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TRASFORMACION ORGANIZACIONAL: GUIAS DE
APRENDIZAJE PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES
CLAVE EN EL EXITO EMPRESARIAL

INTRODUCCION

El presente documento brinda informacion tedrica y metodologica relacionada el
Desarrollo de habilidades blandas; Coaching, formacion y capacitacion, plany desarrollo
de carrera, ofreciendo al lector herramientas de informacion, para una mayor 9
comprension acerca del concepto de habilidades blandas, Diferencia entre habilidades
blandas y habilidades duras, tipos de habilidades blandas, importancia de las habilidades
blandas y su evaluacion. Ademas de abordar el concepto de coaching, formacién y
capacitacion, plan y desarrollo de carrera con el fin de brindar un mejor entendimiento a

los emprendimientos.
Este documento estos compuestos en dos partes, que se tratan de la siguiente forma:

Primera parte, se encuentran los principales conceptos y tematicas sobre el Desarrollo de
habilidades blandas; Coaching, formacion y capacitacion, plan y desarrollo de carrera,
donde se especifica su significado, objetivos, caracteristicas, etc. Finalizando, la segunda
parte se encuentran los anexos que hacen referencia a un taller propuesto para determinar
el desarrollo de habilidades blandas; Coaching, formacion y capacitacion, plan y
desarrollo de carrera, con la unica finalidad de brindar apoyo a los pequefios y grandes

emprendimientos

Nuestras cualidades, aptitudes, conocimientos especificos y
habilidades blandas, son nuestras herramientas para enfrentarnos al
mundo y relacionarnos con el entorno.




PRESENTACION

Este modulo busca incentivar la formacion del conocimiento en el area de El desarrollo
de habilidades blandas; Coaching, formacion y capacitacién, plan y desarrollo de carrera;
fortaleciendo la fundamentacion tedrica para el desarrollo de competencias y capacidades
del tema propuesto. Nuestros emprendedores, asi como los Mpymes fortaleceran las
competencias y capacidades cuando las aplica en su contexto y las desarrolla en la
sociedad en general; asi mediante el desarrollo de actitudes y aptitudes podrén afrontar

los retos futuros.

Asi como también, el Unico objetivo que se busca es el brindar apoyo a los Mpymes a

través de capacitaciones eficientes y efectivas de tal menara que se pueda reflejar en los

resultados de nuestros emprendedores del Canton de Latacunga.

Habilidades blandas para
el empleo y el
emprendimiento




OBJETIVOS

Objetivo General

Fomentar el desarrollo integral de habilidades blandas en el contexto de las (Mpymes) a

través de estrategias de coaching, formacion y capacitacion, con el disefio e

implementacion de un plan estructurado de desarrollo de carrera, buscando potenciar el

aprendizaje continuo y la eficacia laboral en un entorno empresarial dindmico.

Objetivos Especificos

Ejecutar programas de formacion adaptados a las necesidades particulares de las
(Mpymes) del canton Latacunga, centrados en el fortalecimiento de habilidades
blandas, mediante estrategias de coaching y capacitacion disefiadas para mejorar

el aprendizaje continuo de los emprendimientos.

Impulsar una cultura organizacional en las Mpymes del Cantén Latacunga que
promueva activamente el desarrollo de carrera de sus colaboradores. Esto se
lograra a través de la implementacién de procesos estructurados, como la
identificacion de talentos y planes de sucesion con el objetivo de potenciar el

aprendizaje continuo y la eficacia laboral.

Integrar sesiones préacticas de coaching en los equipos de trabajo de las Mpymes
de la ciudad de Latacunga, con el propésito de aplicar y consolidar las habilidades
blandas aprendidas, ya que estas sesiones estaran orientadas a mejorar la
comunicacion interna, fortalecer las relaciones interpersonales y fomentar la
resolucion colaborativa de problemas, contribuyendo asi al aprendizaje continuo

de los colaboradores.

DESARROLLO DE HABILIDADES BLANDAS; COACHING, FORMACION Y

CAPACITACION, PLAN Y DESARROLLO DE CARRERA

El Desarrollo de Habilidades Blandas es un enfoque integral que abarca la mejora de

competencias personales y sociales esenciales para la efectividad en diversos contextos,

tanto profesionales como personales. Este proceso engloba la adquisicion y

fortalecimiento de habilidades como la inteligencia emocional, la empatia, la




comunicacion efectiva, la resolucion de conflictos y el liderazgo, con el propdsito de

potenciar la adaptabilidad y el éxito interpersonal.

Asi también por otro lado este contexto, Coaching se presenta como una herramienta
clave en el desarrollo de habilidades blandas, siendo un proceso estructurado de
conversaciones que busca facilitar el crecimiento personal y profesional. El coach guia a
individuos o equipos en la identificacion de metas, la superacion de obstaculos y la
maximizacion de su potencial, mediante la exploracion de soluciones y la creacion de

planes de accion especificos.

DESARROLLO DE LAS HABILIDADES BLANDAS

¢ Qué son habilidades blandas?

para Alles, (2005) estas se definen como: “las caracteristicas de la personalidad,
devenidas de comportamientos que generan un desempefio exitoso en un puesto de
trabajo”, es decir las denominadas "habilidades blandas” son aquellas cualidades o
atributos de una persona que le permiten interactuar con otros de manera efectiva. Esto

se enfoca, normalmente, en aspectos laborales o incluso en la vida diaria.

Estas no son s6lo un ingrediente particular, sino mas bien el resultado de una combinacion
de habilidades sociales, comunicativas, de forma de ser, aproximacién a los demas y otros
factores que hacen que una persona sea capaz de relacionarse y comunicarse
efectivamente con los demés. Las denominadas habilidades blandas estan relacionadas
con lo que se conoce como “inteligencia emocional”; la comunicacion y el
establecimiento de relaciones se ven principalmente afectados por la capacidad de
conocer y manejar las emociones, tanto en nosotros como en los demas. El término
"competencias interpersonales” también se utiliza para agrupar estas habilidades en una

persona.

Segun Gémez (2020). Las principales habilidades blandas que demandan las empresas
incluyen trabajo colaborativo, comunicacion, liderazgo, creatividad, habilidad hacia el
aprendizaje, habilidad para la toma de decisiones, adaptabilidad y la habilidad para el
manejo de las emociones. La idea es que éstas son habilidades personales que se aprenden

y se desarrollan en el transcurso de la vida y que, como todas las habilidades, mejoran

con la préctica.




-

Tipos de habilidades blandas

Wilhelm (2004) afirmé que los empleadores valoran altamente las habilidades blandas
como factor de éxito para ingresar a una empresa desde los primeros niveles jerarquicos.
Por tanto, existen diversas habilidades blandas, y su importancia varia segun el entorno
laboral y las circunstancias personales. A continuacion, te presentamos algunos tipos de

habilidades blandas clave:

Comunicacion verbal: Expresion
clara y efectiva de ideas y conceptos
a través del lenguaje hablado.

Comunicacion escrita: Habilidad
para redactar mensajes claros y

COMUNICACION comprensibles.

Pensamiento creativo: Generacion
de ideas originales y soluciones
innovadoras.

Flexibilidad mental: Apertura a
nuevas perspectivas y disposicion
para explorar diferentes enfoques.

CREATIVIDAD

Inspiracion: Motivacion y guia de
ﬁ otros hacia el logro de metas

compartidas.

Toma de decisiones: Capacidad
para tomar decisiones efectivas y

LIDERAZGO asumir responsabilidades.




Autoconciencia: Reconocimiento
y comprension de las propias
emociones.

Autorregulacion: Control

INTELIGENCIA efectivo de las emociones para
EMOCIONAL mantener la calma y tomar

decisiones racionales.

Organizacion: Planificacion y
estructuracion eficientes de
tareas y proyectos.

Priorizacion: Identificacion y
GESTION DEL enfoque en las actividades mas

TIEMPO importantes.

Importancia de las habilidades blandas

Sutton (2002) sefiala que las habilidades blandas son tan importantes que los empleadores
las reconocen como el “diferenciador nimero uno” para quienes aspiran a un puesto de
trabajo sin importar el tipo de industria o profesion. Glenn (2008) adicionalmente
menciona que contratar individuos que cuenten con ‘“habilidades blandas” es una
estrategia de gran importancia para las empresas de alto rendimiento que deseen construir
y mantener una ventaja competitiva. Es decir, las habilidades blandas son tan
fundamentales en el ambito laboral y tienen una importancia crucial en el éxito tanto
personal como profesional de un individuo. A continuacion, se destacan algunas razones

por las cuales estas habilidades son tan valiosas:

Mejora de las Relaciones Interpersonales:

Las habilidades blandas, como la comunicacion efectiva, la empatia y la capacidad de
trabajo en equipo, facilitan la construccién de relaciones sélidas y positivas con colegas,

clientes y superiores.

Exito en el Trabajo en Equipo:

El trabajo en equipo es esencial en la mayoria de los entornos laborales. Las habilidades

blandas, como la colaboracion y la resolucion de conflictos, son cruciales para un

desempefio efectivo en equipos.




Comunicacion Efectiva:

La capacidad de comunicarse claramente, ya sea de manera verbal o escrita, es esencial
en cualquier rol. Las habilidades blandas en comunicacion facilitan la transmision de

ideas, evitan malentendidos y promueven un ambiente de trabajo productivo.

Resolucién de Problemas y Toma de Decisiones:

Las habilidades blandas, como el pensamiento critico y la adaptabilidad, son esenciales

para abordar desafios y tomar decisiones informadas en entornos laborales dindmicos.

Innovacién y Creatividad:

La creatividad y la flexibilidad mental, habilidades blandas clave, fomentan la innovacion
y la resolucién de problemas de manera novedosa, lo cual es valioso en un mundo

empresarial en constante cambio.

Inteligencia Emocional:

La inteligencia emocional, que incluye la autoconciencia y la autorregulacion emocional,
contribuye a un liderazgo efectivo, la gestion de conflictos y la creacion de un ambiente

de trabajo positivo.

Adaptabilidad y Resiliencia:

En un mundo laboral que experimenta cambios constantes, la capacidad de adaptarse y la
resiliencia frente a desafios son habilidades esenciales que permiten a los individuos

superar obstaculos y mantener un rendimiento consistente.

Liderazgo Efectivo:

Las habilidades blandas son esenciales para el liderazgo exitoso, ya que los lideres
necesitan inspirar, motivar y guiar a sus equipos. La empatia, la comunicacion efectiva y

la toma de decisiones son componentes criticos del liderazgo.

Mejora de la Imagen Profesional:

Las habilidades blandas contribuyen a una imagen profesional positiva. La ética, la

integridad y el respeto hacia los demas son aspectos importantes que afectan la percepcion

de un individuo en el entorno laboral.




Facilitan el Desarrollo Profesional Continuo:

A medida que las tecnologias y los entornos laborales evolucionan, las habilidades
blandas son transferibles y aplicables en diversas situaciones, lo que facilita la adaptacion

y el aprendizaje continuo.

En resumen, las habilidades blandas son esenciales para el éxito en la vida laboral y
personal, ya que no solo influyen en el desempefio diario, sino que también contribuyen
significativamente al desarrollo de relaciones efectivas y al logro de metas profesionales

y personales a largo plazo.

Algunas

Habilidades blandas
debes desarrollar.

Etica de trabajo fuerte

Actitud positiva
Habilidades de comunicacién

Habilidades de gestion del
tiempo

Capacidad para resolver
problemas

Confianza en si mismo

Lo expresado por la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo
Economico, 2011 sobre la importancia de las habilidades blandas en un
mundo globalizado, tecnolégico y de cambios acelerados, expone: “El
interés en una nueva formacion plantea preguntas importantes sobre lo
que mas se necesita. Mas alla de habilidades basicas como leer, escribir
y calcular, son competencias blandas lo que se necesitan para que
individuo pueda llevar una vida exitosa y responsable en general y para
que la sociedad contemporanea se enfrente desafios actuales v futuros




Como se evalua las habilidades blandas en las personas

La evaluacién de habilidades blandas en las personas generalmente implica métodos mas
subjetivos y cualitativos en comparacion con la evaluacion de habilidades duras o
técnicas. Aqui hay algunas estrategias comunes utilizadas para evaluar habilidades

blandas:

Entrevistas de Comportamiento

Durante las entrevistas de e
trabajo, los empleadores
pueden hacer preguntas que
requieran ejemplos

concretos de situaciones en
las que el candidato haya

demostrado habilidades
blandas, como trabajo en
equipo, resolucion de

problemas o liderazgo.

. Algunas empresas utilizan
ejercicios practicos o
estudios de caso que simulan
situaciones del mundo real
para evaluar como los
candidatos aplican sus
habilidades  blandas en
contextos especificos.

Referencias y Recomendaciones

Las referencias profesionales y las
recomendaciones de antiguos
empleadores, companeros de
trabajo o profesores pueden
proporcionar informacion valiosa
sobre las habilidades blandas de
una persona.




Portafolio Profesional:

Un  portafolio que  destaque
proyectos anteriores, logros y
experiencias puede ser una
herramienta eficaz para demostrar
habilidades blandas, como Ila
creatividad, 1la resolucion de
problemas y la capacidad de
comunicacion.

La evaluacion de habilidades blandas no es un evento Unico; es un proceso continuo que

puede incluir retroalimentacion regular y oportunidades para el desarrollo profesional.

Es importante destacar que la evaluacion de habilidades blandas puede ser subjetiva y
depender en gran medida del contexto y de la interpretacion de quienes realizan la
evaluacion. Combinar multiples métodos y enfoques suele ser la practica mas efectiva

para obtener una comprension completa de las habilidades blandas de una persona.

Inicios del Coaching

Partiendo de aquello se puede mencionar que a medida que la demanda de métodos
efectivos para el crecimiento personal y profesional aumentaba, el coaching se consolidd
como una disciplina independiente. A lo largo de las décadas siguientes, surgieron
diferentes corrientes y enfoques dentro del coaching, incluyendo el coaching ejecutivo,

el coaching de vida y el coaching organizacional. (Carpio, 2006)

El coaching, en su forma moderna, ha evolucionado a lo largo de varias décadas, y sus

inicios se remontan al ambito deportivo a mediados del siglo XX. A medida que la




demanda de métodos efectivos para el crecimiento personal y profesional aumentaba, el
coaching se consolidé como una disciplina independiente. A lo largo de las décadas
siguientes, surgieron diferentes corrientes y enfoques dentro del coaching, incluyendo el

coaching ejecutivo, el coaching de vida y el coaching organizacional.

Por lo tanto, hoy en dia, el coaching se ha convertido en una practica global que abarca
una variedad de campos, desde el desarrollo personal y profesional hasta la gestion
empresarial. Profesionales de diversas areas utilizan el coaching como una herramienta
poderosa para facilitar el cambio, fomentar el aprendizaje y ayudar a individuos y

organizaciones a alcanzar sus metas y maximizar su potencial.

Coaching Individual y de Equipos

Por su parte, los términos “equipo” y “trabajo en equipo” se utilizan de manera muy
general y tienden a intercambiarse con los de “grupo” o “trabajo en grupo”, aunque las
diferencias entre ambas formas de trabajar sean notables. Cabe también sefialar que, en
ocasiones, se habla de “equipo de trabajo” como sinénimo de “trabajo en equipo”,
aungue, como veremos, no siempre es asi. Por tanto, vamos por partes. Si te parece,
empezamos por aclarar cada uno de estos términos para luego pasar a definir lo que es el
coaching y, asi, aproximarnos a qué es eso del “Coaching de Equipos”. (Lozano Correa,
2008)

El coaching individual y de equipos representa un enfoque transformador en el ambito
personal y profesional, disefiado para potenciar el crecimiento, el rendimiento y el logro
de objetivos. Esta disciplina, que tiene sus raices en el coaching deportivo, ha
evolucionado para abarcar una amplia gama de contextos, desde el desarrollo individual

hasta la mejora del desempefio colectivo en entornos organizacionales

Ademas, el coaching de equipos solo puede tratar de manera efectiva asuntos en los que
todos los miembros del equipo estén involucrados en cierta medida. A veces, esto implica
ayudar a los miembros del equipo a reconocer los beneficios mutuos y el valor de apoyar

a un compariero.

En este contexto, exploraremos las dimensiones y beneficios de estas dos modalidades de

coaching, destacando su impacto positivo en la consecucién de objetivos y el

florecimiento tanto a nivel individual como grupal.




Coaching Organizacional

Para (Correa, 2020) este tipo de coaching como su nombre lo indica esta enfocado al
desarrollo de grupos, dentro los cuales pueden estar, los grupos laborales, grupos
educativos, grupos deportivos y cuanta unién de personas se encuentren. Esta enfocado a
desarrollar el trabajo en equipo para lograr unos mejores resultados, también tiene un uso
en el desarrollo de metas y objetivos claros, para asi poder enfocar y no malgastar las

energias apuntando a diferentes direcciones.

