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© Instituto Nacional Demdcrata para Asuntos Internacionales (NDI), 2020. Todos los
derechos reservados. Este trabajo puede reproducirse y/o traducirse parcialmente
con fines no comerciales, siempre y cuando se le dé crédito al NDI como fuente del
material y se le envie al NDI una copia de la traduccidn en cuestion.

Las opiniones, analisis y recomendaciones que se incluyen en este documento
no necesariamente reflejan las opiniones del NDI, de su Comité Directivo o de sus
miembros. Este documento es una publicacion que se realiza gracias al soporte
de Red Innovacion, refleja la opinidn de su autor y presenta una extensa revision
bibliografica.

Las denominaciones empleadas en esta guia y la forma en que aparecen
presentados los datos que contiene no implican, de parte de NDI, juicio alguno
sobre la condicion juridica de paises, territorios, ciudades o zonas, o de sus
autoridades, ni respecto de la delimitacion de sus fronteras o limites.

Durante el desarrollo de este documento se ha tenido presente el uso de un
lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres, pero
con el fin de evitar la sobrecarga grafica que supone la distincion de género en
las distintas secciones del documento, se ha optado por nominar a hombres y
mujeres bajo la terminologia genérica masculina.
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Sobre el Instituto Nacional
Demdcrata para Asuntos

Internacionales (NDI)

El Instituto Nacional Demédcrata para Asuntos
Internacionales (NDI, por sus siglas en inglés) es una organizacion
no gubernamental sin fines de lucro y apartidista que responde a
las aspiraciones de personas de todo el mundo que desean vivir
en sociedades democraticas que reconozcan y promuevan los
derechos humanos basicos.

Desde su fundacion en 1983, el NDI y sus aliados locales
han trabajado para apoyar y fortalecer las instituciones y
practicas democraticas al fortalecer a los partidos politicos, las
organizacionesdelasociedadcivilylosparlamentos,salvaguardar
las elecciones y promover la participacion ciudadana, la apertura
y la rendicion de cuentas de los gobiernos.

Al contar con miembros del personal y actores politicos
voluntarios de mas de 100 naciones, el NDI reline a personas y
grupos para compartir ideas, conocimientos, experiencias y
pericia. Las organizaciones aliadas tienen la oportunidad de
conocer de cerca las mejores practicas de desarrollo democratico
internacional que pueden adaptarse a las necesidades de sus
propios paises. El enfoque multinacional del NDI refuerza el
mensaje de que si bien no existe un modelo democratico Unico,
todas las democracias comparten ciertos principios medulares.

El trabajo del Instituto propugna por los principios
consagrados en la Declaracion Universal de los Derechos
Humanos. También promueve el desarrollo de canales de
comunicacion institucionalizados entre los ciudadanos, las
instituciones politicas y los funcionarios elegidos, al tiempo que
fortalece su capacidad de mejorar la calidad de vida de toda la
ciudadania.

Red Innovacion permite el intercambio de experiencias
politicas y sociales de América Latina y el Caribe. Facilitamos
espacios de comunicacion y didlogo entre organizaciones
de sociedad civil, lideres politicos, sociales y expertos de
Latinoamérica.

PARA MAS INFORMACION VISITE LAS PAGINAS
WWW.NDI.ORG
HTTPS://REDINNOVACION.NDI.ORG/
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Lista de verificacion de
las notas del facilitador
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Presentar/explicar/explicar el punto: El facilitador
presentara, explicard todos los diferentes pasos de
cada sesion (objetivos de aprendizaje, metodologia,
actividades). También se le pide al facilitador que elabore
sus puntos con ejemplos y experiencias propias. Pregunte
a los participantes. Ellos tienen experiencia y traen consigo
sus propios contextos profesionales. El instructor formula
preguntas con regularidad para obtener ejemplos concretos
de los participantes.

Trabajo en grupos. El instructor da instrucciones
claras cuando los participantes tienen que dividirse en
grupos de trabajo. Las instrucciones se encuentran en las
diferentes sesiones. Es importante aclarar las funciones
de los miembros del grupo y explicar el procedimiento y el
objetivo de la sesion.

