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Bienvenidos

Liderazgo efectivo en las
organizaciones

Con fines de certificacion en el EC1061



Objetivo General

|
Capacitar a los participantes en
conocimientos e implementacion de

herramientas practicas en habilidades
especificas que fortalezcan sus relaciones
sociales e incrementen sus resultados

positivos como lideres organizacionales,
con fundamento en el Sistema Nacional de

Competencia a través del estandar EC1061
Liderazgo efectivo en las organizaciones.
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24 G&R Acuerdos y compromisos

Puntualidad

Poner atencion

Respetar y ser respetado
Asistencia 100%

Cero distracciones
Certificacion



Temario (1/2)

. Encuadre del curso: Objetivos, acuerdos y compromisos clave.
. Conceptos fundamentales: Enfoques, modelo, niveles y estilos de liderazgo.

Sesion 1 .. .. . . . L
. Planeacion estratégica: Desarrollo de diagnodstico, vision, mision, objetivos,
estrategias, tacticas e indicadores.
. Aprender a aprender: Enfoque por competencias, plan personal de
. aprendizaje, gestion del cambio.
Sesion 2 i i ] - :
. Inteligencia emocional: Los 4 temperamentos, fases de un episodio
emocional, manejo de estrés, la rueda de la vida.
. Técnicas de Comunicacion: Escucha activa, comunicacion efectiva,
.. comunicacion asertiva, comunicacion verbal y no verbal.
Sesion 3

. Persuasion y Oratoria: La retdrica y el discurso, la argumentacion, gatillos
mentales para persuadir, oratoria.



Temario (2/2)

. Técnicas de Negociacion: Estrategias y etapas de la negociacion,
caracteristicas de un buen negociador.
. Resolucion de Conflictos: Factores que ocasionan el conflicto, tipos de

RO & conflicto, procesos de resolucion de conflictos.
. Gestion del Tiempo: Objetivos SMART, Ladrones de tiempo, herramientas de
administracion del tiempo y priorizacion de actividades.
. Toma de decisiones: Proceso de toma de decisiones, ideas para la toma de
decisiones, herramientas para la toma de decisiones.
. Certificacion oficial: Explicacion del proceso de certificacion en el estandar
Sesion 5

EC1061 Liderazgo efectivo en las organizaciones y resolucion de dudas.

. Cierre del curso: Cumplimiento de expectativas, encuesta de satisfaccion vy
despedida.



Intructor

Originario de, Tlalnepantla Edo de México,

Licenciado en Admon de empresas
Diplomado en Liderazgo efectivo en las organizaciones

« Certificado en 5 estandares de competencia incluyendo
el EC1061 Liderazgo efectivo en las organizaciones

« Fundador y Director de G&R Centro Evaluador

« Fundador de Desirh Consultores desde 2005.
Consultor empresarial, Capacitador y
Conferencista.

Raul Vargas
Trejo
Director de G&R

_ider Certificado
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Expectativas

éCOmo te llamas y a qué te de dedicas?

éCual es tu expectativa del curso en cuanto
a tiempo, alcance, calidad, inversion, etc.?

éCual sientes que es tu principal limitante
en cuestion de liderazgo?

Si fueras un animal, ¢Cual serias y por qué?

Scope



Centro evaluador

CONCEPTOS
FUNDAMENTALES

DIPLOMADO
“LIDERAZGO EFECTIVO EN LAS

ORGANIZACIONES?”



i G&R

Directrices de
Liderazgo

O | Orientado en 02 Orientado al O 3 Orientado al
el logro de desarrollo nivel de

objetivos de personas influencia



;Qué es ellLiderazgo?

Liderazgo
Personal

Liderazgo
Circular

Liderazgo - Liderazgo
Sostenible ~ Organizacional

S




Proceso de Liderazgo

Paternalista Autoritario

Participa-tivo
Estilos de

Liderazgo

- Laissez-Faire
Carismatico

Transac-

cional



Niveles de Liderazgo

', Legado
_

3 . Las personas te siguen por lo que representas.

Desarrollo de personas
. Las personas te siguen por desarrollar su maximo potencial.

Produccion
. Las personas te siguen por tus resultados.

Permiso
. Las personas te siguen por decision propia.

Posicion
. Las personas te siguen por obligacion.

____________________________________________;>.

Conocimientos, nabilidades y actitudes

e|ouelsuo)
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El Lider de Alto Impacto

PLAN ESTRATEGICO

PROPOSITO TECNICA



CENTRO EVALUADOR

PLANEACION
ESTRATEGICA

DIPLOMADO
“LIDERAZGO EFECTIVO EN LAS

ORGANIZACIONES?”



El Proposito

Es la razon fundamental que guia al lider;
es el “para qué” de su liderazgo. Es lo que
le da sentido a sus acciones y las dirige
hacia un objetivo claro. El proposito es
como un faro que guia el barco en la
oscuridad: sin él, el barco (el liderazgo) no
sabe hacia donde se dirige.

Es la “CAUSA?”




Construccion del Proposito

Planeacion
estrategica

Perspectiva
del lider

Como deberia
ser el entorno

Panorama
actual

El lider establece el camino que lo llevara
a cambiar o mejorar ese entorno.

El lider construye una narrativa para
cambiar o mejorar ese entorno.

El lider proyecta una nueva realidad, un
ideal o un cambio que busca alcanzar. En
su entendimiento es lo que considera
correcto.

El lider interpreta el contexto: |las
problematicas, las oportunidades vy las
necesidades del entorno donde ejerce su
liderazgo.



Planeacion
Estrategica

Es una herramienta de gestion que permite
establecer el quehacer y el camino que deben
recorrer las organizaciones para alcanzar las
metas previstas, teniendo en cuenta los
cambios y demandas que impone su entorno.
En este sentido, es una herramienta
fundamental para la toma de decisiones al

interior de cualquier organizacion.




Ruta de la Planeacion Estrategica

VISION VALORES ESTRATEGIAS
| | e . i
- — |

DIAGNOSTICO MISION OBJETIVOS ACCIONES
SITUACIONAL



Fortalezas
» Ubicacion estratégica
» Personal capacitado

» Sistemas de gestion avanzados

Debilidades

« Espacio limitado

» Tecnologia obsoleta

» Dependencia de proveedores

Analisis FODA

Oportunidades

* Implementacion de tecnologias
de vanguardia

*» Optimizacion del espacio
de almacenamiento

* Diversificacion de proveedores

Amenazas
* Incremento de la competencia
e Fluctuaciones economicas

e Cambios normativos




Balance Score Card (BSC)

Nivel de CLIENTE Posicionamiento
Satisfaccion de marca

Wrgeh te o Eficiencia del
e VISION Y ESTRATEGIA
. proceso
FINANCIERA | h !l I | u PROCESOS
' Calidad del
Fuentes de producto o
INgreso servicio
Capital Capital de
humano APRENDIZAJE Y DESARROLLO informacién
-Habilidades Capital organizacional -Base de datos
-Talento -Sistemas de informacion
-Conocimiento ; Cﬁultura - Infraestructura tecnoldgica
- Liderazgo

