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INTRODUCCION

Las empresas lideres saben que una forma de asegurar el éxito es mediante el desarrollo de una fuerza de trabajo que sea
versatil, que sea capaz de aprender de manera permanente y que pueda adaptarse de manera rapida a los cambios y
exigencias impuestos por el mercado, el desarrollo tecnoldgico y la globalizacidn de la economia.

La nueva trayectoria ocupacional de los trabajadores implica que éstos se preparen continuamente para enfrentar de manera
exitosa las experiencias que en su empleo tendrdn y que ocurren por factores tan diversos como ascensos o promaociones,
reconversion laboral debido a su transito por el mercado de trabajo, por mencionar algunos. Lo anterior implica no sélo que el
trabajador renueve sus competencias para la vida, sino que identifique y desarrolle las de productividad y empleabilidad para
gestionar de mejor manera su trayectoria laboral. Los trabajadores deben asumir este proceso de una forma activa para asi
administrar su propio aprendizaje y convertirse en los mejores promotores de su capital humano.

Y este argumento cobra mas importancia cuando se observa la realidad del pais en materia de productividad laboral. El
crecimiento de la productividad es el indicador individual mds importante sobre la salud de las economias pues impacta en los
ingresos reales, la competitividad, la inflacién, las tasas de interés, las ganancias de las empresas y en los precios de las
acciones de la bolsa. En los ultimos afios la productividad laboral en México no ha crecido mas del 0.12% en promedio desde
1992. Entre otras consecuencias, este crecimiento tan bajo implicé que el ingreso de los mexicanos no fuera del doble como
en otros paises.

Es urgente un nuevo paradigma de crecimiento econédmico para el pais y la productividad laboral es uno de los factores
decisivos. Mientras no seamos mads productivos la economia nacional no crecerd y por tanto algunos problemas mas
apremiantes como la pobreza y la inseguridad no se resolveran. Se necesita que todos contribuyamos a crear las condiciones
para impulsar el desarrollo econdmico de México. Hay que hacerlo mejor y reconocer que la productividad laboral importa, es
uno de los primeros pasos.



Como respuesta a este contexto, y en el marco de las acciones de establecimiento de una politica publica en el tema, la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) propone el taller para trabajadores El Valor del Trabajo. Con una duracion
estimada de cinco horas efectivas, el taller se convierte para los participantes en un espacio inicial de reflexién de los temas
fundamentales que inciden en el incremento de su productividad laboral y, por tanto, en la productividad de la empresa en la
gue laboran.

Estamos seguros que su colaboracién es fundamental para acercar a los trabajadores de este pais los temas que se requieren
con miras a tener un México mas competitivo.

Porque la productividad es un asunto tuyo y de todos jéntrale ya!

Secretaria del Trabajo y Prevision Social



SUGERENCIAS PARA SU TRABAJO COMO FACILITADOR DEL TALLER
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Lo mas importante para la conclusidon exitosa del taller es que Usted se asuma como facilitador en el desarrollo de las
actividades de forma tal que su participacion coadyuve a alcanzar el propdsito y los aprendizajes que se sugieren.

Asimismo, conviene que fomente en los participantes, a través de sus propias acciones, una actitud critica y propositiva que
enriquezca la propuesta que presentamos. Recuerde que es muy importante que prevalezca un ambiente de respeto, de
tolerancia, de resolucién de conflictos, de didlogo propositivo, de aceptacidon de disenso, por mencionar algunas, que asegure
gue a la participacion de todos y cada uno de los miembros se le imprima un caracter democratizador.

Es importante tener en cuenta el nivel de formacion muy diferente que pueden tener los participantes del taller. En este
sentido, su experiencia permitira proponer ejemplos y dar respuestas que satisfagan las dudas siempre en un marco de respeto
al otro. También conviene establecer un ambiente en donde no esté presente alguna situacién autoritaria que repercuta
negativamente en la consecucion del propdsito planteado.

Ofrecemos las siguientes recomendaciones que pueden auxiliar su labor como facilitador:

Convenga con el grupo las reglas de trabajo desde el comienzo del taller. Entre éstas pueden incluirse la  manera
en la cual se haran las participaciones, lo relativo al uso de dispositivos de telefonia celular, la duracién del receso,
entre otras que el grupo considere convenientes. Evite ante todo usar frases que refieran a la prohibicidn para hacer
o no hacer tal o cual cosa, recuerde que la manera en la que Usted se expresa contribuye a un grupo entusiasta y
participativo.

Tenga en cuenta que cada tema contempla actividades de inicio, desarrollo y cierre que deben abordarse. Le
sugerimos prever sus tiempos a este respecto con antelacion, porque ningin tema debe dejarse sin abordar.

Las actividades disefiadas para este taller buscan que los participantes dialoguen, reflexionen, discutan vy
propongan. En este sentido, promueva en ellos estas actividades de forma tal que se aproveche en realidad los
contenidos del mismo.



Presente a los participantes el panorama general del taller justo cuando éste comienza. No es necesario que les lea
el propdsito tal y como se presenta en esta guia, mejor comente el porqué les ayudard ser parte de este grupo de
trabajo.

Cuando se trate de actividades en equipos, intente organizarlos de forma tal que no trabajen juntos siempre los
mismos participantes. Esto ayudard a que el grupo sea mas propositivo y a que se eviten situaciones incémodas por
grupos de resistencia, si fuese el caso.

En caso de presentarse algun tipo de diferencia al momento de realizar alguna de las actividades, es importante que
evite en todo momento dar su postura individual. Limite su papel a mediador e invite a los participantes a que sean
ellos los que construyan las conclusiones que satisfagan a la mayoria. Las dindmicas en este manual, la de
presentacion y las de creacién de equipos, pueden ser modificadas y/o adaptadas a los participantes seguin lo que
se ha establecido en la seccién «Recomendaciones particulares para el desarrollo del taller». Las actividades no
pueden adaptarse o modificarse toda vez que se han disefiado para lograr los aprendizajes esperados y poseen un
propésito didactico especifico.

Un taller de cinco horas dificilmente puede abordar los contenidos de manera especializada. Por ello es que se ha
disefiado un cuadernillo del participante que contiene de manera muy general los temas que se abordaron asi como
informacidén adicional que les sera de utilidad. Este cuadernillo no incluye actividades que deban realizarse durante
la sesion por lo que, para evitar cualquier tipo de distraccion de los participantes, es importante que lo entregue
hasta el final de la sesién.

PROPOSITO GENERAL DEL TALLER
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Sensibilizar a los trabajadores, mediante actividades participativas relacionadas con las competencias de productividad y
empleabilidad, sobre la problematica que enfrenta México en materia de productividad laboral de forma tal que en el mediano
plazo la aumenten y la consoliden en sus espacios de trabajo.



CONTENIDOS DEL TALLER
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La propuesta «El Valor del Trabajo» fue desarrollado considerando las competencias que una persona debe desarrollar y
fortalecer durante toda su vida laboral de forma tal que pueda®:

Obtener el primer empleo.

Mantener un empleo y poder transitar entre diferentes puestos y roles dentro de una misma organizacién para
satisfacer nuevos requerimientos laborales.

Conseguir un nuevo empleo si se requiere, es decir, actuar de manera independiente en el mercado laboral,
estando dispuesto a gestionar las transiciones de empleo entre organizaciones y al interior de éstas.

Crecer y desarrollarse en cada empleo a partir de administrar el propio aprendizaje y de tomar decisiones en
funcidn de proyectos e intereses personales y posibilidades reales.

En este sentido, y considerando que los puntos anteriores son resultado de un proceso de capacitacion mds extenso, se
plantean para este taller 5 temas globales que, en su conjunto, son el primer acercamiento que el trabajador tendra al tema de
la productividad laboral y la empleabilidad:

Tema 1. {Por qué debo preocuparme por incrementar mi productividad?
Tema 2. Y tu équé valor le das a tu trabajo?

Tema 3. La comunicacién dentro de mi ambiente de trabajo.

Tema 4. Si trabajamos en equipo...

Tema 5. Solucién creativa de problemas en equipo.

! Propuesta adaptada del modelo de Competencias de Empleabilidad de Fundacién Chile, 2004.



APRENDIZAJES ESPERADOS
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Se ha procurado que el participante realice actividades participativas y vivenciales que le permitan sensibilizarse sobre algunos
aspectos del tema de la productividad laboral y la empleabilidad. Sin embargo, aunque el tiempo que se ha destinado al taller
puede ser muy limitado, si existen algunos aprendizajes esperados que se buscan alcanzar. Para cada tema se plantean los
siguientes:

Aprendizaje Esperado

éPor qué debo
preocuparme por  ° Reconoce que la productividad laboral es un problema de caracter nacional y reflexiona sobre su

incrementar mi responsabilidad como trabajador para aumentar la productividad en la empresa en la que trabaja.
productividad?

» Reflexiona sobre la forma en la que percibe su trabajo.

* Formula su concepto de «trabajo» e identifica el concepto convencional que propone la OIT.

» Reflexiona sobre el valor que le da a su trabajo y reconoce que una valoraciéon negativa afecta a toda la
organizacion.

¢ ldentifica los aspectos relevantes de la efectividad personal y comprende la aplicacion de ésta en su plan de
vida.

* Recupera algunos datos personales. Construye una autoimagen.

Y tu équé valor le das
a tu trabajo?