Facilitar la retroalimentacion del grupo. El instructor
pide a un grupo que presente su trabajo y a los demas que
afladan perspectivas que no hayan sido ya discutidas por
el primer grupo para estimular la reflexion y explorar los
diversos enfoques y perspectivas de los diferentes grupos,
es decir, mediante la comparacion de los resultados de todo
el grupo.

Pantalla de retroproyeccion/proyector/power-point.
Es importante utilizar el material visual del curso en las
diferentes presentaciones que se incluyen en el paquete de
capacitacion. Téngalos a su disposicion en todo momento.

Remitase a otro material. El instructor remitird a los
participantes a lecturas y recursos adicionales, es decir, a
secciones especificas del sitio web del curso y a recursos
adicionales en linea.

Al inicio de cada tema invita a las
personas a expresar lo que han
aprendido en la vida acerca del
tema que se aborda. Para ello se

plantea preguntas que faciliten la

introduccién al tema.

mopuLo 01

Tipos, usos y fases del desarrollo de
equipos de alto desempeno

5Qué queremos lograr? Con el médulo 1, se pretende que las personas que lo cursen
adquieran una visién clara acerca del desarrollo de equipos, comprendan el proceso y valoren su
potencial transformador; de esta manera, podran aprovechar la oportunidad que nos ofrece para
construir equipos de alto desempefio.
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(Qué es un equipo?

»

»

»

»

»

»

»
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El equipo de trabajo es un conjunto de personas
con habilidades complementarias comprometidas
con una metay con unos objetivos comunes, donde:

Meta: Es lo que proporciona una identidad y
estabilidad a lo largo del tiempo.

Objetivos: Permiten que el equipo transforme las
metas comunes en metas especificas y medibles.

Equipo: Dos o mas personas que trabajan en
interdependencia en pro de un fin comun. Reunir
un grupo de personas no crea un “equipo”. Un
equipo desarrolla productos que son el resultado
del esfuerzo colectivo e implica sinergia. La sinergia
es la propiedad mediante la cual, la totalidad es
superior a la suma de sus partes.

Creacion de equipos: El| proceso de reunir las
personas correctas y hacerlas trabajar juntas en
beneficio de un proyecto.

Gestion de equipos: La direccién de un grupo
de personas que trabajan como una unidad.
Los equipos eficaces estan orientados hacia los
resultadosy estan comprometidos con los objetivos,
finesy estrategias del proyecto.

Rol: Un conjunto de responsabilidades definidas
que puede ser asumido por una o mas personas.

Normas: Estandares de comportamiento aceptables
dentro de un grupo que son compartidos por sus
miembros. Indican a los miembros que deben y
no deben hacer en determinadas circunstancias.
En el entorno laboral, las normas mas importantes
contemplan el proceso relacionado con el desempeiio.

En esencia, el equipo de trabajo se basa en la
responsabilidad y la interdependencia de todos sus
miembros. Esto significa que todos los miembros, a
partir del cumplimiento de las tareas encargadas,
deben sentirse implicados en los objetivos generales
del equipo y deben ser sus responsables.

@' Realiza la Actividad 1.
Vision de la organizacion.

Equipos
autodirigidos

Son aquellos equipos y grupos que carecen
de un lider establecido que ejerza el poder y en
los cuales se toman las decisiones de manera
conjunta en base a sus necesidades.

Los equipos autodirigidos estan basados en la
filosofia del “empowerment”, que busca trasladar
las decisiones al mas bajo nivel posible de la
organizacion, con el propdsito de que el personal
tome las decisiones que son relevantes para su
propio trabajo.

No se organizan con la jerarquia y burocracia
de los equipos o las organizaciones tradicionales
donde cada miembro del equipo realiza una tarea
establecida segin la complejidad de su puesto,
sino que se reparten las tareas dependiendo los
deseos de cada miembro del equipo.

