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B TRABAJO EN EQUIPO

PRESENTACION:

El curso de trabajo en equipo tiene el propdsito de mejorar la productividad y el logro de los objetivos
organizacionales gracias al aprovechamiento de los recursos personales de todos los integrantes.
Permite ademas crear un ambiente sano de trabajo con base en la apertura, cooperacion y respeto.

El curso consta de 7 unidades: Autoconocimiento, trabajo en equipo, liderazgo, toma de decisiones
y solucion de problemas, comunicacién, comunicacién organizacional y transformando grupos en
equipos. Cada una abarca requisitos indispensables para formar equipos de trabajo eficientes y
con sinergia.

Objetivos Generales

Al finalizar el curso el participante:

« Explicara los beneficios que otorga el trabajo en equipo para lograr las metas individuales y
grupales de su Institucion.

+ Identificara fortalezas y areas de oportunidad que favorezcan el trabajo en equipo en su
entorno laboral.
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UNIDAD 1

AUTOCONOCIMIENTO

Objetivo particular:

Al finalizar la unidad el participante identificara sus cualidades y areas de oportunidad en beneficio
del equipo.

Temas a tratar:

« Conocimiento profundo

« Identificando el valor de mi trabajo para el equipo
« Actitud y aptitud
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B TRABAJO EN EQUIPO N

1.1 CONOCIMIENTO PROFUNDO.

El conocimiento de uno mismo es el primer paso que hay que dar para poder trabajar en equipo.
Implica viajar a nuestro mundo interior e identificar lo que forma parte de nuestra esencia y nos
distingue como personas.

Si nos conocemos profundamente, entonces podremos definir cuales son nuestras habilidades
para disponer de ellas en beneficio del equipo.

Los puntos especificos que permitiran que se defina usted mismo son:
Creencias: Generalizaciones que hacemos, pensamientos que nos repetimos
una y otra vez. Aquellas convicciones que guian nuestra existencia. Las
creencias pueden ser positivas o negativas. Pueden potencializar nuestro
desempeno o limitarlo.

Recuerdos: Percepciones que tenemos archivadas en nuestra memoria.

Actitud: Predisposicion que tenemos a responder de una determinada
manera a ciertas situaciones o personas con reacciones positivas o negativas.

Valores: Todo aquello que es importante para uno.
Fortalezas: Nuestras cualidades. Todo lo que hacemos bien.
Areas de oportunidad: Abarca aquellas caracteristicas de nuestra personalidad
que podemos mejorar para optimizar nuestro desempefio.
Ahora que ya conoce las definiciones anteriores, deténgase un momento y reflexione todo lo que

ha formado la persona que es en la actualidad. Sea generoso, mientras mas sincero sea y mayor
informacion mas enriquecedor sera el ejercicio. Si es necesario pidale ayuda a su mejor amigo.

1.2 ACTITUD Y APTITUD.

En nuestro trabajo diario requerimos de actitud y aptitud.

La actitud se define como la predisposicion que tenemos a responder de una determinada
manera a ciertas situaciones o personas con reacciones positivas o negativas. Se integran por
las opiniones, creencias y sentimientos que nos formamos de ellos e influyen en la realizacion de
nuestras actividades.

La aptitud es saber como hacer las cosas.

Nadie tiene el poder de cambiar su actitud. Ni un papa mal encarado, ni un jefe enojon, ni un
companero chismoso. El Unico que tiene ese poder es usted. Tome en cuenta que:
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1. Las personasy las circunstancias escapan de nuestro control. Lo Unico que
podemos cambiar es a nosotros mismos.

Usted es el Unico responsable de si mismo y de su conducta.

La actitud positiva le abrirda muchas puertas.

W

Observe las distintas combinaciones de ambas cualidades:

Buena Actitud Buena Actitud
Poco Apto Muy Apto

+

Actitud

Mala Actitud Mala Actitud
Poco Apto Muy Apto

- Aptitud +

Observe el video de “El circo de las mariposas”y reflexione y responda ;Cuales son los elementos
que constituyen una actitud positiva?

Recurso Lectura PDF

Lea el capitulo Viernes, Si lo que haces no funciona, haz otra cosa, del libro
“PNL en una semana” Autor: José Ma. Acosta Editorial: Gestién 2000.

+ Esta lectura le ayudara a reconocer sus propias fortalezas y areas de

oportunidad de forma objetiva para ponerlas a disposicion del equipo de
trabajo.

http://capacitacion.profepa.gob.mx/documentos/trabajo_equipo/LibroPNL/
PNLenUnaSemana_ ViernesPrincipios.pdf
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UNIDAD 2

TRABAJO EN EQUIPO.

Objetivo particular:

Al finalizar la unidad el participante enumerara los principales factores que determinan el éxito en
un equipo de trabajo.

Temas a tratar:

Diferencias entre equipo y grupos de trabajo
Caracteristicas del equipo

Tipos de equipos

Requisitos para trabajar en equipo

Roles en el equipo

Equipos de alto desempeno

Gestion del Tiempo
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2.1 DEFINICION DE EQUIPO

Es el conjunto de individuos en relacion estrecha con consciencia de nosotros, disposicion a aportar
esfuerzos para conseguir objetivos comunes y la aceptacion de normas obligatorias para todos
los integrantes.

2.2 DIFERENCIA ENTRE EQUIPO Y GRUPOS DE TRABAJO

La diferencia esencial es el grado de cohesion entre sus integrantes.

2.3 CARACTERISTICAS DEL EQUIPO

« Nivel alto de interdependencia.

« Un objetivo en comUn que constituye un reto para los integrantes.
« Losintegrantes reconocen las necesidades de trabajar en conjunto.
« Se comparte los conocimientos, las habilidades y los recursos.

- Establecen roles y responsabilidades.

« Sinergia.

2.4 TIPOS DE EQUIPOS

Los equipos de trabajo pueden presentar un nivel alto o bajo de operatividad (Ila manera en como
trabajan) y una vision clara de lo que quieren lograr en el futuro.

2.4.1 Equipo con baja operatividad y baja vision

Es la situacién mas comprometida de todas. Aqui es necesario involucrar al equipo tanto para
definir hacia donde se dirigen como para actuar con lo que tiene a la mano.

2.4.2 Equipo con baja operatividad y alta vision

Este equipo tiene muy bien definido hacia donde quiere llegar, el problema es que no hace nada
para lograrlo. Lo que deben hacer es comenzar a actuar. Si no actla ya, su vision de futuro se
quedara como un dulce suefo.

2.4.3 Equipo con alta operatividad y baja vision

Este equipo no debe mantener la operatividad a toda costa. Pues podria llegar a pensar que al finy al
cabo las cosas se estan dando. Se debe centrar en definir la vision olvidandose del funcionamiento
actual por bueno que parezca. Necesitan de un futuro, una razén para seguir trabajando.

2.4.4 Equipo con alta operatividad y alta vision

Esta es la situacion ideal. El equipo tiene muy bien definido hacia donde quiere llegar y se esfuerza
por lograrlo.
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2.5 REQUISITOS PARA TRABAJAR EN EQUIPO.

« Establecer metas y prioridades.

« Asignar funciones de trabajo aprovechando el talento de cada integrante.
« Disefar estrategias para alcanzar la meta.

« Un proceso socio afectivo.

2.6 ETAPAS DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO

Los equipos de trabajo pasan por 5 etapas bien definidas, a continuacion se explica cada una:

Formacién:

El grupo se une existiendo
incertidumbre respecto al
propésito, estructura 'y

liderazgo.
Tormenta:
Los miembros toman consciencia de la existencia
del grupo y entran en conflicto, porque se
resisten a las reglas que el grupo define. Puede
existir una disputa por el liderazgo.
Normalizacién:
Se generan los lazos afectivos, se afianza la
estructura y se logra un buen nivel de integracion.
Los miembros se identifican como tales.
Desempeiio:
Etapa Se logra una estructura funFionaI y aceptada. Todo
esfuerzo individual se canaliza al logro de los
4 objetivos grupales. Se alcanza el mejor desempefo
El presente modelo presenta una que el equipo puede lograr.
secuencia logica, aunque en la vida
real puede tener variaciones. Disolucién:

Cuando el equipo trabaja por proyecto, el
esfuerzo se concentra en terminar el trabajo
encargado. El nivel de desempefio puede variar,
se incrementa cuando existe la percepcion de que
la meta grupal esta cerca o disminuye si el
tiempo o la presion se incrementan.

)
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2.7 EMPOWERMENT Y EQUIPOS AUTODIRIGIDOS

La evolucion natural y la aspiracion mas elevada para un equipo de trabajo debe de ser el
empowerment. Se refiere a una filosofia empresarial en la que se aumenta la fortaleza social,
profesional y la confianza en sus propias capacidades, de los integrantes de un equipo para impulsar
cambios positivos en la organizacion, al mismo tiempo que se les dan mayores facultades para
tomar decisiones.

El empowerment comienza con un cambio al interior del jefe. Entender que no significa perder el
control. Significa compartir la responsabilidad.

El empowerment debe de echar raices en el comportamiento y en la mente de toda la organizacion.Es una
orientacion distinta del trabajo en conjunto. El empowerment necesita tiempo antes de dar beneficios.