El coaching organizacional es una disciplina especializada que se enfoca en el desarrollo
y optimizacion del rendimiento de los individuos, equipos y la organizacion en su
conjunto dentro de un entorno laboral. Esta practica se fundamenta en la idea de que el
crecimiento y el éxito de una empresa estan intrinsecamente ligados al desarrollo de sus

recursos humanos.

En resumen, se puede mencionar que el coaching organizacional es una herramienta
estratégica que busca maximizar el potencial humano en el ambito empresarial,

promoviendo el aprendizaje continuo, la adaptabilidad y el logro de resultados

excepcionales.

Niveles del Coaching

El coaching, como disciplina orientada al desarrollo personal y profesional, abarca
diferentes niveles que se adaptan a las necesidades especificas de los individuos y las
organizaciones. Estos niveles proporcionan una estructura que guia el proceso de
coaching, desde la exploracion individual hasta la mejora del rendimiento en el contexto

organizacional. (Carpio, 2006)

Entre los niveles encontramos los siguientes:




Coaching de comportamientos

El comportamiento es el conjunto de relaciones adaptativas a los estimulos ambientes. En
general se puede decir que es la manera de ser o reaccionar de una persona durante un

periodo corto o prolongado de su vida o frente a circunstancias particulares.

En la aplicacion: Es un proceso de coaching intervienen 2 partes por un lado esta el
coach que es la persona experta que va ayudar a su contraparte a mejorar la situacion
actual y en otro lado esté el cliente que contrata estos servicios y que en este tipo de a

procesos es denominado coachee.

Principales premisas del coaching: Para que una intervencion sea efectiva y brinde
resultados adecuados para el cliente, el coach necesita generar y mantener varios

esquemas mentales en las cuales se sostente el proceso.
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Los modelos mentales en el coachee: Los pensamientos que el cliente maneja durante

el tiempo que dure la intervencion son la suma importancia al momento de llegar a los

objetivos fijados por el mismo. (Carpio, 2006)




Cada nivel de coaching juega un papel crucial en el proceso de desarrollo, adaptandose a
las necesidades especificas de los individuos y las organizaciones en su basqueda

constante de crecimiento y mejora.

Diferencia entre Coaching y Mentoria

El mentoring tiene un objetivo méas a largo plazo y las directrices las aporta el mentor, no
como en el coaching ya que es el alumno quien las da. EI mentor trata de trasladar sus
experiencias a su aprendiz para que este Ultimo sepa desenvolverse de una mejor forma

en experiencias futuras. (Benito, 2022)

La diferencia entre coaching y mentoria radica en sus enfoques, objetivos y dinamicas,
aunque ambos comparten el objetivo general de contribuir al desarrollo personal y
profesional. Ambas précticas implican una relacion de apoyo, pero se centran en aspectos

distintos y emplean métodos diferentes para alcanzar sus metas.

Comenzaremos definiendo el concepto de coaching, este procede de la palabra coach, que
significa entrenador, guia, mentor, etc. Lo que nos lleva a la palabra mentoring. Es aqui,

donde podemos ver la principal diferencia entre coaching y mentoring.

El coaching se basa en la obtencion de resultados. En especial, el executive coaching
puede tener como metas la mejora de gestion de equipos, hablar en pablico con una mayor
destreza o potenciar la creatividad para implementar nuevas estrategias en los modelos
de negocio de las empresas a la que pertenezcan los coachees. Por ello, el coaching en
general implica una mayor inmediatez, en este proceso se define una meta u objetivo y
tanto coach como coachee trabajan en una misma direccién para su consecucion. (Benito,
2022)

Para concluir, el coaching se centra en el desarrollo de habilidades especificas para
alcanzar metas concretas en el presente y el futuro, mientras que la mentoria se centra en
la orientacion basada en la experiencia y la sabiduria acumulada a lo largo del tiempo.
Ambos enfoques son valiosos en el proceso de crecimiento personal y profesional, y su

eleccion depende de las necesidades y objetivos individuales.

Necesidad del Coaching

Hoy en dia cada vez somos mas individualistas, vamos mas rapido sin saber a donde ir o

qué camino tomar. La comunicacion se hace a golpe de clic, y con la sensacion de que




estamos desbordados por los nuevos roles, situaciones y cambios que debemos. asumir
tanto en la vida personal como en las empresas. Se hace més necesario preguntarnos a

donde vamos y hacia donde queremos ir.

Las tecnologias evolucionan cada dia mas rapido. Si por alguna razon la tecnologia falla
en un determinado momento nos sentimos perdidos e incapaces de resolver creativamente

los fallos ocasionados (Gallwey)

Para comenzar abarcando el tema se puede mencionar que la necesidad del coaching ha
surgido como respuesta a un entorno cada vez méas dinamico y complejo en el que
individuos y organizaciones buscan optimizar su rendimiento y alcanzar sus metas. En un
mundo en constante cambio, el coaching se ha convertido en una herramienta esencial
para el desarrollo personal y profesional, brindando un enfoque estructurado y orientado
a resultados.

En resumen, la necesidad del coaching refleja la basqueda constante de herramientas
efectivas que impulsen el desarrollo personal y profesional en un mundo en constante

transformacion.

Componentes del Coaching

Al explorar los componentes fundamentales, se revela la complejidad y riqueza de esta
practica, que va mas alla de simplemente ofrecer consejos o instrucciones.

Los componentes que podemos encontrar son

e FEl coach

El coach o entrenador es aquel que dinamiza y acompafia en su aprendizaje y
perfeccionamiento a la persona tutelada. El trabajo del coach es estimular y facilitar a
través de una metodologia cientifica, valida y fiable la autorreflexion del coachee de
manera que disefie y se comprometa a un plan de accion fruto de la sinergia del trabajo

de ambos.
e El coachee

El coachee o pupilo es la persona a la que se le aplica esta practica. El coachee no debe

recibir las soluciones del coach, sino que debe aprender por si mismo; el coach es un

facilitador




e EIl método socratico o la mayeéutica

El método socratico se basa en la formulacion de preguntas y generacion de posibles
opciones, mediante las cuales el coachee toma decisiones. Esta técnica fue el método

utilizado por el primer coach de la historia: Sdcrates (Benito, 2022)

Partiendo de este tema cabe mencionar el coaching es una disciplina que abarca diversos
componentes interrelacionados, disefiados para potenciar el desarrollo individual y
alcanzar metas especificas. Estos componentes forman un entramado integral que aborda
aspectos cognitivos, emocionales y conductuales, proporcionando una estructura sélida

para el proceso de coaching.

Finalizando con el tema se pude mencionar que la combinacion de objetivos claros,
autoconocimiento, habilidades préacticas y una relacion de confianza establece las bases

para desbloquear el potencial maximo de los individuos y lograr resultados significativos.

Perfil del Coaching

El objetivo principal del coaching ejecutivo es la mejora del rendimiento empresarial,
profesional y a su vez individual. Asi que si una practica de esta disciplina no consigue
su objetivo principal no podemos decir que se trate de un coaching de validez y fiabilidad
profesional necesaria para otorgarse coach, palabra de la que se abusa en la actualidad sin
tener los requisitos formativos-competenciales para su practica. (Always Learning)

El perfil del coaching abarca un conjunto diverso de habilidades, competencias y
cualidades tanto en el coach como en el cliente, creando una sinergia Unica que impulsa
el proceso de cambio y crecimiento. En su esencia, el coaching va mas alla de

simplemente brindar consejos; se trata de un didlogo colaborativo y reflexivo que

despierta la autoconciencia, fomenta la responsabilidad y cataliza la accion.

En ultima instancia, comprender el perfil del coaching no solo es clave para aquellos que
buscan beneficiarse de este proceso, sino que también abre la puerta a una comprension

mas profunda de la dinamica humana y el desarrollo continuo en un mundo en constante

cambio.




Objetivos del Coaching

Desde el liderazgo efectivo hasta la gestion del cambio, pasando por el equilibrio entre
vida y trabajo, el coaching se convierte en una herramienta versatil para alinear acciones

y aspiraciones con resultados tangibles.
En cuanto a los objetivos concretos del coaching cabe destacar:

= Favorecer la comprension de nuevos modelos que influyen en los procesos de
cambio personal y favorecer los cambios personales y profesionales.

» Impulsar nuevos valores y creencias para facilitar la adaptacion al cambio y
desarrollo personal.

= Facilitar el crecimiento de las habilidades directivas y competencias:

= comunicacion, asertividad, escucha activa, liderazgo, planificacion y

= organizacion, trabajo en equipo, iniciativa y toma de decisiones, autocontrol
y

* autoconocimiento.

= Conseguir una mejora en el desempefio y rendimiento tanto individual como

= organizativo.

= Proporcionar herramientas para cohesionar el equipo para favorecer que se

= consigan los objetivos organizacionales, en el caso de coaching grupal.

= Estimular la preparacion para optimizar recursos y la eficiencia de forma

= perenne. (Always Learning)

Los objetivos del coaching son inherentemente personales y adaptables, disefiados para
satisfacer las necesidades especificas de cada individuo o equipo.

Ademas, en Ultima instancia, este andlisis de los objetivos del coaching busca destacar la
capacidad unica de esta disciplina para potenciar el rendimiento, fomentar el aprendizaje
y guiar a individuos y equipos hacia la consecucion de sus metas mas ambiciosas. En un
mundo dindmico y desafiante, el coaching se presenta como un faro constante que ilumina

el camino hacia el exito y la realizacion personal.

La Importancia del Coaching

Hoy la tendencia es muy diferente, pues para las organizaciones es muy importante que

la principal caracteristica con la que debe contar un ejecutivo exitoso sea el liderazgo y




dentro de los componentes del liderazgo, uno de los méas valiosos es el Coaching
(Andrade, 2012)

La importancia del coaching radica en su capacidad para ir mas alla de las soluciones
tradicionales, adoptando un enfoque centrado en la persona y personalizado. Este proceso
no solo se trata de resolver problemas inmediatos, sino de cultivar un viaje de
autodescubrimiento y desarrollo sostenible. Desde el liderazgo efectivo hasta la gestion
del cambio, el coaching se adapta a una variedad de contextos, convirtiéndose en una

herramienta esencial para enfrentar los desafios de un entorno dinamico.

Por otro lado, se puede mencionar que la importancia del coaching radica en su capacidad
para empoderar a las personas, liberar su potencial y guiarlos hacia una trayectoria de
éxito y realizacion personal. En un mundo donde la adaptabilidad y la innovacion son
esenciales, el coaching se posiciona como un aliado fundamental en el camino hacia el

desarrollo integral y el cumplimiento de metas significativas.

Tipos de Coaching

La comprension de los tipos de coaching es esencial para aquellos que buscan una guia
personalizada en areas particulares de sus vidas o carreras. Cada modalidad ofrece
enfoques especificos, técnicas y metodologias adaptadas a las metas y desafios
particulares que enfrentan los individuos. Ya sea en la basqueda de un equilibrio entre
vida y trabajo, el desarrollo de habilidades de liderazgo o la mejora de la salud mental, el
coaching se presenta como un recurso versatil capaz de generar un impacto significativo.
(Payeras, 2004)

Existen 4 tipos de Coaching:

1. El Coaching es un entrenamiento personalizado: Es un entrenamiento personalizado
entre dos personas el Coach o guia experto y el Coachee su pupilo o seguidor, quien sera
acompariado y guiado por el primero en su proceso de desarrollo personal. La practica
del Coaching ayuda en cualquier ambito de la vida humana, sea profesional, personal,

familiar o social.

2. El objetivo del Coaching: la transformacion personal: El Coaching es un proceso
de descubrimiento de uno mismo que plantea metas y estrategias de accion para alcanzar

unos objetivos y desarrollar al maximo el potencial de cada individuo. Disuelve las

resistencias que se generan en los procesos de transformacion y efectividad en la gestion.




El reto del Coaching es ayudar al Coachee a identificar las creencias que dominan su
mente y ayudarle a hacer conciencia de las mismas para elaborar un plan de cambio y

mejora.

3. Enfoca la mirada hacia adelante: Evitar confundir Coaching con terapia. La terapia
es un método psicolégico cuyo objetivo es disolver dolor y mirar hacia atrds para
identificar el origen que provoca el dolor existente. EI Coaching siempre tiene la mirada
hacia delante, considerando que cada dia es una nueva oportunidad para construir futuro

y seguir desarrollandose.

4. El Coaching genera estados profundos de consciencia: ElI Coaching es la
herramienta mas profunda capaz de generar una transformacion personal en los
individuos. El proposito del Coach es acompafar a su Coachee para la comprension
acerca de si mismo, sus fortalezas y debilidades; las relaciones y situaciones que encara
en su vida, para expandir asi su vision del mundo. EI Coaching es un entrenamiento que
tiene como objetivo el maximo desarrollo personal y profesional de quien lo recibe. Para
lograr dicha finalidad, el Coach ayuda a sacar lo mejor de cada individuo, a potenciar sus
principios y valores, y a lograr que reconozca en si mismo sus fortalezas y debilidades.
(Carpio, 2006)
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Liderazgo del Coaching

Dentro de las diferentes formas de mandar o de liderar, hay unas que estdn mas cercanas
al coach que otras. Analizo cada una de ellas a efectos de definir cuales son las que

facilitan la posibilidad de ejercer el liderazgo como coach, y por otra parte también

analizo aquellas que dificultan esta faceta. Coach y lider, aunque no son vocablos




sinénimos, deben estar muy cerca el uno del otro. Todo lider debe ser a su vez coach, y
solamente se debe recurrir a un consultor externo cuando la carga de ineficacia
diagnosticada, viene derivada en cierta medida de aspectos que tienen que ver con lo
personal. En este caso la discrecion y la confidencialidad exigida aconsejan que estos
temas sean tratados por alguien externo a la Organizacion, teniendo mucho cuidado en

no caer en lo que seria un proceso terapéutico (Payeras, 2004)

Este tipo de liderazgo se distingue por su enfoque centrado en las personas, donde el lider
asume el papel de coach, nutriendo el potencial de cada miembro del equipo. Al adoptar
estrategias de comunicacion efectiva, empatia y la capacidad de formular preguntas
poderosas, el lider del coaching construye relaciones sélidas y promueve un sentido de

responsabilidad compartida en la consecucion de metas organizacionales.

Sin embargo, cabe mencionar que el liderazgo del coaching representa un cambio
paradigmatico en la manera de entender y ejercer el liderazgo, destacando la importancia
de la conexion humana y el desarrollo personal en la consecucion de objetivos
organizacionales. En un mundo caracterizado por la complejidad y la incertidumbre, el
liderazgo del coaching se presenta como una brujula orientadora para aquellos que buscan
liderar con empatia, inspirar con vision y cultivar equipos altamente eficientes y

comprometidos.

Formacion y capacitacion

Sin embargo, en la actualidad las organizaciones estatales tienen ya desarrollado a través
de leyes, planes de formacidn y capacitacion para utilizar el potencial de su fuerza laboral
y la modernizacion el estado. En la organizacién privada, con el fin de utilizarla como
herramienta productiva; ésta todavia no se ha desarrollado eficientemente, ya que a la
capacitacién la mayoria de los colaboradores no la ven como una inversion si no como
un gasto, ya sea de tiempo por parte de los trabajadores y una pérdida econémica para el
empleador. El trabajador se siente obligado a tomar capacitacién no planificada, por lo

gue no lo hace con una actitud positiva (Mera, 2020 )

La formacién y capacitacién abarcan una variedad de enfoques, desde programas
académicos hasta entrenamientos especializados en el &mbito laboral. Este proceso no

solo se limita a la adquisicién de conocimientos tedricos, sino que se extiende a la

aplicacion practica de habilidades y la adaptacion a entornos cambiantes. En la era de la




informacidn, la capacidad de aprender de manera continua se ha convertido en un activo

invaluable tanto para individuos como para organizaciones.

Asi también la formacion y capacitacion no solo son procesos educativos, Sino
inversiones estratégicas en el crecimiento personal y organizacional. Este analisis busca
destacar la relevancia de la formacion en la era contemporanea, donde la capacidad de
aprendizaje continuo se convierte en una clave para el éxito y la prosperidad en un mundo

en constante cambio.

Tipos de capacitacion

La deteccidn de necesidades es un proceso fundamental en diversos contextos, ya sea en
el &mbito empresarial, educativo, social o de salud. Se refiere a la identificacion y
comprension de las carencias, demandas o requerimientos que enfrenta un individuo,
grupo o comunidad. Este proceso es crucial para disefiar intervenciones efectivas y
soluciones adecuadas que aborden de manera precisa los desafios y aspiraciones de las
personas. (Chua, 2004)

Al comprender los diferentes enfoques de capacitacion disponibles, las organizaciones y
los individuos pueden tomar decisiones informadas para alinear sus objetivos de
desarrollo con las oportunidades de aprendizaje mas pertinentes. En Gltima instancia, la
capacitacion emerge como una herramienta esencial para la adaptabilidad y el progreso

en un entorno laboral dinamico y competitivo.