En esto como en todo habra opiniones para
todos los gustos, pero hay datos objetivos que
demuestran que los equipos autodirigidos y por
lo tanto las organizaciones que implementan este
tipo de equipos son mas productivas, los grupos
autodirigidos son entre un 30 y un 50% mas
productivos que los equipos convencionales.

Mejora la
productividad

Mejora la productividad porque los equipos
autodirigidostiene unaseriedeventajasdeentre
las cuales podemos destacar las siguientes:

@® Mejorade lacalidad, productividad y
servicio al cliente.

® Mayor flexibilidad.
@ Reduccién de costos operativos.

@ Répida adaptacién al cambio
tecnoldgico.

@ Mejorrespuesta a las necesidades de los
trabajadores.

@® Aumento del compromiso del empleado
con la organizacion.

@ Habilidad para atraery retener al talento
humano.
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Ejemplos de
equipos autodirigidos

La mejor muestra siempre es un botdn, y aqui os dejo tres
ejemplos de organizaciones que han decidido implantar equipos
autodirigidos:

La firma estadounidense 3M con sede en Minnesota estd entre
un nimero creciente de compaiiias que involucra a los empleados
en la gestion diaria de sus asuntos a través de equipos de trabajo.
Estos equipos tienen poder para tomar acciones correctivas para
resolver problemas diarios. También tienen acceso directo a la
informacion que les permita disefiar, controlar y mejorar sus
operaciones. En resumen, los empleados que se comprometen con
los equipos de trabajo se administran a si mismos.

Johnson & Johnson; el éxito de J&J se basa en su estructura y
cultura dnicas. J&J esta estructurada como una empresa divisional
y su autoridad estd muy descentralizada. Cada una de sus
unidades opera como una empresa independiente. Por ejemplo,
cada unidad establece su propia estrategia de negocios y tiene sus
propios departamentos de finanzas y administracion de recursos
humanos.

Federal Express es una compariia aérea y logistica de origen
estadounidense, que tiene cobertura a nivel internacional, que
también implanto este sistema de los equipos autodirigidos y
consiguio con ello reducir los errores de servicio en un 13%.

Equipos de alto desempeno o superequipos

Un Equipo de Trabajo de Alto Desempefio con
un nimero pequefio de personas, que comparten
conocimientos, habilidades y experiencias
complementarias y que comprometidos con un
propdsito comiln establecen metas realistas,
retadoras y una manera eficiente de alcanzarlas
también compartidas, asegurando resultados
oportunos, previsibles y de calidad, por los
cuales los miembros se hacen mutuamente
responsables.

Como resultado del proceso de organizacion
por medio de la utilizacién de equipos de alto
desempefio se obtiene: Generar una identidad
como equipo de trabajo paraelgrupoinvolucrado,

disefar procesos internos propios del equipo con el propdsito de
alcanzar una mayor efectividad en sus interacciones, mejorar el
conocimiento interpersonal y descubrir las potencialidades de cada
uno de los integrantes del grupo.

Lo cual permite mejorar la comunicacion y coordinacion de
tareas, asi mismo aumentar la continuidad en los procesos criticos
de trabajo.

En la actualidad, algunos grupos tienen caracteristicas tanto de
los equipos formales como de los informales. Un ejemplo serian
los superequipos o equipos de alto desempeno estos pueden ser
de tres hasta 30 trabajadores de diferentes areas de una empresa,
que trabajan juntos para resolver problemas que enfrentan los
trabajadores dia con dia.
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Equipos de alto desempeho
O superequipos

Lo que distingue a los superequipos de otros
equipos formales es que ignoran la jerarquia
piramidal tradicional que no toman en cuenta
a los directivos y los trabajadores todos suelen
ser iguales. Muchas veces es demasiado retomar
e impide que se resuelvan los problemas que
representan los obreros dia con dia.

¢Cuando utilizar
equipos?

