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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

La estructura organizativa es una red de relaciones 

existentes entre los componentes de la empresa, que permite 

coordinar e integrar las diversas tareas que se ejecutan para 

hacer posible el logro de los objetivos. Mintzberg. 

Debemos tener siempre presente en toda organización 

coexisten una estructura formal y otra informal. 

La estructura formal es planificada por la propia 

organización, que formularía de relaciones entre componentes 

actividades para alcanzar los objetivos. En tanto que la 

estructura informal es aquella que no está por escrito, la que no 

está planificada y aquella que surge en forma espontánea. 

Entre las características de la estructura organizativa 

cabe destacar: la parte especialización: es la división del 

trabajo en tareas más simples agrupando las en unidades 

organizativas. Coordinación: tiene por objeto hacer que las 

unidades organizativas se conecten entre sí para conseguir un 

sistema eficiente que persiga los objetivos de la empresa. 

Formalización: grado de normalización o estandarización de las 

actividades. Manuales, normas, reglas y procedimientos. 

A la hora de diseñar la estructura de la empresa, los 

factores más importantes a considerar son: el tamaño de la 

empresa, la tecnología utilizada y el entorno. La estructura 

organizativa de una empresa está constituida por unos puestos 

de trabajo y un sistema formal de relaciones de trabajo, a través 

de las cuales se separan, pero también se integran las 

diferentes tareas y actividades desarrolladas. 

¿Qué fines persigue la Estructura Organizativa? La 

estructura organizativa permite: 

1. Asignar personas y recursos a las tareas utilizando las 

capacidades en forma óptima. 
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2. Clarificar responsabilidades y hacer saber a cada persona 

lo que se espera de ella. 

3. Diseñar procedimientos para recoger y acordar 

informaciones que puedan servir de ayuda a la dirección 

para resolver problemas y tomar decisiones. 

 

Algunos de los problemas más comunes en el análisis de las 

estructuras organizativas son: falta de claridad en las 

expectativas. Ausencia de definición de las tareas del puesto. 

Sin definición de líneas de responsabilidad. Falta de 

comunicación. Carencia de coordinación funcional. Exceso de 

normas burocráticas. Ignorar a la creatividad de los empleados. 

Rigidez, falta de flexibilidad. 

Algunos principios prácticos de la organización son: 

1. Cada trabajador debe saber quién es su jefe. 

2. Todos los componentes de la empresa deben saber de 

quién depende y quienes dependen de él. 

3. Deben existir líneas claras de autoridad desde el nivel más 

alto al más bajo de la organización. 

4. Cuando se delegue una tarea, esta debe llevar 

inherentemente la autoridad correspondiente, de lo 

contrario fracasará. 

5. La autoridad debe delegarse lo máximo posible, siempre 

con una supervisión. 

6. La responsabilidad nunca debe ser delegada. 

7. El número de niveles jerárquicos debe ser el mínimo. Debe 

aceptarse el organigrama. En otras palabras deben ser 

estructuras planas y lo más sencillas posibles. 

8. Los puestos de trabajo deben estar saturados. 
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9. Las funciones, responsabilidades y autoridad de cada 

puesto deben establecerse por escrito mediante un 

manual de funciones. 

10. Las funciones de línea de ventas separadas de las 

funciones de estas. 

 

 

 La estructura organizativa debe ser flexible para 

adaptarse a las circunstancias. En este sentido, el puesto 

de trabajo se configura con un enfoque estratégico, es 

decir, se ubica en estructura como consecuencia de la 

estrategia general definida por la dirección para alcanzar 

las metas y objetivos fundamentales que permitan la 

supervivencia y desarrollo de la organización en su 

entorno. 

El análisis de puestos de trabajo es una exploración 

sistemática de las actividades existentes en un puesto 

oposición. Dentro de este análisis puede distinguirse tres 

aspectos, para los que se utilizan técnicas diferentes: 

1. Descripción de puestos de trabajo. Define el contenido del 

puesto, es decir, son aquellas actividades que su ocupante 

desempeño. Incluye funciones básicas, tareas específicas 

que tales funciones incluyen, relaciones del puesto con 

otros puestos o departamentos, situación oposición dentro 

del organigrama. 

2. Valoración del puesto de trabajo. Establece la importancia 

relativa del puesto de trabajo en el ámbito de la 

organización. Permite comparar internamente diversos 

puestos y puede servir de base en el tabulador de sueldos 

de la empresa. También es útil en la percepción del 

desarrollo de carreras profesionales y en la política de 

motivación. 
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3. Especificación del puesto de trabajo. Establece los 

requisitos que deben poseerse para desempeñar las 

funciones del puesto. Puede servir de base para otras 

actividades de gestión en el área de recursos humanos 

como son selección, asignación de puestos, formación o 

promoción. 

La información que se obtiene al realizar un análisis de 

puestos de trabajo posee entre otras aplicaciones las de 

formular implementar las políticas de: 

 Reclutamiento y selección de personal. 

 Incorporación del nuevo personal. 

 Promoción. 

 Evaluación de desempeño. 

 Motivación. 

 Retribución. 

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a 
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos 
dentro de la organización. 

 
Esencialmente, el reclutamiento es un sistema de información mediante el 

cual la organización divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las 
oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento 
debe atraer suficiente cantidad de candidatos para abastecer de modo 
adecuado el proceso de selección. Además el reclutamiento también debe 
suministrar la selección de materia prima básica para el funcionamiento de la 
organización. 