- Trabajo en equipo
- Gestion del conocimiento



Mapa Estrategico

1. Incrementar
el porcentaje de
rentabilidad

3. Mejorar el
indice de liquidez

6. Mejorar el 9. Aumentar la 10. Disminuir el
indice de /. Inaementar el tasa de costo de

3 o e - tasa de retencion g
Satisfaccon del indice de dientes ‘ o conversion de reclamos de

cliente NUEVOS clientes productos

8. Aumentar la



Indicadores KPI’s

"*|Perspt - Objetivo estratégica I Nombre del Indicad Formula del Indicador Fuente de Data Tenden: * | Frecuenc’ UM™ | 202" 202 202™ 202°" | Mel t Tolerab® -
v - \ A { 'V v v v v . o ¥ 4 v v v v v v v
_iva , , de medici: . [Actu | _ |
: - =
1 Incrementar el porcentaie de | (o o de Rentabilidad itldzdnztal Estadode Resukados | . mentar | Mensuabanusl | % 8% 11 10% 10% 2% etz | ez <63
rentabilidad ‘ (Ingresos totales) (EFG)
2 Aumentar einivel delngresos. | “Indioe de orecimiento de anterior) Reporte de ventas | Inorementar | Mensuali@nual | % 2% 8% 12% 13% 155 >=16% [7%.15% T
por ventas . Ventas (v ind i
Financie | Activo cireulante Estado de Situacidn
3 a Mejorar el indice de liquidez Indice de Liquidez Basion skovlants financiera (BG) Incrementar | MensuallAnual | $/$ 2.3 12 08 15 2 [2:2.5] [1.2> <1
$ Reducir el gasto operativo | Nivel de Gasto Operativo Gastos de GSDUGION < GAROS 0 Estadode Situacion | oy i | Mensuakidnual | ¢ | 22000 | 18000 | 13000 | 16000 | 14000 | <14000 |[14000:210005 | »=21
} Administracion « Gastos de Financiamiento financiera (BG)
. . _ . . s
5 _Mamn'-n'z At et retomo de'a Retorno de la Inversion W. . Eva!uacnqn 4o .. | Incrementar Anual Y 18024 40 70% 120% 15024 >=180%% (802,160 <80
inversion (ROI) Inversion Proyectos de inversion
Mejorar el indice de indice Satisfaccidn del (N Clientes con valoracion > = 4) Encuesta de . . 2 : 7 . o G . ,
Satisfaccion del cliente | cliente (Total clientes encuestados) Satisfaccion de cliente ol A 7 19% | fo% i o Yok Lo s
lnf:rementar indice de Tasade Clientes nuevos e Reporte de ventas Incrementar | MensuallAnual A [ 5% 6% 8% 1024 >=104 [022,10%> <0
clientes nuevos N Clientes (n)
.’ | . o - - . ] >
SMDenIariarEss deTetencion | Tasade Fistencion de B Reporte deventas | Inorementar | Mensualianual | % 73% 75% 70% 85% | 9oz | ses0% | Bowsom | <so
de clientes . Clientes N Clientes totales (n)
| . nl. 1! :ED!!E[SiDDES[D] ™ - -
Aument:ar ”: SAE oe Tgsa droanuersance : e : R?pone oe Incrementar | MensuallAnual % 8% 12 10 1374 204 »=20% (104,202 <10
conversion de clientes | Clientes N’ de visitas (n) cotizaciones y ventas
Disminuiatoostadle CostodeReclimosde | Zops(Cantidad Reclamo'Preciodeventa | oo o do Reclamos | Reducik | Mensuskanual| ¢ | 2600 | 5700 | 6300 | 4800 | 5000 | <6000 |(eo0o20005 | =124
reclamos de productos cliente unitario)
I;g;r:;n(t;r] laefiolencia del Eficiencia del Proceszo Disponibilidad"Rendimiento’Calidad Reporte de Produccion | Incrementar Seman:l:Mensu % 65% 5% 2% 9% 90% >=90% [702.930%> <70
Reducir el 4 de productos no | Indice de Productos no Reporte de productos Reducit | MensualtAnual o 79 9 P 6% v 3% [3%:6%> Sx6!
conformes conformes Totalde Ops no conformes
Reducir el tiempo de ciclo Tiempo de Ciclo Sumatoria de operaciones (min) Reglstt:::ec::::;udlo ge Reducir | MensuallAnual | dias 22 20 14 18 15 <15 [15;20: »:2
¢ - ¢ ' - . A » .«
lncremet_wtat elindice de Indice de Cumplimiento de N proveedores aprobados Matriz de evaluacion de e et SR o 78, a5y, 755 85 90 5=90% (752.90%> 75
cumplimiento de proveedores | Proveedores Total proveedores proveedores
N T ~ 1 . 4
Mejorar el indice de desarrollo | Tasa de Desarrollo de M productas nuevos desarrollados Registro de Disenoy iorerartee | Macaali Bt o 20% 0% 5 2% 20% 52205 (6%.20%> <53
de nuevos productos nuevos productos Total de Productos desarrolio




Elabora tu Plan Estratégico

Instrucciones

1.- Analisis Situacional (FODA): Identifica tus Fortalezas, Oportunidades, Debilidades vy
Amenazas actuales.

2.—- Declara tu Vision: Describe donde quieres estar personal y profesionalmente en 10 anos.
3.- Determina tu Misién: ¢{Quién eres, que haces, cual es tu pasion, para quién?

4.- Define tu coédigo de conducta: Describe los valores que te rigeny como los demuestras
con acciones observables.

5.—- Divide tu Vision en Objetivos SMART: Busca un objetivo para avanzar en cada area de
tu vida.

6.- Elige las Estrategias: Define el camino para lograr los objetivos, preguntate el (CoOmo?.

7.- Acciones Especificas: Detalla las actividades puntuales que ejecutaras para cada
estrategia.

8.- Desarrolla los Indicadores Clave de Desempeio KPI’s: Establece métricas vy
formulas para medir el avance de los objetivos .



CENTRO EVALUADOR

APRENDER A
APRENDER

DIPLOMADO
“LIDERAZGO EFECTIVO EN LAS

ORGANIZACIONES?”



Aprender a Aprender

La habilidad para iniciar el aprendizaje, persistir
en él, organizar informacion y gestionar el
tiempo, ya sea individualmente o en grupos.
Esta habilidad conlleva ser consciente del

propio proceso de aprendizaje y de las
necesidades de aprendizaje de cada persona,

determinar las oportunidades disponibles y ser
capaz de superar los obstaculos con el fin de

obtener el aprendizaje.




Principios de
Andragogia

. Necesidad del saber.

, Disposicion del saber.

. Motivacion permanente.

. Desaprendizaje.

. Recuperacion de la experiencia.

. Aplicacion practica en la vida diaria.




Enfoque por Competencias

Habilidades
-Técnica-

Competencia

“Saber ser”

A/H/V
-Codigo de conducta-




Taxonomia de Bloom

COGNITIVA PSICOMOTORA AFECTIVA

CONOCIMIENTO RECEPCION
¥y’ .
Ly PREPARACION RESPUESTA
] EJECUCION |
T CONSCIENTE VALORIZACION
> AUTOMATIZACION ORGANIZACION
— REORGANIZACION CARACTERIZACION




Vias de Aprendizaje

Aprendizaje
Informal y virtual

4

Aprendizaje
Via mentores

4]_ y coaches

Aprendizaje
complementario

Aprendizaje Aprendizaje
academico experiencial



Aprendizaje Experiencial

i

EXPERIENCIA
CONCRETA

CICLO DEL
APRENDIZAJE
EXPERIENCIAL

APLICACION



Estilos de Aprendizaje

VISUAL AUDITIVO

 Ver, imaginar, * Escuchar, cantar,
leer, peliculas, debatir, discutir,
mapas, carteles, lectura, exponer,
tarjetas, ... entrevistar,...

KINESTESICO

* Tocar, mover, sentir, pintar,
bailar, construir, reparar,
mostrar,...




Elabora tu Plan Personal
de Aprendizaje

Instrucciones:

1.- Deteccion de necesidades de aprendizaje
A continuacion, enlista 5 conocimientos, 5 habilidades y 5 actitudes que necesites aprender

para desempenar mejor tu liderazgo. (Pide ayuda si lo consideras necesario). Para obtener
un mejor resultado, debe contestar con la mayor honestidad posible.