Existen muchas clases de equipos. La opcidn
por cada uno de ellos depende del trabajo que
se vaya a realizar, el contexto de la organizacion y
los recursos disponibles. Se debe considerar con
cuidado si existen tareas rutinarias que tendran
que ser realizadas de forma continua.

A escala de comité de directivo, se puede
considerar la formacion de un equipo basico
permanente que realice un control constante de la
calidad y garantice la continuidad, elementos que
son necesarios para sustentar un programa grande
y continuo como el de control del cancer, asi como
para garantizar que los proyectos se finalicen
puntualmente y ajustados al presupuesto.

No siempre lo mejor es trabajar en equipo.

Los superequipos bien dirigidos se manejan solos, arreglan sus
problemas de trabajo, fijan sus cuotas de productividad, piden su
equipo y suministros, mejoran la calidad del producto e interactan
con sus clientes o con otros superequipos. La organizacion de una
empresa con superequipos puede tardar afos en ser realizada ya
que es un proceso largo y complejo.

EE" ¥ Realiza la Actividad 2.
Mision de la organizacion.

Hay muchas ocasiones en las que trabajar en equipo resulta mas
complejoy caro en dinero o en tiempo. Se recomienda el trabajo en
equipoy cuando haga falta:

@ Redistribuir las cargas de trabajo. Cuando un proyecto es
demasiado complejo o demasiado amplio como para que una
sola persona se haga cargo, la organizacion de tareas y subtareas
orientadas en un Unico objetivo suele ser una manera eficaz de
trabajar.

@ Reforzar las capacidades individuales. Trabajar en equipo
permite que los diferentes miembros del grupo contribuyan
con capacidades y conocimientos especificos. En este caso, un
equipo es mas que la suma de las partes, ya que puede llevar a
cabo actividades que una persona sola no podria hacer.

Este fendmeno se conoce en la literatura especializada segin la
formula 1+1=3, favorecer la participacion e implicacion. El trabajo
en equipo es esencialmente participativo y fomenta las actitudes
constructivas de responsabilizacion hacia una tarea colectiva.

@' Realiza la Actividad 3.
Cambios mds importantes en la organizacion.

¢Como se puede elegir el equipo
correcto para un proyecto?

Disponer del equipo basico correcto puede
hacer que un proyecto tenga éxito o fracase. Al
seleccionar a los miembros del equipo se debe
prestar mucha atencion.

Los siguientes elementos pueden ser muy titiles:
B Tamano
B Composicion global

M Criterios de elecciony exclusion de los miembros
M Proceso de reclutamiento de los miembros
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Tamano del equipo

)) El tamano recomendado es de 3 a 12 miembros.
La composicion optima es de 5 a 7 miembros.

» Los equipos pequeiios (3 o 4 miembros) trabajan con
mayor rapidez y tienen tendencia a producir resultados
de forma rapida, pero su diversidad es inferior.

Y) Los equipos superiores a 7 u 8 miembros necesitan
contar con un moderador experto y a menudo requieren
la formacidn de subequipos para poder operar de forma
eficaz. Tienen el potencial de mas ideas y diversidad.
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Composicion
global del
equipo

Garantizar que el equipo represente a las
partes interesadas implicadas en el proyecto.
Un equipo bien perfilado incluye una
combinacion de miembros de las unidades/
organizaciones pertinentes implicadas
en el proyecto con personas que tengan
distintas experiencias y destrezas. Se deben
considerar miembros: que pertenezcan a
organizaciones asociadas pertinentes o
unidades organizativas del proyecto personas
con distintas capacidades como:

Conocimientos y destrezas técnicas

Destrezas administrativas (por ejemplo,
destrezas en solucion de problemasy en
toma de decisiones)

Destrezas interpersonales y de
comunicacion

El equipo podria incluir:

B Personas que comprendan intimamente
el proyecto.

Personas que sean expertos técnicos.

Personas que puedan aportar objetividad
al proceso y a los resultados.