¢ |dentifica la importancia de la comunicacion en el trabajo como elemento para aumentar la productividad
laboral en un centro de trabajo.

* Comprende las generalidades del concepto «comunicacién».

* Reconoce la importancia de la comunicacién asertiva dentro y fuera de su lugar de trabajo.

La comunicacion
dentro de mi
ambiente de trabajo



Aprendizaje Esperado

» Reconoce la importancia del trabajo en equipo para el logro de un trabajo productivo en la empresa.
» Conoce el concepto de trabajo en equipo.

 Distingue la diferencia entre equipo y grupo, sefialando las caracteristicas del trabajo en equipo.

* ldentifica las conductas personales que facilitan el trabajo en equipo.

Si trabajamos en
equipo...

» Trabaja la solucién a un problema.

e Conoce las limitaciones que se observan al buscar una solucién comun que satisfaga a toda la organizacién.
* Comprende lo que beneficia y lo que perjudica la solucién de problemas en equipo.

* Conoce algunas recomendaciones para la resolucién efectiva de un problema en equipo.

Solucién Creativa de
problemas en equipo

Cierre del taller

CUESTIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL TALLER
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Es necesario que antes de facilitar este taller Usted:

Lea este material en su totalidad, lea el propdsito general y los aprendizajes esperados para comprender el
encuadre general del taller.

Revise las actividades propuestas tanto en las cartas descriptivas como en el desarrollo especifico de las actividades
de forma tal que tenga claramente identificado cuando se trabajard individualmente o en equipo, qué tipo de
material se utilizara o cudles son los requerimientos técnicos que pudieran necesitarse.

Consulte la bibliografia que se sugiere. Esto le permitird tener un panorama mds amplio y podrad resolver los
cuestionamientos que surjan al desarrollar este taller con ejemplos correctos y acordes al contexto de los participantes.

Identifique con antelacidn algunas maneras para conformar equipos de trabajo y evitar que los mismos integrantes
trabajen juntos en todas las actividades que requieran el trabajo en pequefos grupos.

Recuerde que los tiempos propuestos son aproximados. Adaptelos de acuerdo a las necesidades y ritmos de trabajo
del grupo pero siempre cubra todos los contenidos.



DISENO INSTRUCCIONAL

Para facilitar el trabajo de conduccion del taller se han dispuesto de 5 cartas descriptivas con la informacion necesaria para el
trabajo con el grupo. Es muy importante que revise cdmo habran de trabajarse los temas y, mas importante aln, la seriacion
gue éstos tienen. Considere que los temas no pueden abordarse de manera distinta a la sefialada.

Duracién Numero de sesiones Numero de participantes

Una 10a 40

5 horas

Perfil de ingreso del participante

Trabajadores en activo
Saber leer y escribir
Contar con Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
Contar con su numero de seguridad social vigente

Requerimientos

Aula ventilada con sillas y mesas
Equipo de computo
Cafion / Pantalla
Pizarrén
Marcadores para pizarrén
Los que se sefialen en cada actividad

Propdsito del Taller

Sensibilizar a los trabajadores, mediante actividades participativas relacionadas con las competencias de productividad y empleabilidad,
sobre la problematica que enfrenta México en materia de productividad laboral de forma tal que en el mediano plazo la aumenteny la

consoliden en sus espacios de trabajo.




Tema 1. ¢Por qué debo preocuparme por incrementar mi productividad?

Tiempo: 60 minutos

Contenido Precedente: Ninguno

Contenido Subsecu

ente: Y tu équé valor le das a tu trabajo?

Tiempo

Actividades

Objetivo

Material de apoyo Interaccion

1

- Preséntese al grupo. Entregue a cada participante
una etiqueta auto-adherible y pida que escriban
su nombre o alguna forma por la cual les gusta ser
llamados. Si el grupo es de menos de 10
integrantes, pregtnteles su puesto y antigiiedad
en la empresa. Si es mayor de 10 integrantes no
realice esta entrevista inicial dado que se
requerird mucho tiempo y sdlo se dispone de 15
minutos para la presentacion y lectura de
expectativas.

- Entrégueles un post-it y pidales que escriban lo
que esperan aprender con el taller. Lea algunas
aportaciones al grupo. Posteriormente comente
brevemente el porqué del taller, la manera de
trabajo y establezca con el grupo las reglas de
trabajo para la sesién.

- Realizar la presentacion y
la introduccion del taller.

- Etiquetas

- Plumones

- Post-it

- Presentacién
Institucional de apoyo:
Ldmina 3

- Plenaria

10




Tema 1. é{Por qué debo preocuparme por incrementar mi productividad?

Tiempo Actividades Objetivo Material de apoyo Interaccion
2
- Realice la introduccién al taller. Para ello, es
fundamental seguir la presentacion institucional
en el orden en la que ésta se encuentra.
Asimismo, debe revisar las observaciones y . .
sugerencias para cada ldmina en la seccidon .—.Sen5|b|I|zara los . . Pr.esentauon )
«Recomendaciones particulares para el desarrollo participantes en el porqué InStItL,jCIFmal de apoyo:
del taller» pues hay informacién clave que debe de un curso de esta Laminas 4 a 18
compartir con los asistentes. naturalezay en la
responsabilidad que tienen .
- Plenaria
45’ para promover la - Presentacion

- Dirija una breve sesion de preguntas o
inquietudes sobre la informacidn presentada.
Responda las cuestiones que surjan pero no
profundice en ningiin tema. Comente que el taller
estd disefiado para abordar esos temas y que al
final de la sesién se hara una recapitulacién para
conocer si aln existen inquietudes.

productividad laboral al
interior de su empresa.

- Conocer la postura de los
participantes sobre la
informacidn presentada.

Institucional de apoyo

- Rotafolio, marcadores
(en caso de requerirse
alguna explicacion
adicional)

11




Tema 2. Y tu équé valor le das a tu trabajo?

Tiempo: 65 minutos

Contenido Precedente: ¢ Por qué debo preocuparme por

incrementar mi productividad?

Contenido Subsecuente: La comunicaciéon dentro de mi ambiente de

trabajo.

Tiempo Actividades Objetivo Material de apoyo Interaccion
1
- Pregunte a los participantes « ¢Qué me gusta mas
de mi trabajo?» y « ¢Qué me gustaria cambiar en
mi trabajo?». Para cada respuesta procure | _ ; , .
T ) ' ) p p Reflexionar sobre la forma - Pizarrén/Rotafolio
también preguntar « ¢Por qué?» para hacer un en la que percibimos M q - Plenaria
. - Marcadores
20 sondeo general del clima laboral. nuestro trabajo.
- Anote en el pizarrén o en una hoja de rotafolio las
ideas que vayan mencionando los participantes.
2
- Presente la ldmina con las cuatro imagenes que se
relacionan con el trabajo. Pregunte al grupo « ¢De
qué hablan esas imagenes?».
- Presentacién
- Oriente las respuestas para decir que esas imagenes se T .
; o bp' o p e a o i y - Consensuar un concepto Institucional de Apoyo:
. refieren al trabajo. Utilizando la técnica de lluvia de ideas, . . £ .
10 ) de “trabajo” y proporcionar Laminas 19y 20 - Plenaria

solicite a algunos voluntarios que compartan con el grupo
lo que entienden por “trabajo”. Anote en el pizarrén los
elementos clave de las aportaciones mas relevantes.

-Comente la definicién de «trabajo» propuesta por
la OIT y vincule ésta con las aportaciones que
anoto en el rotafolio o pizarrén.

algunas definiciones.

- Pizarrén/Rotafolio
- Marcadores

12




Tema 2. Y tu équé valor le das a tu trabajo?

Tiempo Actividades Objetivo Material de apoyo Interaccion

3

-Forme equipos de un numero igual de
participantes para que realicen la siguiente
actividad.

- Revise algunas técnicas para formar equipos en el
Anexo 12 de este manual.

- Muestre el caso de los tres trabajadores que
participan en la construccién de la Catedral de
Notre-Dame. Pregunte al grupo « ¢Qué
observaron en la respuesta de cada trabajador?».

- Pegue en un lugar visible la lamina en la que anotd | _ Reflexionar sobre el valor - Presentacién

Ia§ respuestas de la act|V|dad' 1. Pida que en 5 que cada uno le da a su Institucional de Apoyo: Plenaria
15’ minutos contesten por equipo las siguientes trabajo y cémo una Liminas 21 a 26
cuestiones con base en eso que dijeron al

principio del tema y tras analizar el caso practico:
¢Coémo le podrian dar valor a su trabajo?

Si alguien no valora lo que hace en donde trabaja
éQué pasa? éles afecta a los demds?

- Equipos
valoracién negativa afecta a
toda la organizacion.

- En plenaria, pida que un representante de cada
equipo exponga las respuestas a las que llegaron.

- Proyecte la lamina con la pregunta: « éSoy una
persona efectiva?»

- Explique brevemente qué significa «ser efectivo».
Auxiliese con la informacidon que se senala en el
glosario.

13




Tema 2. Y tu équé valor le das a tu trabajo?

Tiempo Actividades Objetivo Material de apoyo Interaccion

4

- Tras la explicacidon vuelva a preguntarles « ¢Soy
una persona efectiva? Comente un par de
respuestas con el grupo.

- Distribuya la hoja de actividad « éCédmo soy?» y

explique la actividad. Fije un tiempo de 10’ para la - Identificar la nocién de
resolucidn de este ejercicio. efectividad y como ésta
requiere de un plan de vida - Anexo 1. ¢Como soy?