 
El reclutamiento consiste en realizar actividades relacionadas con la 

investigación e intervención en las fuentes capaces de proveer a la 
organización el número suficiente de personas para conseguir los objetivos. 

 
Su objetivo inmediato es atraer candidatos de entre los cuales se 

seleccionarán los futuros integrantes de la organización. 
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El reclutamiento exige una planeación rigurosa constituida por una 
secuencia de 3 fases: personas que requiere la organización, lo que el 
mercado de recursos humanos puede ofrecerle, y técnicas de reclutamiento por 
aplicar. 

 
La planeación del reclutamiento cumple el propósito de estructurar el 

sistema de trabajo que se desarrollará. 
 
      El comienzo del proceso de reclutamiento depende de la decisión de la 
línea, en consecuencia el órgano de reclutamiento no tiene autoridad para 
efectuar ninguna actividad de reclutamiento si el órgano que tiene la vacante no 
toma la decisión de llenarla. 
Fuentes de reclutamiento: Interno 
 
            El reclutamiento se considera interno cuando al presentarse una 
vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicación de sus empleados, 
los cuales pueden ser ascendidos, trasladados o transferidos con ascenso. El 
reclutamiento interno implica: 
 
· Transferencia de personal 
· Ascensos de personal 
· Transferencias con ascenso de personal 
· Programas de desarrollo de personal 
· Planes de profesionalización de personal 
 
El reclutamiento interno se basa en datos e informaciones relacionados con los 
otros subsistemas, a saber: 
 
a) Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de selección a 
las que se sometió para su ingreso a la organización. 
b) Resultados de las evaluaciones del desempeño del candidato interno. 
c) Resultados de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento en 
que participó el candidato interno. 
d) Análisis y descripción del cargo que ocupa el candidato interno en la 
actualidad y del cargo que está considerándose, con el propósito de evaluar la 
diferencia entre los dos y los demás requisitos necesarios. 
e) Planes de carreras o planeación de los movimientos de personal para 
conocer la trayectoria más adecuada del ocupante del cargo considerado. 
f) Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo. 

 
 

Otra forma de reclutamiento interno son los candidatos presentados por 
personal de la empresa. Este también es un sistema de reclutamiento de bajo 
costo, alto rendimiento y bajo índice de tiempo. La organización que estimula a 
sus empleados a presentar o recomendar candidatos está utilizando uno de los 
vehículos más eficientes y de mayor cobertura, ya que llega al candidato a 
través del empleado que, al recomendar amigos o conocidos, se siente con 
prestigio ante la organización y ante el candidato presentado. Además según la 
manera de desarrollar el proceso, se vuelve corresponsable ante la empresa 
por la admisión del candidato. 
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Esta presentación de candidatos de los empleados refuerza la organización 

informal y crea condiciones de colaboración con la organización informal. 
 
Ventajas del reclutamiento interno. 

 
· Es más económico para la empresa, pues evita gastos en publicidad u 
honorarios de empresas de reclutamiento, así como diversos costos que 
genera un nuevo empleado. 

 
· Es más rápido, evita las demoras del reclutamiento externo, la espera de los 
candidatos, la demora natural del proceso de admisión, etc. 
· Presenta mayor índice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al 
candidato, se le evaluó durante cierto periodo y fue sometido al concepto de 
sus jefes y no necesita periodo experimental, integración, inducción en la 
organización, o información amplia al respecto. 

 
· Es una fuente de motivación para los empleados, ya que estos vislumbran la 
posibilidad de progreso en la organización, gracias a las oportunidades 
ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro ascenso. 

 
· Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal, que 
muchas veces solo tiene su recompensa cuando el empleado pasa a ocupar 
cargos más elevados y complejos. 

 
· Desarrolla un espíritu de competencia entre el personal, teniendo presente 
que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran condiciones para 
merecerlas. 

 
Limitaciones del reclutamiento interno 

 
· Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para 
ascender, y la motivación suficiente para lograrlo. 
· Puede generar conflictos de intereses, ya que al ofrecer oportunidades de 
crecimiento en la organización, tiende a crear una actitud negativa en los 
empleados que no demuestran condiciones o no logran esas oportunidades. 

 
· Cuando se efectúa continuamente, puede llevar a los empleados a limitar la 
política y las directrices de la organización, ya que estos al convivir solo con los 
problemas y las situaciones de su organización, se adaptan a ellos y pierden la 
creatividad y la actitud de innovación. 

 
· No puede hacerse en términos globales dentro de la organización. 