Un lugar de trabajo con empowerment es en donde se trabaja en equipo. Las personas pueden
contar con los demas, en vez de trabajar para si mismo. Muy diferente a la filosofia tradicional de
trabajo competitivo, donde cada empleado esta ocupado en una carrera contra los demas para
que las cosas se hagan.

Los cambios fundamentales para trabajar con empowerment se dan en la organizacién, pero
también en la mente de los empleados.

-
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Se requieren 3 cambios importantes:

Poner atencion al proceso:

Ademas de alcanzar las metas, el equipo de trabajo debe de analizar la forma
de alcanzarlas. Debe desarrollar una consciencia propia de como se hacen las
cosas y debe compartir éste entendimiento.

Tomar responsabilidades:

En el equipo de trabajo con empowerment todos comparten laresponsabilidad
que tradicionalmente recae en el jefe. Si cualquier empleado ve un problema
o tiene una idea, es responsable de compartirla con el grupo. Todo el grupo
debe participar en la busqueda de las formas necesarias para que el grupo
crezca y se desarrolle.

Buscar el aprendizaje:

La organizacion tradicional es reactiva. En la organizacion con empowerment,
los empleados resuelven problemas, toman riesgos y trabajan en conjunto.
No esperan a que se les diga lo que tienen que hacer.

Desarrollar y capacitar a los integrantes de una organizacién en ésta nueva filosofia hasta lograr
Su compromiso, requiere mas que unas cuantas juntas o desarrollar un programa intensivo. Se
necesita recapacitar al equipo en la manera en la que se han venido haciendo las cosas y aprender
una nueva forma de hacerlas.

Algunas técnicas que ha aprendido en el presente curso le daran las herramientas basicas para
disefar un programa de empowerment.

A continuacion se presentan algunas diferencias entre la organizacién tradicional y una organizacion
con equipos autodirigidos.

Organizacion tradicional

Equipos autodirigidos

- Eljefe es el Unico responsable.

Se requiere de mucha persuasion (hay que
convencer a los empleados de que hagan
las cosas)

El jefe ordena que hacer.

La retroalimentacion es minima.

El liderazgo es inflexible.

Hay poco compromiso de los empleados.
La comunicacion es descendente.

Se comparte la responsabilidad.

Hay baja persuasion (el equipo esta
convencido)

El equipo descubre que es lo que hay que
hacer.

Todos ayudan.

Hay comunicacion y controversia.

El liderazgo es flexible.

Existe un gran compromiso.

La comunicacion se da en ambos sentidos.

)
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2.8 BARRERAS Y FACILITADORES DEL EQUIPO Y DEL TRABAJO EN EQUIPO

La formacién de equipos de trabajo en una organizacion puede generar resultados positivos en
el mediano plazo. Aunque también puede toparse con diversos problemas. A continuaciéon se
colocan en una balanza las barreras y los facilitadores que puede encontrar el equipo a lo largo de
su desarrollo.

ET Facilitadores

Falta de equilibrio en el equipo: Esto ocurre
cuando el lider se impone sobre los demas,
bloqueando la generacion de ideas en el equipo.

Entorno de apoyo: Alto grado de compromiso
de la Direccion. Esto genera seguridad en el
equipo y los motiva a dar su mayor esfuerzo.

Mala coordinaciéon: Cuando el lider del equipo
no comunica ni baja la informacién relevante. El
esfuerzo se dispersa.

Metas especificas: Los equipos exitosos
traducen su propdsito comun en metas de
desempernio realistas y medibles. Lo que facilita
la comunicacién clara, genera energia y los
mantiene enfocados.

Todos hablan y nadie escucha: Es un problema
frecuente en los equipos formados por personas
del mismo nivel jerarquico. Hay busqueda de
protagonismo por algunos integrantes: El lider
debe procurar una contribucion y participacion
equilibrada.

Retribucion  adecuada: La  retribucion
economica, el reconocimiento publico y los
premios otorgados a los equipos con alto nivel
de desempefio los mantiene incentivados.

Demasiado interés en los detalles: El lider pone
demasiado interés en la forma descuidando el
fondo. Se incrementa la carga burocratica en el
equipo.

Claridad de papeles: Todos los integrantes
deben de estar capacitados y adiestrados para
desempenar el papel que les corresponde en el
equipo. Este es un medio efectivo para lograr
una interaccion plena sin necesidad de tener un
jefe dictando 6rdenes constantemente.

Falta de recursos: Cuando la direccion de
la empresa no se involucra activamente con
los equipos y tampoco compromete su apoyo
permanente. Los equipos realizan esfuerzos
estériles y aislados.

Responsabilidad: Los equipos exitosos hacen
que sus miembros a nivel individual o en conjunto
sean responsables con las metas del equipo.

12
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Las 5 palabras magicas para el éxito en los equipos de trabajo

Las palabras modelan las percepciones y el comportamiento de los integrantes del equipo. El
impacto que ellenguaje tiene sobre sus experiencias y sus creencias es enorme. Puede potencializar
o limitar su desempenio.

Supongamos  por ejemplo que un
nuevo integrante del equipo intenta
desesperadamente aprender lo mas rapido
posible las funciones que le tocan desempenar.
No recibi6 capacitacion por falta de tiempo. Al
cumplir su primera semana parece incapaz de
realizar sus funciones eficientemente, lo que lo
va desanimando. Finalmente le comenta a su
jefe que piensa renunciar porque no se halla en
su puesto. A lo que el jefe le responde:

“No existen malos empleados, tan

s6lo hay personas que no confian en
su capacidad para aprender”

Después el jefe se toma su tiempo para
explicarle detalladamente sus funciones y
luego lo adiestra personalmente una semana.
Al final de esa semana el nuevo integrante tiene muy en claro que si puede aprender y se convierte
en un integrante valioso para el equipo.

A continuacion se presentan cinco palabras magicas que siempre han estado presentes en
los equipos de alto rendimiento. Su significado es sumamente poderoso porque explica las
caracteristicas tienen los equipos con un alto nivel de desempefio. Los potencializan, les dejan en
claro a cada integrante la forma en la que tienen que trabajar y sirven de guia para alcanzar las
metas grupales.

Colaboracion

Es todo proceso donde se involucre el trabajo en equipo para conseguir un resultado muy dificil
de alcanzar de forma individual. La colaboracién es lo contrario a la competencia, una vision muy
norteamericana que tiene como finalidad elevar la productividad de los equipos. Sin embargo,
en ciertas circunstancias, la competencia puede ser danina para las organizaciones pues lleva
a competir a equipos de una misma organizacion, los lleva a la division interna, a mirarse como
rivales, a quitarse clientes, a poner por encima de la organizacion el logro de las metas gerenciales,
en suma, a dejar de colaborar.

-
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Integracion

Es un principio de administracion que dice que cada actividad, cada funciéon que realiza unintegrante
del equipo, esta encaminada a lograr las metas organizacionales. Mientras que la diferenciacién se
define como la asignacion de funciones especificas para cada puesto.

Cooperacion

Es la ayuda mutua que se brindan los integrantes del equipo con el objetivo de facilitar el logro de
las metas grupales.

Cohesion

Es el grado de consenso o de union que se da entre los miembros de un equipo de trabajo. La
percepcion de pertenencia que tienen respecto del grupo.

Proactividad

Se define como una actitud en la que la persona asume el pleno control de su conducta de modo
activo, lo que implica tomar la iniciativa en el desarrollo de acciones creativas y audaces para
generar mejoras, haciendo prevalecer la libertad de eleccion sobre las circunstancias. Significa tomar la
iniciativa y asumir la responsabilidad de que las cosas sucedan. Lo contrario de una persona proactiva
es una persona reactiva, aquella que se ve afectada por las circunstancias o el ambiente.

Diversidad y cohesion en el equipo

Si analizamos los conceptos arriba explicados podemos apreciar que la mayoria van de la mano.
Se puede dar la cooperacion y la integracion. Es necesario administrativamente la diferenciacion y
al mismo tiempo la integraciéon de funciones para lograr los objetivos organizacionales.

Es decir, el lider del equipo debe estar consciente de que la diversidad de actividades, la diversidad
de talento, la diversidad de habilidades debe ser aprovechada para que el equipo logre las metas
gue se ha propuesto. Pero debe existir también una visibn comun, un objetivo en comun, que esta
por encima de cada integrante del equipo y todos los esfuerzos, los talentos y las habilidades
estan cohesionados, estan unidos para alcanzarlo.

-
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Actividad sugerida (opcional)

Observe la pelicula “Duelo de titanes (Remember the Titans)”.
Género: Drama.

Deporte: Futbol americano. Afo: 2000.

Después conteste las siguientes preguntas:

+ ¢;Qué hace el entrenador Herman Boone para transformar un grupo en un
equipo?

+ ¢Cudles son los principales problemas que enfrenta el equipo de los
Titanes?

+ ¢Quiénes son los principales agentes de cambio durante la transformacion
de grupo a equipo que sufren los titanes?

+ ¢;Qué caracteristicas de liderazgo identifica en el entrenador Boone?

Compare sus respuestas:

- El entrenador Boone transforma un grupo en equipo mediante la
implantacion de nuevas reglas, nuevos integrantes para el equipo, nuevos
sistemas de trabajo, liderazgo con un estilo muy autocratico y rigido,
disciplina, cambio de habitos.