Inventario sobre liderazgo

;- }f Realiza la Actividad 4.
y administracion.
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Criterios de eleccion y exclusion
de los miembros del equipo

En el equipo se necesita a “los mejores y mas  Un buen jugador en equipo:
brillantes”, pero para que el proyecto tenga éxito,
incluso éstos deben poder trabajar juntos. Cuando ~ ® Trabaja de forma efectiva como miembro de un equipo.
se elige a los miembros del equipo, son preferibles ~ ® Trata con respeto los valores, creencias y opiniones de los demas.
personas que estén: ® Se relaciona e interactda de forma eficaz con personas y grupos.
® Tiene voluntad de colaborar en pro de fines comunes.
® Relacionadas y comprometidas con el @ Esrespetada por homdlogos y otros lideres.
propdsito y fines comunes (interesadas en el ~ ® Tiene tiempo para dedicar a la iniciativa.

proyecto)
@® Entusiastas También es Gtil preparar los “criterios de exclusion” de los miembros
® Optimistas del equipo.

@ Creativas, flexibles y abiertas

® Positivas @}' Realiza la Actividad 5.

Retos ante la nueva normalidad.

¢Como reclutar a los mejores
miembros para el equipo?

Teniendo en mente los fines del proyecto y los criterios de seleccion anteriores.

1. Identificar a algunas personas apropiadas de las posibles unidades u organizaciones asociadas.

2. Establecer un contacto informal con la persona identificada y cualquier otra que la conozca para estudiar
si cumple los criterios.

3. Incluir su interés y tiempo para integrar el proyecto.

4. Decidirsies la persona correcta con la informacion preliminar disponible.

5. Invitar a la persona a que se una al equipo.

cCuales son las
fases habituales
de desarrollo de
un equipo?

Un equipo es un ente vivo y dinamico. Puede avanzar
desde una fase temprana a una fase de maduracién con
independencia de la naturaleza del equipo o de la tarea
que deba realizar. El modelo de Tuckman proponia las
siguientes fases tipicas en la preparacion de un equipo.

a) Formacion: Este es el periodo inicial de orientacién. El
equipo no esta seguro de cual es su tarea y los miembros
no se conocen bien entre ellos, ni estan familiarizados
todavia con el lider del equipo y la forma de funcionar
de los demas. Esta fase finaliza cuando los miembros
empiezan a pensar en si mismos como parte del grupo.

b) Conflictividad: Este es un periodo de ordenacién en
que cada miembro empieza a encontrar su lugar como
miembro del equipo. Los miembros se sienten mas
comodos expresando su opinion. Se sienten mas comodos
para desafiar la autoridad y recomendaciones del lider del
equipo. Algunos miembros pueden volverse insatisfechos
y desafiar, no sélo lo que debe hacer el equipo y cémo lo
esta haciendo, sino también el papel del lider y el estilo de
liderazgo. Ahora aparecen los conflictos dentro del grupo.

¢) Normalizacion: Los miembros del equipo empiezan a
utilizar su experiencia anterior para resolver los problemas
y tirar juntos como un grupo cohesionado. Este proceso
debe resultar en que el equipo crea procedimientos para
gestionar los conflictos y decisiones y métodos para lograr
los proyectos del equipo.
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cCOomo iniciar
la creacion
del equipo?

En el trabajo de cualquier equipo existen tres
componentes principales:

Fin: El aspecto del contenido o las tareas orientadas
a los resultados (p.ej., fines y objetivos del equipo).

Estos se desarrollan habitualmente mediante la
interaccion con los miembros del equipo.

Metodologia: El aspecto del proceso, que comprende
las interacciones del equipo y cdmo trabajan juntos
sus miembros (p.ej., liderazgo, roles en el equipo,
etc.).

Los equipos, especialmente, los equipos técnicos,
con frecuencia luchan mas contra cuestiones del
proceso que contra cuestiones de la tarea.

Recursos:  Tiempo,  presupuesto,  recursos

informaticos, herramientas educativas y apoyo
administrativo.