Deteccion de Necesidades de Capacitacion

En este marco, la capacitacion y la formacion son insustituibles como herramientas para
desarrollar y mantener competencias que permitan a las organizaciones responder a las
necesidades sociales, asi como son elementos importantes en la formacion de cultura
organizacional y agentes de cambio. La capacitacion es un proceso de gestion por lo que

requiere de planificacion, organizacion, liderazgo coordinacion y control.

Dicho de otra manera, es importante desarrollar una vision determinando qué se desea
conseguir, cuéles son sus objetivos, como se la va a desarrollar, en qué condiciones y

coémo se evaluara (Cabrera, 2011)

La deteccion de necesidades es un proceso fundamental en diversos contextos, ya sea en

el ambito empresarial, educativo, social o de salud. Se refiere a la identificacion y




comprension de las carencias, demandas o requerimientos que enfrenta un individuo,
grupo o comunidad. Este proceso es crucial para disefiar intervenciones efectivas y
soluciones adecuadas que aborden de manera precisa los desafios y aspiraciones de las

personas.

PLAN Y DESARROLLO DE CARRERA

Que es plan y desarrollo de carrera

Para (Venegas, 2014) se enfoca en el plan carrera del individuo se le da importancia a los
valores de la persona, la familia, al éxito en la vida; y dentro de la organizacion se debe
analizar los puestos de trabajo, la planificacion de los recursos, el reclutamiento, la
seleccidn, la evaluacion de desempefio, para establecer metas y objetivos claros, donde la
empresa se concentre en el potencial que tiene cada individuo, los conocimientos y
habilidades claves a desarrollar de cada trabajador, ya sea en el puesto de trabajo actual
0 en otro cargo a desempefiar.

Creemos que el plan de carrera es una herramienta practica coherente con esta vision del
tratamiento del recurso humano, el cual en palabra de Chiavenato “ocupara el lugar de la
moneda financiera en el mafiana y sera el principal recurso de la organizacion. No
obstante, serd un recurso muy especial que no debera ser tratado como mero recurso
organizacional (Pereyra, 2018)

El plan y desarrollo de carrera se presenta como un mapa personalizado, delineando
metas, identificando oportunidades de crecimiento y delineando las habilidades y
experiencias necesarias para alcanzar el éxito. Este enfoque va mas alld de simples
ambiciones, incorporando un compromiso continuo con el aprendizaje, la adaptabilidad
y la autorreflexion.

Por otro lado, se puede mencionar que busca destacar la importancia de este proceso,
subrayando cémo la planificacion cuidadosa y el compromiso con el desarrollo continuo
son fundamentales para la consecucion de metas profesionales y la construccion de
carreras significativas y satisfactorias.

“Mira de cerca el
presente que estas
construyendo,
porque debe
parecerse al futuro
con el que suenas”

Alice Walker




RECURSOS DIDACTICOS

Para el desarrollo de competencias blandas a nivel de instituciones empresariales o
educativas existen opciones que se generan de forma autonoma, es decir procesos de
autodesarrollo de soft skills, en primer lugar, encontramos la préactica de deportes que
permiten el desarrollo de competencias a nivel de desarrollo de grupo, trabajo en equipo,

comunicacion entre otras.
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Alles, (2005) sefala lo siguiente, “Cuando se menciona un deporte, no se debe pensar en
las reglas del juego o sus caracteristicas particulares, si no en actividades que solo se

realizan de forma grupal y lo que requieren para su desarrollo exitoso”.

Una dinamica de trabajo colaborativo que puede ser de ayuda para el desarrollo de
habilidades blandas es:

El rosal creciente:

1.La dinamica comienza con el
grupo o persona que hace la
dinamica en una silla o en el
centro de un circulo,
dependiendo de donde se esté
realizando la dinamica.

-Luego de establecerse el lugar
y el ambiente, se le pide a la
persona visualizar un rosal en
crecimiento, o sea, un rosal en
el que las flores crecen de forma
ascendente.




-La idea es que cada flor
represente un sentimiento. La
persona debe visualizar las
flores creciendo, asi como
representando cada una de las
emociones.

- Hay diferentes técnicas de
visualizacion, pero el objetivo
es que la persona desarrolle
una mayor conexion con sus
propios sentimientos y
emociones

2.Una vez que el rosal esta
completo, la persona debe
pasar por cada flor y
relacionarla con una emocion
especifica nos sirve para
explorar la mente y desarrollar
nuevas habilidades sociales.
Uno de los objetivos de la
dinamica es aumentar la
empatia y la comprension.

Algunas herramientas ....

Respecto a herramientas, los videos pueden ser una buena forma de lograr identificar
estas soft skills, un material audiovisual que exponga una serie de conductas deseadas y
no deseadas llevara a quien lo observa a un analisis que le permita identificar y crear una

reflexion que propicie aplicar este proceso en sus propias conductas.




El valor de la empatia

Es un buen recurso (video), para trabajar y reforzar
algunas habilidades blandas como la empatia. En
este se puede visualizar de forma clara la tristeza
que puede sentir alguien que no es aceptado por una
caracteristica especial en su fisico y a la vez la
alegria de sentirse identificado con otra persona que
tiene caracteristicas similares. Ensena ademas un
valor muy importante, como lo es el respeto hacia los

demas. , ’
ELVALOR DE LA EMPATIA

Link del clip “El valor de la empatia”: https://yvoutu.be/4Hgmfkg-
UTk?si=7DOrWSTVYUOIutH

“Videos con situaciones especificas que permitan ver situaciones
puntuales que ejemplifiquen los momentos clave de gestion de equipos,
desde como incentivar la generacion de ideas en los equipos de trabajo
hasta como actuar frente a un dilema ético entre otros permiten

Adicionalmente podemos encontrar los ejercicios de lectura guiada donde se le sugiere a

las personas una lectura de un libro que le influya de forma positiva en el desarrollo de

conductas deseadas.

Una buena forma de desarrollo de competencias blandas es los llamados juegos de roles
o rol playing que Alles, (2005), define como “tienen un proposito de simulacion, es decir
poner en juego al participante en situaciones simuladas para su formacion”, lo que se

requiere es tener alguien entrenado que pueda dar la retroalimentacion adecuada.

Juego de Roles Playing para evitar el bullying laboral

Se debe relatar antes un
cuento o ver un video donde
se exprese aquello que se
desea trabajar con los
colaboradores. Por ejemplo:
Para trabajar el bullying
laboral se debe ver videos
donde algun de los
protagonistas agreda al otro.
No se debe mirar el video en



https://youtu.be/4Hgmfkg-UTk?si=7D0rWSTVYU0IutH_
https://youtu.be/4Hgmfkg-UTk?si=7D0rWSTVYU0IutH_

Se debe elegir a los
colaboradores  que tienen
dificultades o conflictos entre
ellos e invertir los roles; aquel
que en la realidad agrede debe
ser el agredido y viceversa.

Es importante trabajar con colaboradores espectadores quienes deben también participar
del role playing, pero no fomentando al agresor sino instando a la resolucion pacifica del

problema.

FORMAS DE EVALUACION

La evaluacion de herramientas para equipos de trabajo en las micro, pequefias y medianas
emprendimientos (MPYMES) es esencial para optimizar la eficiencia operativa y
fomentar la colaboracion efectiva. Estas evaluaciones se centran en determinar la
adecuacion y utilidad de las herramientas seleccionadas para satisfacer las necesidades
especificas de equipos en entornos empresariales mas pequefios.
A continuacion, se presentara un test de satisfaccion el cual ayudara a la retroalimentacion
de los emprendedores especificamente sobre la aplicacion y beneficios del aprendizaje
sobre trabajo en equipo en el entorno de las MPY MEs.
En una escala del 1 al 5 donde tiende a ser:

1: Muy insatisfecho

2: Insatisfecho

3: Neutral

4: Satisfecho

5: Muy satisfecho

+ Desarrollo de Habilidades Blandas:

a. Entiendo la importancia de las habilidades blandas en el entorno laboral.

1: Muy insatisfecho
2: Insatisfecho

3: Neutral

4: Satisfecho

5: Muy satisfecho




b. Puedo identificar al menos tres habilidades blandas esenciales en el ambito

profesional.

1: Muy insatisfecho
2: Insatisfecho

3: Neutral

4: Satisfecho

5: Muy satisfecho
c. Reconozco la relevancia de mejorar constantemente mis habilidades blandas. @

1: Muy insatisfecho

2: Insatisfecho

3: Neutral

4: Satisfecho

5: Muy satisfecho
+ Coaching:

a. Comprendo el papel del coaching en el desarrollo personal y profesional.

1: Muy insatisfecho
2: Insatisfecho
3: Neutral
4: Satisfecho
5: Muy satisfecho
b. Puedo diferenciar entre un enfoque de coaching y otros métodos de liderazgo.

1: Muy insatisfecho
2: Insatisfecho

3: Neutral

4: Satisfecho

5: Muy satisfecho

c. Reconozco la importancia de la empatia en una relacién de coaching efectiva.

1: Muy insatisfecho

2: Insatisfecho
3: Neutral
4: Satisfecho




5: Muy satisfecho
<+ Formacién y Capacitacion:

a. Comprendo la diferencia entre formacion y capacitacion.

1: Muy insatisfecho

2: Insatisfecho

3: Neutral

4: Satisfecho

5: Muy satisfecho @
b. Reconozco la importancia de la participacion activa en sesiones de formacion.

1: Muy insatisfecho
2: Insatisfecho
3: Neutral
4: Satisfecho
5: Muy satisfecho
c. Puedo aplicar los conceptos aprendidos en programas de formacion en mi entorno

laboral.

1: Muy insatisfecho
2: Insatisfecho
3: Neutral
4: Satisfecho
5: Muy satisfecho
+ Plan y Desarrollo de Carrera:

a. Tengo claridad en mis objetivos profesionales a corto y largo plazo.

1: Muy insatisfecho
2: Insatisfecho
3: Neutral
4: Satisfecho
5: Muy satisfecho
b. Participé activamente en el desarrollo de mi plan de carrera.

1: Muy insatisfecho

2: Insatisfecho




3: Neutral
4: Satisfecho
5: Muy satisfecho

c. Adopto acciones concretas para alcanzar mis metas profesionales.

1: Muy insatisfecho
2: Insatisfecho

3: Neutral

4: Satisfecho

5: Muy satisfecho

GLOSARIO

Soft skills: EI término soft skills proviene del inglés y se traduce habitualmente como

“habilidades o competencias blandas”
Coach: Persona que asesora a otra para impulsar su desarrollo profesional y personal.

Coachee: Persona que en un proceso de coaching recibe por parte de un coach
(entrenador), los conocimientos y herramientas para desarrollar todo su potencial y

mejorar su vida.
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MODULO DE APRENDIZAJE PLANIFICACION Y GESTION DEL
TIEMPO

INTRODUCCION

El presente documento brinda informacion tedrica y metodologica relacionada con La
Planificacion y gestion del tiempo ofreciendo al lector herramientas de informacion para
una mayor comprension acerca del concepto de planificacion, importancia de la
planificacion personal, las estrategias de planificacion, herramientas para la planificacion
y gestion del tiempo, gestion y planificacion del trabajo individual, gestion y planificacién
del trabajo en grupo, gestién y planificacion del trabajo colaborativo de equipos, la
gestion del tiempo efectiva, fases de la gestion del tiempo, administracion del tiempo,
nuestra aliada: la agenda, no aplazar las tareas, ser asertivo, evitar los ladrones de tiempo,

que son clave de bienestar en los trabajadores.

Este documento esta compuesto en dos partes, que se tratan de la siguiente forma:

Primera parte, se encuentran los principales conceptos y teméticas sobre La Planificacion
y gestion del tiempo, donde se especifica su significado, objetivos, caracteristicas, etc ..
Finalizando, la segunda parte se encuentran los anexos que hacen referencia a un taller

propuesto para determinar La Planificacidn y gestion del tiempo.

PRESENTACION

Este mddulo busca incentivar la formacion del conocimiento en el area de La
Planificacion y Gestidn del tiempo; fortaleciendo la fundamentacion teorica para el
desarrollo de competencias y capacidades del tema propuesto. Nuestros emprendedores,
asi como los Mpymes fortaleceran las competencias y capacidades cuando las aplica en
su contexto y las desarrolla en la sociedad en general; asi mediante el desarrollo de

actitudes y aptitudes podran afrontar los retos futuros.




OBJETIVOS

Objetivo General

Fortalecer las habilidades de planificacion y gestion del tiempo con los duefios de las
MiPymes, para que se encuentren un equilibrio adecuado a la gestion del tiempo entre la

vida cotidiana y su trabajo.

Objetivos Especificos

> Realizar material didactico enfocados en estrategias de planificacion y gestion

del tiempo para los duefios de MiPymes.

> Ofrecer sesiones de asesoramiento individualizado a los duefios de MiPymes para
abordar sus desafios especificos de gestion del tiempo y proporcionar soluciones

personalizadas.

> Brindar el conocimiento adecuado a los duefios de las MiPymes sobre la
importancia de establecer limites entre el trabajo y la vida personal sin dejar que

los ladrones del tiempo sean quienes tenga mayor influencia en su vida cotidiana.

Concepto de planificacion

Para (Recuerda et al., s. f.) menciona que:

Sin objetivos no se puede saber qué hacer y sin planificacion no se sabe cuando hacerlo.
Una vez que se tienen claros los objetivos y se han priorizado las tareas a realizar en base
al modelo de la Matriz de Administracion del tiempo, se debe de adecuar las actividades
a los objetivos, es decir, se debe de planificar y programar la realizacién de estas tareas.

Es decir que la planificacion es importante dentro de la vida cotidiana de las personas y
con mas razén cuando tienen un emprendimiento debido a que se debe tener objetivos
claros, medibles y cuantificables que sean viables para desarrollarlos, también la
planificacién ayuda a tener un equilibrio entre la vida personal y laboral alcanzando asi

el cumplimiento de las tareas que nos ayudan a llegar al objetivo planteado.

Para (Recuerda et al., s. f.) manifiesta:

Planificar es traer el futuro al presente para actuar sobre €l...ahora

Planificar permite:




e Disminuir las incertidumbres que presenta el futuro
e Establece previsiones para alcanzar los objetivos deseados

e Anticiparse a los problemas

Con la planificacion se define que se quiere hacer.
Es decir que debemos tener en cuenta dos aspectos fundamentales en la planificacion y
programacion.

llustracion 1 Planificacion y programacion de tareas

e Qué

s Cuando
e Recursos

Es asi como se puede mencionar que la planificacion del tiempo ayuda a disminuir
incertidumbres que se pueden presentar en el futuro debido a que al saber lo que se quiere
hacer se establecen actividades, recursos e incluso responsables quienes van a estar a
cargo del cumplimiento de las actividades en tanto al tiempo ayudando asi a anticiparse

a los problemas.

A modo de resumen, se puede esquematizar el proceso de la planificacion-programacion
como sigue:

llustracion 2 Proceso de planificacion y programacion




(Carneiro & Garcia, s. f.) menciona que:

Dentro del proceso de Planificacion y Programacion, es recomendable la elaboracion de
un Plan de accion, en el cual se han de listar las distintas actividades a realizar,
organizadas por proyectos y con fecha de cumplimiento. Una vez listadas todas las
actividades a realizar, se han de priorizar las mismas en base al cumplimiento de los

objetivos, segln su grado de importancia y urgencia.

Con esto se puede decir que al listar las actividades a realizar se debe detallar todas las
responsabilidades y objetivos que tiene el duefio de la MIPYME, asi como también al
preparar un programa semanal se debe priorizar la informacion para asignar las

actividades con dias especificos.

Importancia de la planificacion personal

La planificacion estratégica es una importante técnica administrativa que auxilia a
ordenar las ideas de las personas, sin embargo, (Gestion del tiempo, 2023) destaca que se

necesita “saber dirigir los esfuerzos para aquello que trae resultados”.

Es asi que durante muchos afios algunos administradores luchan por cuestiones y
problemas que confrontan los gestores en la actualidad, enfrentando asi desafios y
barreras del mundo moderno, el hombre siempre inventa modos para utilizar de mejor
manera los esfuerzos que realiza. Algunas organizaciones estan viviendo en un ambiente
de turbulencia y constantes cambios que necesitan modificar las tentativas de error y
acierto para una forma planificada de conducir la realidad con el fin de conseguir mejores

resultados en las acciones.