« Un entorno poco favorable debido al racismo y a cuestiones culturales
arraigadas historicamente en los Estados Unidos. Un equipo dividido,
violencia y saboteadores internos.

« El entrenador Herman Boone, el entrenador Bill Yoast, y los jugadores
Julius y Bertier.

- Tiene don de mando, firmeza y es muy exigente.

2.9 EQUIPOS DE ALTO DESEMPENO

Se observa una tendencia en la actualidad hacia la formacién de equipos de alto desempeno
(EAD), los cuales poseen caracteristicas especiales que los distinguen de los equipos tradicionales.

Los EAD se han constituido como una forma con la cual las organizaciones buscan resultados
espectaculares, que no conseguirian con los equipos de trabajo tradicionales. Los EAD son grupos
de personas que posibilitan el incremento del dinamismo de una organizacion, manifestando:

« un gran nivel de profesionalismo,

+ autoridad,

+ autonomia

 recursos para la realizacién de sus tareas.
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El trabajo de los EAD tiene caracteristicas singulares:

« Trabajan en forma cerrada, la interdependencia del grupo coloca el interés de éste por encima

del interés general.
« Su trabajo influye en el nivel estratégico, por lo cual la creatividad y el profesionalismo son
fundamentales para enfrentar situaciones complejas y con alto grado de incertidumbre.

COMPARACION ENTRE EQUIPOS TRADICIONALES Y EAD

Equipos

Tradicionales

- Seleccion de sus integrantes -Seleccion de sus integrantes
por su disponibilidad por sus habilidades
-Enfasis en lo colectivo -Enfasis en lo individual
-Se enfocan en tareas -Se enfocan en ideas
«Trabajo individual +Trabajo colectivo
+Orientacion hacia el cliente +Orientacion hacia el cliente
promedio sofisticado

EN los EAD los integrantes trabajan en proximidad fisica, en didlogo permanente y a un ritmo
acelerado; estan enfocados a un cliente sofisticado, rechazan los estereotipos comunes y hacen
énfasis en la innovacion.

Ademas, se requiere la adhesion completa y el compromiso de sus miembros ante las actividades
gue deben realizarse; todos ellos deben tener suficiente motivacién e interés para asumir nuevas
tareas. Como premisa, se debe establecer en forma clara las metas y formas de retroalimentacion
sobre los cuales se sustentara su desempefo.
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2.10 ROLES EN EL TRABAJO EN EQUIPO

Hemos dicho que cada integrante de un equipo, asume un rol dentro del mismo. Lo usual es que
cada persona asume un rol segln su personalidad. Hasta el momento, no existe una clasificacion
deroles conlos que todos los tedricos estén de acuerdo, sin embargo, se puede intentar la siguiente
clasificacién: moderador, colaborador, creativo, relacionista y evaluador.

El moderador dirige, coordina, orienta, motiva y controla a los otros
integrantes, dependiendo de quien asuma este rol, puede ejercerlo de forma
autocratica, consultiva, democratica, anarquica, orientadora o relajada.

El colaborador secunda, complementa, apoya, sustenta y respalda la labor
de todo el equipo, especialmente de quien asuma el rol de moderador.

El creativo sugiere,innova, creay propone nuevas cosas y nuevas formas de hacerlas.

El relacionista cuida todo lo que tiene que ver con la armonia tanto entre los
integrantes del equipo, como con las personas ajenas a él.

El evaluador es el critico, el que vuelve a centrar al equipo cuando éste se
dispersa y evaluar tanto los resultados como los procedimientos.

2.11 GESTION DEL TIEMPO

A la hora de abordar el trabajo en equipo, es importante tener en cuenta que la eficiencia en
los resultados dependera de que no se consuma tiempo en exceso, y para ello es importante una
buena gestion del mismo.

Una técnica que da buenos resultados, consiste en dividir el tiempo disponible o estimado para
realizar la tarea en tres etapas, en las que se abordaran diversas fases del trabajo. Es importante
que el coordinador u otro miembro del equipo lleve un control del tiempo invertido en cada una de
estas etapas.

En una primera etapa de puesta en escena, se concretaran los objetivos a lograr y se escogera
el método de trabajo mas adecuado para ello, estableciendo las normas a seguir (turno de
intervenciones, como se va a tomar la decision), y asignado los roles necesarios (coordinador,
secretario, portavoz, etc.). Esta etapa consumira, como maximo el 20% del tiempo disponible.

La segunda etapa, de desarrollo, es la mas larga, ya que consumira, como minimo, el 70% del
tiempo. Se pondra en practica el método seleccionado para realizar la tarea y se haran respetar
las normas establecidas.

La ultima etapa, de desenlace, es aquella en la que se tomara la decision final, y consumira, como
maximo, el 20% del tiempo.
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UNIDAD 3

LIDERAZGO

Objetivo particular:
Identificar las principales caracteristicas del lider en su habilidad para conducir equipos de trabajo.

Temas a Tratar:

« Conceptos principales

La personalidad del lider
Diferencias entre lider y dirigente
Motivacion

El Equipo Ideal
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El liderazgo es un proceso mediante el cual, sistematicamente un individuo ejerce mas influencia
que otros en el desarrollo de las funciones grupales. A los miembros del grupo les inspira confianza
saber que al frente del mismo se encuentra el lider y la principal caracteristica del lider es su
habilidad para conducir equipos.

3.1 CONCEPTOS PRINCIPALES

Lider
Es aquella persona que persuade, conjugando capacidades y voluntades en
busca de un fin que proporcione sentido y satisfaccion al grupo.

Equipo

Es aquel grupo de personas que persiguen uno o varios objetivos en comun.
Vision

Una poderosa imagen mental de lo que se quiere lograr en el futuro, refleja lo
gue mas nos importa, aquello que da sentido a nuestros esfuerzos.

La interrelacion existente entre los tres conceptos es necesaria para que se dé un liderazgo
auténtico.

3.2 LA PERSONALIDAD DEL LIDER

1. Esvisionario. Se caracterizapor adelantarse alos acontecimientos, por anticipar los problemas
y detectar oportunidades mucho antes que los demas.

2. Es creativo. Busca nuevas formas para solucionar problemas, que muchas veces rompe con
lo establecido.

3. Es una persona de accion. No solamente fija las metas, también lucha por alcanzarlas con
una enorme persistencia.

4. Destaca del grupo. Sobresale por su inteligencia o por su gran espiritu combativo.

5. Es firme. Defiende con determinacion sus convicciones y no se amilana ante las adversidades
gue puedan surgir. Sabe que su mensaje debe ser coherente con el tiempo. Firme mas no
inflexible. No puede pensar hoy de una manera y mafnana de otra radicalmente distinta ya que
confundiria al equipo.

6. Contagia entusiasmo. Consigue entusiasmar a su equipo; los hace percibir las metas como
positivas tanto para la empresa como para el grupo.

7. Es un gran comunicador. Tiene gran habilidad para vender su vision al grupo y dar a conocer
sus planes de manera sugerente. Es persuasivo, presenta sus argumentos de forma tal que
consigue ganar apoyo incondicional.
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8. Tiene capacidad de mando. Basa su liderazgo en la conviccion, pero si es necesario también
utiliza la autoridad que le ha confiado el grupo en beneficio del mismo. Es comprensivo mas no
blando (porque le perderian el respeto).

9. Es exigente. Primero consigo mismo y luego con el grupo

10. Es cumplidor. Si promete algo lo cumple. Sélo asi puede ganar la fe ciega de su grupo de
trabajo.

11. Es coherente. Predica con el ejemplo, no puede exigir algo a su grupo si él no lo cumple.

3.3 DIFERENCIAS ENTRE LIDER Y DIRIGENTE.

Un lider por lo general es un buen dirigente, un dirigente aspira a llegar a ser lider aunque a veces

no lo logra.

*Guia a sus hombres *Arrea a sus hombres

*Obtiene obediencia voluntaria *Obtiene obediencia imponiendo su autoridad
Inspira confianza y despierta entusiasmo *Inspira temor e inquietud

*Dice “NOSOTROS” *Dice “YO”

*Llega antes de la hora sefialada *Dice “preséntese a tiempo”

*Sefala la infraccion *Sefala la pena para la infraccion

*Piensa en sus hombres y en el objetivo *Se preocupa solo por el objetivo

*Ensena cémo hacerlo *“Sabe cémo se hace”

3.4 MOTIVACION EN EL TRABAJO EN EQUIPO

En psicologia y filosofia, motivacion son los estimulos que mueven a la persona a realizar
determinadas acciones y persistir en ellas para su culminacion. Este término esta relacionado con
el de voluntad y el del interés. Las distintas escuelas de psicologia tienen diversas teorias sobre
cdmo se origina la motivacién y su efecto en la conducta observable.

Motivacion, en pocas palabras, es la Voluntad para hacer un esfuerzo, por alcanzar las metas de la
organizacioén, condicionado por la capacidad del esfuerzo para satisfacer alguna necesidad personal.
La motivacion en el trabajo. La palabra motivacion deriva del latin motus, que significa movido, o
de motio, que significa movimiento. La motivacion puede definirse como el sefialamiento o énfasis
que se descubre en una persona hacia un determinado medio de satisfacer una necesidad, creando
o aumentando con ello el impulso necesario para que ponga en obra ese medio o esa accién, o bien
para que deje de hacerlo.
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Son las actitudes que dirigen el comportamiento de una persona hacia el trabajo y lo apartan de
la recreacion y otras esferas de la vida.