-Adicione a la discusion « ¢De qué les sirve laboral y personal para que
- Presentacion

20 identificar esta informacion?» pueda llevarse a cabo. o - Plenaria
Institucional del Apoyo:

- Ami i . Lamina 27
Muestre la lamina «Lo que sabemos hasta aqui...» - Motivar el
que es un breve resumen de las nociones autoconocimiento de los
trabajadas con ellos. participantes.

- Seleccione en este punto dos voluntarios que lean
la [dmina y que serdn los mismos dos voluntarios
que realizardn la primera actividad del siguiente
tema.

14




Tema 3. La comunicacidon dentro de mi ambiente de trabajo.

Tiempo: 50 minutos

Contenido Precedente: Y tu é¢qué valor le das a tu trabajo?

Contenido Subsecuente: Si trabajamos en equipo...

Tiempo Actividades Objetivo Material de apoyo Interaccion
1
- Exponga a los dos voluntarios que leyeron la
[dmina que van a participar en un ejercicio pero
que requiere darles en forma confidencial las
instrucciones. Si es posible, salga del salén y
proporcione las instrucciones correspondientes.
- Comente al resto del grupo que van a realizar un
ejercicio para el cual se van a apoyar en sus
compafieros y que es preciso que sigan las | - |dentificar la importancia - Anexo 2 «Veo por tus
instrucciones que ellos les den. Sefiale que NO | de la comunicacién en el ojos, dibujo por tus
pueden preguntar, el grupo debe sélo escuchar y trabajo como elemento palabras»
seguir instrucciones. para aumentar la - Hojas blancas o de re-uso

25° - Concluido el ejercicio muestre al grupo las productividad laboral en un para cada miembro - Grupal

ilustraciones que los voluntarios les pidieron que
dibujaran y solicite que las comparen con sus
resultados.

- En plenaria, pregunte: {Qué paso con cada uno de los
compaferos? {Como fueron sus instrucciones? ¢éPor
qué las imdgenes que ellos dibujaron se parecen/no se
parecen a los modelos? iQué hubiera pasado si ellos
hubieran podido preguntarles algo al dibujar?

- Sefiale que lo que falté en el ejercicio fue comunicacion.

- Muestre la ldmina con el concepto y el esquema de la
comunicacién y explique al grupo brevemente el concepto.

centro de trabajo.

- Comprender las
generalidades del concepto
«comunicacién».

restante del grupo

- Presentacion
Institucional de Apoyo
Ldminas 28 y 29

15




Tema 3. La comunicacion dentro de mi ambiente de trabajo.

Tiempo Actividades Objetivo Material de apoyo Interaccion

2
- Forme equipos diferentes a los anteriores.

- Muestre la [dmina 30. Pida que en equipos lean y
discutan el caso que se muestra (la discusion debe
ser torno a la forma como cada trabajador se
expreso).

- Pregunte « ¢{qué consecuencias trajo el decirle a la
sefiora una u otra cosa?». Recupere algunas

intervenciones. - Reconocer la importancia .,
L, . - Presentacién - Plenaria
, de la comunicacion asertiva N
25 . . Institucional de Apoyo: - Equinos
- Retome el concepto de comunicacién y enfatice | dentroy fuera de su lugar Limina 30 quip
gue los elementos que forman a la comunicacién de trabajo.

estdn presentes, sin embargo, la forma en la que
el hombre de la primera tienda se expresé no fue
la adecuada mientras que el segundo, aunque
comunicé lo mismo, lo hizo de mejor manera.
Subraye que a la manera de expresarse del
trabajador del segundo caso se le llama
comunicacion asertiva.

15

16




Tema 4. Si trabajamos en equipo...

Tiempo: 50 minutos

Contenido Precedente: La comunicacion dentro de mi

ambiente de trabajo.

Contenido Subsecuente: Solucion Creativa de Problemas en Equipo

Este tema requiere de trabajo previo por parte del facilitador. Véanse las actividades con anticipacion.

Tiempo Actividades Objetivo Material de apoyo Interaccién
1
- Invite a los participantes a dar otros ejemplos de
comunicacion asertiva. Permita que se digan - Sobres
algunos de la vida cotidiana y luego enfoque las - Anexo 3. Figuras para
respuestas a la comunicacién asertiva en su lugar armar los cuadros
de trabajo. Proporcione algunos ejemplos que se - Anexo 4. Hoja de reglas
enmarquen en la convivencia diaria en un centro . . “Cuadros rotos” (para ser
. - Reconocer la importancia , e
de trabajo. ) , leidas por el facilitador al
del trabajo en equipo para rupo)
. - . el logro de un trabajo grup .
- Forme equipos de seis integrantes. Pida que . - Anexo 4.1 Instructivo
. . productivo en la empresa. .,
seleccionen a un representante que asumird el Versién 1 Equi
25° papel de juez. Indiqueles que le dara un sobre a - Anexo 4.2 Instructivo i qmpc?s
o L ) - Conocer el concepto de ., - Plenaria
cada participante con distintas figuras en cada uno Version 2

Yy un instructivo por equipo. Cada uno de los
integrantes del equipo deberd confeccionar un
cuadrado de tamafio exactamente igual al de sus
otros compafieros.

Mencione que es posible que ninguno pueda
componer el cuadrado sélo con las piezas que ha
recibido, por lo que pueden intercambiar piezas
con sus compaferos, no obstante deben seguir
estrictamente las reglas indicadas en el instructivo
que se les dara.

trabajo en equipo.

- Anexo 5. Instructivos
para los jueces
- Hojas blancas o de re-uso
- Lapices
- Presentacion
Institucional de Apoyo:
Ldmina 31
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Tema 4. Si trabajamos en equipo...

Tiempo Actividades Objetivo Material de apoyo Interaccion

- Distribuya las instrucciones del juego.Ala
mitad de equipos proporcidneles la version 1 del
instructivo y al resto la version 2.

- Entregue a los jueces la hoja de instrucciones.
Indique a los equipos que cuentan con 10 minutos
para la tarea. Transcurrido el tiempo, solicite a los
jueces que comenten lo que observaron,
considerando la guia de preguntas de su
instructivo.

- En plenaria pregunte: ¢Se logré el objetivo por
equipo o se enfocaron a un objetivo individual?
¢Hubo colaboracidn entre los integrantes o hubo
competencia? ¢Qué hubiera pasado si se hubieran
podido poner de acuerdo?

- Enfoque las respuestas a la importancia de la
colaboracién para el logro de objetivos grupales.
Muestre la ldmina y comente con el grupo el
concepto. Verifique con el grupo si se ha
comprendido por completo el concepto. Puede
pedir a algunos voluntarios que lo expliquen con
sus palabras para conocer el grado de
entendimiento.
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Tema 4. Si trabajamos en equipo...

Tiempo Actividades Objetivo Material de apoyo Interaccion

2

- Prepare con anticipacién el cuadro de Diferencias
entre equipo y grupo, escriba los encabezados de
las tres columnas ylas dimensiones (las dimensién
se refiere ala caracteristica que estamos analizando).

- Solicite que retomando el ejercicio anterior

. . . ) ) - Distinguir la diferencia - Anexo 6 transcrito en
mencionen cuales son las d|ferenC|a_f, entre tral?ajo entre equipo y grupo, una hoja de rotafolio
de un grupo de .persor.was. y trabajo en equipo, sefialando las caracteristicas .
10 guie las aportaciones indicando cada una de las del trabajo en equipo. - Ane>fo 7. Cuadro c.ie - Plenaria
dimensiones y anote en la hoja de rotafolio, los Diferencias entre Equipoy
aspectos relevantes en la columna Grupo
correspondiente. En caso de que haya dificultad,
oriente la actividad dando un ejemplo utilizando la
informacidn del anexo 7.
- Pregunte, segun lo sucedido en la actividad
«cuadros rotos», quiénes trabajaron como grupo y
quiénes por equipo. Pida que brevemente
justifiquen sus respuestas.
3
- Distribuya la hoja de “Conductas personales para el trabajo en
equipo” que se encuentra en los anexos de esta guia y
pida que realicen el ejercicio de manera | - |dentificar las conductas - Anexo 8. Hoja de
) individual. Fije un tiempo de 5 para la resolucion. | personales que facilitan el “Conductas personales | - |ndividual
15 trabajo en equipo. para el trabajo en equipo. | - Plenaria

- Comente con ellos é¢de qué les sirve conocer esta
informacion?

- En plenaria revisen las respuestas y realice una
retroalimentacién dando una breve explicacion.
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Tema 5. Solucién Creativa de problemas en equipo

Tiempo: 60 minutos

Contenido Precedente: Si trabajamos en equipo...

Contenido Subsecuente: Ninguno

Tiempo

Actividades

Objetivo

Material de apoyo

Interaccion

35’

1

- Divida al grupo en equipos de trabajo. A cada uno
le entregard la hoja de actividad «Perdidos en la
Luna». Pidales que un representante lea al resto
de los miembros del equipo la consigna. Entregue
a cada participante la hoja con los articulos y
coménteles que tienen 5° para que
individualmente ordenen por prioridad dichos
articulos: 1 al mas importante y 15 al menos
importante.

- Una vez que cada participante ha hecho su
seleccion, pida que en equipo discutan lo que
cada uno ha trabajado y que en una sola lista
traten de llegar a un consenso que satisfaga a
todos. Invite a que justifiquen sus respuestas.