 
Fuentes de reclutamiento: Externo 
 

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la 
organización. Cuando existe una vacante la empresa intenta llenarla con 
personal de fuera, es decir con candidatos externos atraídos por los diversos 
medios de reclutamiento. El reclutamiento externo incide sobre candidatos 
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reales o potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones. En el 
reclutamiento externo existen 2 enfoques, el enfoque directo, que es cuando la 
organización contacta de manera directa al mercado de trabajo; el otro 
enfoque, es el enfoque indirecto, y se presenta cuando la organización contacta 
a intermediarios (agencias de reclutamiento, gremios, sindicatos) para que 
sean éstos quienes se encarguen de hacer el reclutamiento. Las principales 
técnicas de reclutamiento externo son: 
 
 
A) Consulta de los archivos de candidatos. Todos los candidatos que se 
presentaron de manera espontánea o que no fueron seleccionados en 
reclutamientos anteriores han de tener un currículo o una solicitud de empleo 
debidamente archivada en el órgano de reclutamiento. Lo fundamental de esta 
técnica es que la empresa siempre tenga puertas abiertas para recibir 
candidatos que se presentan espontáneamente, en cualquier época aunque 
por el momento no se tengan vacantes. El reclutamiento debe ser una actividad 
continua e ininterrumpida, orientada a garantizar que haya siempre un conjunto 
de candidatos para cualquier eventualidad futura. Debe tenerse en cuenta que 
este es el sistema de reclutamiento de menor costo y que, cuando funciona, no 
requiere demasiado tiempo. 
 
 
 
B) Agencias de reclutamiento. En la actualidad, con el fin de atender a 
pequeñas medianas y grandes empresas, han surgido una infinidad de 
organizaciones especializadas en reclutamiento de personal. Pueden 
proporcionar personal de niveles alto, medio o bajo, personal de ventas, de 
bancos o fuerza laboral industrial. Algunas otras, se especializan en ciertos 
puestos o perfiles en particular. El reclutamiento a través de agencia es uno de 
los más costosos, aunque esté compensado por factores relacionados con 
tiempo y rendimiento. 
 
C) Instituciones educativas. Aunque no haya vacantes en el momento, algunas 
empresas desarrollan este sistema de manera continua como publicidad 
institucional para intensificar la presentación de candidatos, muchas empresas 
desarrollan programas de reclutamiento enviando mucho material de 
comunicación a estas instituciones, con la finalidad de promover la empresa y 
crear una actitud favorable describiendo la organización, sus objetivos, su 
estructura y las oportunidades de trabajo que ofrece. 
 
 
D) Sindicatos y asociaciones gremiales. Aunque no exhibe el rendimiento de 
los sistemas presentados, tiene la ventaja de involucrar otras organizaciones 
en el proceso de reclutamiento, sin que se eleven los costos. Sirve más como 
estrategia de apoyo que como estrategia principal. 
 
 
E) Otras organizaciones. En algunas ocasiones los contactos entre 
organizaciones llegan a formar cooperativas u organismos de reclutamiento 
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financiados por un grupo de empresas, que tienen mayor cobertura que si 
operan por separado. 
 
La mayoría de las ocasiones estas técnicas de reclutamiento se utilizan 
combinadas. Los factores de costo y tiempo son sumamente importantes al 
escoger la técnica o el medio más indicado para el reclutamiento externo. En 
general cuanto mayor sea la urgencia de reclutar un candidato, mayor resultará 
el costo de la técnica de reclutamiento que se aplique. Cuando el reclutamiento 
externo se desarrolla de manera continua y sistemática, la organización puede 
disponer de candidatos a un costo de procesamiento mucho menor. 
 
 
 
Ventajas del reclutamiento externo 
 
· Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organización. El ingreso de 
personal nuevo trae siempre consigo una importación de ideas nuevas y 
diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la organización. La 
organización como sistema, se actualiza con respecto al ambiente externo, y se 
mantiene al tanto de lo que ocurre en otras empresas. 
 
 
 
· Renueva y enriquece los recursos humanos de la organización, sobre todo 
cuando la política es recibir personal que tenga idoneidad igual o mayor que la 
existente en la empresa. 
 
 
· Aprovecha las inversiones en capacitación y desarrollo de personal 
efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos. 
 
 
Limitaciones del reclutamiento externo 
 
· Generalmente toma más tiempo que el reclutamiento interno, pues se invierte 
bastante tiempo en la selección e implementación de las técnicas más 
adecuadas, en el contacto con las fuentes de reclutamiento, en la atracción y 
presentación de candidatos, en la aceptación y selección inicial, en el envío a la 
selección y a los exámenes médicos y a la documentación, así como en la 
liberación del candidato respecto de otro empleo y en preparar el ingreso. 
 
· Es más costoso y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de 
prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales 
relativos a salarios y obligaciones sociales del equipo de reclutamiento, 
artículos de oficina, etc. 
 
· En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los 
candidatos externos son desconocidos y la empresa no está en condiciones de 
verificar con exactitud sus orígenes y trayectorias profesionales. 
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· Cuando monopoliza las vacantes y oportunidades que se presentan en la 
empresa, puede frustrar al personal, ya que este percibe barreras imprevistas 
en su desarrollo profesional. 
 
· Por lo general, afecta la política salarial de la empresa, al actuar sobre su 
régimen interno de salarios, en especial cuando la oferta y la demanda de 
personal no están en equilibrio. 
 