“Es el impulso que inicia, guia y
mantiene el comportamiento, hasta

alcanzar la meta u objetivo deseado”.

La motivacion exige necesariamente que haya alguna necesidad de cualquier grado; ésta puede ser:

« absoluta

« relativa

« deplacero
« de lujo.

Siempre que se esté motivado a algo, se considera que ese “algo” es necesario o conveniente. La
motivacion es el lazo que une o lleva esa accion a satisfacer esa necesidad o conveniencia, o bien
a dejar de hacerlo.

Los motivos pueden agruparse en diversas categorias:

« Enprimer lugar figuran los motivos racionales y los emocionales.

« Los motivos pueden ser egocéntricos o altruistas.

« Los motivos pueden ser también de atraccién o de rechazo, segin muevan a hacer algo en
favor de los demas o a dejar de hacer algo que se esta realizando o que podria hacerse.
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“El equipo ideal”

De acuerdo con David Kolb y con Bernice McCarthy PhD en educacion, la forma como percibimos y procesamos la informacion
que llega a nuestros sentidos, da lugar a 4 estilos distintos de aprendizaje que se ven reflejados también en la manera que
tenemos de comportarnos al trabajar como integrantes de un equipo. Observe los siguientes cuadrantes que describen las
reuniones dificiles y las reuniones exitosas para estos cuatro estilos distintos. Reflexione con cual se identifica mas.

Reuniones Dificiles Reuniones Exitosas

Estilo 1
-Se establecen conexiones.

-Se alienta la honestidad.

-Los intereses son puestos
sobre la mesa.

-Se dedica tiempo para discutir
los sentimientos.

-El lider del grupo facilita la
consecusién del consenso.

Estilo 1

«El lider es insensible a los
sentimientos.

-Existe falta de confianza
dentro del grupo.

+Existen conflictos por resolver.
-Hay falta de consideracion
hacia las personas que seran
afectadas por la decision del
grupo.

-La reunion tiene relevancia
personal.

Estilo 4
-Existe una agenda sensible.
-Los participantes ven mas alla
de los objetivos fijados.

-Se genera energfa.

-Las acciones se basan en la
intuicion.

-Se alienta la discusién sobre
opciones creativas.

Estilo 4
+Apego rigido a la agenda y/o
a la planificacion.

-Las personas son indecisas y
cautelosas.

+No son bienvenidas las
discusiones vigorosas

+Hay largos mondlogos.

+Las decisiones son solo ficcion
porque en realidad las decisiones
ya han sido tomadas.

Ejercicio de Reflexion “El Equipo Ideal”

Con lo visto hasta aqui en esta unidad enliste en tres columnas:

« Cinco fortalezas individuales

+ Cinco caracteristicas de las personas con quienes trabaja bien en equipo de trabajo

« Cinco caracteristicas de las personas con quienes se le dificulta trabajar en su equipo de
trabajo

Revise sus listados y conteste las siguientes preguntas de reflexion personal:

+  ¢Qué caracteristicas de usted mismo dificultaran la convivencia y el trabajo con su equipo?

+ ¢Con qué integrantes de su equipo trabaja de mejor manera? ;Con quiénes se le dificulta
trabajar?

+  ¢Qué pasaria sitodos trabajaran de la misma manera, pensaran y opinaran de la misma forma?

+ ¢Qué ventajas o desventajas supone esto para el trabajo en equipo?

- Retroalimentacion

Ahora que ha finalizado su reflexién, piense en lo siguiente: Tener claras las fortalezas del equipo de
trabajo, ayuda a valorar lo que cada uno puede aportar al equipo. El peor de los equipos es mejor que
el mejor de los individuos. Esto ocurre por una sencilla razén: jEl equipo suma cualidades y potencia los
recursos! Si puede ser lo suficientemente flexible para trabajar con todos los miembros del equipo y
sacar lo mejor de cada uno, seguramente lograra un equipo exitoso y de alto desempeno.
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UNIDAD 4

TOMA DE DECISIONES Y SOLUCION DE PROBLEMAS

Objetivo particular:
Al finalizar la unidad el participante explicara la importancia que tiene la toma de decisiones para
lograr las metas definidas por el equipo de trabajo.

Temas a tratar:

Definicion de toma de decisiones

Objetivos de la toma de decisiones

Importancia para el equipo

Tipos de decisiones

Condiciones bajo las que tomamos decisiones

La toma de decisiones grupal: Calidad o aceptacién
Solucion de problemas

Los 7 habitos de la gente altamente efectiva
Manejo de estrés e inteligencia emocional
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4.1 DEFINICION DE TOMA DE DECISIONES

La toma de decisiones es un proceso mediante el cual un curso de accién se selecciona como la
mejor manera de resolver un problema concreto.

4.2 OBJETIVOS DE LA TOMA DE DECISIONES

La Toma de decisiones tiene tres finalidades principalmente:
a. Solucionar problemas especificos.

b. Tomar la decision que resuelva mas adecuadamente nuestros problemas.
c. Asignar recursos escasos.

4.3 IMPORTANCIA PARA EL EQUIPO

Hay decisiones que son mas importantes que otras y por lo mismo las consecuencias que tienen
unas y otras también son distintas. De acuerdo con el matematico italiano Paretto, casi todo en
esta vida guarda una relacion de 80 — 20. En cuanto a la toma de decisiones podriamos decir que:
el 20% de las decisiones que tomamos afectan el 80% de los resultados del equipo.

4.4 T1POS DE DECISIONES

a. Decisionesprogramadas:Sonaquellastomadasdeacuerdoaunhabito,reglaoprocedimiento.
b. Decisiones no programadas: Son aquellas que se ocupan de problemas excepcionales, es
decir, que se presentan muy pocas veces.

Hay que sefalar que podemos encontrar decisiones importantes de cualquiera de los dos tipos,

pero cuando se trata de una decision programada ya sabemos como proceder, en cambio, una
decisién no programada requerira de mas tiempo y analisis.

4.5 CONDICIONES BAJO LAS QUE TOMAMOS DECISIONES

Hay 3 condiciones bajo las cuales tomamos decisiones, cada una consus respectivas caracteristicas:

Condicion La informacion es: El futuro es:
Certidumbre Exacta, medible y confiable. Predecible.
Riesgo Incompleta. Conocemos las probabilidades de que
ocurra cada resultado posible.
Incertidumbre No hay informacién. Ignoramos las probabilidades vy
resultados posibles.
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4.6 LA TOMA DE DECISIONES GRUPAL: CALIDAD O ACEPTACION.

Hay decisiones que es mejor tomarlas en base a nuestra experiencia y conocimientos, pero
también hay decisiones que requieren de la aceptacion del equipo del que formamaos parte. Por lo
tanto estudiaremos dos conceptos:

La calidad objetiva de la decision la definimos como la eficacia con la que un directivo aplica sus
conocimientos técnicos para solucionar un problema.

La aceptacion de la decision la definimos como el grado de aceptacién que requiere la decision
de parte del grupo de trabajo.

4.7 SOLUCION DE PROBLEMAS

4.7.1 Deteccion de problemas en el equipo.
Hay 5 situaciones que indican que tenemos problemas en un equipo:

+ Cuando hay una desviacion respecto de resultados anteriores.

+ Cuando hay una desviacion respecto de las metas planeadas.

« Cuando hay inconformidad en algunos integrantes del equipo.

« Cuando otros equipos tienen un mejor desempeno que el nuestro.
« Cuando el usuario se queja.

4.7.2 Proceso racional de solucion de problemas

« Investigar la situacion: Conocer a fondo el problema y sus posibles causas.

+ Desarrollar alternativas de solucién: Desarrolle todas las alternativas posibles de solucion,
utilizando al maximo nuestra creatividad y evitando juzgar las opciones que vayan surgiendo

« Evaluar las opciones de solucion y escoger la mejor.

+ Ponerlaenpracticay darle seguimiento: De nada nos servira haber encontrado la mejor solucion
sino la llevamos a la practica.

V-
PROFEPA
25 PROCURADURIA FEDERAL D

PROTECCION AL AMBIENTE




B TRABAJO EN EQUIPO

4.8 LOS 7 HABITOS DE LA GENTE ALTAMENTE EFECTIVA

Las personas con habitos de efectividad son las piedras angulares para formar organizaciones altamente efectivas. Es por
esta razon que el desarrollo de estos habitos en el nivel personal constituye la base para la efectividad organizacional.

D

PROACTIVIDAD

Nos da la libertad para poder escoger nuestra respuesta a los estimulos del
medio ambiente. Nos faculta para responder (responsabilidad) de acuerdo con
nuestros principios y valores. En esencia, es lo que nos hace humanos y nos
permite afirmar que somos los arquitectos de nuestro propio destino.

EMPEZAR CON UN FIN EN MENTE

Hace posible que nuestra vida tenga razén de ser, pues la creacion de una visién
de lo que queremos lograr permite que nuestras acciones estén dirigidas a lo
que verdaderamente es significativo en nuestras vidas.