2.- Elaboracion del “Plan personal de aprendizaje”
De la lista anterior, selecciona algun conocimiento, habilidad o actitud que no tengas y
realiza tu Plan Personal para obtener ese aprendizaje en especifico.

. Objetivo de aprendizaje (cognitivo, psicomotriz o afectivo).

. Recursos a invertir para adquirir el aprendizaje (tiempo, dinero, esfuerzo).

. Medios por los cuales vas a obtener el aprendizaje (cursos, tutoriales, libros, etc).
. Instrumentos de evaluacion para medir la efectividad del aprendizaje.

. En donde se va a aplicar el nuevo aprendizaje.



CENTRO EVALUADOR

INTELIGENCIA
EMOCIONAL

DIPLOMADO
“LIDERAZGO EFECTIVO EN LAS

ORGANIZACIONES?”



Inteligencia Emocional

Es la habilidad de reconocer, comprender y

gestionar nuestras propias emociones, asi
como identificar, influir y responder
adecuadamente a las emociones de los

demas.

_La Inteligencia Emocional es tal vez, el
orincipal activo intangible y el mejor
oredictor de rendimiento asociado al éxito
de los lideres de alto impacto.




Emocion deriva del latin -emotio-, que significa:

Las EmOCioneS “movimiento”. Las emociones son reacciones

psicofisiologicas que representan modos de
adaptacion del individuo cuando percibe un objeto,
s persona, lugar, suceso o recuerdo importante”.

Componentes de una emocion

vV

4

;¢Qué senti? ;Qué pensé? ;Qué hice?



Dualidad de las
Emociones

Una emocidon se transforma en sentimiento en
la medida que uno toma consciencia de ella,
los sentimientos derivan del pensamiento. Por
tanto, se da cuando etiquetamos una
emocion de manera subconsciente Y%
emitimos un juicio acerca de ella. Las
emociones se pueden clasificar en dos tipos,

dependiendo de la sensacion que produzcan
en nuestro cuerpo: positivas y negativas.




l/’/ G&R

Fases de un Episodio Emocional

FASE | FASE FASE FASE FASE

Antes del Disparador Experiencia Conducta Después del

Episodio “boton” episodio



El Estres

Es una respuesta fisica, mental y emocional
del cuerpo ante situaciones o estimulos
demandantes que percibimos como

desafiantes o amenazantes. Es una reaccion
natural que prepara al cuerpo para afrontar
situaciones dificiles, activando el sistema
nervioso y liberando hormonas como el

cortisol y la adrenalina.

Existen dos tipos de estrés: positivo o eustrés
y negativo o distrés.

10 causas de estres laboral
en Mexico

Los razones que motivaron que las personas se sintieran mas estresadas
durante los ultimos 24 meses son:

Falta de control sobre el
trabajo

Escasez o exceso de
trabajo

Liderazgo inadecuado

Jornadas de trabajo muy
largas y fuera de lo...

Falta de eficiencia de las
personas del equipo

Horarios de trabajo
estrictos o inflexibles

Mala organizacioén y
supervision inadecuada

Mala comunicacion

Inadecuado equilibrio entre
el trabajo y la vida personal

0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50

Fuente: Encuesta Estrés laboral en México, septiembre 2021. Asociacion
Mexicana de Internet y OCC México



Modelo de Estrés Laboral

Figura 2. Modelo de facetas ampliado de Beehr y Newman®®

DURACION DE LOS
ESTRESORES

PROCESOS FiSICOS
ESTRESORES Y PSICOLOGICOS RESPUESTADE  [€™—| ESTRATEGIAS DE
LABORALES PERSONALES ESTRES AFRONTAMIENTO

. . CONSECUENCIAS
CARACTERISTICAS CARACTERISTICAS ORGANIZACIOANLES
SITUACIONALES PERSONALES
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FORTALEZAS

Sensible
Creativo
Idealista
Leal
Habilidoso
Minucioso
Delicado
Analitico
Abnegado

FORTALEZAS

Tranquilo
Cumplidor
Eficiente
Diplomatico
Objetivo
Confiable
Organizado
Practico

DEBILIDADES

Susceptible
Variable
Critico
Negativo
Antisocial
Confuso
Vengativo
Inflexible
Egoista

DEBILIDADES

Indeciso
Desconfiado
Pretencioso
Calculador
Desmotivado
Egoista
Ansioso
Cobarde

Sentido del humor

Los 4 temperamentos

Melancolico

Flematico

OHZmM=Z~=<H4Zmwn O-HZM-~XP>W0NZMT

Colérico

FORTALEZAS

Enérgico
Resolutivo
Optimista
Independiente
Practico

Lider

Audaz
Productivo
Voluntarioso

FORTALEZAS
Atento
Calido
Amistoso
Entusiasta
Compasivo
Confiado
Companero
Simpatico
Comprensivo

DEBILIDADES

Impaciente
Prepotente
Intolerante
Vanidoso
Insensible
Dominante
Rencoroso
Sarcastico
Astuto

DEBILIDADES
Voluble
Impulsivo
Egocéntrico
Violento
Indisciplinado
Exagerado
Improductivo
Pusilanime
Inestable

OU—-HAM<KOAU-Xm

Y
Psicoac



La Rueda de la Vida

Salud fisica y mental

Desarrollo

profesional Vida familiar

Wheel

Trabajo/ ) = Finanzas/
Sentirse util of l|fe Economia
Amor/ Amigos/
Pareja Vida social

Espiritualidad/ Paz



Practica con la Siguiente
Herramienta de IE

1. Practica del Mindfulness (Atencion Plena)

¢Qué es?
El mindfulness es una técnhica que consiste en estar consciente del presente, prestando
atencion a tus pensamientos, emociones y sensaciones sin juzgarlos.

c.Como hacerlo?
Dedica 5-10 minutos diarios a la respiracion consciente. Siéntate en un lugar tranquilo,

" cierra los ojos y observa tus emociones: cuando sientas una emocion intensa (como
enojo o tristeza), identifica coOmo se manifiesta en tu cuerpo y mente.
Utiliza el anclaje: Mientras respiras puedes realiza un escaneo corporal o concéntrate en
" sonidos del entorno..

Beneficio: Reduce la impulsividad emocional y conductual, ademas mejora la regulacion
de tus emociones.



Practica con la Siguiente
Herramienta de IE

2. Diario Emocional

¢Queé es?
Escribir sobre lo que sientes te permite reconocer, procesar y liberar emociones de manera
consciente.

cComo hacerilo?
Dedica 10 minutos al dia para anotar:
¢Qué emocion senti hoy? (Enojo, tristeza, alegria, miedo, etc.)
: ¢Que situacion la detono?
_¢Como reaccioné ante esa emocion?
¢Que aprendi o cOmo podria manejarlo mejor?

¢Qué puedo hacer para sentirme mejor la proxima vez?

Beneficio: Fomenta la autoconciencia emocional y ayuda a identificar patrones emocionales.



Practica con la Siguiente
Herramienta de IE

3. Técnica de |la Respiracion 4-7-8

¢Qué es?
Es un ejercicio sencillo de control de la respiracion que ayuda a reducir el estrés y calmar
emociones intensas.

cComo hacerlo?
a.lnhala profundamente por la nariz contando hasta 4.
b.Mantén el aire en tus pulmones contando hasta 7.
c.Exhala lentamente por la boca contando hasta 8.
d.Repite el ciclo 4-5 veces.

Beneficio: Regula el sistema nervioso, disminuye el estrés y proporciona claridad emocional.