 
 
 
 
Medios de reclutamiento: Interno 
 
Los principales medios del reclutamiento interno pueden ser: 
 
a) Carteles. Consiste en la colocación de pequeños carteles en sitios 
estratégicos de la empresa, manifestando la existencia de una vacante y la 
información necesaria respecto a la vacante y a los requisitos para que los 
interesados sepan a dónde dirigirse. 
b) Pizarrón. Este medio es similar al anterior, con la variación que en este se 
coloca solamente un anuncio, en el pizarrón destinado a anuncios de la 
organización, además de que en este caso el aviso debe contener información 
más detallada, como: descripción de la vacante, lista de sus características 
(requisitos, supervisor, horario de trabajo, índice salarial, etc.). Obviamente 
este medio no es viable si la empresa no cuenta con un pizarrón para anuncios. 
c) Verbales. Este medio pese a ser el más arcaico y simple, es el más efectivo 
en hacer llegar el mensaje, aunque también es el menos exacto, por lo que es 
recomendable al utilizarlo que no se sobrecargue de información el mensaje, es 
mejor dar solo la información suficiente y particularmente mencionar a quien 
deberán dirigirse los interesados para conocer más información al respecto. 
d) Boletín. Si la empresa lo cree conveniente puede también emitir un boletín, 
comunicado o circular con información respecto a la vacante, a los niveles que 
considere adecuados de la organización, o si se maneja una publicación 
interna (semanario, gaceta, etc.) puede presentar un anuncio dentro de dicha 
publicación. 
 
Medios de reclutamiento externo 
 
Los principales medios de reclutamiento externo son: 
 
a) Medios masivos de comunicación. La publicidad es un medio muy efectivo 
para atraer candidatos, pero para que los anuncios de oferta de empleos 
funcionen, se deben considerar 2 elementos muy importantes: los medios a 
utilizar y la elaboración del anuncio. La selección del mejor medio depende del 
tipo puesto para el que se está reclutando. El periódico local es la mejor fuente 
de obreros, empleados de oficina y empleados administrativos de nivel bajo, 
sus plazos son breves, y ofrece gran flexibilidad en el tamaño de los anuncios, 
sin embargo, es fácil de ignorar por parte de los prospectos, da lugar a la 
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confusión competitiva y tienen una baja calidad de impresión. Las revistas 
especializadas llegan a las categorías de ocupación específicas, presentan una 
gran calidad de impresión, pero requieren un gran tiempo de anticipación para 
la colocación del anuncio. La radio y la televisión garantizan que el anuncio 
llegará a un mayor número de prospectos, permite mayor creatividad y 
profundidad en el anuncio, por otra parte, solo permiten difundir mensajes 
breves y poco complicados, existe una falta de permanencia, ya que el 
prospecto no puede volver a ver el anuncio cuando quiera, además de que la 
creación y producción de comerciales puede ser costosa y tardada. 
 
 
 
 
b) Carteles y mantas. Este es un método de bajo costo, aunque su rendimiento 
y rapidez dependen de factores como la ubicación de la empresa, su 
proximidad a lugares donde haya movimiento de personas, proximidad a las 
fuentes de reclutamiento, visualización fácil de los carteles y mantas, facilidad 
de acceso, etc. en este caso el medio es estático; aquí es el candidato quien 
debe tomar la iniciativa. A menudo es un medio utilizado para cargos de los 
niveles inferiores. 

 

El inventario de puestos es una lista o catálogo de puestos 

de la estructura, donde se puede incluir: 

 La identificación con nombre del puesto. 

 La misión del puesto. 

 Los objetivos generales. 

 Las funciones. 

 La dependencia jerárquica. 

 Las relaciones de trabajo. 

 Los requisitos básicos para su desempeño. 

 La supervisión. 

 Las explosiones o reemplazos. 

 Las relaciones. Las observaciones.  
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LIDERAZGO EN ALTA DIRECCIÓN EMPRESARIAL 

 
El liderazgo es el proceso de influencia de líderes y seguidores para 

alcanzar los objetivos de la organización mediante el cambio. 
 
El ejercicio está usted a punto de llevar a cabo no tiene respuestas 

correctas o incorrectas, de tal forma no trate de elegirlo usted piensa que su 
respuesta correcta. Sea honesto a responder las preguntas, así sólo podrá 
conocerse mejor y será capaz de entender su comportamiento respecto del 
liderazgo. 

 
Por cada enunciado usted debe asignarle como máximo 5 puntos: Por 

ejemplo si el primer enunciado lo define totalmente asígnele de cinco puntos, y 
si el segundo enunciado le es totalmente ajeno asígnele de 0 puntos. 

 
Si la afirmación lo describe de forma general, entonces la distribución del 

primer y segundo enunciado  puede ser de 4 y 1, o bien 1 y 4. Si ambos 
enunciados lo describen hasta cierto punto, la distribución sería 3 y 2, o de 2 y 
3. La suma de la puntuación combinada de cada par de enunciados, siempre 
debe ser igual a 5. 
0-5 ó 5-0 Uno de los enunciados me refleja totalmente y el otro de ninguna 

manera. 
1-4 ó 4-1 Uno de los enunciados lo describe en términos generales y el otro no. 
2-3 ó 3-2 Ambos enunciados lo describen, aunque uno se aproxima más a 

reflejarlo. 
 
 
1. ______ Me interesa y estoy dispuesto a hacerme cargo de un grupo de personas. 

     ______ Prefiero que alguien más se responsabilice del grupo. 
2. ______ Cuando no estoy a cargo, estoy dispuesto a expresarle mi opinión al jefe 

para mejorar el desempeño. 
          ______ Cuando no estoy a cargo, me limito a hacer lo que mi superior indica, en 

lugar de hacer sugerencias. 
3. ______ Estoy interesado y dispuesto a hacer que la gente escuche mis 

sugerencias y las ponga en práctica. 
     ______ No me interesa influir en los demás. 