PONER PRIMERO LO PRIMERO

Nos permite liberarnos de la tirania de lo urgente para dedicar tiempo a las acti-
vidades que verdaderamente dan sentido a nuestras vidas. Es la disciplina de
llevar a cabo lo importante, lo cual nos permite convertir en realidad la visién
que forjamos en el habito 2.

PENSAR EN GANAR/GANAR

Nos permite desarrollar una mentalidad de abundancia material y espiritual,
pues nos cuestiona la premisa de que la vida es un «juego de suma cero» donde
para que yo gane alguien tiene que perder. Cuando establecemos el balance
entre nuestros objetivos y los objetivos de los demas podemos lograr el bien
comun.

Descripcion
+ Habito del liderazgo

Resultado
«» Sentido a la vida

Descripcion
« Habito del beneficio mutuo

Resultado
« Bien comdn y equidad

Lectura sugerida

Se sugiere lea el documento completo “Los 7 Habitos de la Gente Altamente
Efectiva” de Stephen R. Covey para reforzar los conocimientos de la unidad.

http://capacitacion.profepa.gob.mx/documentos/trabajo_equipo/Libro7Habitos/

Los7habitos.pdf

Ejercicio de reflexion

Expliqgue como aplicaria cada uno de los 7 habitos al trabajo en equipo en su

area de trabajo.
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4.9 MANEJO DE ESTRES E INTELIGENCIA EMOCIONAL

Manejo de estrés e inteligencia emocional
El estrés es el término genérico que se aplica a las presiones que la gente experimenta en la vida.
Es una exigencia a las capacidades de adaptacion de la mente y el cuerpo, si éstas capacidades
permiten que la persona controle tal exigencia y disfrute la estimulacién implicada, entonces el
estrés es bienvenido y provechoso. Si no lo permiten, y la exigencia resulta debilitante, el estrés
es molesto y estéril.

Las acciones que se deben emprender cuando identifiquemos que estamos estresados sonlas siguientes:

Movilizacion: Es la decisién de que debemos hacer algo. El lider del equipo
juega un papel fundamental, ya que puede ayudar a su equipo a darse
cuenta y aceptar que estan en condiciones de estrés. Una de las causas
que provocan el estrés laboral es la mala distribucion de trabajo. Se debe
revisar entonces jCudles son las causas del estrés?

Conocimiento: Implica identificar las causas del estrés. Esta etapa
confronta a la persona con sus metas y deseos, y los jefes deben ayudarle
a comprender que el estrés excesivo bloqueara la realizacién de los
mismos, ya sea porque el rendimiento baja o porque pueden desarrollar
consecuencias fisicas y psicolégicas indeseables.

La accion: Implica realizar alguna actividad para eliminar o disminuir
la intensidad del estresor. También se debe tomar consciencia que en
ocasiones no es posible eliminar de todo el estrés y lo Unico que queda es
adaptarnos a él.

Una herramienta que nos permite disminuir el estrés y tomar el control de nuestras emociones en
la vida laboral es la inteligencia emocional, la cual esta relacionada con un conjunto de habilidades
que se basan enla capacidad de reconocer los sentimientos propios y ajenos para que sirvan de guia
al pensamiento y a la accién. Estas habilidades son interdependientes y se utilizan en diferentes
grados segun el tipo de tarea que se lleve a cabo, todo esto para relacionarse adecuadamente con

los demas.

La inteligencia emocional nos permite:

« Tomar conciencia de nuestras emociones.

« Comprender los sentimientos de los demas.

« Tolerar las presiones y frustraciones que soportamos en el trabajo.
« Acentuar nuestra capacidad de trabajar en equipo.

« Adoptar una actitud empatica y social que nos brindara mayores posibilidades de desarrollo

personal.
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UNIDAD 5

COMUNICACION.

Objetivo particular:
Definir el concepto de comunicacién y mostrar su importancia dentro de los equipos de trabajo
para las relaciones.

Temas a tratar:

« Elementos visuales, vocales y verbales

« Tipos de comunicacion

+ El proceso de la comunicacion

« Comunicacion efectiva

« Barreras para una comunicacion efectiva
« Comunicacion asertiva
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5.1 ¢éQUE SIGNIFICA COMUNICAR?

Es un proceso que tiene como finalidad principal transmitir informacion, sentimientos e ideas,
mediante la utilizacion de un codigo, con el objeto de permitir a los seres humanos relacionarse
entre si.

5.2 ELEMENTOS VISUALES, VOCALES Y VERBALES.

La mayoria de las personas nos juzgaran por lo que observan en los primeros instantes en que
interactuamos. La manera en la que nos evaltan antes de cruzar palabras sera la siguiente; primero
se fijaran en como nos vemos (elementos visuales 55% de la comunicacion), en segundo lugar
inconscientemente evaluaran la forma en como decimos las palabras (elementos vocales 38% de
la comunicacion) y al final tomaran en cuenta lo que les estamos diciendo (elementos verbales
7% de la comunicacion).

5.3 TIPOS DE COMUNICACION.

Hay diversas maneras de clasificar la comunicacion. Para fines practicos la clasificaremos de tres formas:

a) Por el numero de participantes

+ Intrapersonal: Comunicacién consigo mismo.

+ Interpersonal: Comunicacion entre dos personas.

« Grupal: Comunicacién en un grupo pequefo.

+ Publica: Una persona o un grupo ante un publico.

« Masiva: Una persona o grupo ante un nUmero indeterminado de personas a través de diversos
medios.

b) Por el medio
Considera tantos tipos de comunicacién como recursos existan para la transmision y recepcion
del mensaje. La comunicacion entonces puede ser verbal, no verbal, electrénica, visual, etc.

c) Por el contenido del mensaje
Clasifica la comunicacion en:

« Comunicacion publica: El tema puede hacerse del conocimiento de todos.
« Comunicacion privada: El tema y contenido es restringido al conocimiento de uno o varios
individuos relacionados con el mismo.
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5.4 EL PROCESO DE LA COMUNICACION

Es aquel en el cual un emisor transmite un mensaje a un receptor por medio de un canal y que
genera una respuesta. El proceso de comunicacion se puede ver afectado por interferencias, la
situacion emocional en la que nos comunicamos y el contexto en el que lo hacemos.
Para entenderlo mejor, a continuacion definimos cada elemento del proceso:

Emisor: Puede ser una o varias personas con ideas, informacién y propésito

para comunicar. Es quien codifica el mensaje.

Receptor: Es quien recibe el mensaje, lo decodifica y responde al emisor.

Canal: Es el medio por el cual se transmite el mensaje.

Retroalimentacion: Es la respuesta que genera la comunicacion original. Es

la clave de la comunicacién, pues permite al emisor comprobar la eficacia del

proceso de comunicacion.

Mensaje: Es aquella informacion, idea o emocién que se desea transmitir.

Situacion: Es la situacion emocional en la que se encuentran los

participantes del proceso al momento de comunicarse. Puede llegar a afectar

considerablemente la comunicacion.

Contexto: Es el entorno que rodea a la comunicacion. Puede transformar la
comunicacion en formal o informal.

Interferencia: Cualquier distorsion que sufre el mensaje.

5.5 COMUNICACION EFECTIVA

Como hemos leido anteriormente el proceso de comunicacion es un camino de dos vias. Se
requiere ser efectivo al momento de comunicarse, pero también se adquiere el compromiso de
saber escuchar de forma activa.

Para comunicarse con mas efectividad tome en cuenta las siguientes recomendaciones
(compleméntelas con las ofrecidas en el libro recomendado en la Unidad 1. PNL en una semana de
Jose Ma. Acosta).

« Tome en cuenta el nivel de la persona con la que habla. Si se quiere
comunicar efectivamente, no se ponga ni por encima ni por debajo de él.

« Tenga en cuenta las expectativas de la otra persona. Piense en lo que
quiere lograr usted y su interlocutor mediante la comunicacion.

« Estudie detenidamente lo que va a decir. Evite improvisar.

+ Evite ser agresivo o dar la impresién de que lo sabe todo.
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« Seasensible, sereno y objetivo ante los planteamientos de su interlocutor.
« Hable con un tono de voz cordial.
« Sepatratar a cada persona de acuerdo a las caracteristicas que ella tenga.

Para escuchar activamente se recomienda:

+ Escuche para entender y para conocer a los demas. Le permitira saber mas
acerca de quien esta hablando con usted.

+ Evite interrumpir. Dara la impresién de ser una persona respetuosa y
ademas lograra que la comunicaciéon con el otro se vuelva fluida, pues no
se vera obligado a fragmentar su exposicion.

+ Escuche contotalinterés a quien le habla. Obsérvelay trate de concentrase
en lo que le comunica.

- Salvo que sea imprescindible, no formule preguntas hasta que llegue su
turno para hablar. Asi evita interrumpir a su interlocutor y podra hacer su
exposicion conociendo todos los elementos.

- Trate de no dejarse arrastrar por sus propios pensamientos mientras la
otra persona habla. OclUpese en entender lo que le estan exponiendo.

+ Sienta un interés auténtico por escuchar a su interlocutor.