Las estrategias de planificacion

Para (Cantos, 2019) “implementar estrategias innovadoras, logran no sélo disenar nuevas
acciones de avance, sino, comprender los problemas, estimar sus necesidades, agregar
cambios progresivos en sus estructuras de costos, con el fin de elevar su competitividad,

manteniendo una relacion flexible con el entorno™(...)

Por tanto, esto denota una aproximacion estratégica que va mas alla de la simple
innovacion, en donde se integra la comprension profunda, adaptabilidad a los cambios y

la mejora continua de la competitividad como elementos fundamentales en la ejecucién

de estrategias innovadoras.




Para (Gestion del tiempo, s.f.) “En consecuencia, la estrategia “es un conjunto de
objetivos y politicas principales capaces de guiar y orientar el comportamiento de las
empresas a largo plazo, esta posicion estratégica debe equilibrarse mediante la planeacién

0 administracion estratégica de la empresa.”(...)

Por lo antes mencionado se evidencia que existe la necesidad de equilibrar la vida
cotidiana con la responsabilidad del trabajo asegurando asi la adaptabilidad de las
personas en tanto y en cuanto a las actividades que deben desarrollar en funcién de los

objetivos.
La empresa debe involucrar a todos los niveles, recursos y potencialidades.

llustracion 3 Planificacion Estratégica

’ Visién

Planificacion Estratégica

Estrategia

Objetives

Herramientas para la planificacion y gestion del tiempo

Para (eLearn Center et al., 2018) menciona que “La planificacion y la gestion del tiempo
es indispensable para el funcionamiento de grupos de trabajo colaborativo. Desde el punto
de vista individual, fomenta la autonomia de los estudiantes mejorando la productividad

y la gestion personal en general.”(...)

Por lo antes mencionado se resalta la conexién que existe entre la planificacion y la
gestion del tiempo debido a que esta debe tener una colaboracion efectiva, autonomia
individual y la mejora de la productividad y la gestion de las personas debido a que estos

aspectos son esenciales en el &ambito profesional.




llustracion 4 Herramientas

F 3
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Calendar Keep Tasks

A

Gestion y planificacion del trabajo individual.

Para (eLearn Center etal., 2018) “Uso personal que consiste en la utilizacion de
calendarios para planificar sus tareas y gestionar el tiempo de manera integrada, lo que
facilita la organizacion del trabajo y la compaginacion de diversos ambitos de
actividad.”(...)

Por lo cual se puede mencionar que el uso de calendarios puede ser una herramienta
poderosa para la organizacion individual, la planificacion de tareas y la gestion eficiente
del tiempo en diversos &mbitos de la vida.

Gestion y planificacion del trabajo en grupo

(Gestion del tiempo, 2023) menciona que la “Creacion de un calendario compartido para
planificar tareas, introducir plazos o convocar reuniones virtuales de seguimiento
(Hangouts Meet) en proyectos y actividades colaborativas relacionadas con metodologias
como el ABP (aprendizaje basado en proyectos), estudios de caso, trabajos en grupo,
etc.”(...)

Por lo tanto, se menciona que el uso de un calendario compartido puede ser esencial para
la coordinacion y gestion efectiva de proyectos y actividades colaborativas,
especialmente cuando se aplican metodologias especificas. La colaboracién, la
planificacion y la comunicacion se ven favorecidas mediante esta herramienta

compartida.

Gestion y planificacion del trabajo colaborativo de equipos

Para (eLearn Center et al., 2018) menciona que:

La creacion y uso compartido de calendarios en equipos que trabajan colaborativamente

con finalidades diversas. Por ejemplo, equipo de profesorado para crear nuevas




asignaturas, docentes investigadores que generan un articulo en el marco de un grupo de

investigacion, direcciones docentes y profesorado propio en el disefio de programas, etc.

Es asi que el uso compartido de un calendario es esencial para la colaboracion eficaz
especialmente en el ambito laboral. La herramienta facilita la planificacion, la

comunicacion y la supervision continua, contribuyendo al éxito organizacional.

La gestion del tiempo efectiva

Para (eLearn Center etal., 2018) “La planificacion y la gestion del tiempo es
indispensable para el funcionamiento de grupos de trabajo colaborativo. Desde el punto
de vista individual, fomenta la autonomia mejorando la productividad y la gestién

personal en general.”(...)

Por lo cual se destaca la importancia de la planificacion y gestion del tiempo en contextos
colaborativos como desde la perspectiva individual. Estas habilidades son esenciales para
la autonomia, la productividad y la gestion eficiente en diversos ambitos.

(Gestion del tiempo, s. f.) menciona que, “la gestion del tiempo es una herramienta de
management que permite manejar y disponer plenamente del tiempo de trabajo, evitando

en lo posible toda interrupcion que no aporte nada a los objetivos de la organizacion™(...)

Por lo cual se puede decir que la gestion del tiempo como una herramienta estratégica en
el &mbito del management, con un enfoque en la maximizacion del tiempo de trabajo para

contribuir eficientemente a los objetivos organizacionales.

El tiempo hay que gestionarlo de manera que los horarios acerquen a donde se
quiere llegar y a quien se quiere ser. Consiste en dar a las acciones una coherencia
nos permita acercarse a la meta elegida, utilizando para ello dos herramientas
conceptuales basicas:

e Laclarificacion de los objetivos, para saber mejor lo que se quiere conseguir.

e La identificacion de los principales puntos de perdida de tiempo, para poder

combatirlos. (School, s. f.)




Para (Carneiro & Garcia, s. f.) “El secreto de tener tiempo para el trabajo, para estar con
la familia y los amigos, practicar deporte, para leer, ir al cine, para relajarse uno

mismo...es determinar Primero lo Primero.”(...)

Es asi como la gestion el tiempo como una estrategia activa y consciente para dirigir
nuestras acciones hacia metas especificas, utilizando herramientas conceptuales como la
clarificacién de objetivos y la identificacion de puntos de pérdida de tiempo. Este enfoque
busca crear una coherencia entre nuestras acciones diarias y nuestras aspiraciones a largo

plazo.

Fases de la gestion del tiempo

La mejora de la gestion del tiempo ha de pasar por las siguientes tres fases:

Interiorizacion: En esta fase previa se debe aprovechar para reconocer que algo

falla en la gestion del tiempo y analizar las principales causas de pérdida del tiempo.

e Solo siendo conscientes de ello, se puede realmente sentir deseos de mejorar y
apostar por ello. Para eso es mejor elegir un momento del trabajo en el que no se
esté demasiado agobiado y se pueda dedicar un tiempo, tanto al analisis como a
definir las estrategias y herramientas que se van a emplear.

e Ejercicio de voluntad: es muy importante que una vez que haya decidido mejorar
en esta habilidad, el gestor ponga de su parte, no solo durante esta etapa de
implantacion, sino a lo largo de su trayectoria profesional, especialmente en
aquellos momentos de mayor carga laboral.

e Auto motivacion: el gestor debe de alentarse a él mismo y animarse a conseguir las

mejoras propuestas. (School, s. f.)

Por lo cual se describe un proceso gradual que comienza con la toma de conciencia y
la identificacion de problemas en la gestion del tiempo, avanza hacia la interiorizacion
y el deseo de mejora, exige un ejercicio activo de la voluntad y la autodisciplina, y
finalmente, destaca la importancia de la auto motivacion para mantener el impulso de

mejora a lo largo del tiempo. Este enfoque sistemético aborda tanto la cognicién como

la actitud, contribuyendo a cambios duraderos en la gestion del tiempo.




Administracion del tiempo

Al priorizar las tareas en la administracion del tiempo se establece un orden en las tareas

diarias, evitando asi la tirania de lo urgente y ayuda a centrarse en lo que es importante.
(Recuerda et al., s. f.) menciona que:

Para poder establecer una clara prioridad de las actividades planificadas, se deben de

clasificar estas como:

e Tareas urgentes e importantes: se trata de tareas prioritarias en cuanto a
que estan contempladas dentro de los objetivos, pero que por falta de
planificacién o imprevistos de Gltima hora, son urgentes y no se pueden

demorar més.

e Tareas urgentes y no importantes: son tareas que han de ser realizadas ya,
pero que no son importantes puesto que su realizacion no aporta valor en

el cumplimiento de los objetivos.

e Tareas no urgentes e importantes: son tareas contempladas como parte de
los objetivos, las cuales se han sabido o podido planificar correctamente,

con lo cual se pueden realizar con perspectiva.

e Tareas no urgentes y no importantes: son tareas que ni son importantes

para el cumplimento de los objetivos, ni son apremiantes.(...)

Es asi que se destaca la importancia de distinguir entre urgencia e importancia al
planificar y priorizar actividades. Este enfoque estructurado ayuda a los individuos a
centrarse en tareas clave que contribuyan significativamente al logro de objetivos

estratégicos.

En la siguiente Matriz de Administracion del tiempo se muestran ejemplos de

tareas/actividades del tipo que se menciona anteriormente:




Trabajar en cada uno de estos cuadrantes de la Matriz, tiene como consecuencia los

Ilustracion 5 Matriz de Administracion del tiempo

URGENTE NO URGENTE
| n
ACTIVIDADES: ACTIVIDADES:
E
E = Crisis * Prevencion de crisis
'g ® Problemas apremiantes " Preparacion
% = Proyectos cuyas fechas vencen " Construir relaciones
= " Reconocer nuevas oportunidades
* Planificacion
11l v
ACTIVIDADES: ACTIVIDADES:
E
E = |nterrupciones, algunas llamadas * Trivialidades, ajetreo inutil
£ |= Correo, algunos informes " Algunas cartas
g = Algunas reuniones * Algunas llamadas telefdnicas
o " Cuestiones inmediatas, acuciantes * Pérdidas de tiempo
z * Actividades de escape

resultados que se muestran a continuacion:

llustracion 6 Matriz del tiempo |1

URGENTE NO URGENTE
| I
RESULTADOS RESULTADOS
u|_4
<Z: * Estrés * Vision, perspectiva
% ® Agotamiento ® Equilibrio
% * Administracion de crisis * Disciplina
= | ® Siempre apagando incendios * Control
®* Pocas crisis
1] v
RESULTADOS RESULTADOS

= Concentracidn en plazos cortos * |rresponsabilidad
E = Administracién de crisis * Dependiendo de otros
& | = Cardcter de camaledn, atento a * Gobernado por apremios basicos
§ la reputacion
2 | * Considera que las metas y planes
g no valen la pena.

" Se siente impotente, excluido del

control.
= Relaciones muy fragiles o rotas




llustracion 7 Matriz de Administracion del Tiempo 11

URGENTE NO URGENTE
| 1l
ACTIVIDADES: ACTIVIDADES:
E CENTRARSE EN LOS
ﬂ = Crisis = Prevencion de crisis OBJETIVOS
[1'4 = Problemas ap = Preparacion
8 = Proyectos cu = Construir relaciones
= » Reconocer nuevas oportunidades
- = Planificacion
w v
= ACTIVIDADES:
=
14
o]
o
=
(o]
=

Se puede evidenciar que, si la persona se centra en trabajar siempre en actividades
importantes, pero con caracter urgente, se deja atrapar por el dia a dia, con lo cual pierde
la perspectiva, no le da tiempo de planificar, prever, pensar y acaba apagando fuegos, con

el consecuente cansancio y estrés.

Si se acostumbra a trabajar en el cuadrante 111, acaba comportandose igual que con el
cuadrante I, en cuanto al caracter de urgencia, pero peor aln, pues se esta centrando en
tareas que no le ayudan a conseguir sus objetivos, con lo cual pierde el control,

centrandose solo en el corto plazo.

Si trabaja en el cuadrante 1V, nunca podra llegar a realizar tareas de responsabilidad, ni

tareas que le permitan cumplir objetivos y progresar y aportar en su trabajo.

Por lo tanto, debe de procurar trabajar siempre en el cuadrante 1I: puesto que trabajara
con vision, de manera equilibrada, con tiempo para planificar, controlar, pensar y de

centrarse en el cumplimiento de sus objetivos y en crecer con la empresa.

Nuestra aliada: la agenda
Para (Peresini, 2020) “la agenda es un instrumento de planificacion y organizacion, por

lo que es bueno sacarle el méximo partido.”(...)

La tecnologia actual, que ademaés incorpora casi a diario innovaciones Utiles, permite

disponer de agenda electronica disponible en cualquier parte: en el movil, PDAs, tablets,

aplicaciones de internet, etc.




Puntos a tener en cuenta:

e Tener solamente una agenda

e Anotar solo horas reservadas

e Reservar para citas importantes los momentos de maximo rendimiento

e Contemplar los tiempos de preparacion y sintesis, tiempos de desplazamiento, de
descansos...

e Reagrupar citas al comienzo o final de la jornada (Recuerda et al., s. f.)

Por ello se menciona la importancia de aprovechar la tecnologia para optimizar el uso de
la agenda, junto con estrategias especificas para una planificacion méas efectiva y una

gestion del tiempo maés eficiente.

No aplazar las tareas

En muchas ocasiones se demoran las tareas que se han de realizar. Esto puede deberse a

que:

e Latarea es desagradable
e Latarea es dificil y no se sabe por donde empezar

e Latarea produce sentimiento de indecision.
Las posibles salidas a este problema de aplazamiento de tareas son:

e Descomponer la tarea en partes mas pequefias
e Fijar fechas limite para terminar la tarea

e Programar la tarea en la agenda

e Hacerla (Zambrano et al., 2021)

Con lo antes mencionado se ofrece una comprensién detallada del aplazamiento de tareas
y proporciona estrategias practicas para superar este problema comuin, destacando la

importancia de la accion directa y la planificacion efectiva.

Ser asertivo

Para (Gestion del tiempo, 2023) “La asertividad es un modelo de relacion interpersonal

que consiste en conocer los propios derechos y defenderlos, respetando a los demas™(...)

Para ser asertivo hay que llevar a cabo los siguientes pasos basicos que consisten en:




e Escuchar activamente lo que se dice: Asegurar que se comprende perfectamente
lo que se esta pidiendo, mostrando a la otra persona que se le presta atencion y se
la atiende.

e Decir “no” cortés pero firmemente. No crear falsas esperanzas.

e Dar razones. Explicarlas si es necesario.

e Ofrecer alternativas.(Gestion del tiempo, 2023)

En resumen, lo anterior mencionado nos da una visién clara de la asertividad como un
modelo interpersonal y proporciona pasos concretos para ser asertivo, destacando la

importancia de la comunicacion clara, la escucha activa y el respeto mutuo.

Evitar los ladrones de tiempo

(Recuerda et al., s. f.) Menciona que “Cuando las cosas no discurren como se habia
pensado o era de esperar, a menudo se debe a que se presentan interrupciones o

impedimentos que trastocan los planes™(...)

Esto quiere decir que el gestor es responsable de algunos de estos impedimentos, pero de
otros, el responsable es el ambiente que le rodea. Estos factores perturbadores del tiempo
disponible, son los llamados ladrones del tiempo. Los ladrones del tiempo presentan un
doble impacto negativo: son derrochadores y fragmentadores de tiempo, puesto que hacen
pasar de lo productivo a lo improductivo, desequilibrando la asignacion de prioridades.

Expone a continuacion los ladrones de tiempo mas representativos, y algunos consejos

para paliar su accion negativa:

Visitas:

Las visitas tanto internas como externas, suelen ser una fuente comdn de interrupciones.
¢Como librarse de las visitas o hacer que duren lo menos posible?:

e Interceptacion por la secretaria o equivalente: algunos filtros como un/a
secretario/a 0 un recepcionista, pueden ser muy Utiles a la hora de desalentar al
visitador inoportuno.

e Trabajar en otro lugar: siempre que se pueda, puede ser muy practico p.ej. reservar

una sala de reuniones en la que poder estar tranquilos, concentrados y sin

interrupciones.




e Agrupar visitas: siempre que se pueda tratar un mismo tema de forma conjunta,
se puede ahorrar tiempo y facilitar la comunicacion entre los participantes.

e Interceptar a la visita fuera del sitio de trabajo

e Delimitar claramente la duracion de la visita

e Permanecer de pie

e Lenguaje no verbal: haciendo uso de la comunicacion no verbal, se puede
transmitir prisa, nerviosismo, ansias por acabar la visita...

e Visitar antes de que visiten: se podré controlar mejor el tiempo de la reunién.
Llamadas telefénicas

Tanto las Ilamadas recibidas, como las emitidas, son unos de los principales ladrones de
tiempo. Sin olvidar que es un instrumento necesario, se puede intentar ganar tiempo y

mejorar la calidad de las prestaciones telefonicas tratando de :
Llamadas recibidas:

e Establecer filtros adecuados (secretario/a, recepcionista..)

e Establecer periodos preferentes de recepcion de llamadas
Llamadas emitidas:

e Agrupar las llamadas

e Preparar las llamadas

e Tomar notas: ayudarad a preparar las llamadas si son periodicas y a no perder
tiempo pensando lo que se dijo 0 a lo que se acord6 en conversaciones anteriores.

e Elegir el momento oportuno tanto para el que realiza la llamada, como para el que
la recibe.