4. ______  Cuando estoy a cargo, me interesa compartir responsabilidades de la 
dirección con los integrantes del grupo. 

            ______ Cuando estoy a cargo, me interesa desempeñar las funciones de jefe del 
grupo. 
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5.  ______ quiero tener objetivos claros, y desarrollar y poner en marcha planes 
para alcanzarlos. 

           ______ Me gusta tener metas muy generales y hacer frente a las cosas conforme 
se van presentando. 

6. ______ En me gustaría modificar la forma en que se hace mi trabajo, aprender y 
emprender cosas nuevas. 

     ______ Me gusta la estabilidad, o hacer mi trabajo siempre de la misma manera; 
más vale bueno por conocido que malo por conocer. 

7. ______ Disfruto el trabajo con los demás y de ayudarles a lograr sus objetivos. 
          ______ En realidad, no me gusta trabajar con los demás, que cada quien se las 

arregle como pueda. 
 
 

 
Para determinar su puntuación de potencial de liderazgo, sume las cifras   

0-5 del primer enunciado de cada par; no sume las del segundo enunciado. El 
total debe hallarse entre 0 y 35. Anote su puntuación en la recta que aparece 
abajo. 

 
En términos generales, cuanto más elevada sea su puntuación, mayor 

será la posibilidad de ser un líder eficaz. Sin embargo, la clave del éxito no sólo 
radica en su potencial, sino en la constancia y el trabajo arduo. Si aplica estos 
principios y las series de liderazgo a su vida personal y profesional, 
seguramente podrá desarrollar las habilidades que necesita para convertirse en 
un verdadero líder. 
 
0______5_______10_______15________ 20_______25______30______35 
 
             Entre 0 y 15                                               Entre 20 y 35 
    Bajo potencial del liderazgo            Alto potencial de liderazgo 
 

Este ejercicio de autoevaluación tiene la finalidad de que considere si 
desea o no ser un líder o bien si quiere ser usted un seguidor. 

 
Si no le interesa ser responsable de nadie, lo adecuado para usted es 

ser un seguidor. Sin embargo, analizaremos cómo los buenos seguidores 
también desempeñan funciones de liderazgo importantes cuando es necesario 
y además, influyen positivamente en altos niveles jerárquicos. 

 
Es por ésto que en la definición del liderazgo el proceso de influencia 

será recíproco entre líderes y seguidores, y no solamente del líder a sus 
subordinados; se trata, de una calle de doble sentido. 

 
Saber cómo dirigir y cómo desarrollar destrezas de vivir el liderazgo de 

usted como un mejor líder y seguidor. 
 
Por lo tanto, ya sea que desee ser líder o seguidor lo que usted está 

aprendiendo le servirá de la misma manera. 
 
El liderazgo, forma parte de la labor de un administrador. 
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Existen sin embargo administradores que no son líderes eficaces, como 
seguramente usted conoce a algunos. 

 
En las empresas también existen empleados que sin ser administradores 

tienen gran influencia sobre los líderes y los empleados son los que realmente 
administran a su jefe y también a sus compañeros, de tal modo que nos 
referiremos al término administrador y líder como sinónimos. 

 
El administrador es una persona que posee un título como tal y una 

autoridad formal, pero cuando se utiliza la palabra líder es alguien que puede 
ser administrador o bien un subordinado. 

 
Un líder siempre puede influir sobre los demás; lo que no ocurre siempre 

con un administrador. Por lo tanto, un líder no es por fuerza alguien con una 
posición formal como un administrador. 

 
Un seguidor es alguien que recibe la influencia del líder. Un seguidor 

puede ser administrador o bien puede ser un subordinado. 
 
Los buenos seguidores no son aquellos que dicen sí a todo, son 

acertivos, no son personas que obedecen “ciegamente” al líder. Los líderes 
competentes influyen en los seguidores y éstos en aquéllos. 

 
Las cualidades para un liderazgo eficaz son idénticas a las que se 

requieren para ser un buen seguidor. 
 
Los buenos seguidores aportan e influyen en los líderes. 
 
Si desea ser un buen seguidor y capaz, deberá compartir sus ideas con 

los demás. También, para ser competente como líder, necesita saber 
“escuchar” a los demás y llevar a la práctica lo que éstos le sugieren, siempre y 
cuando tenga congruencia y sea correcto. 

 
 

Influencia. 

 
 Es el proceso de comunicar ideas por parte de un líder, obtener su 

aceptación y motivar a sus seguidores para apoyar y llevar a la práctica las 
ideas mediante un cambio. 

 
La influencia es una de las variables medulares del liderazgo. 
 
En la pregunta tres se le preguntó usted si le interesaba y estaba 

dispuesto a influir en los demás, como líder o como seguidor. 
 
Cuando se tiene una posición directiva se cuenta con más poder para 

influir en otros, pero también los buenos seguidores ejercen influencia en los 
demás. 
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Su capacidad para influir en otros es decir, para conseguir que hagan lo 
que usted quiere, se puede desarrollar. La influencia comprende el poder, la 
política y la negociación. 

 
La influencia también tiene que ver con la relación que se establece 

entre líderes y seguidores. Los administradores pueden obligar a sus 
subordinados para influir en su comportamiento; algo que nunca hacen los 
líderes. 