« Siga con atencién las palabras y los gestos de la otra persona. La
comunicacion se da en ambos niveles. Si hay una contradiccion, confie en
los gestos.

+ Evite discutir mentalmente con su interlocutor. Concéntrese en escuchar y
no busque mentalmente réplicas e ideas que contradigan lo que escucha.

Barreras de la comunicacion
La comunicacion puede verse afectada por diversas barreras entre las que podemos mencionar:

Diferencias en las percepciones: Las personas podemos dar una diferente
interpretacion a un mismo mensaje. Esto no significa que uno esta en lo
correcto y otro esta equivocado. Son simplemente puntos de vista distintos.

Diferencias en habilidades de comunicacién: Comunicar es una habilidad,
por lo tanto, hay quienes son excelentes comunicadores, hay quienes tienen
habilidades promedio y hay quienes se comunican deficientemente. La buena
noticia es que toda habilidad se puede mejorar.

Diferencias en la interpretacion del mensaje: Se trata del juego de
teléfono descompuesto. Debido a nuestros filtros, a nuestras creencias, a
nuestra percepcion de la realidad y a un sinfin de cuestiones, las personas
podemos mal interpretar un mensaje.

Diferencias en autoridad o estatus: Los diferentes niveles de autoridad o
de clase social afecta la comunicacion. Solemos comunicarnos diferente con
un amigo y con nuestro jefe.
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5.6 COMUNICACION ASERTIVA

Es la capacidad de expresar tus sentimientos, ideas y opiniones, de manera libre, clara y sencilla,
comunicandolos en el momento justo y a la persona indicada. A continuacion se presenta una
tabla en donde podemos hacer una comparacion entre 3 niveles de comunicacion: Comunicacion
sumisa, comunicacion agresiva y comunicacion asertiva. Tome en cuenta las diferencias que se
presentan entre ellas en distintos elementos como son el tono de voz, el ritmo, la expresion facial,
el contacto visual y los movimientos corporales.

Elemento
Tono de voz

Sumiso
Vacilante

Agresivo
Firme, sarcastico y frio

Asertivo

Sereno y firme.
Tono medio y calido

Ritmo al hablar.

Vacilante y llena
de pausas, el ritmo
cambia de rapido a
lento.

Aclara su garganta
con frecuencia

Fluido, abrupto y
cortante, el ritmo es
rapido

Fluido, con pocas
pausas, enfatiza las
palabras clave, ritmo
uniforme y continuo.

Expresion facial

Sonrisa falsa, levanta
las cejas anticipando
regafnos.

Sonrisa burlona,
arquea las cejas para
expresar asombro o
incredulidad.

Sonrie cuando se
siente bien, frunce

el ceno al enojarse,
expresa lo que desea
expresar. Rasgos
firmes, no titubeantes.

Contacto visual

Evasivo, mirada hacia
abajo

Trata de mirar hacia
abajo y dominar.

Firme, no
condescendiente

Movimientos
corporales

Hombros encorvados,
se cubre la boca con
la mano, movimientos
que expresan
nerviosismo, brazos
cruzados.

Apunta con el dedo,
golpea con el puno,
se sienta erguido o se
inclina hacia delante,
mantiene la cabeza
erguida, expresa
impaciencia y cruza
los brazos.

Se sienta erguido y
relajado, mantiene la
cabeza erguida.

)
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PARA COMUNICARSE ASERTIVAMENTE SE RECOMIENDA:
Expresar sus deseos o necesidades con palabras como:

« “Me gustaria que ..”
« “Te necesito para..”

Evitar disculparse con expresiones similares a:

« “Siento tener que pedirte esto, pero ..
« “Sino te importase demasiado, me harias un favor si..”

Para realizar una peticion de forma asertiva, siga las siguientes recomendaciones:

Llame a la persona por su nombre.

Exprese su peticion claramente.

Explique las razones.

Invite a hacer comentarios.

Pregunte si necesita algo para cumplir la peticion.
Acuerde los detalles de cuando necesitara lo solicitado.

ounbhwnE

Recuerde también que un gran porcentaje de la comunicacion se da a nivel no verbal, por lo que se
recomienda que lleve la asertividad a ese nivel también, utilizando un lenguaje corporal adecuado.

+ Cuerpo firme sin parecer rigido. Postura relajada.

« Mirar a los o0jos (No demasiado fijamente: se interpreta como agresividad)

+ Sonreir levemente

« No acercase excesivamente a la otra persona. Invade su terreno personal, lo que la incobmoda.
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UNIDAD 6

COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

Objetivo particular:
Mostrar los beneficios del flujo de informacién que se da dentro del marco organizacional.

Temas a tratar

+ Funciones de la comunicacién en la empresa

« Fuentes de distorsion del mensaje

+ Niveles de comunicacion en las organizaciones

+ Direcciones de la comunicacion en la empresa

+ Los canales y los medios en la comunicacion organizacional
« Enemigos de la comunicacion

+ Tipos de informacion en la comunicacién con los demas
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6.1 DEFINICION.

Es el flujo de informacion que se da dentro del marco organizacional.

6.2 FUNCIONES DE LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Segun Stephen Robbins, la comunicacion organizacional tiene 4 funciones:

Es un medio de control del
comportamiento. A través de
la comunicacioén la organizacion
informa a los empleados lo que
se espera de ellos, lo que esta
permitidoyloqueestaprohibido,
las metas organizacionales, los
fundamentos organizacionales,
las funciones, las lineas de
autoridad, las politicas, etc.

. A il Es una via para fomentar la

y R B g motivacion. Al aclarar a los

empleados lo que se debe hacer,

lo que estan haciendo bien y lo que se puede hacer para mejorar el desempefio, si se encuentran
por debajo de lo planeado, se utiliza la comunicacion para incentivar al personal.

Expresionemocional.Lajornadalaboral constituye unaoportunidad paraquelas personasinteractuen.
De hecho, después de la familia, constituye una de las principales interacciones de las personas.

Facilita la toma de decisiones: Mientras mas eficiente sea el flujo de informaciéon en una
organizacion, son mayores las posibilidades de tomar decisiones acertadas.

6.3 FUENTES DE DISTORSION DEL MENSAJE

En el proceso de la comunicacién, la mayoria de los elementos tienen la capacidad de generar
distorsiones y por tanto, influir en la comunicacion. Las fuentes de distorsién mas frecuentes son:

Factores de semantica: se refiere al significado de las palabras. Cuando no
precisamos su sentido éstas se prestan a diferentes interpretaciones.

Factores psicologicos: No tomar en cuenta el punto de vista de los demas,
sospechas o aversiones, emociones ajenas al trabajo, son factores que
influyen en la persona para que acepte o rechace lo que le han comunicado.

Factores fisiologicos: Se trata de defectos organicos del receptor o del
emisor que impiden que se comuniquen adecuadamente.

-
PROFEPA

35 PROCURADURIA FEDERAL DE

PROTECCION AL AMBIENTE



B TRABAJO EN EQUIPO

Factores fisicos: Son factores del medio ambiente, principalmente el ruido o
los distractores que interfieren en el proceso de comunicacion.

Factores administrativos: Son causados por la propia organizacion como

mala planeacién, deficiente operacion, tecnologia inadecuada, medios
institucionales inadecuados para transmitir informacion, etc.

6.4 NIVELES DE COMUNICACION EN LAS ORGANIZACIONES

La comunicacion organizacional se da en dos niveles basicos:

A nivel personal: La comunicacién puede darse entre dos personas o entre
un grupo de personas, que participan en el intercambio de informacién de
manera individual y sin tener la representacién de un area o departamento
de la empresa.

A nivel grupal: Cuando se intercambia informacion de grupos distintos (areas
o departamentos) por medio de representantes escogidos por su jerarquia.

6.5 DIRECCIONES DE LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

El proceso de comunicacion puede llevarse a cabo en 3 direcciones:

Descendente: Implica un flujo de informacién que parte de los altos mandos
hacia sus colaboradores, para proporcionar instrucciones.

Ascendente: Surge en los empleados y es dirigida hacia sus superiores en
la jerarquia organizacional. se utiliza para informar a los superiores sobre
problemas, dar opiniones o sugerencias.

Lateral: Se da entre personas de un mismo nivel jerarquico o entre los
miembros de un mismo grupo. Busca la eficiencia organizacional, laintegracion
y coordinacion entre el personal.

Las causas mas comunes de problemas en las direcciones de comunicacion son:

La demora: Tardanzas en el flujo de informacion debido a la existencia de
revisiones y filtros que debe de tener el mensaje antes de llegar a un nivel superior.

La filtracion: Es la seleccion de segmentos de informaciéon que se hacen
con el objetivo de que el personal o los jefes se enteren de cuestiones poco
favorables acerca de la empresa.