Liderazgo en
el equipo

i 4 ". ;J

d) Actuacion: En esta fase, el equipo ha conseguido
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armonia, ha definido sus tareas, ha trabajado sus
relaciones y empieza a producir resultados. El liderazgo lo
aportan los miembros del equipo mas aptos para la tarea
que se tiene entre manos. Los miembros han aprendido
como trabajar juntos, gestionar conflictos y aportar sus
recursos para conseguir el proposito del equipo.

e) Disolucion o reorientacion: Cuando el equipo concluye
el proyecto.

Los equipos de trabajo necesitan una figura que
desarrolle el rol de direccion.

La moderna concepcion de liderazgo de equipos
y las teorias de estilos de direccion entienden al
directivo/a con un perfil “mixto” de direccion y
liderazgo.
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Liderazgo en el equipo

Algunas de sus funciones mas importantes son:

) 1. Dirigir y controlar al equipo: marcar objetivos, definir
funciones, repartir tareas, organizar, convocar y moderar las
reuniones, evaluar resultados.

YY) 2. Comunicar e informar, siendo el vinculo formal entre el
equipoy la alta direccion.

> 3. Seleccionar la informacién y difundir la relevante para el
desarrollo del trabajo del resto de miembros.

Y) 4. Negociar objetivos y supervisar el cumplimiento de los
acuerdos consensuados.

) 5. Facilitar el consenso como sistema de toma de decisiones.

?) 6. Estimular la creatividad, velar por la integracién de las
personas del equipo.

YY) 7. Motivary animar en el proyecto.

YY) 8. Formary dar apoyo a los miembros segtin las necesidades
de cada profesional.

=2 Realiza la Actividad 6.
' Habilidades que deberan tener los

dirigentes en la nueva normalidad.

Habilidades y
herramientas

Ademas de las habilidades técnicas y funcionales de cada
uno de los miembros del equipo de trabajo las habilidades
interpersonales son también importantes: la comunicacion
efectiva, la disposicion para el didlogo y la discusion, la asuncién
de riesgos, el espiritu critico, la objetividad, la escucha activa, el
reconocimiento hacia el interés y los logros de los demas.
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4 Consejos
para las
discusiones
dentro del
equipo de
trabajo

El trabajo en equipo requiere constantes
intercambios de informacion, opiniones vy
puntos de vista sobre aspectos concretos.

En este contexto la comunicacion es una
de las habilidades personales fundamentales
que determinara la evolucion y resultados del
equipo:

1. Evitar defender la posicion propia
cueste lo que cueste; presenta tu opinidn
y considera seriamente los otros puntos
de vista.

2. Evitar las decisiones que impliquen
“vencedores” y “vencidos” ya que
pueden lastrar la marcha futura del
equipo de trabajo.

3. Percibir las diferencias de opinion
como naturales y utiles; trata de
entender los puntos de vista de los demas
aunque que no los compartas.

4. No asumir que el silencio significa
asentimiento.
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Herramientas para la
dinamizacion del trabajo
en equipo

@® Haytodoun seguido de técnicas e instrumentos que pueden ayudar a dinamizar cada una de las fases

del trabajo en equipo. Asi, por ejemplo, la lluvia de ideas se recomienda en las fases iniciales cuando
se requiere una participacion creativa y mas informal de todos los miembros del equipo, también son
utiles los analisis *DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades) como una forma mas
estructurada de aproximacion a una realidad del entorno y del propio equipo.

Otras herramientas mas especificas de ambitos como la resolucion de problemas son los diagramas de
relaciones (paraidentificar las interrelaciones entre causay efecto). El llamado arbol de decisiones ayuda
a identificar alternativas y el diagrama de flechas para la planificacion en el tiempo de una actividad.

Trabajo en equipo en
entornos virtuales

Las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacién han permitido el desarrollo de
herramientas de apoyo para el trabajo en equipo a distancia. Es decir, que las personas que forman
un equipo de trabajo pueden interrelacionarse y desarrollar las tareas encomendadas al equipo
sin encontrarse en un mismo espacio fisico. Instrumentos como el e-mail, el chat, las intranets
o las videoconferencias son, en este sentido, herramientas cada vez mas utilizadas por equipos
deslocalizados.