Los líderes se ganan la voluntad y el entusiasmo de sus seguidores 
dispuestos a que influyan sobre ellos. 

 
Los líderes eficaces saben cuándo guiar y cuándo seguir. 
 
Por eso con frecuencia los líderes y los seguidores intercambian papeles 

del proceso de influencia. 
 
A usted se le preguntó si le interesaba compartir la responsabilidad de la 

dirección como líder. Los líderes eficaces si comparten su responsabilidad; 
pero con ciertas características; es decir responsabilidad compartida. 

 
El liderazgo compartido se utiliza cuando diferentes integrantes de un 

grupo desempeñan diversas funciones de liderazgo. Así, varios miembros de 
un grupo influyen en el comportamiento del líder. Cuando un departamento o 
dirección o empresa tiene éxito reconozca que no lo hizo una sola persona sino 
todo el grupo. 

 
El co-liderazgo es cuando el poder y el crédito se reparten sin 

distinciones en la organización. 
 
Todos los líderes siempre tienen a una persona a su lado que son los 

colíderes. En resumen los líderes eficaces cuentan con el apoyo de uno o 
demás personas que influyen en ellos. 

 
Los buenos líderes enseñan habilidades de liderazgo a las personas que 

dependen de ellos. 
 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL LIDERAZGO 

 
Una función es un conjunto de expectativas de la forma en que una 

persona se conducirá para desempeñar su trabajo. También existen categorías 
de funciones administrativas que son las actividades de naturaleza 
interpersonal, informativa y de toma de decisiones. 

 

Funciones interpersonales. 

 
Las funciones interpersonales de liderazgo comprenden actividades de 

representación, de líder y de enlace. 
 
Función de representación. 
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Los líderes desempeñan la función de representación cuando actúan en 
actividades ilegales, ceremoniales y simbólicas en nombre de la organización o 
del departamento que dirige. En general a los altos ejecutivos se les considera 
figuras emblemáticas de la organización. 

Sin embargo en cualquier nivel de la organización, los líderes realizan 
las siguientes actividades y otras relacionadas: 

 Firmar documentos oficiales de la empresa, como autorización de 
gastos, cheques, contratos, etc. 

 Recibir a clientes o compradores en calidad de representante de la 
empresa y acompañar a visitantes oficiales. 

 Hablar con la gente de manera informal y asistir a reuniones externas 
como representante de la empresa. 

 Presidir ciertas reuniones y ceremonias de premiación o un, comidas de 
despedida, etcétera. 

Función del líder. 
 

La función del líder es desempeñar las labores administrativas para que 
opere en forma eficaz la unidad que tiene a su cargo el director o el gerente. La 
función del líder domina todo el comportamiento administrativo. Dicho de otra 
forma, esta función influye en el desempeño de líder en otras funciones. 
 
Algunas de las actividades que desempeña el administrador y sus seguidores 
son: 
 

 Escuchar y entrenar. 
 Dar instrucciones y capacitar. 
 Evaluar el desempeño. 

 
Función de enlace. 
 
Los líderes desempeñan la función de enlace al interactuar con personas 
externas a la empresa. Será enlace significa crear toda una red de contactos 
para fomentar las buenas relaciones y obtener información y aceptación. Las 
políticas establecidas en la empresa son parte importante de la función de 
enlace. Algunas actividades de la función de enlace son: 
 

 Forma parte de comisiones, junto con integrantes de otras unidades de 
la organización. 

 Asistir a reuniones de asociaciones profesionales o comerciales. 
 Convocar a reunirse con personas para mantenerse en comunicación. 

 

FUNCIONES INFORMATIVAS. 

 
Las funciones informativas del liderazgo comprenden acciones de 

supervisión, difusión y de portavoz. 
 
Función de supervisión. 

 
Los líderes desempeñan la función de supervisión cuando obtienen 

información. La mayor parte de la información se analiza para detectar 
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problemas y oportunidades, y para entender sucesos externos a la unidad 
organizacional. Parte de la información se transmite a otras personas de la 
unidad, o sea una función de difusión, o gente externa, o sea la función de 
portavoz. La información se recaba mediante acciones tales como: 

 
 Lectura de memorándum, informes, publicaciones profesionales, 

comerciales, periódicos, etcétera. 
 Hablar con los demás, asistirá juntas y reuniones dentro y fuera de la 

empresa. 
 Observar, visitar por ejemplo, tiendas de la competencia para comparar 

sus productos precios y proceso de negocios. 
 
 
 
Función de difusión. 

 
Los líderes desempeñan la función de difusión al enviar información al resto 

del personal de su unidad en la organización un los administradores tienen 
acceso a información restringida a sus subordinados. Parte de esta información 
proveniente de la dirección General, se transmite a los empleados, ya sea en 
su forma original o bien parafrasear la en cualquiera de estas dos formas: 
 

 Manera oral, mediante correo de voz, pláticas personales y reuniones 
del grupo. 

 Por escrito, intranet, correo electrónico o bien correo postal normal. 
 
Función de portavoz. 
 

Los líderes desempeñan esta función cuando rinden informes a personas 
externas a su unidad en la organización. Los administradores deben informar a 
su jefe, ya sea el propio Consejo de Administración, dueño, director general y a 
las personas externas a la unidad, tales como clientes, proveedores. 