RECURSOS DIDACTICOS

Gestion del tiempo: ejercicios practicos

A partir de hoy en tu empresa serd posible mejorar la gestion del tiempo con ejercicios

€cOomo estos cinco:

1. El bote de cristal. Se trata de una de las actividades mas conocidas para la

gestion del tiempo. Ejercicios como el del bote de cristal sirven para recordar

la importancia de hacer primero las tareas mas importantes.




1.1.

1.2.

2.

2.1.

2.2.

3.1.

3.2.

Como se lleva a la practica: se entrega un bote de cristal vacio a cada
participante, y, a continuacion, se ponen a su disposicion algunas piedras
grandes, pequefias, grava, arena y agua.
Cbémo se evalla el ejercicio: dependiendo de qué objetos se ponen
primero quedara determinada la cantidad de los otros elementos que se
pueden afadir después. Si se elige poner arena primero, no habra espacio
para nada mas encajara, excepto un poco de agua. Por el contrario, si se
comienza con las rocas grandes, que representan las tareas mas
importantes; después las pequefias y, por orden de tamario, el resto de
elementos sucesivamente, habra espacio (tiempo) para todo.
Saber delegar. En esta actividad de gestion del tiempo, se plantea un juego
de roles a través del que se ayuda a los candidatos a saber delegar.
Cdmo se lleva a la practica: se informa a los candidatos de las tareas por
hacer y de que contaran son la ayuda de un asistente para sacarlas adelante.
Como se evalla el ejercicio: el grupo se divide en grupos de tres personas
formados por un jugador, un asistente y un observador. El jugador practica
la delegacion, y el observador tiene una hoja que ayuda a hacer
comentarios sobre su desempefio. Se pueden hacer indicaciones que
ayuden a reflexionar para mejorar la capacidad de delegacion.
Ladrones de tiempo. A diario la productividad de muchos trabajadores se ve
minada por distracciones e interrupciones que les alejan de su concentracion.
Para mejorar la gestion del tiempo, ejercicios como éste son muy necesarios,
puesto que se logra identificar estos ladrones de tiempo y poner soluciones
para evitar sus efectos.
Cdmo se lleva a la practica: cada participante identifica sus distracciones
y luego encuentra soluciones para resolverlas. Una forma es rastrear el
tiempo en un periodo de unos dias.
Cbmo se evalla el ejercicio: se terminan de identificar los ladrones de
tiempo que hubieran quedado sin descubrir y se ponen los medios para que
las soluciones encontradas por el participante puedan aplicarse

efectivamente a su dia a dia. Este proceso también puede llevarse a cabo

en grupos.




4. Tiempo al cuadrado. En el campo de la gestion del tiempo, ejercicios de este
tipo son bésicos para ilustrar graficamente el uso que se hace de la jornada
laboral.

4.1. Cbémo se lleva a la practica: cada persona obtiene tres paginas con
veinticuatro cuadrados que representan las horas del dia. En la primera
pagina, los participantes lo completan con las actividades rutinarias de su
dia. La segunda pagina se dedica a recoger todo lo que se hace durante el
tiempo no productivo en el trabajo. En la tercera, tras agregar la
informacion de las dos paginas anteriores, puede verse aun bastante
espacio vacio. Ese es el tiempo productivo.

4.2. CoOmo se evalGa: una vez se ha completado la tercera pagina, puede
volverse atras para ver lo que se puede reducir o eliminar para aumentar el
tiempo productivo.

5. Ritmos circadianos. En esta actividad de gestion del tiempo, cada persona

aprende a conocerse un poco mejor.

5.1. Codmo se lleva a la préactica: cada persona tiene un papel con bloques por
hora. Luego deben anotar en qué estado de energia se encuentran durante
ese tiempo. Esta informacién puede recogerse en forma de porcentajes o
de nameros del 1 al 10.

5.2.  CAmo se evalla: el objetivo es ayudar a las personas a ver cuando estan

sus maximos y minimos para que puedan aprovechar mejor su tiempo.

La clave de la productividad es llevar una adecuada gestion del tiempo. Ejercicios como
estos cinco pueden mejorar resultados y ayudar a los empleados a ser mas conscientes del

aprovechamiento que hacen de un recurso tan valioso. (Consciente, 2019)

FORMAS DE EVALUACION

Rubrica para evaluar la gestion del tiempo

Esta rubrica tiene como objetivo evaluar la capacidad para gestionar su tiempo de manera
Optima, lo cual les permitira organizar sus actividades de manera eficiente, reducir el
estrés y cumplir con sus responsabilidades de manera puntual. La escala de valoracion va

del 0% al 100%, donde el desempefio excelente se asigna un 90% o mas, bueno 80% y

mas, aceptable 50% y mas, pobre menos del 50%.




[lustracion 8 Rubrica para evaluar la gestion del tiempo

Aspectos a evaluar

Criterios de evaluacion

Puntuacion

Planificacion

Demuestra habilidades de
planificacion al establecer
metas y prioridades, asi
como al crear un
cronograma o0 agenda para

organizar sus actividades.

0-100%

Organizacion

Demuestra habilidades de
organizacion al dividir las
tareas en etapas mas
pequefias, asignar tiempos
especificos para cada una 'y
utilizar  herramientas o
métodos para mantenerse

organizado.

0-100%

Procrastinacion

Muestra la capacidad de
reconocer y evitar la
procrastinacion, realizando
las tareas de forma
anticipada y evitando dejar
todo para el dltimo

momento.

0-100%

Uso efectivo del tiempo

Utiliza eficientemente su
tiempo, evitando
distracciones y empleando
técnicas de gestion del
tiempo, como el uso de
bloqueos de tiempo o la

técnica Pomodoro.

0-100%




Adaptabilidad Muestra la capacidad de | 0-100%
adaptarse a situaciones
imprevistas o cambios en el
plan, ajustando su horario y
reorganizando las tareas de

manera efectiva.

Responsabilidad y | Demuestra responsabilidad | 0-100%
puntualidad al cumplir con los plazos
establecidos y llegar a
tiempo a sus compromisos,
evitando retrasos 0

incumplimientos.

GLOSARIO

Planificacidén: es un proceso sistematico y anticipado que implica la definiciéon de
objetivos, la identificacidn de acciones necesarias, la asignacion de recursos y la
elaboracion de estrategias para alcanzar metas especificas. Es una actividad que abarca
diversas areas, como la gestion, la organizacion, la toma de decisiones y la anticipacion

de escenarios futuros.

Gestidn del tiempo: se refiere al conjunto de habilidades, técnicas y procesos utilizados
para planificar, organizar, asignar y controlar el tiempo dedicado a actividades especificas
con el objetivo de mejorar la eficiencia, la productividad y el logro de metas. En términos
simples, implica tomar el control consciente de como se utiliza el tiempo para maximizar

los resultados.

Ritmos circadianos: son patrones regulares de cambios fisicos, mentales y conductuales
que siguen un ciclo aproximadamente de 24 horas, influidos principalmente por factores

ambientales como la luz y la oscuridad.

Ladrones de tiempo: se refieren a distracciones, actividades o habitos que consumen el
tiempo de manera innecesaria, disminuyendo la productividad y dificultando el enfoque

en tareas importantes. Estos pueden incluir interrupciones, procrastinacion, reuniones

innecesarias, uso excesivo de redes sociales, entre otros, que afectan negativamente la




gestion eficiente del tiempo. Identificar y minimizar estos ladrones es fundamental para

mejorar la productividad personal y profesional.

Programar: Se refiere al proceso de planificar y organizar tareas o eventos en un
calendario o agenda, asignando fechas y tiempos especificos para llevar a cabo cada
actividad. Este enfoque ayuda a gestionar el tiempo de manera eficiente y a garantizar
que las tareas se realicen de manera ordenada y oportuna. La programacion de actividades

es fundamental para la productividad personal y profesional.

Importante: Se refiere a aquello que tiene un valor significativo, relevancia o repercusion
en funcion de su impacto, contribucion o influencia en un contexto particular. Es algo que
merece atencidn, consideracion o prioridad debido a su trascendencia y consecuencias en

relacion con objetivos, metas o valores establecidos.

Urgente: Se refiere a algo que requiere atencion inmediata o pronta accion debido a su
naturaleza critica, plazos inminentes o consecuencias inmediatas. Las tareas o situaciones

urgentes son aquellas que demandan prontitud para su abordaje y resolucién.

Efectiva: Describe la capacidad de producir resultados deseables o cumplir con objetivos
de manera exitosa y eficiente. Algo es considerado efectivo cuando logra su propdsito de

manera positiva y contribuye al logro de metas previamente establecidas.

Interiorizacion: Se refiere al proceso de incorporar o asimilar informacion, valores o
conocimientos de manera profunda y personal en el pensamiento o el comportamiento de
una persona. Implica la internalizacion de conceptos de manera que se vuelvan parte

integral de la perspectiva individual, influenciando actitudes y decisiones.

Asertividad: Se refiere a la habilidad de expresar opiniones, deseos 0 necesidades de
manera clara, directa y respetuosa, defendiendo los propios derechos sin violar los
derechos de los demas. La asertividad implica comunicarse de manera efectiva,

estableciendo limites y manteniendo un equilibrio entre la expresion personal y el respeto

hacia los demas.
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MODULO DE APRENDIZAJE: MANEJO DEL ESTRES

INTRODUCCION

El presente documento brinda informacion teodrica y metodoldgica relacionada con: El
manejo del estrés laboral, ofreciendo al lector herramientas de informacién para una
mayor comprension acerca del concepto de estrés laboral, causas del estrés laboral,
incidencia del estrés en el &mbito laboral, la respuesta de estrés: fisiologica, cognitiva,
emocional y conductual, tipos de estrés y, consecuencias del estrés laboral en la salud
fisica y emocional, evaluacion, prevencion, estrategias y manejo del estrés laboral como

clave de bienestar en los trabajadores.

Este documento estan compuestos en dos partes, que se tratan de la siguiente forma:

Primera parte, se encuentran los principales conceptos y tematicas sobre el manejo del

estrés, donde se especifica su significado, objetivos, caracteristicas, etc.

Finalizando, la segunda parte se encuentran los anexos que hacen referencia a un taller

propuesto para determinar el manejo del estrés laboral.

—_—

“La mejor arma contra el estrés es nuestra capacidad para elegir un pensamiento

sobre otro”

WILLIAMS JAMES




PRESENTACION

Este modulo busca incentivar la formacion del conocimiento en el &rea de manejo del
estrés.; fortaleciendo la fundamentacion teorica para el desarrollo de competencias y
capacidades del tema propuesto. Nuestros emprendedores, asi como los Mpymes
fortalecerdn las competencias y capacidades cuando las aplica en su contexto y las
desarrolla en la sociedad en general; asi mediante el desarrollo de actitudes y aptitudes

podran afrontar los retos futuros.

Segun la Organizacion
Internacional del Trabajo el
estrés, es una de las aflicciones
mas comunes de la vida laboral,
se le ha contemplado como “la

La salud
MENTAL
importa




ESTRES

¢ Qué es el estrés?

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define el estrés como “el conjunto de
reacciones fisiologicas que prepara al organismo para la accién”, por lo que, en términos
globales, haria referencia a un sistema de alerta biol6gico necesario para la supervivencia.
En otras palabras, es una respuesta natural de nuestro organismo en su proceso de
adaptacion a los cambios, circunstancias o eventos que se producen en el entorno y que

pueden percibirse como dificiles, desafiantes, peligrosos, amenazantes o agobiantes.

Por su parte Selye (1956) define el estrés como un proceso que se produce en tres fases:
alarma, resistencia y agotamiento; pues Selvey en su modelo muestra como el estrés se

presenta como un proceso progresivo y cronico.

(ver Anexo 1.1.- Enfoques sobre el Estrés).

Respuesta de estrés

La respuesta de estrés constituye una alerta fisica y mental, preparando a todo el
organismo para una accion potencialmente necesaria. La exposicién prolongada a
situaciones estresantes y la desadaptacion que éstas producen en el organismo van a tener
como consecuencia mas importante la aparicion de determinadas enfermedades, por lo
tanto, el organismo reacciona ante las situaciones estresantes poniendo en marcha un
conjunto de respuestas adaptativas, cuyo fin es restablecer la homeostasis. Para ello,
utiliza un extraordinario repertorio de reacciones fisioldgicas como el aumento de la
frecuencia cardiaca y la presién sanguinea. aumento de la respiracién, tension muscular,

aumento de la transpiracion, secrecién de glacidos entre otros.

(Ver Anexo 1.2.- Respuestas de Estrés)

ESTRES LABORAL

El estrés laboral es una de las principales consecuencias de la exposicion a unas
condiciones de trabajo organizativas desfavorables debido a su frecuencia. Se debe
abordar como un problema colectivo y no individual, que puede afectar a toda la
poblacion trabajadora, de todas las categorias y profesiones. Ademas, el estrés laboral
tiene efectos sobre la salud, pero también sobre como se realiza el trabajo y, por tanto,

puede impactar en la calidad del trabajo y la productividad. El estrés laboral se podria




considerar como la respuesta a un desequilibrio entre las exigencias laborales percibidas
y las capacidades de el/la trabajador/a percibidas para hacer frente a esas exigencias. Este
estrés siempre ha estado presente en el trabajo, sin embargo, se estd incrementando su
intensidad e incidencia debido a las nuevas formas de organizacion del trabajo y de
relaciones socio laborales. Por ello, también esta aumentando la sensibilizacion sobre la

necesidad de actuar frente al mismo.

Segun Ortega Villalobos (1999), el estrés laboral se conceptualiza como el conjunto de
fendmenos que se suceden en el organismo del trabajador, con la participacion de los

agentes estresantes lascivos derivados directamente del trabajo o que, con motivo de éste,

pueden afectar la salud del trabajador.

Estrés no es lo mismo que presion

El ntmero de empleados que experimentan problemas psicolégicos asociados con el estrés
laboral ha ido en aumento afno con afo, se podria decir que todo el mundo en algin
momento ha sentido la presion del estrés asociado al trabajo. Incluso aunque tengamos la
suerte de disfrutar con nuestro trabajo, cualquier empleo puede presentar elementos
estresantes.

Tipos de estrés

¢ Todo estrés es malo?

A decir verdad, la falta absoluta de estrés produce inactividad y estancamiento, pues se
necesitan niveles (controlados) de estrés para motivarnos a realizar actividades y superar
retos. Al aumentar el estrés cada persona tiene la capacidad de adaptacion y resistencia

del organismo para hacer frente a las demandas que, por tanto, no afecta negativamente a

la salud. Este actla de forma efectiva para permitirnos enfrentarnos a ciertas situaciones




de nuestra vida, puede mejorar los niveles de salud y rendimiento, siempre que no se dé
con excesiva frecuencia e intensidad y supere nuestra capacidad de adaptacion. En este
sentido, podemos distinguir dos tipos de estrés:

EUSTRES o estrés ""bueno"': Es necesario en nuestra vida cotidiana y ejerce una funcion
de proteccion del organismo. Gracias a él podemos progresar en todos los sentidos.

DISTRES o estrés negativo: Se produce por una excesiva reaccion al estrés, que se
manifiesta en una demanda muy intensa o prolongada de actividad. Puede afectarnos
fisica y psicolégicamente por el exceso de energia que se produce y no se consume.

Estrés bueno, causa placer,
Eustrés ayudaen lareactivacion del
organismo de manera positiva.

~

Estrés malo, disgusta,  pyistrés

rompe la armonia entre
el cuerpo y la mente.

CAUSAS DEL ESTRES LABORAL

Hoy en dia las actuales tendencias en la promocion de la seguridad e higiene en el trabajo
incluyen no solamente los riesgos fisicos, quimicos y biolégicos de los ambientes
laborales, sino también los multiples y diversos factores psicosociales inherentes a la
empresa y la manera como influyen en el bienestar fisico y mental del trabajador, estos
factores consisten en interacciones entre el trabajo, su medio ambiente laboral, la

satisfaccion laboral y las condiciones de la organizacion.
El estrés en el trabajo puede venir dado por:

Exigencias excesivas. No tener exigencias suficientes puede resultar tan
contraproducente como tener un nivel alto de exigencia. En el primer caso causa

desmotivacién, en el segundo puede producir ansiedad.

- Falta de autonomia. Tener un poder de decision muy limitado sobre como hacer el

trabajo. El nivel de control de una persona sobre su trabajo puede afectar al nivel de estrés




que experimenta. A menudo, esto refleja un equilibrio entre el control que tiene una

personay el control que ejercen los demas sobre lo que hace.