- Entrégueles la hoja «Prioridades segiin la NASA» y
pidales que discutan ¢Es muy distinta? ¢En qué
puntos hubo coincidencias? ¢iPor qué creen que
sean esas las prioridades de la NASA?

- Trabajar la solucién a un
problema.

- Conocer las limitaciones
que se observan al buscar
una soluciéon comun que
satisfaga a toda la
organizacion.

- Anexo 9. problema
«Perdidos en la Luna».

- Anexo 10. Orden de
Prioridad del Equipo

- Anexo 11 «Prioridades
seguln la NASA»

- Equipos

- Plenaria
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Tema 5. Solucién Creativa de problemas en equipo

Tiempo Actividades Objetivo Material de apoyo Interaccion

2

- Explique los elementos para el trabajo de los
problemas en un equipo. Apdyese en las laminas
de la presentacién que abordan la «Solucidon

Creativa de Problemas en Equipo». - Comprender lo que

beneficia y lo que perjudica

- Muestre la lamina 36 que contiene el video «Ese .
la solucion de problemas en

no es mi problema». Aseglrese que las bocinas

, , . . equipo. - Presentacion .
25 estén disponibles para que se reproduzca quip o Plenaria
. Institucional de Apoyo:
correctamente el audio. . ..
- Conocer recomendaciones Laminas 32 a 37

para la resolucion efectiva

- Muestre la ldamina 37. Comente con los .
de un problema en equipo.

participantes « ¢Qué hubieras hecho tu?» « ¢Qué
aplicarias de lo aprendido en este taller para
resolver ese problema? »
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RECOMENDACIONES ESPECIFICAS POR TEMA

= B e e O e e e R i

Actividad 1

Es importante que al comentar el porqué del taller incluya los elementos que conforman el propdsito general del
mismo. Se sugiere manejarlo por completo para hacer una explicacién del mismo al grupo con sus palabras.

Actividad 2

Ldmina 4: Considere el publico al que se dirige este taller. Lea la definicidon pero expliquela en sus palabras para que
todos los miembros del grupo comprendan a qué nos referimos con «productividad laboral».

Ldmina 5: Haga la comparacién con los paises sefialados en rojo. Enfatice la cantidad de horas que se dedican en
esos paises en comparacion con lo que sucede en México. Utilice la frase detonadora al final del parrafo para atraer
la atencion.

Ldmina 6: Para hacer la informacion mds accesible segln el contexto de los trabajadores, utilice un producto que se
elabore en la empresa. Ponga el ejemplo con cualquier producto en caso se ser una empresa de servicios.

Lamina 7: Explique con sus palabras lo que es el PIB. Auxiliese de la definicidn en el glosario. Sefiale el caso de
Espafia en donde se observa que lo producido (PIB) es directamente proporcional al nimero de personas ocupadas.
Contraste con México en donde el nimero de personas es el doble de la cantidad que se produce . Sefiale en la
lamina la parte sombreada en rosa y comente «Entonces équé estan haciendo todas estas personas?». Sea enfatico
para detonar que eso es un problema.

Lamina 8: Esta lamina es un ejemplo sencillo de un estado de resultados. Sefiale que se hara la comparacidon con
Irlanda en donde se requieren 5 mexicanos contra 1 irlandés para producir algun articulo. Explique que las empresas
dividen las ganancias en tres rubros: materias primas para elaborar el producto en cuestién (los primeros $100
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ReECOMENDACIONES ESPECIFICAS POR TEMA

sefialados en la ldmina), costos indirectos (es decir, aquello que no se ocupa para producir el articulo en si mismo
pero que representa un gasto para la empresa. Puede citar ejemplos como gas, luz, agua, papeleria, etc. Se sefialan
en los siguientes $300 de la ldmina) y finalmente el pago de la némina de los empleados que producen el objeto en
cuestion. Aqui sefiale que en el caso de México la empresa deberia destinar $500 para corresponder a los $100
gue se le pagan al irlandés. Muestre la siguiente lamina para continuar.

Ldmina 9: Senale que, no obstante, eso no sucede. Para mantener la utilidad se debe hacer una distribuciéon de
ndémina equitativa. Es importante que sea muy sensible al explicar este punto. Puede ser que algun participante
intente desacreditar a la empresa. No busque confrontaciones ni defienda a ninguna de las dos partes, tan sélo
seflale que existen muchos factores para que una empresa sea productiva y que el propdsito del taller es que
conozcan aquellos que estan en sus manos y cédmo pueden ellos contribuir a que exista mas produccién y menos
gastos de forma tal que las ganancias incrementadas signifiquen en un aumento de sueldo con base en las
posibilidades de la empresa misma.

Lamina 10: Comente con ellos que tras todos los altibajos de la economia de nuestro pais la productividad laboral,
comparada al afio 1992, ha aumentado tan sélo 2.1%.

Ldmina 11: Sefiale que en 30 afios México no ha aumentado su productividad laboral. Comente que aunque la
grafica dice que en el sector agricola ésta si ha aumentado, en realidad se trata de otra cosa: muchos de las
personas en este sector han migrado al comercio. Asi, al ser menos personas las que desarrollan esa actividad, la
productividad laboral aumentd. No obstante, si se observa el sector comercio se entiende entonces que a mas
personas haciendo lo mismo, menos productividad laboral (por ello es el indice mds bajo de esa gréfica). Concluya
sefialando lo que ha pasado con el indice total: desde 1980 no ha aumentado y para 2010 incluso estamos por
debajo de lo que entonces teniamos.

Lamina 12: Comente que en dos graficas hechas por instituciones diferentes se observa lo que le ha pasado a
México. Sefale los casos de China o Corea en donde en 20 afios aproximadamente se ha registrado un aumento de
la productividad laboral en un promedio de 80 por ciento mientras que en México el panorama no es muy bueno. Es
recomendable siempre sefalar en la lamina cada indicador para una mejor comprensién de los participantes.
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ReECOMENDACIONES ESPECIFICAS POR TEMA

Ldmina 13: Comparta el concepto de «Competitividad» (se halla en el glosario) y sefiale que la productividad laboral
es un factor de ésta. Explique que otros paises han mantenido su posicion mundial o incluso la han aumentado para
posicionarse mejor. México no ha hecho un buen trabajo a este respecto.

Lamina 14: En esta lamina compare la poblacion de México en 2010 con la de otros paises. Aunque este es un factor
gue no esta en manos de los trabajadores, utilice esta informacidn para sefalar que esto complica el panorama en
nuestro pais por lo que hay que hacer un esfuerzo extra.

Ldmina 15: (Y a qué edad nos retiramos? Compare las edades para México y para otros paises con un indice de
productividad laboral mas alto. Pregunte al grupo équé significa esto? éEstan dispuestos a trabajar casi 10 afios mas
gue en otras partes del mundo?

Ldmina 16: El sentido de esta ldmina es decir «a una empresa no le conviene tener empleados que no sean
productivos o empleables. Por tanto, muchos nos quedamos sin trabajo y al no ser atractivos para otra empresa,
podemos caer en la ocupacién informal. Esto nos genera problemas pues no contamos con prestaciones de ley,
seguro social, esquema de retiro, etcétera.».

Lamina 17: Utilice esta lamina como resumen de la primera parte de la sensibilizacién. Indique que asi estan las
cosas ahora y que el panorama se ve un poco mds complicado para sus hijos.

Ldmina 18: Con esta lamina procure decir cuales son las ventajas de que las personas y las empresas sean
productivas. Comente nuevamente que aunque existen muchos factores para lograr una empresa productiva, hay
algunos que si estdn en las manos de los trabajadores. De ahi que estén presentes en este taller pues se busca que
al final del mismo ellos se comprometan a participar como miembros de un gran equipo (la empresa) que busca
mejorar las condiciones de vida de todos los involucrados.
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ReECOMENDACIONES ESPECIFICAS POR TEMA

Actividad 1

Enfatice que cada uno de nosotros percibimos de distinta manera nuestro propio trabajo con lo que se determina la
forma en la que nos desenvolvemos en éste y la satisfaccion y orgullo que sentimos al desarrollarlo.

Actividad 3

Sefale que aunque realizan el mismo trabajo, la actitud y el valor que cada trabajador le da a lo que realiza es lo que
hace la diferencia.

Reflexione con ellos acerca de que no basta valorar el trabajo pues existen algunas cualidades que las personas
deben poseer para mantener, crecer y desarrollarse en un trabajo.

Actividad 4

Sefale que la efectividad personal implica, primeramente, el conocimiento de uno mismo para asi trazar un plan de
vida laboral y personal. Puede adicionar a la explicacion algunos elementos que se encuentran en la introduccion del
Anexo 1.

Para muchos participantes este tipo de informacidn es de caracter privado. No pida que lean lo que escribieron pero
si solicite que comenten de manera breve si les fue facil o dificil realizar el ejercicio y como se sintieron al realizarlo.

Es importante que no marque el fin de un tema y el comienzo de otro para que los participantes deduzcan la
secuencia de los temas.
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ReECOMENDACIONES ESPECIFICAS POR TEMA

Actividad 2

Es probable que algunos no comprendan claramente el concepto de comunicacién o el esquema. Recupere las
dudasy soluciénelas.