V-
PROFEPA
36 PROCURADURIA FEDERAL D

PROTECCION AL AMBIENTE




B TRABAJO EN EQUIPO

6.6 LOS CANALES Y LOS MEDIOS EN LA COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

Sonlos medios a través de los cuales fluye lainformacion en una empresa. Estos difieren en su capacidad
paratransmitirinformacion. Algunos de los medios de comunicacion organizacional son: conversaciones
cara a cara, conversaciones telefonicas, correo electrénico, redes sociales, circulares, reportes, etc. La
seleccion del canal depende del tipo de mensaje que se desea comunicar, ya sea rutinario (relacionados
con las actividades laborales cotidianas y repetitivas) o no rutinario (tratan situaciones nuevas sobre
las que se tiene poca experiencia y tienen mas posibilidades de mal interpretarse)

6.7 ENEMIGOS DE LA COMUNICACION

La comunicacion es base para el trabajo en equipo. Cuantas veces oimos decir la importancia que
tiene ésta para las relaciones humanas; incluso mas que eso, que sin la existencia de comunicacion,
no existiria el ser humano como somos hoy en dia.

CONTRA LA COMUNICACION EXISTEN LOS SIGUIENTES ENEMIGOS:

De parte del emisor:

+ Inhibiciones

« Tabues

+ Miedo

+ Mascaras y fachadas

« Agendas ocultas

« Dogmatismo

- Todas las formas de egocentrismo

De parte del receptor:

« Prejuicios

+ Actitud evaluativa y no propiamente receptiva
+ Percepcion selectiva y subjetiva

- Sordera a los mensajes no verbales

- Mal conocimiento del lenguaje verbal

« Miedo al cambio

De parte de ambos

- Olvidar las diferencias culturales que crean distancias psicologicas excesivas

+ Ingenuidad y simplismo respecto a los procesos de la comunicacion humana

+ Pretension de que los demas reaccionen como uno, no permitiendo a cada quien ser él mismo.

No obstante todas las ventajas que ofrece el trabajo en equipo, es necesario precisar que, en muchos
aspectos, la vida de un grupo es analoga a la de un organismo vivo: el grupo nace, crece, madura, se
enferma, lucha contra las agresiones, se cura, se cansa, envejece y muere. Lo importante de esto, es
que sabiendo este ciclo inexcusable de la vida, cada uno de nosotros sepamos dar lo mejor de nosotros
cuando pertenezcamos a alguin equipo de trabajo. Al hacerlo, no solo estamos contribuyendo a cambiar
nuestra institucion para bien, sino también, estamos cambiandonos a nosotros mismos.
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6.8 LA VENTANA DE JOHARI

Es una herramienta de psicologia cognitiva creada por los psicologos Joseph Luft y
Harry Ingham — las primeras letras de cuyos nombres conforman el acronimo Johari —
para ilustrar los procesos de interaccion humana.

Este modelo se utiliza generalmente en grupos de autoayuda y en ejercicios
corporativos de dinamica de grupo. llustra el proceso de comunicacion y analiza la
dinamica de las relaciones personales. Intenta explicar el flujo de informacién desde
dos puntos de vista, la exposicion y la realimentacion, lo cual ilustra la existencia de
dos fuentes: los “otros” y el “yo”.

En nuestra comunicacién con los demas hay informacion de 4 tipos:

a) Area abierta: Aquella informacion que es conocida por mi y conocida por todos,
como por ejemplo la empresa donde trabajas, el puesto que tienes, etc.

b) Area oculta: Aquellas informacion que es conocida por mi pero desconocida por
los demas, como por ejemplo mis suefos, mis metas, etc.

c) Area ciega: Aquella informacion que es desconocida para mi pero conocida por los
demas, es decir la forma como yo creo que me perciben los demas.

d) Area desconocida: Aquella informacién que es desconocida por mi y desconocida
por los demas. Esta seccion no la podemos llenar porque aln no enfrentamos esa
situacion y no sabemos cémo reaccionariamos.

1.  Area Abierta 2. Area Oculta

3.  AreaCiega 4. Area Desconocida
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Ejercicio de reflexion
Elabore su propia ventana de Johari. Recuerde que el propdsito de esta

actividad es Intercambiar informacién personal de una manera estructurada
acerca de su:

+ Area abierta

+ Areaoculta

+ Areaciega

« Area desconocida (no se puede llenar)

En la practica es importante que intercambie la informacién con otros
integrantes del equipo de trabajo. Sea generoso y comente los resultados.
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UNIDAD 7

TRANSFORMANDO GRUPOS EN EQUIPOS

Proposito de la Unidad:
Explicar los beneficios que otorga el trabajo en equipo para lograr las metas individuales y grupales
de su Institucion asi como identificar las areas de oportunidad que limitan el trabajo en equipo.

Temas a Tratar:

« LalImportancia del Trabajo en Equipo

El trabajo en equipo y la productividad de la organizacion
Ventajas para las empresas y organizaciones

Cultura organizacional

Diagnostico de trabajo en equipo
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7.1 EL TRABAJO EN EQUIPO Y LA PRODUCTIVIDAD DE LA
ORGANIZACION

Los grupos y equipos de trabajo favorecen la productividad de la organizacion. Hay 10 aspectos
en los cuales se refleja lo anterior:

+ Alta orientacion a la tarea, como resultado de una intensa motivacion de
todos los miembros

« Amplia participacion de todos, no sélo en la ejecucién, sino también en la
deliberaciones

+ Intenso intercambio de ideas, opiniones e informacion

« Tolerancia de las diferencias de caracteres y del desacuerdo

+ Apertura de todos y cada uno a la critica constructiva

«  Toma de decisiones por consenso mas que por votaciones o imposicion

« Clima general libre, relajado y espontaneo, sin negar la disciplina

+ Sensibilidad a los valores humanos de los compaferos, no sélo como
miembros del grupo y como funciones, sino como personas

« Ausencia de dominio de una figura de poder, y presencia de formas de
liderazgo compartido y movil

« Ausencia de agendas ocultas

Cuando existe una incompatibilidad entre las metas personales del lider y las del equipo, ocurre
que los integrantes del equipo reducen la cooperacion (no se esfuerzan, ocultan informacion, etc.).
Por otra parte, la cohesion es el grado de atraccion que cada miembro del equipo siente hacia
éste. Los equipos cohesionados se caracterizan porque tienen menos conflictos, y cuando éstos
surgen, se encauzan y se resuelven de manera positiva, la comunicacion es mas fluida y todos
los integrantes sienten que tienen la oportunidad de participar en las decisiones tomadas por el
equipo. Esto refuerza la motivacion y el papel del lider.

Los componentes de un equipo cohesionado valoran su pertenencia y se esfuerzan por mantener
relaciones positivas con los miembros de otros equipos.

Adquieren un sentido de lealtad, seguridad y autoestima por el grupo, que satisface sus necesidades
individuales.Enlos equipos cohesionados se observa quelos miembros desarrollanunaseriedeactividades
importantes para el mantenimiento del mismo. Se trata de una serie de comportamientos que
mantienen el equipo como un sistema social que funciona, y que evita los antagonismos emocionales y
los conflictos. En un equipo efectivo, cada miembro favorece las relaciones interpersonales y aporta sus
habilidades para trabajar juntos alo largo del tiempo, el lider debe proveer actividades de mantenimiento.
Ejemplos de actividades de mantenimiento del equipo son:

« Animar, aceptar y mostrar acuerdo con las ideas de los demas, mostrando solidaridad

« Contribuir a armonizar las disensiones del equipo, reconciliando diferencias

-« Expresar estandares de realizacion que ha de alcanzar el equipo o ha de usar en la evaluacién
del proceso del mismo

« Caminar con el equipo, estando de acuerdo en realizar las ideas de los otros

« Alentar la participacion de todos y no sélo de unos pocos
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Ventajas de trabajar en equipo
Entre otros aspectos, el trabajo en equipo proporciona satisfactores que van desde el aspecto
fisico hasta el emocional, en donde el individuo se siente acompanado.

« Se trabaja con menos tension al compartir los trabajos mas duros vy dificiles.

« Se comparte la responsabilidad al buscar soluciones desde diferentes puntos de vista.

+ Selograunamayorintegraciénentrelas personas para poder conocer las aptitudes de losintegrantes.

+ Se puede influir mejor en los demas ante las soluciones individuales que cada persona tenga.

+ Se dispone de mas informacién que cualquiera de sus miembros en forma separada.

 Las decisiones que se toman con la participacion de todo el equipo, tienen mayor aceptacion
que las decisiones tomadas por un solo individuo.

Aun cuando la asociacion de individuos con un fin comun pareceria ser de un solo modelo, trabajar en
grupo y trabajar en equipo tienen sus diferencias. Observe en el cuadro siguiente algunas de éstas.
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7.2 DIFERENCIAS ENTRE TRABAJO EN GRUPO Y TRABAJO EN

EQUIPO

B TRABAJO EN EQUIPO

GRUPO EQUIPO

Los miembros trabajan de forma independiente
y amenudo no estan trabajando hacia el mismo
objetivo

Miembros de trabajo interdependiente que
trabajan en pro de los objetivos personales y
del equipo, y que entienden que estos objetivos
se logran mejor mediante el apoyo mutuo

Los miembros se centran principalmente en
si mismos porque no estan involucrados en la
planificacion de los objetivos de su grupo y sus
objetivos.

Los  miembros  sienten un  sentido
de pertenencia hacia su papel en el grupo
porque se comprometieron con los objetivos
que ayudaron a crear.

Los miembros tienen sus tareas y se les dijo lo
gue debian hacer, rara vez se les pide opinion

Los miembros colaboran juntos y utilizan su
talento y experiencia para contribuir al éxito de
los objetivos del equipo.