Practica con la Siguiente
Herramienta de IE

4. Técnica del Reencuadre Cognitivo

¢Qué es?
Es una herramienta de la psicologia que te permite cambiar tu perspectiva sobre una
situacion que genera emociones negativas.

cComo hacerlo?
a.ldentifica el pensamiento negativo: ¢Que estas pensando que provoca esta emocion?
(Ejemplo: “Todo me sale mal”).
b.Cuestiona su validez: éEs real? éQuée pruebas tengo? éEstoy exagerando?
c.Reformula el pensamiento: Sustituyelo por una version mas objetiva y positiva.
(Ejemplo: “Aunque no salio perfecto, aprendi algo importante para mejorar”).

Beneficio: Reduce la intensidad emocional negativa y fomenta pensamientos mas
constructivos.
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La Comunicacion

La comunicacion es un proceso de
intercambio de informacion entre dos o mas
personas, que puede ser verbal, no verbal o
escrito. Es una habilidad interpersonal que
permite expresar ideas, necesidades vy
emociones, y comprender a los demas.

Lasswell hace referencia a la comunicacion
como un acto en el que el emisor dirige el
mensaje al receptor con una determinada
intencionalidad.




Formula de la Comunicacion

Albert Mehrabian propuso la regla del 55-38-7, en ella
refiere que cuando se comunican sentimientos vy

emociones, el mensaje que logramos comunicar a
nuestro publico proviene en 55% del lenguaje corporal; el
38% del lenguaje paraverbal que esta relacionado con la
voz, el tono y la entonacion; y uUnicamente el 7% del
lenguaje verbal, es decir, de las palabras.

Sin embargo, otras posturas mencionan que cuando
queremos ser eficientes en transmitir informacion,

conocimientos o alguna competencia racional, los
porcentajes cambian y es de igual importancia tanto las

palabras 33%, el lenguaje corporal 33% y la voz 33%.

COMUNICACION
EFECTIVA

REGLA DE ME%QL{\BM PARA LA

COMUNICACION EFECTIVA

LENGUAJE ,
CORPORAL '

-, LENGUAJE
VERBAL

~ Mensaje

... LENGUAJE
' PARAVERBAL

Ento a
ritmo, et

CCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCC

33% coreorai

Gesto, postura, mirada.

33%

|«

VERBAL

Palabras

33% vo:

Volumen, tono, entonacion



i G&R

Tono de Voz

Intensidad

Es la manera en que dices lo que verbalizas, a eso se le
denomina paralinguistica y tiene un hondo impacto no solo
en como se decodifica el mensaje, también en el modo en
que se te percibe. Esto es, el mas ligero cambio en el tono
de voz puede tener un drastico impacto en el significado
de una palabra o frase.

Velocidad Expresiones



Lenguaje Corporal

Expresiones
Es una forma de comunicacion no verbal que utilizamos para fagc‘;z:izy
transmitir informacion, emociones y actitudes a través de

movimientos, gestos, posturas y expresiones faciales. Es
una herramienta clave en la interaccion humana, ya que Postura

] ey - : corporal
puede reforzar, contradecir o sustituir lo que decimos

con palabras, puede ser: voluntario /involuntario y universal /
cultural.

Proxemia
Ejemplos:
. Brazos cruzados.
. Sonrisa genuina.
. Inclinarse ligeramente hacia adelante.
. Evitar contacto visual.

Contacto
Visual

Movimiento
corporal

Paralenguaje




La Escucha Activa

Es una habilidad de comunicacion que implica no solo
oir lo que dice la otra persona, sino también

comprender, interpretar y responder de manera
adecuada al mensaje que se estd recibiendo. Se
caracteriza por una atencion total y consciente hacia
el interlocutor, mostrando interés y empatia en la
conversacion.

La escucha activa requiere un esfuerzo intencional
por parte del oyente para estar presente en el momento,
dejando de lado distracciones y prejuicios, para poder
conectar verdaderamente con el mensaje y la persona.




Técnicas de Escucha Activa

Busca contacto visual 50% a 70% Utiliza el mirroring

Concentrate en el hablante Evita interrumpir

Asiente mientras habla Parafrasea

Manten una sonrisa ligera Haz preguntas aclaratorias

+52 5533336191



Comunicacion Asertiva

Es la habilidad de expresar pensamientos,
sentimientos, necesidades y opiniones de forma
clara, respetuosa vy directa, sin agredir ni
someterse a los demas. Es el equilibrio entre la

comunicacion pasiva (evitar conflictos y no
expresar lo que se piensa) y la comunicacion

agresiva (imponer ideas sin consideracion por

los demas).

Una persona asertiva defiende sus derechos sin

violar los derechos de los demas y crea un
entorno de confianza y respeto mutuo.

Agresivo

No escuachas

Te quieres
iImponer

No empatizas

Asertividad

Escuchas

Expresas

Clarificas

Negocias

@ 525533336191

Pasivo

Complaces a
los demas

No expresas lo
que sientes

Cedes para
agradar




Tecnica XYZ*

El Centro de Salud Integral del Gobierno de los EU, recomienda una técnica en la que se

estructuran los mensajes de forma asertiva siguiendo 4 pasos. Se llama la técnica XYZ*:

X: Comunica lo que piensas o sientes en primera persona.
Y
Z: Expresas cual fue el comportamiento especifico del otro.

Especificas cuando sucedio.

*: Realizas una peticion especifica sobre lo que te gustaria, deseas o necesitas.

Ejemplo:
X: Pude notar que
Y: Las ultimas tres reuniones del equipo de trabajo

Z: Llegaste tarde
*1 Me gustaria que llegaras puntual para que no pierdas detalle del plan écrees que lo

® 525533336191

puedes hacer?



/4 G&R Feedback Asertivo

SOLICITUD DE SUGERENCIA O
PLAN DE ACCION

» CIERRE COMPROMISO



Practica la Comunicacion
Asertiva

Instrucciones:

1.- Comunicacion asertiva

A continuacion, redacta  tres ejemplos de
comunicacion asertiva que puedas aplicar en tu
trabajo utilizando la técnica XYZ* y de ser posible
coméntalos con algun compafero o familiar para que
te de retroalimentacion.

2.- Feedback asertivo
Ahora, redacta dos ejemplos de feedback positivo que

puedas realizar a un colaborador, familiar u otra

persona utilizando la técnica de la “hamburguesa” vy
de ser posible comeéntalos con algun companero o
familiar para que te de retroalimentacion.

® 5233336191



CENTRO EVALUADOR

O
’ q PERSUASION Y

ORATORIA

DIPLOMADO
“LIDERAZGO EFECTIVO EN LAS

ORGANIZACIONES?”



La Argumentacion

Es el proceso mediante el cual una persona
expone y defiende una idea, opinidon o
postura, utilizando razonamientos logicos,
evidencias y ejemplos. Su objetivo principal
es persuadir, convencer o influenciar a la
audiencia, apoyando su punto de vista y

respondiendo a posibles objeciones. Es
fundamental en debates, discursos, escritos

y en el liderazgo efectivo. Aristoteles, en su
obra "Retdrica", propuso tres elementos
esenciales para construir una argumentacion
persuasiva y efectiva: Ethos, Pathos y Logos.

ETHOS

Credibilidad

PATHOS

Emocion

+52 5533336191



La Retorica

Para Aristoteles, la retdrica es el arte de
nersuadir mediante el uso adecuado del

enguaje, combinando l6gica, emocidon vy
credibilidad.

Asimismo, la considera una herramienta neutral
que puede ser utilizada para el bien o el mal,
dependiendo del propodsito y los valores del
orador. Sin embargo, insiste en que un buen uso
de la retorica debe estar basado en la verdad, la
ética y el razonamiento logico.

+52 5533336191




Estructura del Discurso

1.Introduccion (Exordio):
- Captar la atencion del publico.
- Crear una conexion inicial y establecer la credibilidad del orador (ethos).

2. Narracion (Narratio):
- Explicar los hechos y dar contexto.

- Exponer el problema que se abordara.