La pandemia ocasionada por el virus SARS-COV2 que aqueja a todos paises del mundo puso al
desnudo las debilidades que en materia de interconectividad tienen las organizaciones y acelerd la
transicion de la dltima revolucion digital.

El mddulo 5 de este curso desarrolla con mas detalle los criterios que deben observarse en el
entorno de la nueva normalidad.

@}' Realiza la Actividad 7.
Nuevas habilidades de los lideres en la nueva normalidad.
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Etapas

Alolargodelavidadeunequipo haydiferentes
fases que si se desarrollan correctamente
llevan a la madurez del equipo como tal. Son
especialmente importantes.

¢Por donde iniciar?

® Hace falta entender qué fortalezas,
conocimientos, habilidades y motivaciones
aporta cada miembro al equipo. Esto es
especialmente importante a la hora de
integrar nuevos miembros en un equipo ya
constituido.

@ La diversidad fortalece y da flexibilidad al
equipo. Por lo tanto, a la hora de formar
un equipo nuevo es positivo encontrar
personas que tengan estilos y caracteristicas
complementarias.

Autoevaluacion

Los miembros empiezan a identificar objetivos
comunes y definir proyectos con:

@ Las relaciones informales. Son capitales para
labuenarelacién entre un grupo de personas.
Las tareas y las relaciones personales son los
dos ejes mediante los cuales se encuentra
un espacio comun que mejore la eficacia de
cada miembro.

® El intercambio de informacién. Comentar
las diferentes expectativas, compartir
conocimientos y experiencias previas de los
diferentes miembros.

@ Hacerse una idea global de los objetivos y
posibles obstaculos, del plan de trabajo,
de las normas vigentes y de las estructuras
donde apoyarse.

Clarificar las necesidades y los objetivos del
equipo de trabajo:

@ Hace falta conocer qué se espera del equipo
de trabajo y qué parametros utilizara la
organizacion para evaluar su actuacion.

@® Por este motivo es esencial identificar los
clientes internos y externos del equipo de
trabajo; es decir, qué colectivos tanto de
dentro de la organizacion como de fuera
tienen intereses en los resultados del trabajo
del equipo y qué necesidades y expectativas
tienen.

® A continuacion se deben identificar los
conflictos o dilemas que puede tener que
afrontar el equipo. Hace falta asegurar que
el equipo tiene claro como resolver los
problemas.

Planificar la actividad: El equipo busca las
alternativas para solucionar las necesidades del
proyecto y las vias para alcanzar sus objetivos.

@ Esta es la fase en que se desarrolla el grueso
del trabajo.

@ Hace falta sacar lo mejor de las capacidades y
habilidades de los miembros del equipo. Por
lo tanto, se deben alentar las reuniones de
trabajo en las que se debatan y se discutan las
tareas que se llevan a cabo.

Se debe asegurar que:

@ todos tienen una carga de trabajo razonable y
adecuada;

@ los miembros del equipo siguen involucrados
y motivados;y

@ sefortalecen las fortalezasy las habilidades de
cada uno.

Implementar el proyecto. El equipo ejecuta
el plan de accién del proyecto, analiza los datos
que le llegan, evalia los resultados y formula las
conclusiones.

® La actividad del grupo se mantiene
por si misma y los miembros pasan a
responsabilizarse plenamente del éxito del
proyecto.

® Es la fase adecuada para analizar las
aportaciones de cada miembro al trabajo en
equipo.

CREA EQUIPOS EXITOSOS CON HERRAMIENTAS PARTICIPATIVAS

FORMATOS DE EVALUACION DE CAPACITACION

Evaluacion de reaccion

Tema
Instructor
Proveedor
Fecha

Responsable

Nombre Participante
Cargo
Direccién/Jefatura/ Coordinacion

Su opinion es importante para garantizar la calidad de la capacitacién, esto
ayudard a un continuo mejoramiento de programas futuros.