 
Los líderes cabildean y fungen como representantes de relaciones públicas 

de su unidad en la empresa. Algunos ejemplos como voceros serían: 
 

 Reunirse con el jefe para analizar el desempeño y con quién aprueba los 
presupuestos para poder negociar más financiamiento para su 
departamento o dirección. 

 Responder cartas. 
 Informar al gobierno de ciertas cifras oficiales. 

 

Funciones de decisión. 

Las funciones de decisión de un líder incluyen las actividades de 
emprendedor, manejo de problemas, asignación de recursos y de negociador. 
 
Función de emprendedor. 
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El líder desempeña la función de emprendedor al innovar e iniciar 
mejoras. Los líderes frecuentemente reciben ideas de mejoramiento mediante 
la función de supervisión. Algunos ejemplos son los siguientes: 

 
 Crear nuevos productos y servicios, o bien mejorar los existentes. 
 Idear nuevas formas de procesar productos y servicios. 
 Adquirir equipo nuevo. 

 
Función de manejo de problemas. 
 Los líderes desempeñan la función de manejo de problemas cuando 
realizan acciones correctivas durante situaciones de crisis o conflictos. A 
diferencia de una acción programada que se llevó a cabo en la función de 
emprendedor para aprovechar alguna oportunidad que se presente, el manejo 
de problemas es una reacción a un hecho totalmente imprevisto, que genera 
una dificultad para el líder y para la empresa. Los líderes suelen dar prioridad a 
esta función sobre las demás. Por ejemplo en situaciones de emergencia los 
líderes deben resolver lo siguiente: 
 

 Huelgas sindicales. 
 Desperfectos o descomposturas de máquinas o equipos muy 

importantes para la empresa. 
 Demora en la entrega de material necesario o escaso margen de tiempo 

para cumplir con los planes programados. 
 
Función de asignación de recursos. 
Los líderes desempeñan la función de asignación de recursos cuando 
programan, solicitan autorización y realizan actividades de presupuestos. Por 
ejemplo en los casos de asignación de recursos: 

 Decidir lo que debe hacerse en este momento, después o bien no 
hacerse (es lo que se conoce como administración del tiempo, o bien 
asignación de prioridades). 

 Determinar quién necesita tiempo extra o quién merece un aumento de 
sueldo por méritos (mismo que debe ser presupuestado con toda 
anticipación). 

 Programar la utilización del material o equipo a ser utilizado por los 
empleados. 

 
Función de negociador. 
 

El líder desempeña la función de negociador cuando representa a su 
departamento o unidad en transacciones rutinarias y extraordinarias sin límites 
fijos, como fijar un precio o términos para la venta o compra de un producto o 
servicio, o bien el pago que se dará algún empleado. Cuando no hay precios, 
pagos o condiciones fijos, los líderes tratan de llegar a un buen arreglo para 
conseguir los recursos que necesitan. Algunos ejemplos de negociación serían: 

 Diseñar un paquete salarial y de prestaciones para un nuevo empleado 
o gerente. 

 Negociar contratos con sindicatos. 
 Negociar contratos con clientes (ventas) o proveedores (compras). 
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Aún cuando los administradores son los responsables de realizar las 10 
funciones estudiadas anteriormente, el grado de importancia de éstas y de los 
diversos papeles que desempeña el administrador y otros líderes, variará en 
función de sus labores. La importancia que usted le conceda a  estas funciones 
la determinará la tecnología con la que cuente su empresa, los problemas 
cotidianos que enfrente usted como líder y las características de las diversas 
tareas de su organización. 

 
No trate usted de hacer todo sólo, debe aprender a delegar siempre con 

una buena supervisión, sin hacer sentir mal a la gente que depende de usted. 

 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL LIDERAZGO 

 
Identifique cada uno de los 15 comportamientos siguientes de acuerdo con 

su función en el liderazgo. Escriba la letra que corresponda en el espacio en 
blanco de cada reactivo. 

 
 
      FUNCIONES                         FUNCIONES                                  FUNCIONES 

INTERPERSONALES               INFORMATIVAS                                DE DECISIÓN 

a De representación d De supervisión  g De emprendedor 
b De Líder   c De decisión  h De manejo de 
problemas 
c De enlace   f  De Portavoz  i  De asignación de 
recursos 
        j  De negociador 

 
________ 1 El líder habla con dos empleados que han tenido enfrentamientos   
verbales y se niegan a trabajar juntos. 
________ 2 El líder se encuentra en una junta con sus seguidores en la que se 
analiza una nueva política para ser implementada en la empresa. 
________ 3 El líder de producción plática con un empleado de mantenimiento 
sobre cómo arreglar una máquina. 
________ 4 El líder entrevista a un candidato para ocupar un puesto. 
________ 5 El líder de ventas firma un comprobante de reembolso de gastos 
para que se le pague a un representante de ventas. 
________ 6 El líder se encuentra en una conferencia de prensa con un 
reportero de un diario local. 
________ 7 El líder asigna a sus seguidores diversas cuentas y les da los 
expedientes. 
________ 8 Un seguidor le pide al líder un aumento de sueldo. 
________ 9 Durante una reunión especial con todos los integrantes de la 
empresa, el líder otorga los empleados los distintivos por cinco años de 
antigüedad de servicio en la organización. 
________ 10 El líder está leyendo su correo electrónico diario. 
________ 11 El líder y su jefe, quien debe autorizar los fondos para un 
proyecto especial, evalúa la necesidad de adquirir un nuevo software adecuado 
para las exigencias del departamento del líder. 
________ 12 El líder sanciona a un seguidor porque volvió a llegar tarde. 
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________ 13 El líder visita otra unidad de su empresa para observar cómo se 
procesan ahí las órdenes de trabajo. 
________ 14 El líder de una sucursal de la Bolsa de valores trata de que se 
pongan de nuevo a funcionar los teléfonos para que los brokers puedan 
utilizarlos. 
________ 15 El líder cuenta con un nuevo software adaptado a las 
necesidades de la organización. 