3. Argumentacion (Confirmatio):
- Presentar los argumentos mas fuertes y razonados (logos).

- Aportar evidencias, ejemplos y datos.

4. Refutacion (Refutatio):
- Anticipar y rebatir posibles criticas u objeciones a los argumentos.

5. Conclusion (Peroratio):
- Resumir los puntos mas importantes.
o Apelar a las emociones finales (pathos) para persuadir y cerrar con fuerza.

g +52 5533336191



La Persuasion

Es la habilidad de convencer emocionalmente a una
persona mediante argumentos logicos y coherentes
para que tome la decision voluntaria de hacer alguna
accion o pensar de determinada manera.

En el liderazgo, la persuasion es fundamental para:
_Motivar a un equipo hacia un objetivo comun.
_Generar confianza y aceptacion en un proyecto o

cambio.
) Resolver conflictos de manera asertiva.
. Facilitar acuerdos en negociaciones.

@ 525533336191
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Gatillos Mentales

Los gatillos
psicologicos

automaticas en

mentales son estimulos

que activan

respuestas

las personas, facilitando Ia

toma de decisiones. Se basan en neurociencia,

psicologia del

comportamiento vy el

Instinto

humano. Son muy utilizados en marketing,

liderazgo, ventas y comunicacion efectiva.
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8 Gatillos Mentales

Storytelling | Reciprocidad

1)
O Desapego

Prueba ®
Garantia

Prueba Social

Identificacion Enemigo comun
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La Oratoria

Es el arte de hablar en publico de manera clara, estructurada
y persuasiva, con el objetivo de transmitir un mensaje que
impacte y genere una respuesta en los oyentes. Implica no
solo el uso correcto de las palabras, sino también la
capacidad de conectar con la audiencia a travées de
emociones, lenguaje corporal y estilo personal.

Un lider que domina el arte de hablar en publico puede
inspirar, motivar, persuadir y guiar a su equipo hacia el logro
de objetivos comunes. Desarrollar esta habilidad permite
transmitir no solo mensajes, sino también emociones vy
valores, creando un impacto duradero en las personas.
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1.- Respira correctamente

Objetivo: Controla los nervios, reduce la tension,
alivia el estrés, brinda energia, mejora la elasticidad
pulmonar favorenciendo la resistencia al esfuerzo.

Instrucciones: Adopta una posicion comoda,
relaja tu cuerpo, inhala lentamente por la nariz en 2
tiempos. Sienta como se agranda el vientre a
medida que inhala. Frunce los labios como si
fueras a silbar o apagar una vela, ahora exhala
lentamente por los labios en 4 o mas tiempos.

Nota: Tomar mas aire no significa oxigenar mejor
el cuerpo. Es importante destacar que debemos

hacer exhalaciones mas largas.

Practica el Siguiente Ejercicio

Inhala lenta
y profundamente

X

e Lleva el

aire hasta
el fondo
de los pulmores

Exhalay
contrae el

El abdomen s

se levanta

O
-
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2.- Vocaliza con una pluma en la boca

Objetivo: Ayuda a corregir fallas de pronunciacion
y regular la velocidad, ademas es un método muy
efectivo para mejorar la diccion.

Instrucciones: Para realizar este ejercicio, lo Unico
que tienes que hacer es tomar una pluma o un lapiz
de los dos extremos y colocarlo en tu boca. Una
vez tengas la pluma colocada en tu boca de forma
trasversal, es decir, de lado a lado, debes morder
con suavidad. Asi, tanto el lapiz como tu mandibula
se quedaran fijos y seran los musculos faciales y la
lengua los que tendran que hacer todo el trabajo.
Ahora lee diariamente durante periodos de 3
minutos, unas 3 veces por dia seran suficientes
para que logres dominar la gesticulacion.

Practica el Siguiente Ejercicio




3.- Practica la lectura dramatizada

Objetivo: Ayuda a ser consciente de la modulacion
de la voz, al desarrollo de la expresividad, mejora la
diccion y la articulacion, controla el ritmo y la pausa,
y sobre todo, a generar emociones en el o los
interlocutores.

Instrucciones: En este ejercicio debes representar
a los personajes de obras literarias de corte
dramatico (se recomienda comenzar con un cuento
infantil) a traves de la voz y tu cuerpo, expresando

las emociones y caracteristicas de cada uno. Se
realiza leyendo en voz alta y sin necesidad de

memorizar, recuerda ser consciente de |a
modulacidon de la voz.

Practica el Siguiente Ejercicio

® 525533336191



4.- Practica con trabalenguas

Objetivo: Mejora la fluidez verbal y ayuda a
modular la velocidad, aporta no solo en Ia
pronunciacidon, sino también a la vocalizacidn
correcta de sonidos y palabras, ademas, fortalecen
el proceso de memorizacion.

Instrucciones: Comienza recitando en voz alta

lentamente cada frase y luego repitelas cada vez
con mayor rapidez. Recuerda que son juegos de

palabras dificiles de pronunciar en la que se utilizan
combinaciones de sonidos iguales o parecidos,

para conseguir recitar un texto dificil de pronunciar.

Practica el Siguiente Ejercicio

dih
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5.- Improvisa frente al espejo

Objetivo: Ayuda a desarrollar la agilidad mental y
a organizar tus pensamientos para que parezcas
coherente incluso cuando no estas preparado.

Instrucciones: Elige un tema en general vy
comienza a hablar de él durante un tiempo
determinado, debes empezar desde corto tiempo
hasta tener la posibilidad de extenderte cada vez
mas en tiempo. Hazlo frente al espejo y de ser
posible grabate o pidele a alguien de confianza
que te escuche vy retroalimente y; finalmente,
mide la coherencia de tu discurso.

Practica el Siguiente Ejercicio

@ 525533336191



Disena y Presenta un Discurso
Persuasivo / Motivador

Instrucciones

1.- Selecciona un Tema: Elige un tema de tu interés o relacionado con tu formacidn
profesional o laboral.

2.— Diseiha tu Discurso: Puedes apoyarte de ChatGPT, proporcionale esta instruccion:
“Ayadame a disenar un discurso persuasivo de 3 a 5 minutos sobre [tema], utilizando
gatillos mentales como: desapego, prueba social, identificacion, reciprocidad, etc.”

3.- Revisa y Ajusta: Ajusta el discurso y lee en voz alta y realiza los cambios necesarios
para que fluya de manera natural.

. Preséntalo: Busca personas de confianza y pide retroalimentacion sobre claridad del
mensaje, impacto emocional, voz, lenguaje corporal.

. Reflexiona: éCoOmo te sentiste?, {Que sientes que debes trabajar mas?, éNecesitas

ayuda de expertos?
® 525533336191
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DIPLOMADO
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La Negociacion

Es un proceso de comunicacion entre dos o
mas partes que tienen intereses, necesidades o
deseos en conflicto, con el objetivo de llegar a
un acuerdo mutuamente satisfactorio.

Es una habilidad critica en el liderazgo porque

permite gestionar  situaciones complejas,
construir acuerdos y fortalecer relaciones

interpersonales y laborales.

+52 5533336191




O ’
Tipos de Negociacion

Competitiva Colaborativa
(Ganar-Perder) (Ganar-Ganar)

Evitativa ) © @ Temporal

(Perder-Perder) (Acuerdo Parcial)

Acomodativa
@ 525533336191
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Fases de la Negociacion

Preparacion Redefinicion de Postura Acuerdos

DiagnoOstico y establecimiento Eleccion de un nuevo tipo de Las partes aceptan alguna
de minimos para negociar negociacion alternativay se comprometen a
cumplirla

Antagonismo Alternativas

Exposicion de argumentos Presentacion de opciones
(calidad de argumentos) mutuamente beneficiosas.