Instrucciones. Marque en cada casillero de respuestas una Calificacion a su eleccion en base a la siguiente escala:

ESCALA Total desacuerdo En desacuerdo Medianamente De acuerdo Total de acuerdo
de acuerdo
CALIFICACION 1 2 3 4 5

1. FACILITADOR

1. Las explicaciones del instructor fueron claras y comprensibles.
2. Generd un ambiente de participacion.

3. Elinstructor usé eficientemente el tiempo.

4. Atendi6 adecuadamente a las preguntas de los participantes.
5. Evidencié dominio del tema.

6. Me gustaria volver a trabajar con este instructor.
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$/ ACTIVIDAD 1
Vision de la organizacion

Formule un texto acerca de la vision de su organizacion. Usted decidira a cuantos afios hara la vision;
sin embargo recomendamos que el plazo no se demasiado corto. Es mejor adquirir una perspectiva
mas amplia, tal vez de cinco afios en adelante. Si su organizacion ya cuenta con una vision, sélo
recomendamos revisarla o actualizarla, si lo considera necesario. Es imprescindible que considere
que el entorno de la nueva normalidad derivada de la pandemia por COVID19, la crisis econdmica
mundial y la falta de legitimidad de los representantes sociales, entre otros.

Vision de la organizacion a afios:

ACTIVIDAD 2
Mision de la organizacion

Formule un texto acerca de la visién de su organizacion. Usted decidira a cuantos afios hara la vision;
sin embargo recomendamos que el plazo no se demasiado corto. Es mejor adquirir una perspectiva
mas amplia, tal vez de cinco afios en adelante. Si su organizacion ya cuenta con una vision, sélo
recomendamos revisarla o actualizarla, si lo considera necesario. Es imprescindible que considere
que el entorno de la nueva normalidad derivada de la pandemia por COVID19, la crisis econémica
mundialy la falta de legitimidad de los representantes sociales, entre otros.

Mision de la organizacion:
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$ ACTIVIDAD 3
Cambios mds importantes en la organizacion

Reflexiones acerca de su organizacion y escriba cual es el cambio mas importantes que tendra que
afrontar en el futuro préximo.

El cambio mas importante que debera enfrentar mi organizacion en el futuro préximo es:

a-}' ACTIVIDAD 4
Inventario sobre liderazgo y administracion

En la siguiente grafica observara dos ejes: En el recuadro inferior derecho se
ubican lideres fuertes que también son

El eje vertical tiene el titulo de Administrador: administradores débiles (no capaces).
En el punto inferior del eje aparece el adjetivo En el recuadro superior derecho se ubican
Débil, lo que combinado quiere decir que ahi quienes son a la vez lideres fuertes vy

se ubicaria a un administrador débil. administradores fuertes.

En el punto superior del mismo eje aparece Ahora anote, en cada recuadro, la cantidad de
el adjetivo Fuerte, 0 sea que ahise ubicariaa personas que usted percibe en su organizacion,
un administrador fuerte. de acuerdo con la siguiente clave:

El eje horizontal tiene un titulo de Lider: Muy pocas

Demasiadas

En el extremo izquierdo del eje aparece Débil, |
La cantidad correcta

es decir, ahi se ubicaria a un lider débil.

En tanto que en el extremo derecho aparece Recuerde que solo puede poner una de estas tres
Fuerte, esto es, ahi se ubicaria a un lider fuerte.  opciones en cada recuadro, de acuerdo a como

percibe su organizacion.

Hay cuatro recuadros, los que corresponden a las
posibles combinaciones que se pueden hacer: FUERTE
En el recuadro inferior izquierdo se ubican
administradores débiles que tambien son
lideres debiles.

En el recuadro superior izquierdo se ubican DEBIL
quienes son administradores  fuertes
(capaces), pero lideres débiles.

ADMINISTRADOR

DEBIL¢—— )FUERTE
LIDER
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