 

“LA 3ra ALTERNATIVA” 

 
LA FORMA DE RESOLVER LOS PROBLEMAS MÁS DIFÍCILES QUE SE 
PUEDAN PRESENTAR EN LA VIDA PERSONAL, EN LOS NEGOCIOS, EN 
LA POLíTICA, EN LA ECONOMíA, MARKETING, TIEMPO LIBRE, 
ADMINISTRACIÓN, SISTEMAS, FINANZAS, RECURSOS HUMANOS, 
ENTRE OTROS MUCHOS CAMPOS. 
 
EDITORIAL PAIDO’S – ÚLTIMA EDICIÓN 
 
ALBERT EINSTEIN COMENTÓ: “LOS PROBLEMAS A LOS CUALES NOS 
ENFRENTAMOS EL DÍA DE HOY NO PUEDEN SER RESUELTOS CON EL 
MISMO NIVEL DE PENSAMIENTO CON EL QUE FUERON CREADOS 
ORIGINALMENTE”. 

TEMAS A DESARROLLAR: 
 

1. EL PUNTO DE TRANSICIÓN 
2. LA TERCERA ALTERNATIVA 
3. LA TERCERA ALTERNATIVA APLICADA AL TRABAJO 
4. LA TERCERA ALTERNATIVA APLICADA AL HOGAR 
5. LA TERCERA ALTERNATIVA APLICADA EN LOS HOGARES 
6. LA TERCERA ALTERNATIVA Y LA LEY 
7. LA TERCERA ALTERNATIVA Y LA SOCIEDAD EN GENERAL 
8. LA TERCERA ALTERNATIVA Y EL MUNDO 
9. VIVIR LA TERCERA ALTERNATIVA 
10. DESDE LO MÁS PROFUNDO DEL SER 
11.  CONCLUSIONES PERSONALES DE CADA CAPÍTULO Y UNA 

CONCLUSIÓN GENERAL DE TODA LA OBRA. 
 
AUTOR:  STEPHEN R. COVEY 
 

El siguiente trabajo de “Investigación y desarrollo se hará en Word 
y la presentación en Power Point” y otorgará como puntaje máximo del 
examen final a los trabajos que así lo obtengan un 20%. Es decir si en el 
trabajo de Word y en la presentación individual obtienen de calificación 
100, los puntos ganados serán “2”. Si en el examen final obtienen 100 de 
calificación, el puntaje máximo será de “8”. De tal manera que al combinar 
ambos resultados el trabajo será de “10”  ( 8+2) 
 
La presentación en Word y evaluación se hará conforme a lo siguiente: 
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Formato: El reporte presenta Portada (Con logo de la Universidad), Índice 

Resumen, Introducción, Desarrollo del Trabajo, Conclusión y Referencias. 

Resumen: Descripción breve del contenido esencial del reporte de 

investigación, que incluya el problema que se investigó, el método 

utilizado, los resultados y las conclusiones. 

Introducción y Cuerpo del Trabajo. Deben presentar los planteamientos 

más relevantes de la literatura técnica consultada, sosteniendo el 

argumento principal de la investigación. 

Discusión y Conclusiones. Las Conclusiones y aportaciones presentadas 

por el alumno se deben basar en la información presentada y en los 

resultados obtenidos y deben incluir la reflexión sobre los alcances y 

limitaciones del desarrollo de la investigación. 

Fuentes de Información. Debe cumplir con el número de fuentes 

necesarias para desarrollar este trabajo. Las fuentes deben citarse en el 

apartado de Marco Teórico, con información actualizada y con las 

referencias debidamente presentadas. 

Cada uno de los 5 puntos descritos anteriormente, valen 20% y cada uno 

de ellos va del 1 a 10 
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En la portada de su presentación, deberán transcribir el siguiente formato 

CRITERIO DESEMPEÑO PUNTUACIÓN 

FORMATO   

RESUMEN   

INTRODUCCIÓN Y 

CUERPO DEL TRABAJO 

  

DISCUSIÓN Y 

CONCLUSIONES 

  

FUENTES DE 

INFORMACIÓN 

  

PROMEDIO   

 

Ejemplo 

CRITERIO DESEMPEÑO PUNTUACIÓN 

FORMATO Bueno 8.0 

RESUMEN Bueno 7.0 

INTRODUCCIÓN Y 

CUERPO DEL TRABAJO 

Bueno 8.0 

DISCUSIÓN Y 

CONCLUSIONES 

Bueno 7.0 

FUENTES DE 

INFORMACIÓN 

Excelente 10.0 

PROMEDIO  8.00 
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