- Apoyo inadecuado. Tener un apoyo insuficiente por parte de los responsables o los
compafieros. Las personas que reciben apoyo tienen méas posibilidades de ser capaces de
hacer frente al estrés frente a elevados niveles de presion o exigencia. Este apoyo puede

ser de tipo social o apoyo directo a la hora de realizar el trabajo.

- Relaciones deficientes. Estar sometido a comportamientos inaceptables, incluyendo
acoso o violencia. Aunque en un entorno de trabajo son habituales las diferencias de
opinién, las relaciones de trabajo pueden producir estrés cuando se produce
discriminacion, conflictos no resueltos con otras personas o0 un comportamiento fisico o
de conducta inaceptable. El acoso también conocido como mobbing, abuso o violencia
psicoldgica estd considerado un riesgo de estrés de alto nivel.

- Conflicto o falta de claridad de roles. Es importante que todas las personas tengan
claros sus roles y los de las personas con las que trabajan. También se puede producir
estrés cuando una persona experimenta que su rol es incompatible con sus capacidades y
habilidades o porque se le pide que acepte responsabilidades que en su opinién son poco

estimulantes o degradante.

- Gestion deficiente de los cambios. No estar implicado y/o informado sobre cambios
organizativos. Si por ejemplo se informa de posibilidades de despido o surge el rumor, la
incertidumbre puede generar estrés. Por eso es importante informar de forma adecuada y

a tiempo para hacer frente a la incertidumbre que genera el desconocimiento.

Estresores

También existen factores de estrés presentes en situacion de trabajo estos se pueden

clasificar en tres grandes grupos:

- Estresores del ambiente fisico: Illuminacion, ruido, temperatura y ambientes

contaminados
- Estresores relativos al contenido de la tarea: Carga mental y control sobre la tarea.

- Estresores relativos a la organizacion: Conflicto y ambigledad del rol, jornada de

trabajo, relaciones interpersonales, promocion y desarrollo de la carrera profesional.

(Ver Anexo 3.1.- Estresores Laborales)




Estresores Mediadores Reacciones
—P , —P ,
del estrés al estrés

Cambio Previgibilidad Fisico
Frustracion Control Psicologico
Contlicto Interpretacion cognitiva Comportamental
Presion Apovyo social
Aburrimiento Habilidades de afrontamiento
Tramuma

INCIDENCIA DEL ESTRES EN EL AMBITO LABORAL

Es natural que muchas dificultades de los trabajadores, que afectan a la salud y al
desempefio de su tarea, se originan en el trabajo, debido en parte a que permanecen la
mayor parte del tiempo en €l y en él se relacionan y desarrollan. Por ello es necesario una
respuesta eficaz ante el estrés, pero el organismo no siempre responde de manera
adecuada; cuando esto sucede, se manifiesta un resultado fisicamente negativo o un
padecimiento de adaptacion. Este tipo de padecimiento puede afectar al corazén, los vasos
sanguineos y el rifion, también incluye ciertos tipos de artritis y afecciones de la piel. Las
posibles consecuencias del estrés en la salud quedan incompletas, si no se mencionan los
efectos del estrés en la salud mental. A la frustracion, la ansiedad y la depresién que
pueden experimentar quienes estan sometidos al estrés, hay que afadir otras formas en
que éste puede manifestarse: alcoholismo, farmaco dependencia, hospitalizacién y en
casos extremos suicidio e inclusive las alteraciones mentales, ademas del deterioro de las
habilidades que pueden tener un impacto perjudicial en el &mbito de la organizacion

representando un costo significativo.

El mecanismo implicado en el desarrollo de un trastorno psicofisiologico asociado al
estrés es principalmente el desgaste excesivo de uno o varios érganos que son activados
de forma muy intensa y duradera. no pudiéndose recuperar de este desgaste. Las
caracteristicas fisicas del organismo, su estado de salud y factores de predisposicion
determinaran la aparicién pronta o tardia del problema. Las consecuencias del estrés

pueden ser muy diversas y numerosas. Gran parte de estas consecuencias provocan

desequilibrio y resultan potencialmente peligrosas.




Consecuencias fisicas

Cada persona es diferente y la forma en que le afecta el estrés, también lo es, por lo tanto,
la activacion psicofisioldgica sostenida lleva a un abuso funcional y posteriormente a un
cambio estructural y/o a la precipitacion de eventos clinicos en personas que padecen

enfermedades crénicas o tienen predisposicion.

Dolor de cabeza
(tensional)

Tension
osteomuscular

Bruxismo

Gastritis

Colitis

Hipertension arterial

TNas e = )~ ]

llustracion 1: Consecuencias fisicas del estrés

De acuerdo con Ortega Villalobos (1999), la practica médica ha constatado por afios las
enfermedades producto del estrés. Los estilos de vida actuales son cada dia mas
demandantes, lo que lleva al hombre moderno a incrementar notablemente sus cargas
tensidnales, y que se produzca en él la aparicion de diversas patologias. Sin embargo,
todos somos propensos a presentar algunas de las alteraciones que pueden ser
consecuencia de la respuesta inadaptada del organismo ante uno o varios agentes

estresantes, algunos de estos los podemos observar En el cuadro °1.

TRASTORNOS »  Ulcera péptica
GASTROINTESTINALES = Dispepsia funcional
= Intestino irritable
= Colitis ulcerosas
= Aerofagia

= Digestiones lenta




TRASTORNOS
CARDIOVASCUIARES

Hipertension Arterial
Enfermedades coronarias: angina de
pecho, infarté de miocardio

Arritmias cardiacas

TRASTORNOS RESPIRATORIOS

Asma bronquial
Hiperventilacion

Disnea

Sensaci6n de opresion en la caja

toracica

TRASTORNOS ENDOCRINOS

Hipoglucemia
Diabetes
Hipertiroidismo
Hipotiroidismo

Sindrome de Cushing

TRASTORNOS SEXUALES

Impotencia
Eyaculacion precoz
Vaginismo

Coito doloroso

Alteraciones de la libido

TRASTORNOS
DERMATOLOGICOS

Prurito

Dermatitis atipica
Sudoraci6n excesiva
Alopecia

Tricotilomania




= Tics, calambres y contracturas
= Rigidez
= Dolores musculares

= Alteraciones en los reflejos

TRASTORNOS MUSCULARES musculares:

- Hiperreflexia

- Hiporreflexia

Nota: Este cuadro °1 representa las consecuencias fisicas del estrés, sirve como un

recordatorio visual de la importancia de cuidar nuestra salud mental y fisica.

Consecuencias psicoldgicas

Los efectos del estrés pueden provocar una alteracién en el funcionamiento del Sistema
Nervioso que puede afectar al cerebro. Cualquier alteracion a nivel fisioldgico en el
cerebro va a producir alteraciones a nivel de las conductas, ya que el cerebro es el 6rgano
rector de aquéllas. EI mantenimiento de estos efectos puede provocar el desarrollo de
trastornos psicologicos asociados al estrés, entre los efectos negativos producidos por la
activacion reiterada de la respuesta de estrés estarian representadas en el cuadro °2

= Trastornos del suefio

= Ansiedad, miedos y fobias

= Adiccion a drogas y alcohol

= Depresion y otros trastornos afectivos

= Alteracion de las conductas de alimentacion
= Trastornos de la personalidad

= Trastornos esquizofrénicos

= Mal humor

= Preocupacion excesiva




= Incapacidad para tomar decisiones

= Sensacion de confusion

= Incapacidad para concentrarse

= Dificultad para mantener la atencion
= Sentimientos de falta de control

= Sensacion de desorientacion

= Frecuentes olvidos

= Bloqueos mentales

= Hipersensibilidad a las criticas

Nota: El cuadro °2 representa algunas consecuencias que se pueden llevar como

consecuencia del estrés laboral.

Todos estos efectos deterioran la calidad de las relaciones interpersonales, tanto

familiares como laborales, pudiendo provocar la ruptura de dichas relaciones

Consecuencias para la empresa

El distrés o estrés negativo menciona ya anteriormente no solo pueden perjudicar al
individuo, sino que también pueden producir un deterioro en el &mbito laboral, influyendo
en el rendimiento y la productividad. Pueden inducir a la enfermedad, al absentismo
laboral o incluso a la incapacidad laboral. Para los empresarios, el absentismo por
enfermedad genera problemas considerables de planificacion. de logistica y de personal.
El estrés, por consiguiente, induce a una pérdida de produccion y puede crear un mal
ambiente de trabajo. Segun la Organizacion Mundial de la Salud (1984) Las evidencias
empiricas que demuestran el enorme coste humano y econémico que el estrés se cobra,

cada afio, dentro del mundo laboral son entre el 5y el 10% de la poblacion trabajadora.

El nivel de estrés de una empresa no es ni mas ni menos que la suma total de los niveles
de estrés de su personal, por lo tanto, el bajo rendimiento de muchos trabajadores, lo cual,
en ocasiones, es el resultado de la tension a la que se ven sometidos y que esta

interfiriendo en su actividad. Entre las consecuencias del estrés para la empresa estarian

representadas en el cuadro °3.




= Elevado absentismo
= Rotacion elevada de los puestos de trabajo
= Dificultades de relacion

= Mediocre calidad de productos y servicios

Nota: El Cuadro °3 representa las consecuencias del estrés para la organizacion.

AN

Si los niveles de estrés se elevan demasiado, la empresa tiende a operar con un estrés

negativo, con todas las consecuencias que ello conlleva, como errores de juicio. baja
productividad y creatividad, escasa comunicacion, falta de espiritu de equipo, relaciones
humanas tensas, alto grado de cambio de empleo y absentismo, acarreando un alto coste

financiero y humano para la empresa.
Entre los signos que indican la existencia de estrés en las organizaciones estarian:

= Disminucion de la produccion (calidad, cantidad o ambas)
= Falta de cooperacion entre compafieros

= Aumento de peticiones de cambio de puesto de trabajo

= Necesidad de una mayor supervision del personal

= Aumento de quejas en los clientes

» Empeoramiento de las relaciones humanas

= Faltade ordeny limpieza

= Aumento de incidentes y accidentes

= Aumento de quejas al servicio médico




EVALUACION DEL ESTRES LABORAL

Para evaluar el estrés laboral hay que tener en cuenta los estresores potenciales de la
organizacion, constituidos por las condiciones fisicas y psicosociales del trabajo;
determinadas caracteristicas individuales que hacen que dichas condiciones se puedan
percibir como amenazas a su seguridad, desarrollo laboral y/o bienestar fisico o psiquico;
y los efectos del estrés que en este caso se traduciran en decremento de la productividad,
incremento de la rotacion, absentismo y accidentes, y costes derivados de la pérdida de
salud. El estrés no puede estudiarse aislado de la percepcion del propio sujeto, porque
depende directamente de ella, y la percepcion de los estresores de ambito socio ambiental

esta influyendo sobre la forma de percibir los estresores de &mbito laboral y viceversa.

Por tanto, si se investiga el estrés laboral hay que investigar la percepcion de los estresores
a los que puede estar expuesto el trabajador. También hay que analizar aquellos aspectos
que puedan estar actuando como elementos moduladores de la reaccion de estrés.
Tampoco se debera dejar de analizar la respuesta de estrés en si misma, y para acercarnos
a ella no podemos sino determinarla a través de los diferentes indicadores
electrofisiologicos y bioquimicos que nos notifican los cambios organicos que se
producen, y las medidas psicologicas que informan del estado de animo, la percepcion
somatica y el nivel de activacién. Por ultimo. habré que constatar los posibles efectos de
la respuesta de estrés a nivel de la conducta de los sujetos.

La Ley 31/1995 de 8 de noviembre sobre Prevencion de Riesgos Laborales, en su
capitulo I11, articulo 16, punto 1, establece la obligacion del empresario de evaluar los

riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores:

"La accidn preventiva de la-empresa se planificara por el empresario a partir de una
evaluacion inicial de los riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores, que

se realizard. con caracter general ..."

"La evaluacion sera actualizada cuando cambien las condiciones de trabajo y en todo
caso, se sometera a consideracion y se revisara. si fuera necesario, con ocasion de los

dafios para la salud que se hayan producido...". "...el empresario realizara controles

periddicos de las condiciones de trabajo y de la actividad de los trabajadores en la

prestacion de sus servicios."




ASPECTOS A ANALIZAR EN LA EVALUACION DEL ESTRES

ESTRESORES Condiciones de trabajo

Si el individuo percibe o no las demandas
PERCEPCION DE LOS ESTRESORES del entorno como amenazantes.
superando sus capacidades para

afrontarlas

- Patron de conducta

ELEMENTOS MODULADORES DEL - Apoyo Social
ESTRES
- Fisiologica
- Cognitiva

RESPUESTAS DE ESTRES
- De comportamiento

- Efectos sobre el individuo

CONSECUENCIAS DEL ESTRES - Efectos sobre la organizacion

Nota: El cuadro °4 representa los aspectos a analizar antes de realizar una evaluacion

de estrés.

Debido a la complejidad de factores implicados en la generacion de estrés, no existe un
instrumento Unico con el que evaluarlo, sino que es necesario utilizar diferentes métodos
para asi poder evaluar tanto estresores como moduladores, respuestas de estrés y efectos

en las dos vertientes. individual y de organizacion.

METODOS UTILIZADOS EN LA EVALUACION

- Listas de chequeo que tratan de ofrecer una visién genérica de los distintos ambitos de

una organizacion que pueden ser origen de estrés, y de los posibles estresores que en ella

se podrian encontrar. La ventaja de su aplicacion es que no hacen falta conocimientos




especializados, siendo muy recomendables para que los propios trabajadores las utilicen

para controlar su puesto de trabajo.

(Revisar el Anexo 5.1 en el cual se adjuntan cuatro listas de chequeo referentes al
contenido de trabajo, condiciones de trabajo. condiciones de empleo y relaciones sociales
en el trabajo).

Cuestionarios y escalas sobre el estrés en el lugar de trabajo que permiten obtener datos

sobre la forma en que los trabajadores perciben sus condiciones de trabajo.

- Inventarios sobre las caracteristicas personales, asi como cuestionarios y escalas
sobre las formas de afrontamiento en las que se evallan diferentes estrategias de

afrontamiento ante un acontecimiento estresante.

- Indicadores bioquimicos: en los que se mide de forma directa la activacion
autonomica. Se realizan andlisis hormonales de muestras de orina y sangre, recogidas a

menudo en cortos intervalos y en diferentes horas del dia.

- Indicadores electrofisioldgicos: son medidas indirectas de la actividad autonémica, ya
que dicha activacién induce a cambios de numerosos pardmetros bioldgicos en varios
niveles sistémicos del organismo; estos cambios pueden ser detectados mediante registros

electrofisioldgicos.

Entre los parametros fisiol6gicos que se ha demostrado que son sensibles a la experiencia
del estrés estarian las reacciones del sistema cardiovascular, de los madsculos, de la piel,
del sistema gastrointestinal. la temperatura y la dilatacion de la pupila del ojo y la
actividad eléctrica del cerebro. El avance tecnoldgico actual ha conseguido la fabricacion
de equipos monitorizados y portatiles, que permiten el registro de un determinado patrén
de respuesta psicofisioldgica de un sujeto.

- Cuestionarios sobre problemas de salud que reflejan las alteraciones neurovegetativas
y hormonales causadas por el estrés, entre las que se incluyen escalas de sintomas

psicosomaticos.

El conocimiento y la evaluacion del estrés laboral va a permitir la elaboracion de

programas y estrategias de intervencion para la prevencion y el manejo del mismo.




PREVENCION DEL ESTRES LABORAL

Tal como lo menciona ortega Villalobos (1999), los programas de atencién individual en
los sitios de trabajo, contemplan la difusion de la informacion en cuanto al estrés, sus
causas Yy la forma de controlarlo a traves de la educacion para la salud de los trabajadores,
para ayudarlos a desarrollar habilidades personales que les permitan reducir el problema,
se emplea la distribucion de tripticos, carteles, conferencias, videos entre otros. La idea
en si consiste en tratar de identificar los agentes causales del estrés, y lograr hacerlos
evidentes al trabajador; mostrar a éste las posibilidades de solucion o el manejo inteligente

del estrés, para poder actuar en consecuencia y contrarrestarlo

La prevencion y la atencion del estrés laboral constituyen un gran reto; los criterios para
contrarrestarlo deben ser organizacionales y personales. Los médicos de salud en el
trabajo y profesionales, deben vigilar a sus pacientes y, cuando sea posible, a toda la
organizacion con el fin de manejar el estrés de forma efectiva, aunque la participacion del
equipo de salud para efectuar cambios sustanciales con frecuencia es mas dificil, pues los
gerentes y empleadores generalmente, buscan resolver el problema de los trabajadores en
forma individual, pero rechazan la intervencién en el origen del problema cuando esto
implica la necesidad de cambios en el lugar de trabajo, es por ello que el médico debe
anticiparse a la situacion y aplicar medidas efectivas, las acciones eficaces han
demostrado éxito econdmico en las empresas, al mejorar el estado de &nimo y el bienestar
de los trabajadores disminuyendo las enfermedades, remitiendo el ausentismo, elevando

la productividad y mejorando sustancialmente el desempefio y la calidad del trabajo.