Etapa mutua de ceder

@ 525533336191



El Buen Negociador

. Conoce de antemano los intereses de tu contraparte.

. Desarrolla tu carisma vy cuida la imagen que

proyectas.

_Ponte un objetivo optimista, pero que sea alcanzable.
_Aprende a escuchar y a preguntar (No asumas).
_Visualiza todos los aspectos de la negociacion.

_Se flexible y prepara un plan “B” "C” "D" etc.

. Busca siempre la negociacidn tipo “Colaboracion”.

@ 525533336191
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OBJETIVOS

Objetivos Compatiles

Objetivos Incompatibles

O-ZM=EEr>»-<4DDO0OTVTEOO

Comportamiento
Compatible

Comportamiento
Incompatible

NO HAY CONFLICTO

CONFLICTO SUPERFICIAL

CONFLICTO ABIERTO

El Conflicto

El conflicto es una situacion en la que

dos o0 mas

personas

O grupos

perciben intereses, objetivos, valores

0 necesidades incompatibles. Es un

proceso natural y recurrente en las

Interacciones
contextos

profesionales.

g +52 5533336191
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tanto en

como



O
Factores que Ocasionan el

Conflicto

Temperamento Culturales

2\
\&

Estructurales

g +52 5533336191



Tipos de Conflicto

. Reales . Grupales
. Imaginarios . Relacionales
. Inventados . De Poder

. Interpersonales , Eticos /Morales

. Intrapersonales . De Interés

g +52 5533336191



O
Etapas del Conflicto

SUCESOS

CRISIS

RESOLUCION
CONFRONTACION

POSTCONFLICTO

ESCALADA

PRECONFLICTO
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Resolucion de Conflictos

Es el conjunto de habilidades y técnicas que se ponen en
practica para buscar la mejor solucidon, no violenta, a un
conflicto, problema o malentendido que existe entre dos o
mas personas u organizaciones. Algunas habilidades clave:

. Comunicacion Asertiva: Expresa tus ideas con respeto.
. Escucha Activa: Comprende la perspectiva del otro.

. Empatia: Entiende la razén de sus intereses.
. Gestion Emocional: Controla tus emociones.

. Pensamiento Critico: Analizar el problema y generar
soluciones objetivas.

+52 5533336191




Mecanismos de Resolucion

1 Sl 3
NEGOCIACION “SEl CONCILIACION

Mutuo acuerdo entre La tercera persona propone

ambas partes. una solucion o acuerdo para

ambas partes.

"

La tercera persona no solo

Una tercera parte ayuda
a las partes afectadas a propone la solucion, si no que

su cumplimiento es obligatorio.

@ 525533336191

hallar un acuerdo.



Modelo Harvard: Las 5 Fases
de Resolucion de Conflictos

1.- Identificacion del Preguntas clave: éCual es la raiz del conflicto?, éQuienes estan
Problema involucrados? ¢Como afecta al situacion a las partes?

2.- Analisis de Posiciones vs. Intereses: Descubre el interés que existe detras
Intereses de cada posicion de las partes.

3.- Exploracion de Soluciones innovadoras y creativas: Promueve la lluvia de ideas
Alternativas sin emitir juicios.

4.- Negociaciony Se selecciona l|la mejor alternativa: Siempre busca el tipo
Acuerdo colaborativo (ganar-ganar), sustenta en criterios objetivos.

5.- Cierre y Formalizar los acuerdos y monitorea el cumplimiento: Define
Seguimiento responsabilidades, plazos y recursos. Da seguimiento para

asegurar que se |lleve a cabo lo acordado.

g +52 5533336191



CENTRO EVALUADOR

GESTION DEL
TIEMPO

DIPLOMADO
“LIDERAZGO EFECTIVO EN LAS

ORGANIZACIONES?”



Gestion del Tiempo

Es una habilidad directiva consistente en el adecuado
reparto de este recurso para desarrollar tareas vy
proyectos. Es uno de los principales pilares de la

productividad.

Aunque en realidad el tiempo no podemos gestionarlo
como lo hacemos con el dinero, porque el tiempo fluye
sin parar. Lo que si podemos hacer, es gestionar lo que
hacemos nosotros con el tiempo que tenemos, es
decir, administrarnos a nosotros mismos.

L




Consecuencias de
una mala Gestion

R
‘\‘.' "
|
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’\ A

-Realizar Hacer cosas || No cumplir
jornadas poco las metas y
largas de importantes objetivos
trabajo
| |

Sentir estrés | Problemas

y frustracion de salud

-O0—-0
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Ladrones internos

] sertiree mutitask__
¢ GRS
¢ GRS
¢ Gl
¢ Gk
¢ GESESSED

Ladrones de Tiempo

Q Reuniones innecesarias
@ Traslados innecesarios
Q Interrupciones imprevistas
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t!"'Illllii'iiiiiiiliillll'
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Objetivos SMART

¢Quién esta involucrado?, ¢Qué quiero lograr?, éDdonde?,
éCuando?, éPor que?

_ éCuanto cuesta?, éCuantos quiéro?, éComo sabré que lo
Medibles 5
he logrado:
¢Se puede alcanzar la meta?, éDe acuerdo a mis recurso,
Alcanzables . . R
y capacidades es un objetivo alcanzable:
éVale la pena?, éCual es mi ROI? éEs este el momento
Relevantes S e
adecuado?, (Se acopla con otros objetivos:
. o ¢Cuando debera estar terminado?, éQué debo hacer hoy,
Tiempo limite = :
manana, en seis semanas, para lograrlo?
@ 525533336191




Ejemplo 1:
“Caminar 15 minutos diarios durante un mes para

mejorar mi salud”.

Ejemplo 2:

“Escribir un libro de liderazgo en los proximos seis
meses para enviarlo a las Universidades para
conseguir contratos de capacitacion y certificacion
de liderazgo. Para ello, dedicaré diariamente dos
horas de trabajo, desde las seis hasta las ocho de
la mafana, de lunes a viernes, y escribirée al
menos doce paginas por semana de entre 3 mil a
4 mil palabras. Asimismo, el primer borrador
estara listo en cuatro meses para s.u revision y
realizar las correcciones necesarias”

Ejemplo de Objetivo SMART

e Ti ?‘“ﬁ & i’f

freremsmane . gggﬁu STIC
oo ﬁs::m&, VABLE

R W&%a%&m
SPECIFIC
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Elabora Objetivos SMART

Instrucciones

1.- Elige una meta que desees alcanzar en un plazo corto o mediano (personal o profesional).
Ejemplo: Mejorar habilidades de comunicacion.

2.— Transforma tu Meta en un Objetivo SMART: Asegurate quecumpla con los cinco criterios:
. S (Especifico): éQué quieres lograr exactamente?

. M (Medible): éCOmo sabras que lo has logrado?
. A (Alcanzable): éEs realista y factible con tus recursos actuales?

. R (Relevante): éEs importante para ti y tus metas mas amplias?
. T (Tiempo definido): ¢En cuanto tiempo lo lograras?

3.- Redacta tu Objetivo SMART: Escribelo siguiendo el formato y asegurandote de incluir todos
los elementos. Ejemplo: "Mejorar mi habilidad para hablar en publico asistiendo a 5 sesiones
de practica en las proximas 4 semanas, para reducir mi nivel de nerviosismo en un 50%."

g +52 5533336191



El Principio de Pareto 80/20

El principio de Pareto, también conocido como la ley
del 80/20, -establece que el 80% de las
consecuencias provienen del 20% de las causas.
Este principio puede aplicarse en muchos ambitos
de la vida, como la economia, la politica, el control
de calidad y la administracion de empresas.

Si aplicamos este principio en la gestion del tiempo,
nos damos cuenta de que al centrarnos en realizar
las tareas mas importantes (20% del tiempo
empleado), conseguiremos el 80% de los resultados.