Los miembros son muy cautelosos en lo que
dicen y tienen miedo de hacer preguntas. Ellos
pueden no comprender plenamente lo que esta
sucediendo en su grupo

Los miembros basan su éxito en la confianza y
alientan a todos los miembros

a expresar sus opiniones, distintos puntos de
vista y preguntas

Los miembros no confian entre ellos al no
comprender plenamente el papel que cada
miembro desempefa en su grupo

Cada miembro hace un esfuerzo consciente
para ser honesto, respetuoso y escuchar el
punto de cada persona.

Los miembros pueden tener mucho que aportar,
pero se ven frenados por una relacion cerrada
con cada miembro.

Los miembros son animados a ofrecer sus
habilidades y conocimientos,

asi cada miembro es capaz de contribuir al
éxito del grupo

Los miembros se sienten incobmodos por las
diferentes opiniones o desacuerdos porque
lo consideran una amenaza. No hay grupo de
apoyo para ayudar a resolver problemas.

Los miembros ven el conflicto como una parte
de la naturaleza humana y reaccionan ante ella,
tratandola como una oportunidad para conocer
nuevas ideas y opiniones.

Todo el mundo quiere resolver los problemas
de forma constructiva.

Los miembros pueden no participar en la toma
de decisiones colectivas, y la conformidad se
valora mas que resultados positivos

Los miembros participan enigualdad en la toma
de decisiones, pero cada miembro entiende que
el lider puede ser que necesite tomar la decision
final si el equipo no puede llegar a un acuerdo
de consenso.
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7.3 VENTAJAS PARA LAS EMPRESAS Y ORGANIZACIONES

Entre mas se avanza en el conocimiento de los beneficios que tiene para la organizacion el fomento
del trabajo en equipo, mas es evidente la necesidad de impulsarlo con mayor decision. Algunas de
las ventajas que se han identificado del trabajo en equipo son:

« Se comprenden mejor las decisiones.

« Sereducen los tiempos en las investigaciones al aportar y discutir en grupo las soluciones.
- Existe un mayor conocimiento e informacion.

« Aumenta la calidad del trabajo al tomarse las decisiones por consenso.

+ Hay una mayor aceptacion de las soluciones.

- Se fortalece el espiritu colectivista y el compromiso con la organizacion.

Normas del trabajo en equipo

En los equipos de trabajo, se elaboran unas reglas, que se deben respetar por todos los miembros
del grupo. Son reglas de comportamiento establecidas por los miembros del equipo. Estas reglas
proporcionan a cada individuo una base para predecir el comportamiento de los demas y preparar
una respuesta apropiada. Incluyen los procedimientos empleados para interactuar con los demas.
La funcion de las normas en un grupo es regular su situacion como unidad organizada, asi como
las funciones de los miembros individuales.

Sinergia del trabajo en Equipo

El concepto de sinergia es clave en el trabajo en equipo. Supone que los resultados de un equipo de
trabajo pueden ser superiores a la suma de los esfuerzos y capacidades de cada uno de los
miembros de ese equipo. Ello va a depender de una buena organizacion y de que el objetivo sea
realmente comun, comprendido y aceptado por todos los componentes del equipo de trabajo.
Cuando tiene lugar el efecto sinergia, los resultados del equipo trabajo son superiores a los
esperados, generando una gran motivacion y una gran cohesion o unidad del equipo. Por eso,
la sinergia se representa del siguiente modo:

2+2=5

V-
PROFEPA
44 PROCURADURIA FEDERAL D

PROTECCION AL AMBIENTE




B TRABAJO EN EQUIPO N

7.4 CULTURA ORGANIZACIONAL

Es el conjunto de suposiciones, creencias, valores y normas que comparteny aceptan los miembros
de una organizacién. Una cultura puede existir en toda la organizacién o en una division, planta o
departamento de ella.

Se puede decir que la cultura organizacional tiene las siguientes caracteristicas:

+ Eslaforma aceptada y estable de interactuar en la organizacion.

- Esintangible. Pero afecta todo lo que ocurre en la empresa.

- Es transmitida por sus miembros de generacion en generacion.

- Esta enraizada tanto en los éxitos (modelo a seguir) como en los fracasos (modelo a evitar)

La cultura organizacional tiene elementos no institucionales como las historias informales, los
rituales, las peregrinaciones, las novatadas y demas normas informales.

También tiene los siguientes elementos institucionales:

Mision: Es larazén de ser de la empresa. Responde a las siguientes preguntas:
¢Quiénes somos?, ;a que nos dedicamos?, ;Quiénes son nuestros clientes?,
¢Qué beneficios les ofrecemos a nuestros clientes?.

Vision: Es el futuro deseado de la empresa o institucion.

Filosofia: Es laformaenla que trabaja unaorganizacién. Eslalinea estratégica
de la empresa. Se acompanfa de los valores, los que podemos definir como
cualidades humanas deseables en todos los miembros de la organizacién.

Objetivos institucionales: Son compromisos cualitativos. Reflejan lo que
queremos lograr en tres aspectos: economico, social y de servicio.

Antecedentes histéricos: Es la historia de la empresa, los origenes, los
fundadores, etc.

Los puntos anteriores son importantes para el equipo porque les permiten
alinear sus objetivos con los objetivos trazados por la Direccion general. El
desconocimiento de la cultura organizacional, provoca desorientacion en el
grupo de trabajo y en sus lideres.

ACTIVIDAD DE REFLEXION

1.- Escriba un ensayo corto de una cuartilla en donde describa su experiencia
en alguna actividad en la que haya trabajado en equipo. Identifique las
ventajas/desventajas que encontré y como podria mejorarse tal trabajo.
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7.5 DIAGNOSTICO DE TRABAJO EN EQUIPO

El propédsito de esta actividad es darle las herramientas para que pueda realizar un diagnéstico del
trabajo en equipo en la institucion.

Instrucciones: A continuacién encontrara un cuaderno digital con las instrucciones y el formato
de cuestionario que se sugiere para llevar a cabo un diagnostico del trabajo en equipo:

1. Claridad de propésito Valoracion
Yo sé que es lo que se espera de mi. 12 3 4
Las tareas y responsabilidades estan organizadas claramente. 1 2 3 4
Los sistemas y procedimientos son los adecuados. 1 2 3 4
Conozco los valores de la empresa. 12 3 4
Promedio
2. Moral Valoracién
Se confia en los demas. 1 2 3 4
Me siento respetado como persona. 12 3 4
Se respetan las diferencias en valores y estilos de vida. 12 3 4
Me gusta trabajar aqui. 1 2 3 4
Hay una actitud positiva. 1 2 3 4
Si tuviera algun problema personal el equipo me apoyaria mientras lo 12 3 4
resuelvo.
Promedio
3. Justicia Valoracién
Apruebo las cosas que se estan haciendo aqui. 12 3 4
Se trata a las personas con justicia. 1 2 3 4
Confio en lo que dice el equipo. 1 2 3 4
Promedio
4. Reconocimiento Valoracién
Se recompensa adecuadamente los esfuerzos individuales. 12 3 4
Se reconoce cuando las personas hacen algo bien. 12 3 4
El equipo valora lo que aporta usted. 12 3 4
El equipo espera lo mejor de sus integrantes. 12 3 4
Promedio

-
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5. Equipo de trabajo Valoracién
Las personas se ayudan entre si. 1 2 3 4
Las personas trabajan en conjunto para resolver problemas. 12 3 4
A las personas le importan los demas. 12 3 4
Las personas entregan todo por su equipo y no solo por si misma. 12 3 4

Promedio

6. Participacion Valoracion
Las personas tienen injerencia en la toma de decisiones. 12 3 4
Se comparten los problemas. 12 3 4
Las personas reciben los recursos necesarios para hacer su trabajo. 12 3 4

Promedio

7. Comunicacién Valoracion
Me mantienen informado de lo que esta pasando en la empresa. 12 3 4
La comunicacién entre los equipos es clara y oportuna. 12 3 4
Entiendo porque se me piden las cosas. 12 3 4

Promedio

8. Ambiente sano Valoracion
Las personas son capaces de manejar la presion de su trabajo. 12 3 4
No se espera que yo haga muchas cosas. 1 2 3 4
El cambio se maneja de forma adecuada. 12 3 4
Los procedimientos no interfieren para hacer bien las cosas. 12 3 4
Tengo capacidad de crecer y aprender. 1 2 3 4
Hay oportunidades para desarrollar una carrera en la empresa. 12 3 4

Promedio

-
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Segunda etapa: Escriba sus calificaciones promedio en cada una de las secciones. Encierre en un
circulo las calificaciones mas bajas.

Claridad de propdsito.
Moral.

Justicia.
Reconocimiento.
Equipo de trabajo.
Participacion.
Comunicacion.
Ambiente sano.

©INOORIWIN =

¢Qué cambios pueden hacer para mejorar el trabajo en equipo en su institucion?

Conclusion

Con esta unidad llegamos al fin del curso sobre Trabajo en Equipo. Ahora esta mejor informado
acerca de como mejorar la productividad y el logro de los objetivos organizacionales gracias al
aprovechamiento de los recursos personales de todos los integrantes de un equipo de trabajo.Le
deseamos mucho éxito en su desempeiio futuro.
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