Cano Vindel (2002), menciona que es importante mejorar los habitos del trabajador, la
alimentacion, el ejercicio fisico, los ritmos de suefio, asi como propiciar las actividades

recreativas, disminuir las adicciones y evitar la vida sedentaria.

Al igual que las causas del estrés son multiples. no existe para reducir el estrés una Gnica
medida preventiva; sin embargo, se ha de contar con la elaboracion de estrategias

dirigidas a la situacion de trabajo y a la persona.

El Instituto Nacional de Seguridad y Salud Laboral de Estados Unidos basandose en

experiencias y recomendaciones suecas, holandesas en otros paises establece las

siguientes medidas preventivas en los puestos de trabajo:




Horario de trabajo: Disefiar los horarios de trabajo de manera que eviten conflictos con
las exigencias y responsabilidades externas al trabajo. Los horarios de los turnos

rotatorios deben ser estables y predecibles.

Participacion/control: Dejar que los trabajadores aporten ideas a las decisiones o

acciones que afecten a su trabajo.

Carga de trabajo: Comprobar que las exigencias de trabajo sean compatibles con las
capacidades y recursos del trabajador y permitir su recuperacion después de tareas fisicas

0 mentales particularmente exigentes.

Contenido: Disefiar las tareas de forma que confieran sentido, estimulo. sensacion de

plenitud y la oportunidad de hacer uso de las capacitaciones.
Papeles: Definir claramente los papeles y responsabilidades en el trabajo

Entorno social: Crear oportunidades para la interaccion social, incluidos el apoyo moral

y la ayuda directamente relacionados con el trabajo.

Futuro: Evitar la ambigledad en temas de estabilidad laboral y fomentar el desarrollo de

la carrera profesional.

Es necesario entender que el estrés forma parte de la vida y el mundo laboral, y que
posiblemente no se pueda eliminar, pero se puede buscar maneras de reducirlo, Ademas
es obligacion de los directivos cuidar de la salud ocupacional de sus trabajadores. Pues el

estrés laboral es una realidad mucho mas comun y peligrosa de lo que nos pensamos.




Un aspecto importante para la prevencion del estres es el aumento del apoyo social en las
organizaciones, favoreciendo la cohesion de los grupos de trabajo y formando a los
supervisores para que adopten una actitud de ayuda con los subordinados, ya que el apoyo

social no solo reduce la vulnerabilidad al estrés sino también sus efectos negativos.

MANEJO DEL ESTRES

Una forma de manejar el estrés, segun Davis y Newstrom (2002), es la
biorretroalimentacion, en la que la persona obtiene retroalimentacion instrumentada, con
la guia de un medico, para influir en el sintoma del estrés, como la frecuencia cardiaca
acelerada o el dolor de cabeza. En el pasado, se pensaba que los seres humanos no podian
controlar su sistema nervioso autébnomo (involuntario), que se encarga de regular los
procesos internos, como la frecuencia de los latidos del corazon, el consumo de oxigeno,
el flujo de los jugos gastricos y las ondas cerebrales. Hoy, se tienen pruebas de que es
posible ejercer cierto control sobre estos procesos internos, de modo que la

biorretroalimentacion sea Util para disminuir los efectos indeseables del estrés.

Martin Seligman, padre de la Psicologia positiva desarroll6 el modelo PERMA. Este
modelo enfatiza en la necesidad de potenciar cinco factores para tener una vida mas
satisfactoria: Placer, Engafio, Relaciones, Significacion y Acontecimientos. Estos
factores se relacionan con el estrés laboral, pues, si no estan presentes, podrian provocar

estrés y desmotivacion, entre otros efectos.

Por lo tanto, el Modelo PERMA de Seligman sugiere que las personas deben tener estos
cinco factores en sus vidas, para tener bienestar y una mayor resiliencia ante los eventos
adversos, incluso en el entorno laboral. Para ello, es necesario percibir nuestros intereses,
reaccionar con entusiasmo y optimismo, tener relaciones de apoyo, sentirnos con un
propdsito y tener metas a corto y largo plazo. Asi, el Modelo PERMA puede ser de gran
ayuda para manejar el estrés laboral, puesto que ayuda a las personas a identificar qué

necesitan para sentirse bien, aunque también se debe tener en cuenta la realidad de cada

personay su contexto laboral, para adaptar el modelo a sus circunstancias.




POSITIVIDAD RELACIONES LOGRO
(Positive Emotions) (Relationships) !
Estas emociones se La cantidad y calidad de las Repasar cada detalle de lo
“cultivan”; necesitamos relaciones que establez- alcanzado, visualizando con
ejecutar acciones especificas camos con los demads es nitidez qué lo hizo posible y
para poder experimentarlas. clave para generar bienestar. conectando con la gratitud
- - hacia otros.

COMPROMISO SIGNIFICADO
(Engagement) Meanir
Capacidad de permanecer atento, Mas que hallar una actividad que nos
consciente y compenetrado con llene el alma, incluye el descubrimiento

la actividad o accién que se esta de las condiciones para que lo que
ejecutando. hacemos nos parezca significativo.

llustracion 2 Modelo PERMA o como alcanzar la felicidad segin Marti Seligman

Por otra parte, son de gran utilidad las denominadas técnicas de atencion, que consisten
en métodos para ayudar a manejar a los trabajadores sus reacciones fisioldgicas y

psicoldgicas, con estrategias para reducir el estrés en el ambiente laboral.

RECURSOS DIDACTICOS

ESTRATEGIAS PARA MANEJAR EL ESTRES

Melgosa (1997) insiste en que es importante que se practiquen ejercicios de relajacion,
auto entrenamiento, biorretro estimulacion, ejercicios respiratorios, autoestima,

meditacion y aun yoga.

Ejercicios de respiracion para relajacion

La respiracion profunda es una de las mejores maneras de reducir el estrés en el cuerpo.
Esto se debe a que cuando respira profundamente, el cuerpo envia un mensaje a su cerebro
para calmarse y relajarse. Luego, el cerebro envia este mensaje al cuerpo. Aquellos
factores que ocurren cuando esta estresado, como un aumento de la frecuencia cardiaca,

una respiracion acelerada y una presion arterial alta, disminuyen a medida que respira

profundamente para relajarse.




-Coloquese la mano izquierda sobre el abdomeny la
mano derecha sobre el pecho. Fijese cémo se
mueven las manos al inhalar y exhalar.

-Practique llenar la parte baja de los pulmones
respirando de modo que la mano que esta en el
abdomen (la mano izquierda) suba al inhalar y la
mano que estd en el pecho (la mano derecha)
permanezca inmovil. Mantenga los hombros
relajados y no se encoja de hombros. Siempre inhale
por la nariz y exhale por la boca. Haga esto de 8 a 10
Veces.
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-Cuando haya llenado y vaciado la parte baja de los
pulmones de 8 a 10 veces, agregue el segundo paso
a su respiracion: Inhale primero en la parte baja de
los pulmones, como antes, y luego continle
inhalando en la parte alta del pecho. Al hacer esto, la
mano derecha subira y la mano izquierda bajar& un
poco a medida que baje el abdomen.

-Mientras exhala lentamente por la boca, haga un
sonido suave como un silbido a medida que baje
primero la mano izquierda y luego la mano derecha.
Al exhalar, sienta como el cuerpo se libera de la
tension a medida que usted se vuelva cada vez mas
relajado.

-Practique inhalar y exhalar de esta manera por 305
minutos. Note que el abdomen y el pecho suben y
bajan como el movimiento de olas onduladas.

Atencién plena (mindfulness)

Puede implicar una meditacion sentada que se practica en un espacio tranquilo. En esta

practica, uno se enfoca en su respiracion o en las sensaciones de su cuerpo.

~J W Prestar atencion. Es dificil ir mas despacio y observar las
N \ / cosas en un mundo ajetreado. Trata de dedicarle tiempo a
) N / experimentar tu entorno con todos tus sentidos: el tacto, el
I . oido, la vista, el olfato y el gusto. Por ejemplo, cuando comas
un alimento favorito, tdémate el tiempo para olerlo, saborearlo

™~ y disfrutarlo verdaderamente.

—

Vivir el momento. Intenta prestar una atencion
intencionalmente abierta, tolerante y perceptiva a todo lo que
haces, y busca la felicidad en los placeres simples.

Aceptarse a si mismo. Tratate a ti mismo del mismo modo
en que trataria a un buen amigo.

Concentrarse en la respiracion. Cuando tengas

pensamientos negativos, intenta sentarte, respirar hondo y

O\ cerrar los ojos. Concéntrate en tu respiracion cuando el aire

\ entra y sale de tu cuerpo. Sentarse y respirar durante solo un
minuto puede ayudar.




También puedes probar ejercicios méas estructurados de conciencia plena, como los

siguientes:

Meditacion de exploracion corporal. Acuéstate boca arriba con las piernas extendidas
y los brazos a los lados, con las palmas hacia arriba. Concentra tu atencién lenta y
deliberadamente en cada parte de tu cuerpo, en orden, de los dedos a la cabeza o de la
cabeza a los dedos. Sé consciente de cualquier sensacion, emocion 0 pensamiento

relacionado con cada parte de tu cuerpo.

Meditacidn sentada. Siéntate comodamente con la espalda recta, los pies apoyados en el
suelo y las manos en tu regazo. Respira por la nariz, concéntrate en la respiracion cuando
el aire entra y sale de tu cuerpo. Si las sensaciones fisicas o los pensamientos interrumpen

la meditacidn, anota la experiencia y luego vuelve a concentrarte en tu respiracion.

Meditacion caminando. Encuentra un lugar tranquilo de 10 a 20 pies (3 a 6 metros) de
largo y comienza a caminar lentamente. Concéntrate en la experiencia de caminar,
estando consciente de las sensaciones de estar de pie y de los movimientos sutiles que
mantienen el equilibrio. Cuando llegues al final de tu camino, gira y contintia caminando,

manteniendo la conciencia de tus sensaciones.

Ejercicios de relajacion progresiva de los musculos

Jacobson (1938) defiende que, tensando y relajando sistematicamente varios grupos de
musculos y aprendiendo a atender y a discriminar las sensaciones resultantes de la tension
y la relajacion, una persona puede eliminar, casi completamente, las contracciones

musculares y experimentar una sensacién de relajacion profunda.
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ETAPA1

El método implica centrar la atencion, primero, en la respiracion. Con los ojos cerrados,
notar cdmo la respiracion se enlentece hasta un ritmo facil y regular. Este es el ritmo
respiratorio natural, no requiere ningun esfuerzo por parte del individuo, ocurre por si
solo. Al fijarse en el ritmo respiratorio natural, puede ser de ayuda imaginarse visualmente

el pecho subiendo y bajando al inspirar. y espirar, inspirar, espirar...

Solamente se trata de observar sosegadamente la frecuencia respiratoria natural durante

tres minutos.
ETAPA 2

En la siguiente etapa el método de relajacion completa se practica la tension y la relajacion
musculares. Utilizando como guia la frecuencia respiratoria natural, se tensaran y después
se relajaran grupos musculares de todo el cuerpo. Se hara dos veces para cada grupo
muscular. Lo que es importante recordar es que se tensan los musculos al inspirar y se
relajan al espirar. Por lo tanto, al inspirar hay que tensar un grupo muscular contrayendo
los musculos un 75% de todo lo se puedan contraer, sin provocar dolores o calambres. La
tension se mantiene durante dos inhalaciones y, después, al espirar, la tension se libera.
Permitir que se libere de golpe al espirar, como si se estuviera expulsando del cuerpo. Si
parece que queda algo de tension, expulsarla con la siguiente espiracion. Acordarse de
seguir respirando naturalmente al retener la tensién y de tensar solamente un grupo
muscular, en concreto, cada vez. Otro consejo: al espirar, liberando la tensién, decir la
palabra “relax” para sus adentros (mentalmente), de modo que la relajacion se asocie
mentalmente a la respiracion y a la palabra “relax”. Después de relajar el grupo muscular,
notar la diferencia entre la tension y la relajacion y cémo los masculos relajados se sienten

blandos, calientes y pesados al “espirar” la tension.

A continuacion, se da una lista de los grupos musculares importantes que deben relajarse.
Se deben seguir todos ellos en el orden que se indica, tensando y relajando cada grupo

dos veces antes de pasar al siguiente:

= Manos. Tensar las manos cerrando el pufio y apretando. Relajar. Repetir.

= Antebrazos. Doblar las manos por las mufiecas, estirando los dedos hacia arriba.

Relajar. Repetir.




= Biceps. Intentar tocarse los hombros con los pufios respectivos, tensando los
biceps (antebrazo). Relajar. Repetir.

= Hombros. Levantar los hombros como si se quisieran tocar las orejas. Relajar.
Repetir.

= Frente. Levantar las cejas el maximo posible. Relajar. Repetir.

= Rostro. Arrugar la nariz y cerrar los ojos (apretandolos). Relajar. Repetir.

= Labios. Apretar los labios uno contra otro. Relajar. Repetir.

= Lengua. Apretar la lengua contra el paladar. Relajar. Repetir.

= Cuello. Presionar la cabeza contra el respaldo de la silla o contra la almohada.
Relajar. Repetir.

= Pecho. Inspirar profundamente de modo que se expandan los musculos del Térax.
contener el aliento durante cinco segundos y después echarlo. Permitir que el
ritmo respiratorio vuelva a ser normal y repetir el ciclo.

= Estomago. Tensar, manteniendo hacia adentro, los musculos del estdmago
“aspirando” hacia la columna vertebral. Mantenerlo asi durante cinco segundos y
relajarlo. Permitir que se normalice la respiracion y repetir.

= Espalda. Hacer un arco con la espalda (separéandola de la silla). Relajar. Repetir.

= Piernas y muslos. Levantando las piernas de la silla o de la cama, tensar los
musculos de los muslos. Relajar. Repetir.

= Pantorrillas y pies. Levantar los dedos del pie hacia atras, tensando los musculos

de las pantorrillas. Relajar. Repetir.

Al terminar la relajacion de cada forma muscular, notese la diferencia al liberar la tension,
lo bien que se siente uno estando relajado, caliente y pesado, para variar. Después de
completar la secuencia de relajacion muscular, sentir todo el cuerpo tumbado, pesado y
relajado, hundiéndose en la silla o la cama. Seguir tumbado al mismo tiempo que continla

el ritmo respiratorio natural sin esfuerzo.
ETAPA3

En la tercera etapa de la relajacion completa se intenta apartar de forma gradual la mente
de las tensiones de la vida cotidiana, mientras se continGa estando alerta y despierto.

Dicho de otro modo, esta etapa implica la relajacion de la mente, ademas de la del cuerpo.

La mejor forma de hacerlo es elegir,




antes de comenzar la sesion la relajacion, una imagen o un recuerdo favorito que se pueda
explorar durante cinco o diez minutos en esta ultima etapa. Muchas personas encuentran
muy relajante la imagen de estar tumbados en una playa calida y soleada. Si se elige esta
imagen, se deben utilizar los sentidos para aprovechar al maximo esta sensacién. Uno se
puede imaginar que oye el sonido de las olas rompiendo suavemente contra la costa, el
sonido de las gaviotas volando, o siente la sensacion célida del sol sobre la piel, de la
suave brisa marina, del cuerpo tumbado en la arena caliente, el azul del mar moteado por
el sol, el color de la arena, la forma de las nubes que pasan por el cielo, la fragancia del
aire fresco del mar, la sensacion de paz y tranquilidad y del bienestar que produce estar

lejos de todo, solo y satisfecho en esta playa maravillosa.

Actividades/Dinamicas virtuales divertidas

También puedes distraer tu mente y relajarte un poco en la comunidad virtual para el
manejo del estrés a través de divertidos y sencillos juegos y dindmicas que te ayudaran a

despejar y liberar la tension.

https://wordwall.net/es-mx/community/manejo-del-estr%C3%A9s
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ANEXQOS

Anexo 1.1.- Enfoques sobre el Estrés

El termino estrés deriva del griego "stringere", que significa provocar tension y, aunque
el término y sus derivados han existido durante siglos, podemos situar los origenes del
concepto de estrés a mediados del siglo XIX. Sobre la definicion de estrés han existido
esencialmente tres enfoques, cada uno con su carga asociada de conceptos, metodos y

teorias.