Esfuerzo

80 % del tiempo
empleado

Resultado

20 % de los
resultados

+52 5533336191




[
O O

% Cumplimiento
o0
o
l
_ \

20 50 100
% Tiempo

Actividades tipo “A”
.Son las mas importantes y relevantes

para el objetivo.

Actividades tipo “B”
. Se clasifican como importancia media.

Actividades tipo “C?”
.Son las de menor relevancia para el
logro del objetivo.
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Método A-B-C-D-E

El método ABCDE es una técnica de gestion del tiempo que ayuda a priorizar tareas vy
responsabilidades. Se basa en categorizar las tareas en cinco categorias, de A a E,
segun su importancia y urgencia:

Tareas criticas Tareas Tareas no Tareas que Tareas que
que deben importantes, esenciales, se deben se deben
hace_rse hoy pero no pero que se delegar eliminar

mismo urgentes deben hacer

g +52 33336191



Matriz de Administracion del Tiempo

Tareas Urgentes

.Son aquellas que requieren accion
inmediata, para evitar consecuencias
negativas en la organizacion, tienen una
fecha limite muy proxima.

Tareas Importantes

. Son aquellas tareas vitales para cumplir los

objetivos de tu funcion y que no puedes
delegar, el no hacerlas suelen tener

consecuencias graves.

URGENTE NO URGENTE

€9
=
%
=
o 1
e
o
=
o
=
Z Acciones que Acciones
(o < debemos que podemos
>
4 g delegar descartar
-
p>
S
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i G&R

Time Box (Planeacion
Semanal)

Professional Timeboxing Template

Monday Tuesday |Wednesday| Thursday Friday
8:00 - 8:30 Emails
8:30 - 9:00 Weekly I
9.:00-9:.30 Meeting | cyjent Work Project Task | Client Work |Project Task _
9:30 - 10:00 15, oject Task Es una herramienta de enfoque en una sola
10:00 - 10:30
10:30 - 11:00 Break/ Social tarea por un periodo fijo de tiempo, evitando
11:00 - 11:30 _ _ _ N _ _
i:zg-i;gg Client Work | Project Task | Client Work |Project Task | Client Work mterrupuones. Esta dlsenada pard optlmlzar el
T uso del tiempo y lograr una mayor eficiencia de
1:00 - 1:30 S . . . ) )
T Lunch Time tiempo y eficacia en el logro de objetivos.
2:00 - 2:30 Calis & Content &
2:30 - 3:00 | Marketin PUNE Marketin . :
3:00 - 3:30 € | Content& | Updates |Proposals & 8 Cuando se alcanza el Ilimite de tiempo, se
3:30- 4:00 | Galls & E interrumpe la tarea y se prosigue con otra
4:00 - 4:30 Status Nk ikait Open Time AR y P gu )
4:30- 5:00 | Updates €
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M. Alpen (Planeacion Diaria)

Elabora una Estima el Reserva 20% Decide que Evalua al final
lista de todos tiempo para tiempo tareas realizar del dia si
los pendientes requerido para  extra de cada primero. lograste los

del dia realizar cada  actividady 20% Apoyate de la objetivos del
tarea del dia por actividades Matriz de dia, de lo
sociales Administracion contrario ajusta
del Tiempo al dia siguiente
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Es una herramienta de gestion de proyectos
mas utilizadas. Es un tipo de diagrama que
representa tu proyecto y traza las tareas a
lo largo de una linea de tiempo.

El formato enumera las tareas verticalmente
a la izquierda, mientras que una linea de

tiempo recorre horizontalmente la parte
superior  del diagrama. Las barras
horizontales, o barras de Gantt, representan
el progreso, la duracion y las fechas de
inicio y fin de cada tarea. En él, ademas se
pueden asignar responsables y porcentaje
de avance.

TAREA PRINCIPAL

Diagrama de Gantt

Description | @ 100
Description .. 100~
Description - . 100
TAREA PRINCIPAL

Description .. 100¢
Descripbion ' 755
Description 45%
Description ' @ 100
Description |
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Tecnica Pomodoro

1.- Decide la tarea que vas a realizar.

2.- Programa una unidad de tiempo (pomodoro) con
alarma a 25 minutos.

3.—- Trabaja durante ese tiempo de forma concentrada e
intensa hasta que suene la alarma.

4.- Descansa por 5 minutos.

5.- Inicia de nuevo el ciclo, cuando alcances los 4

pomodoros, toma un descanso mas largo de unos 20 o
30 minutos.
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Practica los Métodos de
Gestion del Tiempo

Instrucciones

1.- Elige un dia completo de tu semana (puede ser laboral o personal) para poner en
practica las herramientas aprendidas.

2.—- Organiza tus actividades utilizando alguno de los metodos vistos en el curso:
. Matriz de Administracion del Tiempo (Urgente/Importante).
. Méetodo ABC/ABCDE.
. Iime Box.

. Método ALPEN.

3.- Ejecuta y Evalua: Lleva a cabo tu dia siguiendo el plan elaborado. Al final del dia,
reflexiona y documenta tu experiencia en unas 5 o 10 lineas:

- ¢Qué tareas completaste segun el plan?

- ¢Qué obstaculos enfrentaste y como los resolviste?

- ¢Qué método funciond mejor para ti?

g +52 5533336191



CENTRO EVALUADOR

TOMA DE
DECISIONES

DIPLOMADO
“LIDERAZGO EFECTIVO EN LAS

ORGANIZACIONES?”



Toma de Decisiones

Es el proceso mediante el cual se realiza una eleccion
entre diferentes opciones o formas posibles para
resolver situaciones en l|la vida en distintos contextos:

empresarial, laboral, econdmico, familiar, personal,
social, etc.

Este proceso implica analizar la situacion, evaluar
posibles soluciones, considerar consecuencias y elegir
la opcidon mas adecuada de acuerdo con los objetivos vy
valores establecidos.
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Tipos de

Por proceso de

razonamiento

Por su estructura

Por su nivel de
Impacto

Decisiones

. Racionales

. Emocionales

., Programadas

. No programadas

. Estratégicas

. Operativas

e Wadea Ward o
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@
Variables a Considerar

Claridad Impacto

Reversibilidad Actores

4

Periodicidad
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ldeas para Tomar Decisiones

. Toma consciencia de la cantidad de decisiones
que tomas a diario.

. Evita la “paralisis por el analisis”.

. Utiliza la técnica del “café caliente”.

. Evita la procrastinacion.

. Elimina el miedo a equivocarte.

. Se consciente de que “No hay cena gratis”.

. Clarifica que es prioritario y qué es secundario.

. Establece cortafuegos.

. Si te has equivocado en la decision iRedireccional!

. Valora el peor escenario posible.

. Simplifica las opciones.

. Observa como se siente tu cuerpo con la decision.

. Tomas la decision cuando entras en accion.
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Proceso de Toma de Decisiones

Reune la Analiza la Toma accion Toma el aprendizaje
informacion evidencia de sobre la decision para tu proxima
pertinente cada alternativa tomada decision

¢ ¢ ¢ ¢

Fase 5 Fase 6 Fase 7 Fase 8

Fase 1 Fase 2

1 T 1 |

ldentifica el ldentifica las Elige la Evalua los
problema o la posibles alternativa mas resultados de tu
decision a tomar alternativas adecuada decision
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Es una herramienta de trabajo grupal que
fomenta |la creatividad y facilita el surgimiento de
nuevas ideas sobre un tema o problema
determinado. Ideal de 8 a 10 personas.

En otras palabras, es una técnica de grupo para
generar ideas originales en un ambiente creativo
Yy por supuesto para la toma de decisiones.

. Suspende tu juicio, es decir, no juzgues.
. Piensa libremente “salte de la caja’.
. La cantidad es importante.