Actividad 1

El nimero de equipos que se formen dependera del tamafio del grupo. En el caso de que el total de participantes
del grupo no sea multiplo de seis, los participantes que no logren formar un equipo fungiran como observadores
distribuidos en los equipos, conformandose de esta manera equipos de siete integrantes.

Los equipos obtendran resultados diferentes. Habra unos que trabajardn bajo condiciones de colaboracion y otros
que no.

Actividad 2

Realice una conclusién, enfatizando las caracteristicas del trabajo en equipo y el por qué es importante trabajar bajo
este esquema dentro de cualquier empresa. En este punto es importante enfatizar que toda empresa requiere de
sus empleados una disposicion a sumar esfuerzos, a colaborar para lograr los objetivos y a contribuir en la
generacién de un clima organizacional estimulante. Un empleado, entonces, que sabe ejercer su rol individual y su
rol dentro del equipo de trabajo, que busca activamente recursos para que el equipo cumpla sus objetivos y que
contribuye al buen clima organizacional, tendrd mejores oportunidades de permanencia en la empresa, que
aquéllos que muestran dificultades para hacerse parte de las metas compartidas.
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ReECOMENDACIONES ESPECIFICAS POR TEMA
Actividad 3

Mencidneles que en el cuadernillo para el participante que les dara al finalizar la sesién hallardn un espacio para
gue puedan identificar las conductas que deben modificar para ser mas productivos.

Actividad 1

Es importante asignarle tiempos a cada tarea, de acuerdo a la siguiente especificacién: para el trabajo individual
contaran con 5’, para el trabajo en equipo asigneles 15, para revisar la hoja de «Prioridades segin la NASA» vy la
discusidn grupal cuenta con 10°.

Es importante que medie las intervenciones al interior de los equipos de forma tal que todos puedan participary la
decisidon sea en conjunto. Anote las observaciones pertinentes de la interaccidn grupal pues éstas le pueden ayudar
como ejemplos al momento de presentar las ldminas con el tema.

Actividad 2

Aunque la redaccidn de las laminas es sencilla, siempre trate de proporcionar ejemplos ya sea con lo que vio en el
ejercicio o con otros que se encuadren en el ambiente cotidiano de una empresa. Puede usar un caso especifico
(por ejemplo, mantener la limpieza del drea de trabajo, aumentar la produccion del mes, etc.) y llevar los ejemplos
para soportar las laminas a ese caso en particular.
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ReECOMENDACIONES ESPECIFICAS POR TEMA

El cierre de la sesion es importante. El video «Ese no es mi problema» incluye muchos de los temas que se
trabajaron en el taller. Es importante que refiera las respuestas que proporcionen los participantes a los temas del
taller, esta es una buena oportunidad para que apliquen lo aprendido. No olvide solicitar que el equipo de computo
cuente con bocinas. De igual forma, verifique desde el principio que éstas funcionen correctamente.

Es probable que al dar click sobre la imagen que abre el video se le muestre un mensaje de advertencia. Seleccione
gue si desea abrir el archivo y espere a que la aplicacion QuickTime se ejecute. El video se cargara dependiendo de

la velocidad del equipo. Pulse “Play” aunque se muestre el icono del reloj de arena al acercar el cursor. De no
iniciarse el video espere un momento o reinicie QuickTime.

El video debe abrirse con QuickTime. Verifique que la computadora cuente con la dltima version de este
programa. Es muy recomendable que descargue de www.apple.com/quicktime/download/ el archivo para instalarlo,
gudrdelo en una unidad USB y téngalo listo por si es preciso instalarlo en la maquina que utilizara para presentar
el video.
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GLOSARIO

Bienes: Son objetos fisicos sobre los que se pueden establecer derechos de propiedad y cuya titularidad puede transferirse entre
sectores de actividad mediante transacciones realizadas en los mercados. Se demandan porque pueden usarse para producir otros
bienes o servicios o para satisfacer necesidades de la comunidad, y pueden venderse y comprarse muchas veces, siendo ésta una
caracteristica muy particular que no es compartida por los servicios.

Canal: Se refiere al medio o via por la cual se va a establecer la comunicacién, es decir: los componentes fisicos que intervienen
como el aire, en el caso de la voz; las ondas en el caso de la television, etc.; los componentes fisioldgicos (la vista, el oido, el tacto,
etc.)

Cadigo: Es el conjunto o sistema de signos y reglas que se emplean para dar el mensaje, es decir, consiste en el idioma y el lenguaje,
que utilizan tanto el emisor y como el receptor para transmitir y entender el mensaje. El lenguaje puede ser verbal (uso de la palabra
oral y escrita) y no verbal (gestos, ademanes, tono de voz, etc.).

Competitividad: En términos generales es la capacidad para competir en los mercados por bienes o servicios. Es el conjunto de
cualidades de una empresa y su entorno, lo cual define su capacidad de competencia. Depende de su habilidad para generar valor en
un entorno competitivo (el mercado), y ésta depende a su vez de factores externos e internos de la empresa. La empresa puede
alcanzar el éxito si desarrolla ventajas competitivas en su interior que a su vez le permita generar valor en su exterior. Ello sélo
puede lograrse con acciones para mejorar la productividad laboral.

Comunicacion: El proceso a través del cual se intercambia informacion, se expresan ideas y sentimientos y se establecen
compromisos y acuerdos, mediante el uso de la palabra (oral y escrita) y de los gestos, logrando la relacién con otros asi como lo que
nos proponemos.

Contexto: Esta formado por el ambiente, circunstancia o situacién temporal, espacial y sociocultural en las que se produce el
mensaje, que permiten comprender el mensaje en su justa medida.

Dias Trabajados por el Establecimiento: Esta variable se refiere al nimero de dias dedicados al trabajo del establecimiento. Su
integracién se obtiene restando a 365 el numero de dias en que se suspendieron las labores, cualesquiera que hayan sido los
motivos: domingos, dias festivos, huelgas, paros, etc.
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Glosario

Efectividad Personal: Significa proponerse un sentido, idear metas y responsabilizarse por el logro de ellas para el desarrollo
personal, haciéndose cargo de un compromiso con uno mismo. Implica preguntarse cuales son mis intereses, qué quiero hacer, que
se necesita de mi, con que cuento y qué voy a hacer para concretar lo propuesto en el ambito profesional y laboral En este sentido el
desarrollo de la efectividad personal es el proceso que nos invita a identificar y concretar nuestras metas laborales, con seguridad y
conocimiento de nuestras fortalezas y debilidades, lo cual nos facilitara concretar con calidad las tareas definidas y estar abiertos al
aprendizaje continuo.

Emisor: Es la persona que envia el mensaje.

Equipo: Es un conjunto de personas que realizan una tarea para alcanzar resultados en torno a un objetivo comun, para lo que tienen
una organizacion interna, asignacion de tareas, unos dependen de otros para lograr el maximo rendimiento y se complementan en
sus capacidades para aportar al resultado final. Sus miembros tienen sentido de pertenencia al equipo, colaboran entre ellos
buscando el reconocimiento para todos.

Grupo: Conjunto de personas que se rednen para realizar una actividad, no tienen una estructura ni una organizacion definida,
muchas veces se relnen por objetivos individuales. Sus miembros se enfocan en su individualidad y se desempefian mejor en un
ambiente de competencia, se les dice que hacer y no se espera que opinen, cada uno compite por el poder y el reconocimiento, en
contra de los demas.

Horas Trabajadas por el Personal Ocupado: En este concepto se refleja el total de horas realmente trabajadas por los obreros y
empleados. Por tanto, comprende el numero de horas normales y extraordinarias efectivamente trabajadas por los obreros y
empleados remunerados, de planta y eventuales, durante el periodo de referencia, incluyendo el tiempo de espera normal, el
tiempo no trabajado por fallas técnicas, el consumido en la preparacion de las labores y el aseo, reparacidon y conservacion de la
maquinaria y herramientas utilizadas durante la jornada de trabajo, etc. Asimismo, se ha excluido el tiempo de suspensién de
labores por huelgas, paros, vacaciones, enfermedad, fendmenos naturales o cualquier otra causa que haya propiciado suspensién
extraordinaria de labores.

Mensaje: Es propiamente la informacidn que se transmite. Es el contenido expresado.
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GLOSARIO

Personal Ocupado: En esta variable se captan todos los obreros y empleados remunerados de planta y eventuales que trabajaron en
el establecimiento o fuera de él, siempre que hayan sido dirigidos o controlados por éste, asi como el personal vinculado en la
planeacion, direccidn y supervision técnica y administrativa que tengan relacién con el proceso productivo y que desempefian tareas
relativas a la contabilidad, administracién, archivo e investigacion.

Por lo tanto, se incluyen a los trabajadores en huelga o con licencia por enfermedad, vacaciones y licencias temporales, con o sin
goce de sueldo, asi como a los propietarios, socios activos y trabajadores familiares que reciben remuneracién fija; y se excluyen a
los trabajadores con licencia ilimitada, pensionados y jubilados, asi como a los contadores, abogados, consejeros, asesores,
comisionistas y otras personas que sin pertenecer al establecimiento le prestaron servicios profesionales, exclusivamente retribuidos
a base de comisiones, honorarios, igualas, etc.; personas que realizan trabajos de reparacién y mantenimiento en el establecimiento
por cuenta de otras unidades y todos los trabajadores a domicilio no incluidos en las ndminas de pago.

Productividad Laboral: El resultado de un sistema inteligente que permite a las personas en un centro de trabajo, optimizar la
aportacion de todos los recursos materiales, financieros y tecnoldgicos que concurren en la empresa, para producir bienes y/o
servicios con el fin de promover la competitividad de la economia nacional, mejorar la sustentabilidad de la empresa, asi como de
mantener y ampliar la planta productiva nacional e incrementar los ingresos de los trabajadores. Una forma de medir la
productividad laboral es considerando el tiempo que se necesita para producir algo.

Producto Interno Bruto (PIB): Es una medida que expresa el valor monetario de la produccion de bienes y servicios finales generados
dentro del territorio de un pais durante un periodo de tiempo (normalmente, un afio). El PIB es usado como una medida del
bienestar material de una sociedad.

Receptor: Es quien recibe el mensaje, descifrando e interpretando la informacidn enviada por el emisor. el receptor supone uno de
los roles fundamentales dentro del mismo y que sin el seria imposible que la comunicacién logre su efecto, porque no habria ningun
depositario del mensaje que se quiere o necesita transmitir.

Servicios: En general, consisten en introducir cambios en las condiciones de las unidades que los consumen, ya sea porque el
productor introduce cambios en la condicion mental de las personas, proporcionandoles ensefianza, recreacidon o asesoramiento, o
bien porque actuan sobre los bienes o la condicidn fisica de las personas ya sea transportandolos, alojandolos, limpiandolos,
mejorando su aspecto o su salud, etc. No pueden intercambiarse por separado de su produccién, pues en el momento de concluir su
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Glosario

produccidn, los servicios ya han sido suministrados a los usuarios. Ademas, sobre la mayoria de ellos no se pueden establecer
derechos de propiedad.

Los cambios que se introducen a través de los servicios pueden ser permanentes o transitorios, pero siempre suponen la
introduccion de una mejora, ya que los servicios se producen a peticion de los consumidores. Las mejoras se incorporan a las
personas o a sus bienes, dejando de inmediato de pertenecer al productor del servicio, que no pueden mantener existencias ni
comercializarlos por separado de su produccion.

Mediante un Unico proceso de produccion pueden prestarse servicios simultdneamente ahogares y a productores de otros bienes y
servicios, como es el caso de cualquier medio de transportacion, en tanto que ciertos servicios se prestan colectivamente a toda la
comunidad o a grandes sectores de ella, como la imparticion de justicia o el mantenimiento del orden.

En algunas industrias productoras de servicios su produccion redne muchas de las caracteristicas de los bienes, como es el caso de
aquellas dedicadas al cine, la televisidn, la musica o el suministro, almacenamiento y difusién de la informacién, las noticias,
informes de consultorias, programas de computacidn, etc., que se pueden almacenar en cintas, discos o papel, y sobre las que se
pueden establecer derechos de propiedad. Ademas, estos servicios pueden ser producidos por una unidad y suministrarse a otras,
mas de una vez, haciendo posible la divisidn del trabajo y la aparicion de mercados.

Trabajo: Es el conjunto de actividades humanas, remuneradas o no, que producen bienes o servicios en una economia, o que
satisfacen las necesidades de una comunidad o proveen los medios de sustento necesarios para los individuos.

Trabajo en equipo: Es la capacidad de trabajar de manera complementaria. Es decir, de sumar esfuerzos y disponer las competencias
de cada cual en torno para el logro de un objetivo comun, generando un todo que es mayor a la suma de sus partes.
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Para saber mds de estos conceptos revise:

http://www.ilo.org/thesaurus/defaultes.asp

http://www.inegi.gob.mx/est/contenidos/espanol/metodologias/otras/abc-prod.pdf

http://cec.itam.mx/docs/Concepto_Competitividad.pdf

Citado en STPS. Sistema de Gestion para la Productividad Laboral. México, D.F., 2009. Pag. 2
Modelo de Competencias de Empleabilidad (Programa de Competencias para el Trabajo [Preparado] de la Fundacién Chile.

http://recursos.cnice.mec.es/lengua/profesores/esol/t1/teoria_1.htm

http://comunicacion.idoneos.com/index.php/Teor%C3%ADa_de la_comunicaci%C3%B3n/Un_modelo_para_el proceso _de la_com
unicaci%C3%B3n
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Para saber mds de estos conceptos revise:

http://www.ilo.org/thesaurus/defaultes.asp

http://www.inegi.gob.mx/est/contenidos/espanol/metodologias/otras/abc-prod.pdf

http://cec.itam.mx/docs/Concepto_Competitividad.pdf

Citado en STPS. Sistema de Gestidn para la Productividad Laboral. México, D.F., 2009. Pag. 2
Modelo de Competencias de Empleabilidad (Programa de Competencias para el Trabajo [Preparado] de la Fundacién Chile.

http://recursos.cnice.mec.es/lengua/profesores/esol/t1/teoria_1.htm

http://comunicacion.idoneos.com/index.php/Teor%C3%ADa_de _la_comunicaci%C3%B3n/Un_modelo_para_el proceso_de la_com
unicaci%C3%B3n
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Anexo 1

EFECTIVIDAD PERSONAL: LA RADIOGRAFIA EMOCIONAL.

Una vez que se ha presentado al grupo el tema de la efectividad personal es importante dirigir el analisis
hacia las personas. Un plan de vida basado en la efectividad personal implica idear metas vy
responsabilizarse por el logro de ellas a mediano v largo plazo, lo que implica establecer un compromiso
con uno mismo. Este camino tiene que ver con la propia superacion, potenciando circunstancias favorables
y gestionando aquellas que son adversas.

En el mundo laboral, la efectividad personal implica preguntarse cuales son mis intereses, qué quiero hacer,
qué se necesita de mi, con qué cuento y qué voy a hacer para concretar lo propuesto en el ambito
profesional y laboral. En este sentido, el desarrollo de la efectividad personal es el proceso que nos invita a
identificar y concretar nuestras metas laborales, con seguridad y conocimiento de nuestras fortalezas y
debilidades. Insertos en el mundo del trabajo, la efectividad personal nos permitira desenvolvernos con un
sentido de direccion en el que el desarrollo de nuestros conocimientos, habilidades y motivaciones nos
facilitara concretar con calidad las tareas definidas y estar abiertos al aprendizaje continuo.

Por ello se propone la actividad de la radiografia emocional. En la pagina siguiente encontrara el
reproducible para los participantes. Sefale que la figura no tiene relacion con el género masculino o
femenino, es la representacion de una persona como usted, como yo, como ellos. Pida que se tomen un
momento para reflexionar sobre las metas que como personas y como trabajadores tienen. Comente que
en cada recuadro anoten informacion sobre ellos.

Algunos ejemplos que puede compartir con los participantes para cada aspecto pueden ser:

a) Mis fortalezas: capacidades, habilidades, buenos habitos, cosas que la gente me reconoce
como valiosas, etc.

b) Mis debilidades: malos habitos y costumbres, actitudes negativas, cosas que me reprocha la
gente, etc.

c) ¢Dénde estoy parado?: ;cémo es mi vida ahora? ;Me gusta lo que soy?
. ’ " v. . 7 N \ v
d) ¢A dénde quiero llegar?: ;Cuéles son mis planes para ser una mejor personar

e) ¢Cudles son mis emociones y mis sentimientos? ;Qué pienso que puedo lograr?: estos dos
aspectos deben dirigirse hacia la labor que desempenan en la empresa. Pida que anoten su sentir
sobre lo que hacen vy si creen que lo que hacen es importante para alguien.

El tiempo para esta actividad esta seiialado en 10 minutos.

Taller El Valor del Trabajo, 2012. 1



Mis fortalezas: Mis debilidades:

¢Dénde estoy parado(a)? ¢{A donde puedo
llegar?
{Qué necesito para hacerlo? {Qué pienso que

puedo lograr?

¢Cuales son mis emociones y mis sentimientos?

Taller El Valor del Trabajo, 2012. 2



Anexo 2

VEO POR TUS 0JOS, DIBUJO POR TUS PALABRAS.

Solicite dos voluntarios e indiqueles que van a participar en un ejercicio.

a) Entregue a cada voluntario una de las plantillas anexas. Indique que deben ponerse de cara frente al
resto de sus companeros, deben describir el dibujo, tal como estan las figuras geométricas, no debe
permitir que el grupo vea los dibujos. Es necesario que los voluntarios expliquen muy bien para que sean
entendidos por sus companeros.

b) El grupo no puede preguntar nada, sélo debe escuchar y seguir las instrucciones. Tampoco pueden
intercambiar comentarios entre ellos.

c) Al concluir el ejercicio (la descripcién de los dos comparieros) muestre las plantillas al grupo v solicite
que las comparen con sus dibujos.

d) En plenaria, pregunte:

¢Qué pasé con cada uno de sus companeros?
¢Coémo fueron sus instrucciones?
¢Por qué las imdgenes que ellos dibujaron se parecen/no se parecen a los modelos?

¢Qué hubiera pasado si hubieran podido preguntarles algo a los dos voluntarios al dibujar?

Taller El Valor del Trabajo, 2012. 1



PLANTILLA A

Dibujar un cuadrado en primer lugar. A continuacion colocar un triangulo equilatero, el cual debe tocar con
su vertice superior la esquina inferior derecha del cuadrado anterior. Luego, dibujar un rectangulo de forma
vertical, tocando con el triangulo en la esquina inferior derecha de éste con su equina superior izquierda.
Por ultimo, colocar un triangulo equilatero que toque con su esquina inferior derecha la esquina inferior
izquierda del rectangulo.