. Potencializa el efecto multiplicador.

Lluvia de Ideas “Brainstorming”
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Diagrama de Ishikawa

Es una herramienta visual que se utiliza para identificar, analizar y representar
graficamente las posibles causas de un problema o situacion especifica.

Mano de obra
Problema Maquinaria

Medicion
La produccidon se esta

retrasando y no sabemos
Retraso en la

por qué, es necesario produccidn

tomar una decision rapida
para evitar que se siga

Metodos de

acumulando la pérdida.
P trabajo Medio Ambiente

Materiales
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Metodo Los 5 Por queé’s

Es una herramienta simple y efectiva para identificar la causa raiz de un problema,
desarrollada por Sakichi Toyoda, fundador de Toyota Industries.

cPor que? 1 Solucion
Porque el fusible se quemd debido Implementar un cronograma de
a una sobrecarga mantenimiento preventivo

cPor que? 2
Porque no se lubricé adecuadamente
cPor que? 3
Porque no se brindo mantenimiento
cPor que? 4
Porque nadie se acordo

El Problema ‘ | cPor que? 5

La maquina se averio Porque no hay un cronograma de
mantenimiento preventivo.



Méetodo Benjamin
Franklin

Es una herramienta simple y efectiva que
ayuda a evaluar las ventajas y desventajas
de una decision de manera logica vy
estructurada. Este meétodo, atribuido al
famoso inventor y estadista Benjamin
Franklin, se basa en un analisis comparativo
que permite visualizar las razones a favor y
en contra de una opcion.
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Situacion

Tengo que decidir si
me voy a certificar

en liderazgo efectivo
0 ho.

X

Monto de inversion.

El tiempo empleado para
certificarme.

El certificado no cuenta con
validez oficial.

Tenerme que estar recertificando
por la vigencia del certificado.

. Tengo que elaborar un trabajo final

muy complicado y no se como
demostrar mi liderazgo.

v

De 7,000 MXN a 2,490 MXN

De 12 hrs. ya solo me faltan 2
hrs.para certificarme

Es un certificado de validez oficial
porla SEP y el CONOCER.

El certificado de liderazgo no tiene
fecha de vencimiento.

No se requiere entregar trabajos
escritos, solo simular una junta de
trabajo (30 min).

Método Benjamin Franklin

Decision

Después de analizar
los pros y contras

expuestos en la
tabla comparativa.
La decision €s que
“Si” me VOy a
certificar.

Credibilidad: >5 anos, 5 mil lideres
certificados, top 5 a niv nacinonal.

. Baja credibilidad de la institucion
certificadora.

. Aln no se bien que voy a hacer. . Acompafamiento de un experto.

Genera oportunidades laborales y
brinda confianza y respeto al equipo

. AUn no se bien para que me sirve.




Matriz de Decision

Es wuna herramienta que ayuda a evaluar
diferentes opciones basandose en criterios
previamente establecidos. Cada opcion es
evaluada en funcion de esos criterios, asignando
un peso o puntaje para determinar cual es la mas
adecuada. Es especialmente util cuando tienes
varias alternativas y necesitas tomar una decision
l0gica y objetiva. Asimismo, es relevante para
garantizar la objetividad en |la toma de decisiones
priorizando factores y tareas cruciales.
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Matriz de Decision

Reconocimiernto del Acompanamiento
Costo Tiempo Validez oficial certificado en el mercado Prestigio de la Institucion Impacto profesional y atencion Testimonios de clientes Total
laboral personalizada
Peso:5 Peso: 4 Peso:5 Peso: 4 Peso:3 Peso:5 Peso:3 Peso:2
Institucion i L
stitucio ac.reditada pf)r a 4oy alinial o i ' . .
= SEP, presencia en 12 paises Miles de testimonios
Certificado 7 documento de 2 -
emitido y avalado el s validez oficial que Pos iy Loaces
ICEVCE México | 2,490 MXN | 4*5=20 12 hrs. 5*4=20 Si 5*5=25 Y 2 5*4=20 | consecutivosreconocidoa | 3*3=9 g 5*5=25 Si 5*3=15 | certificadosen12 | 5*2=10 144
por el Gobierno : : asegura el alto :
A nivel nacional como mayor 3 paises de LATAM en 5
de Mexico : G desempenoenla f
emisor de certificados PR anos
CONOCER
Muy alto al serun
Certificado i ; documento de Menor cantidad de
Centro emitido y avalado A pc validez oficial que testimonios positivos
7.000MXN | 2*5+10 | 24hrs. | 4*4=16 | Si | 5+5-25 st 5*4=20 | SEP,sinreconocimientos | 2+3=6 € | ge5uds | si | 5*3=15 B 3*2+6 123
Evaluador X por el Gobierno . asegura el alto al certificar menor
R nacionales 2 )
de Meéxico desempenoenla cantidad de personas
funcion
Plataforma de educacion ) ) )
- ¥ : : . y Miles de testimonios
Certificado virtual conecida a nivel Aceptacion media en 72X
g ; positivos, menor
descargable sin mundial que ofrece cursos el mercado laboral al Cantidad da
Cursera 390 MXN 5*5=25 | 80hrs. 2*4=8 No 1*5=5 | validez nisellos | 2*4=8 en linea de diversas 4*3=12 | noestarvalidados. 1*5=5 No 1*3=3 RS 4*2=8 74
oficiales de tematicas, impartidos por Se considera .g
: . : 2 . sentido de la falta de
alguna autoridad universidadesy empresas educacion continua DA
A acompanamiento
tecnologicas
Alto, Miles de testi io
Certificado sin Elegido como el expertoen : < atfnque b ! es. ? e
: o e S estanvalidados por positivos, menor
validez oficial del liderazgo mas influyente del 2 )
Gobierno pero mundeo por la revista Inc., ha SpIna BInnCac cantieroa
John Maxwell 74,000 MXN 1*5=5 130 hrs. 1*4=4 No 1*5=5 pe 4*4=16 po ; 2 5*3=15 | Tambiénseestaa 5*5=25 Si 5*3=15 negativosenel 4*2=8 93
conalto capacitado amasde 6 :
el : ; aexpensasque la sentido del costo del
reconocimiento millones de lideres en todos R
] organizacion programa de
de marca los continentes. S FTAES
reconozca la marca certificacion




Arbol de Decision

Es una herramienta que ayuda en el proceso
de toma de decisiones. Representa las
posibles alternativas y sus consecuencias,
organizandolas de manera jerarquica a partir
de un punto inicial (la decision principal).

El diagrama representa de forma grafica los
resultados, costos y consecuencias de una
decision compleja. Su nombre se debe a que
su estructura se asemeja a la de un arbol con
muchas ramas.
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Arbol de Decision

¢Me genera
oportunidades laborales?

L \ SEP con ICEVCE ¢Puedo ganar mas dinero
‘ con mi certificacion?

Pago tramite del
certificado a la

¢Me gusta andar de

Tengo 2,490 MXN / Realizo cobrador?
. En ;32 ::)spDuedo préstamos con /
¢ Intereses

¢Se me facilita conocer
el historial crediticio?

invertir?

¢Me da un alto
(\Q @0 . d- . t ?
% % Lo ingreso a un rendimiento: /
banco como

cuenta de ahorro

éSegun expertos es
una buena inversion? j

@ 525533336191

00 00 00




l’.l G&R
CENTRO EVALUADOR

"TENER UN SUENO NO
CAMBIA NADA, TOMAR
UNA DECISION LO

CAMBIA TODOK
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Contacto

Q. +52 5533336191

4 admin@centroevaluadorgyr.com (,1 G&R

Centro Evaluador

@ www.centroevaluadorgyr.com

&


http://www.icevce.com/