PLANTILLA B

Dibujar un rombo en forma vertical. A continuacion, un rectangulo de forma horizontal, que toca con el
rombo (por la parte derecha de éste) por el centro del lado izquierdo. La tercera figura es un circulo, que
toca por su parte de arriba con la esquina inferior del rombo. Por ultimo, colocar un cuadrado, que toca el
circulo, por la parte derecha de éste, en el centro de su lado izquierdo.



LOS CUADROS ROTOS

Instrucciones para armar los cuadros (rompecabezas)

Un juego consiste en 5 sobres que contengan piezas de cartulina cortadas en diferentes formas, los cuales
debidamente acomodados deberan formar 5 cuadrados del mismo tamano. Un juego debera ser entregado
por cada grupo de 5 personas.

Para preparar un juego, corte cinco cuadrados de cartulina, cada uno debe medir exactamente 15 x 15 cm.
Ponga los cuadrados en una fila y marquelos como se detalla abajo, las letras deben ser marcadas
ligeramente con lapiz para que posteriormente puedan ser borradas.

Todas las piezas marcadas con la letra A, deberan ser del mismo tamario, todas las que correspondan a la
letra C seran del mismo tamano, etc., Es posible que diversas combinaciones formen uno o dos de los
cuadrados, pero solamente una combinacion formara los cinco cuadrados, cada uno de 15 x 15 cm.
Después de trazar las lineas en los cuadrados y haber marcado las secciones con letras, corte cada cuadrado
por las lineas senaladas para hacer las partes del rompecabezas.

Luego marque los cinco sobres de la siguiente forma: el sobre No. 1 contendra: |, H, E; el 2 tendra A, A, A,
yCel3tendraAyJeldtendra D, Fyel5tendra G, B, Fy C.

Borre las letras marcadas con lapices y en su lugar, escriba el nimero del sobre que contiene las piezas.
Esto facilitara el guardar las piezas nuevamente en los sobres correspondientes.

Cada juego debe elaborarse con cartulina de diferentes colores.

Taller El Valor del Trabajo, 2012. 1



LOS CUADROS ROTOS

Instrucciones para el facilitador

Con anticipacion a la fecha del taller, elabore los cuadros, siguiendo las instrucciones del Anexo
3, realice tantos juegos como equipos vayan a formarse, de acuerdo a los participantes
programados.

Distribuya las piezas en los sobres, seglin las instrucciones.
Fotocopie las instrucciones para el “Juego de los Cuadrados”, versiones 1y 2. Un ejemplar por equipo.
Fotocopie las Instrucciones para los observadores”. Un ejemplar por cada uno de ellos.

Para Iniciar el tema y motivar la participacion en esta actividad retome el tema sobre comunicacion y
vincllelo con el de trabajo en equipo.

Solicite que se formen grupos de seis integrantes, elija a un participante de cada grupo para que sea el
juez/observador. Cada uno de estos grupos debera compartir una mesa independiente de las otras.

Indique que le dara un sobre a cada participante con algunas figuras en cada uno y un instructivo por
grupo. Cada integrante debera formar un cuadrado de tamano exactamente igual al de sus cuatro
companeros. Mencione que es posible que ninguno pueda armar el cuadro con las piezas que ha recibido,
por lo que pueden intercambiar piezas con sus companeros, pero deben seguir las reglas indicadas en el
instructivo que se les proporcione.

Distribuya los sobres y las instrucciones, entregando a unos grupos la version 1y a otros la version 2. Son,
justamente, las instrucciones las que haran que los grupos tengan resultados diferentes. Habra unos que
trabajaran bajo condiciones explicitas de colaboracion y otros que tendran que ir construyendo esas
relaciones para poder cumplir el objetivo.

Entregue a los jueces/observadores la pauta de observacion.

Indiqueles que cuentan con 10’ para realizar el trabajo. Probablemente, algunos equipos terminaran antes
que otros ya que unos trabajaron en condiciones mas dificiles.

Transcurrido el tiempo, solicite a los jueces comenten lo que observaron, considerando la guia de preguntas
del instructivo.

En plenaria analice el ejercicio preguntando: ;Se logro el objetivo por equipo o se enfocaron a un objetivo
individual? ;Hubo colaboracién entre los integrantes o hubo competencia? ;Qué hubiera pasado si se
hubieran podido poner de acuerdo? Enfoque las respuestas a la importancia de la colaboracion para el
logro de objetivos grupales.

Taller El Valor del Trabajo, 2012. 1



Version 1

Cada uno de ustedes debe armar un cuadrado de igual tamano que las otras cuatro personas que estan en
su mesa. Con las piezas que tiene en el sobre no podran hacerlo vy, por lo tanto, deberan intercambiar
piezas con sus companeros. Las reglas del juego son las siguientes:

* No esta permitido hablar.

* Ninguno puede pedir a otro una pieza o senalar, de alglin modo, que necesita una determinada
pieza que tiene otro companero.

+ Cada miembro puede, si quiere, poner piezas en el centro de la mesa o pasarselas a otro, pero
nadie puede intervenir directamente en la figura de otra persona, ni tampoco puede tomar piezas
de otro participante.

* Cada miembro puede tomar piezas del centro, pero nadie puede armar sus partes en el centro de
la mesa.

* Se pueden mirar entre ustedes.

* El objetivo estara logrado si cada uno de ustedes logra un cuadrado perfecto, de igual tamafio
que los de sus companeros.




Version 2

Cada uno de ustedes debe armar un cuadrado de igual tamafio que las otras cuatro personas que estan en
su mesa. Con las piezas que tiene cada uno en el sobre no podran hacerlo vy, por lo tanto, deberan
intercambiar piezas con sus companeros. Las reglas del juego son las siguientes:

* Decidan en conjunto cual es la mejor forma para lograr el objetivo.

* No hablen en voz alta para no perturbar a los otros grupos, que estaran trabajando en
condiciones diferentes.

* Registren el tiempo que les toma hacer el ejercicio.

* El objetivo estara logrado si cada uno de ustedes tiene un cuadrado perfecto, de igual
tamano  que los de sus companeros.




Anexo g

LOS CUADROS ROTOS

Instrucciones para los Jueces/observadores

Su mision es ser parte juez y parte observador.

Usted tendra que apreciar como acttian las cinco personas que estan armando los cuadrados, en cada
grupo. El objetivo es que cada miembro componga un cuadrado perfectamente igual al de sus companeros
de equipo, en forma colaborativa. Hay dos tipos de grupos, observe y determine que grupo le toco:

Grupo 1.- Tienen necesidad de colaborar, pero no tienen instrucciones de hacerlo, no pueden hablar ni
senalar o utilizar cualquier otro tipo de comunicacion no verbal, pueden dar sus piezas a otro integrante o
colocarlas en el centro para que los demds las tomen, pero no pueden pedir.

Grupo 2.- Tienen instrucciones explicitas de organizarse para colaborar.
Observe y ponga atencion a lo siguiente:

¢Qué hace un miembro cuando tiene una pieza importante que no le es Util para su solucion?

¢Quién esta dispuesto a dar piezas de su rompecabezas?

¢Hay alguno que cuando termina "su” rompecabezas se desentiende de los demds integrantes del grupo?
¢Alguno de los participantes lucha con sus piezas, pero no es capaz de dar alguna o todas?

¢Qué pasa cuando un miembro termina un cuadrado incorrecto v, estando contento consigo mismo, debe
reiniciar el trabajo?

¢Coémo actta el grupo respecto de los miembros mds lentos?

En el grupo l;alguno trata de violar las reglas hablando o senalando para ayudar a alguno de los
miembros a resolver sus problemas?

¢Hay algun punto en donde el grupo empieza a cooperar?

¢ Cudnta colaboracién hubo?

Taller El Valor del Trabajo, 2012. 1



Anexo 6

Para transcribirse en una hoja de rotafolio

¢Quée diferencia hay entre un grupo y un equipo de trabajo?

GRUPO

DIMENSION

EQUIPO

Objetivos

Roles

Conflictos

Relacion respecto a la tarea

Comunicacion

Participacion

Criticas

Equipo/empresa

Reglas

Métodos y técnicas de trabajo

Resultados

Taller El Valor del Trabajo, 2012.



Diferencias entre grupo y equipo

GRUPO DIMENSION EQUIPO
Objetivos individuales. Objetivos Objetivos aceptados y compartidos.
No estan definidos, cada uno hace lo i .
. Estdn claramente definidos, pero a la vez
que le parece mejor, o hace lo suyoy Roles , ) o,
. son adaptables segun la situacion.
no mas.
Relacién respecto Centrada en la tarea y en darse apoyo
Centrada en la tarea. .
a la tarea efectivo.
Se evaden o resuelven por . Se enfrentan y se resuelven por
. L Conflicto
imposicion. consenso.
Trabajo organizado, con intercambio de
opiniones que son escuchadas y

Trabajo desorganizado, todos opinan
y no se escuchan entre si.

Comunicacion

conducen a tomar decisiones claras para

Todos son importantes y participan, en

todos.

Sélo algunos participan, da igual que
algunos estén o no en el grupo.

Participacion

distintos momentos de acuerdo a sus
talentos personales.
Se hacen criticas constructivas con
respeto, dirigidas a las actividades y no a

Las criticas son destructivas, hay
ataques personales o

Criticas

la persona.
Esta definida la relacion entre la mision

descalificaciones entre los miembros.
No hay claridad respecto a la misién
del grupo, el rol de sus miembros y
los objetivos de la empresa.

Equipo/empresa

del equipo, el rol de sus miembros y los
objetivos de la empresa.

Son claras, conocidas, aceptadas y

No hay reglas de funcionamiento
definidas, o si las hay, se respetan
muy poco.

Reglas

respetadas por todos.

Son compartidas y estables para hacer las

No se usa una metodologia estable
para hacer las tareas. Las decisiones
se basan en pareceres y no en datos.

Métodos y técnicas
de trabajo

tareas. Se toman decisiones con base en
la informacién documentada.

Satisfactorios en la tarea y el clima, a

Satisfactorios en la tarea o en el

Resultados

todos les gusta trabajar juntos.

clima laboral, pero no en ambos. O
bien, sin resultados.

Taller El Valor del Trabajo, 2012.



Anexo 8

Conductas personales para el trabajo en equipo

Una vez que se han revisado las caracteristicas del trabajo en equipo, se pedira a los participantes que
identifiquen algunos comportamientos que pueden repercutir en el ambiente de la empresa. Es importante
que revise con anticipacion las consignas de la hoja siguiente e identifique cuales son las respuestas
correctas. Es importante que haga la retroalimentacion haciendo una breve explicacion de cada respuesta
correcta.

Taller El Valor del Trabajo, 2012. 1



Ejercicio individual

“w_n

Instrucciones. Lea cuidadosamente las frases que se enlistan a continuacion y marque con una “x
aquellos comportamientos que considera que benefician el trabajo en equipo, y por consiguiente, ayudan a
ser productivos en las actividades laborales.

1.- Desempenar con responsabilidad los roles y las tareas asignadas...............ccociinnincinnciici ()
2.- No preocuparse por conocer los objetivos y metas de la empresa.........ooo.coevcormneeciinecreieisoee ()
3.- Esforzarse en realizar a tiempo las actividades............c.ccccvriviiiiicrniisseeeenee s ()
4.- Tener claridad en los objetivos que se quieren lograr, aceptarlos y compartirlos..........cccccocoviniennnnn. ()
5.- Hablar fuerte para que escuchen nuestros puntos de vista y [0S aCepten..........c.ovrveerivinnneceeen ()
6.- Ser asertivo al comunicarme con los demas y congruente con lo que digo y hago..........ccoouevve. ()

7.- No compartir informacion de como realizar las actividades, sino hacerlas por mi cuenta

PAra QUEAAI DIBN. ...t e ()
8.- Escuchar las opiniones de los demas y establecer consenso para tomar decisiones.............cccccec...... ()
9.- Ser respetuoso y amable para evitar CONflICtOS. ........c.ocurvivrieriiiiieiesre s ()
10.- Esperar que los demas colaboren conmigo y hagan mi trabajo...........cc.ceeevccvmmcvcnnncvccnssseeeinee. ()
11.- Compartir las mejores practicas laborales y asi poder lograr los objetivos...........cccccccciicinniineen. ()
12.-Preocuparse solo por terminar pronto las actividades, sin importar la calidad............ccccccocccivninnn. ()
13.- Aportar lo mejor de mi trabajo para lograr los objetivos del equipo y la empresa........cccccccoevininnee. ()
14.- Escuchar las experiencias de los demas y aprovecharlas para ser mas eficientes............cccccccuee.v. ()
15.- Brindar ayuda a los miembros del @qUIPO............ccocvveiiiiieiieeie e ()
16.- Ser indiferente ante los cambios en la forma de realizar el trabajo............coevcrmenvvcrrmnnecrsanecs ()
17.- Asegurarme de que entendi correctamente la informacién, preguntando o aclarando.................... ()
18.- Dejar que los demas resuelvan los problemas, para €50 SOmMOos eqUIPO.........cuvivviiiriniineireeenne. ()
19.- Responsabilizarme de mis actividades y los resultados de éstas...........c...c.ooucmmmercirmmeciimnecine ()



Anexo g

Perdidos en la Luna

Su nave espacial acaba de tener un aterrizaje forzoso en la Luna. Estaban programados para reunirse
con una nave nodriza a 2000 kilémetros de distancia, en el lado iluminado de la Luna, pero el
aterrizaje forzado ha arruinado su nave y destruido todo el equipo a bordo, con excepcién de los 15
articulos listados a continuacion.

La supervivencia de tu tripulacién depende de que logren llegar a la nave nodriza, por lo que deben
elegir los articulos mas esenciales para el viaje de 2000 kilémetros. Tu tarea es ordenar los 15 articulos
en términos de su importancia para sobrevivir. Asigna el nimero 1 al articulo mas importante, el 2 al
segundo articulo mds importante y asi sucesivamente hasta llegar al 15, el articulo menos importante.
Enseguida, trabajando en equipo, ordena por prioridad los 15 articulos y anota el orden en la columna
respectiva.

Articulo Tu orden de prioridad

Caja de cerillos

Alimento concentrado

50 metros de cuerda de nylon

Paracaidas de seda

Unidad portatil de calefaccion operada con energia
solar

Dos pistolas calibre 45

Una caja de leche deshidratada

Tres tanques de oxigeno de 50 Kg

Mapa estelar (de la constelacién de la luna)

Bote auto-inflable

Brijula magnética

Cinco garrafones de agua

Bengalas luminosas

Jeringas de equipo de primeros auxilios

Receptor-transmisor FM operado con energia solar

Taller El Valor del Trabajo, 2012. 1



Anexo 10

Orden de prioridad del equipo

Articulo Orden de prioridad

Caja de cerillos

Alimento concentrado

50 metros de cuerda de nylon

Paracaidas de seda

Unidad portatil de calefaccion operada con
energia solar

Dos pistolas calibre 45

Una caja de leche deshidratada

Tres tanques de oxigeno de 50 Kg

Mapa estelar (de la constelacién de la luna)

Bote auto-inflable

Brijula magnética

Cinco garrafones de agua

Bengalas luminosas

Jeringas de equipo de primeros auxilios

Receptor-transmisor FM operado con energia
solar

Taller El Valor del Trabajo, 2012.



Anexo 11

Prioridades segun la NASA

Articulo Orden de prioridad

Caja de cerillos 15
Alimento concentrado 4
50 metros de cuerda de nylon 6
Paracaidas de seda 8
cin_m\a portatil de calefaccion operada con 13
energia solar

Dos pistolas calibre 45 1
Una caja de leche deshidratada 12
Tres tanques de oxigeno de 50 Kg 1
Mapa estelar (de la constelacién de la luna) 3
Bote auto-inflable 9
Brijula magnética 14
Cinco garrafones de agua 2
Bengalas luminosas 10
Jeringas de equipo de primeros auxilios 7
Receptor-transmisor FM operado con energia

solar >

Taller El Valor del Trabajo, 2012.



Anexo 12

Técnicas para formar equipos

1. Primera letra del nombre
Desarrollo:

a) juntar a todas las personas cuyo nombre comience con la misma letra o que en la primera silaba
tengan la misma vocal.
b) Variantes: personas con el mismo signo. Personas que cumplan afios el mismo mes.

2. Nombre: cartulicolores

Materiales: cartulinas de varios colores (tantos como grupos se quieran formar)
Desarrollo:

a) colocar dentro de una bolsa trozos de cartulina de diferentes colores.
b) Cada integrante del grupo saca uno y se dividen de acuerdo al color que les tocd.

3. Pueblos y Ciudades:
Desarrollo:

a) Se entregara a cada participante un papel con el nombre de un pueblo o ciudad y se tiene que
juntar con el que tenga la misma ciudad o pueblo.

b) Después de un tiempo, se vuelven a repartir otros papeles con nombres de otros lugares y se forman
cuartetos y se presentan entre ellos.

4. Cancién Divisoria:
Desarrollo:

a) En el centro del salén se ubican tanto papeles doblados como participantes hay. En cada papel esta
escrito el nombre de una cancién y para formar los grupos cada participante deberd cantar la
cancién en voz alta hasta juntarse con el resto de los participantes.

b) Habra tantas canciones como sub-grupos quiero que se formen.
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5. Refranes:
Desarrollo:

a) Se entregan refranes en tiritas y cortados de acuerdo a la cantidad de personas que se quiera por
equipos.
b) También se puede realizar con figuras geométricas, globos de colores, etc.

6. Muéstrame tu zapato:
Desarrollo:

a) Los grupos se formaran de acuerdo al talle de calzado de los participantes. Por ejemplo: un grupo
sera del 23 al 26, del 27 al 29, etc.

7. Trdeme tu silla:

Materiales: Integrantes del grupo, sillas y dibujos.

Desarrollo:

a) Debajo del asiento de cada silla se pegard un dibujo, el participante que tienen el mismo dibujo

deberan juntarse acarreando el banco con los que tengan el mismo dibujo.

8.Vamos al cine:
Materiales: nombres de peliculas, actores y actrices.
Desarrollo:

a) Cada participante sacara de una bolsa un papel con el nombre de una pelicula, actor o actriz.

b) Los grupos se formaran uniéndose los que tienen el nombre de la pelicula con los que tienen los
nombres de la pareja principal, por ejemplo, Mujer Bonita con Julia Roberts y Richard Gere.
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