1.1.1 Enfoque fisiologico

Hans Selye, endocrinélogo de la Universidad de Montreal, introduce en fisiologia el
concepto de estrés (1936), tomando este término desde su sentido fisico, es decir, efectos
de fuerzas ejercidas en todos los puntos del organismo. El estrés es un sindrome o
conjunto de reacciones fisioldgicas, no especificas del organismo, a distintos agentes
nocivos de naturaleza fisica o quimica presentes en el medio ambiente. Considera, por
tanto. el estrés como una respuesta fisioldgica generalizada y no especifica a estimulos

ambientales nocivos.

En 1946, Selye establecio el concepto de Sindrome General de Adaptacion (S.G.A)),
como un conjunto de procesos y estados fisiolégicos como respuesta a una serie de

distintos estimulos o estresores.

Selye describe tres fases sucesivas de adaptacion del organismo. Las tres fases de la

reaccion defensiva no especifican son: alarma, resistencia y agotamiento.
A) Fase de reaccion de alarma: ante un estimulo estresante, el organismo

reacciona automaticamente preparandose para la respuesta, para la accion, tanto para
luchar como para escapar del estimulo estresante. En esta fase se activa el sistema

nervioso simpatico teniendo como signos:

dilatacion de las pupilas, sequedad de boca, sudoracion, tension de los musculos, aumento
de la frecuencia cardiaca y respiratoria, aumento de la presion arterial y disminucion de

la secrecion gastrica, aumento de la sintesis de glucosa y de la secrecion de adrenalina y

noradrenalina.




Al mismo tiempo se da una activacién psicologica, aumentando la capacidad de atencién
y concentracion para focalizar y mantener la percepcion del estimulo estresante. Esta
reaccion transitoria es de corta duracion y no resulta perjudicial cuando el organismo

dispone de tiempo para recuperarse.

B) Fase de resistencia: aparece cuando el organismo no tiene tiempo de recuperarse y
continta reaccionando para hacer frente a la situacion. En esta fase aparecen diferentes
reacciones metabdlicas canalizando al sistema o proceso organico especifico que sea mas

capaz de resolverlo, haciendo frente a la presencia del estrés por un plazo indefinido.

C) Fase de agotamiento: como la energia de adaptacion es limitada, si el estrés continuo
0 adquiere bastante intensidad, superando la capacidad de resistencia, el organismo entra
finalmente en la fase de agotamiento, en la cual se colapsa el sistema organico enfrentado

al estrés. dando lugar a la aparicion de alteraciones psicosomaticas.

Anexo 1.2.- Respuestas de Estrés

Aunque muchos autores distinguen entre estrés fisiologico y estrés psicolégico, el
organismo funciona como un todo integrado, es decir, no se pueden separar los aspectos
fisicos, bioldgicos y psiquicos, ya que cualquier tipo de respuesta repercute sobre las
demas y. por tanto, cada respuesta especifica s6lo adquiere su verdadero sentido con

referencia a un todo organizado.

Sin embargo. a efectos didacticos haremos una division de qué es lo que ocurren nuestro
organismo. cuando se produce la respuesta de estrés, en los tres sistemas: el fisioldgico,
el cognitivo y el motor o de conducta.

1.2.1 Respuesta fisiologica

La respuesta fisiologica de estrés implica a tres sistemas: endocrino. nervioso e
inmunologico, presentando multiples interconexiones que explican la amplitud delas
reacciones del organismo. El estrés, tanto fisico como emocional, activa una parte del

sistema limbico relacionada con los componentes emocionales del cerebro.

La respuesta neuronal. se transmite al hipotalamo, que es una estructura nerviosa situada

en la base del cerebro y que actia de enlace entre el sistema endocrino y el sistema

nervioso y-en donde se provoca una respuesta hormonal




la hipofisis (glandula situada en la base del cerebro) para que secrete a la sangre otra
hormona, ACTH (corticotropina). Esta, a su vez, estimula las glandulas suprarrenales.

situadas encima de los rifiones.

Las glandulas suprarrenales se componen de dos regiones distintas. la parte interna o-
médula, que secreta adrenalina (epinefrina) y noradrenalina (norepinefrina), y la capa
externa o corteza, que secreta corticosteroides minerales (aldosterona) y glucocorticoides

(cortisol).

La secrecion de las catecolaminas (adrenalina y noradrenalina) corresponde a una
movilizacién de energia en un tiempo corto, por ejemplo, ante una situacion de lucha o
huida, siendo nociva cuando los comportamientos no pueden ser llevados a cabo. Los
glucocorticoides (cortisol) tienen una accion metabdlica y antialérgica. EI aumento de
cortisol se produce muy especialmente en las situaciones de incertidumbre, donde la
persona es incapaz de controlar los sucesos y de predecir sus resultados. Los minerales
corticoides, aldosterona y corticosterona. inducen a una vasoconstriccion de los vasos
sanguineos. Cuando se dan en exceso, favorecen las enfermedades hipertensivas y pueden

provocar lesiones articulares de tipo reumatico.

1.2.2 Respuesta cognitiva

La vivencia consciente y la eleccién estratégica de las respuestas a las demandas del
ambiente implican a todo el organismo Yy, particularmente, a todo el sistema nervioso
central. Directa o indirectamente, la formacion reticular y el sistema limbico activan o
inhiben la respuesta a una situacion estresante. La formacion reticular es una pequefia
trama de tejido del tamafio de nuestro dedo mefiique, situada en el tronco del encéfalo, y
tiene una importancia desproporcionada respecto a sus dimensiones. La capacidad de
pensar y percibir pertenece a la corteza cerebral, pero no podria hacer ninguna de las dos
Ccosas si no se encontrara alerta. Por tanto. a la formacion corresponde el papel de alertar
a la corteza y dirigir su atencidn hacia los mensajes sensoriales que recibe. La alerta va a
favorecer que los estimulos alcancen la corteza, facilitando los comportamientos de
adaptacion. Ahora bien, si se da una hiper estimulacion, el cerebro se fatiga, bloqueandose
la formacion reticular y haciendo que el mensaje quede inhibido, disminuyendo la

capacidad de respuesta al estrés.

El sistema limbico también juega un papel en las respuestas a los estresores, ya que

influye en la regulacion de la vigilancia y de la atencion, al inervar las estructuras que




determinan emociones y motivaciones. Tiene un papel principal en la memoria y la
afectividad, ya que el sistema limbico trata la informacion sensorial en funcion del
almacén de memoria ya constituido, y lo integra con un contenido afectivo especifico
relacionado con el sentimiento de placer-displacer, implicando a los sentimientos sociales
(agresion, emocion), a los comportamientos alimentarios y a los comportamientos
sexuales. Este sistema juega, pues, un papel importante en las motivaciones sociales y en

la modulacién de las respuestas a las situaciones estresantes.

Pero no solamente se da una respuesta puramente fisioldgica y bioguimica, sino que se
interrelaciona con las respuestas cognitivas, en las que los estimulos no son susceptibles
de causar en si mismos la aparicion de los sintomas de estrés, sino que su actuacion estara
en funcion de la percepcién y la vivencia del individuo, y dependera de su pasado y de su
estado actual. Los procesos puestos en juego no son, por lo tanto, simples reacciones
automaticas de estimulo y respuesta, sino que. como anteriormente se menciond, los
impactos de los agentes estresantes dependen también de la significacion que toman los

estimulos para el individuo.

1.2.3 Respuesta de Comportamiento

Las conductas no solo dependen de las caracteristicas de la persona y de las estrategias
de afrontamiento. sino también de otros factores, como por ejemplo si ha habido
posibilidad de aprender las conductas adecuadas o si la emision de estas conductas ha
sido reforzada, es decir, si se ha obtenido una recompensa. Las conductas basicas son: el
enfrentamiento, la huida o evitacion y la pasividad. Las dos primeras llevan consigo un
alto nivel de activacién fisioldégica. Como se ha dicho, en una situacion de estrés se ponen
en marcha gran cantidad de recursos fisiologicos los cuales, si no es posible la respuesta
de comportamiento y no pueden las respuestas cognitivas utilizar estos recursos,
provocan. por una parte, un desgaste en el organismo y, por otra, una acumulacion de
productos no utilizados al incrementarse la energia movilizada. lo cual puede favorecer
el desarrollo de trastornos psicologicos y fisiologicos. La pasividad, a pesar de tener una
activacion fisiolégica menor, lo que implica que las consecuencias negativas seran

menores, puede presentar el inconveniente de no permitir el desarrollo de estrategias de

afrontamiento necesarias en otras circunstancias.




Anexo 3.1.- Estresores Laborales

3.1.1 Estresores del ambiente fisico

Se han identificado gran parte de los efectos especificos sobre la salud de factores como
ruido, vibraciones, iluminacion, temperatura. toxicidad y disponibilidad y disposicion del
espacio fisico. Pero estos factores también pueden, en determinados ambientes de trabajo,

constituirse en estresores.

3.1.2. La lluminacién

Tiene una influencia importante sobre el rendimiento, la salud y el bienestar psicolégico.
Una iluminacién inadecuada que no permita percibir de manera correcta los estimulos
visuales, ademés de las consecuencias negativas para la vision. puede producir otros
efectos, ya que puede hacer la tarea mas dificil, incluso imposible de llevarla a cabo.
También puede aumentar el nivel de frustracion y la tension mientras se lucha por

terminar una tarea bajo condiciones que no son las idoneas.

La luz inadecuada da como resultado un desempefio menor, una mayor cantidad de

tiempo invertido para terminar la tarea y una mayor frustracion.

3.1.3. El ruido

A niveles mas bajos de los que producen dafios auditivos, puede crear otra serie de
problemas. Puede incidir negativamente sobre el nivel de satisfaccion; la productividad y
la vulnerabilidad a los accidentes ya los errores; ya que interfiere en la actividad mental

provocando fatiga, irritabilidad y dificultad de concentracion.

Ademas, las altas intensidades de sonido aislan a los trabajadores, dificultando la
comunicacion y enmascarando otras sefiales auditivas del entorno. Desde el punto de vista
del estrés, el ruido es un estresor, principalmente cuando distrae. El ruido excesivo y/o
intermitente interfiere con nuestra concentracion y es fuente de frustracion, se sobrepone
a la verbalizacion interna que usamos al pensar y dirigir nuestros actos. En determinadas
situaciones se da una adaptacion al ruido, pero, aun asi, esta adaptacion es una respuesta
al estrés y, como todas las respuestas requiere energia, una prolongada exposicion al ruido
puede conducir a la fatiga. El ruido opera con menos intensidad como estresor en las

situaciones en que ese excesivo pero esperado que en aquellas que no se espera, ya que,

entonces nos obliga a adaptarnos mas rapidamente al cambio.




3.1.4. La temperatura

Es otro factor importante de estrés, debido a su influencia sobre el bienestar y el "confort"
de la persona. Un exceso de calor puede producir somnolencia, aumentando el esfuerzo
para mantener la vigilancia y afectando negativamente a los trabajos que requieren
discriminaciones finas y decisiones criticas. Al mismo tiempo, en condiciones de baja
temperatura disminuye la destreza manual, lo que puede ser causa de accidente y de una
peor calidad del trabajo. obligando al trabajador a aumentar la atencion ante la
probabilidad del riesgo.

3.1.5. El trabajo en ambientes contaminados

Se esta convirtiendo en un estresor importante. EI mayor conocimiento de los posibles
efectos sobre la salud delos contaminantes. debido al aumento de la formacion y a la
divulgacioén de la reglamentacién al respecto, ha provocado, por un lado. que se tomen
medidas de prevencion y, por otro. que se sea mas consciente de los riesgos a los que se
estd sometido. Aungue la percepcién de los riesgos, en un principio, puede producir
mayor ansiedad en el trabajador, repercutiendo en el rendimiento y en el bienestar
psicoldgico, no quiere decir que no se deba informar y formar. muy al contrario. ya que
favorece la creacion de estrategias para evitar los riesgos o, dicho de otra manera, "cuando

conoces la cara de tu enemigo, puedes hacerle frente".

Anexo 5.1 en el cual se adjuntan cuatro listas de chequeo referentes al contenido de
trabajo, condiciones de trabajo. condiciones de empleo y relaciones sociales en el
trabajo

5.1.1. Lista de control sobre el contenido del trabajo

La lista de control sobre el contenido del trabajo consta de 19 preguntas que pueden ser
respondidas por todos los departamentos. Con pequefias adaptaciones pueden aplicarse a
todos los puestos.

Conteste "Si" si esta de acuerdo con la pregunta. Luego, podréa calcular la puntuacién total
sumando el nimero de "sies". La puntuacion deberad ser lo mas baja posible. Cuanto
mayor sea el nimero de respuestas afirmativas, mayor sera el nimero de problemas en lo

que respecta al contenido y organizacién del trabajo. Todas las respuestas afirmativas

merecen una atencién particularizada.




Es comun el trabajo ciclico y corto. Una tarea es ciclica y
corta, cuando debe empezarse repatidamente no mas de
minuto y medio después de terminada la anterior, &l ciclo,
por lo tanto, dura menos de minute y medio.

Son comunes |as tareas aburridas © monétonas (tareas que
pronto se hacen rutinarias).

Son comunes [as tareas que exigen una concentracién
intensa (de la gue uno no puede sustraerse).

El trabajo del departamento esta segmentado. Cada
perscona hace una pequefia aportacién al “producio”
que sale de él.

El trabajo es exigente desde el punio de vista emocional,
debido, por ejemplo, al contacto con los pacientes, clientes,
alumnos, etc.

El trabajo se desarrolla frecuentemente en condiciones de
presién de tiempo, debido a los plaros estrictos que hay
que cumplir 0 a que los niveles de produccidn son
dificiles de alcanzar.

En el departamentc hay puestos de trabajo que se
desempefian en soledad.

Con frecuencia la organizacién ¢ los horarios de
trabajo son incorrectos.
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9  Con frecuencia los demas departamentos no preparan
el trabajo suficientemente.

10 Con frecuencia los demés departamentos no prestan
suficiente apoyo.

11 Con frecuencia hay problemas (mal funcionamiento,
defectos, averias) con el equipo, la maquinaria, los
instrumentos o el software.

12 No hay consultas regulares scbre el trabajo o, si las
hay, generalmente no se prestan a hablar de los
problemas laborales.

13 Los trabajadores tienen pocas posibilidades, o ninguna
de decidir su propio ritmo de irabajo.

14 Dentro de ciertas normas generales, los trabajadores
tienen pocas posibilidades, o ninguna, de decidir su
propic método de trabajo. :

15 Los trabajadores no tienen suficientes oportunidades
de ayudarse entre si en caso necesario.

16 Los trabajadores no reciben suficiente informacién
sobre los resultados de su trabajo.

17 Durante las horas de trabajo no hay tiempo suficiente para
mantener una pequefia charla con los compafieros.

18 Con frecuencia es imposible ponerse directamente en
contacto con el supervisor cuando surge un problema.

OO0 OO0 OO O OoOgaoe
OO0O0O0O0 OO O O0Od

18 Generalmente, los trabajadores no pueden ponerse
directamente en contacto con un compafiero o con el
supervisor de otro departamento para comentar los
problemas. '

Total de “Sies”: EI

5.1.2 Lista de control sobre las condiciones de trabajo

La lista de control sobre las condiciones de trabajo contiene 16 preguntas a las que pueden
responder todos los departamentos o puestos. En todos los casos, la respuesta es un "Si"

o un "No". La puntuacion final de cada puesto o departamento se obtiene sumando las

puntuaciones indicadas en el margen. Cuanto mas alta sea la puntuacién, mayor es el




namero de problemas en lo que respecta a las condiciones de trabajo. Todas las preguntas.

puntuadas con un "1" indican que en ese aspecto Sse requieren mejoras urgentes.

f ;Pasa el trabajador més de cualro horas Si=0 No=1

trabajando sentado?

5l es asi, /dispone de una buena slla? Si=0 No=1

S no, ;dispone de un apoyo vertical? @
2 ;Puede el trabajaclor dejar periodicamente Si=0 No=1

su lugar de trabajo?

-3 bigeel puesto.trabaiar.'éumfnuamente Siz1 No=0
inclinado 0 en una pastura forzada?

4 ;Debe el trabajador levantar frecuentemente Si=1 No=0
objetos pesados o utlizar mucha fuerza? |

5 ;Hay sufiente luz para hacer bien el trabajo? Si=0 No=1

6 ;Se producen reflejos o deslumbramientos Si=1 No=0
molestos durante la ejecucion del trabajo?

[ {Se producen niveles altos 0 molestos de §=1 No=0
ruido en el lugar de trabajo?

8  ;Eslatemperatura del lugar de trabajo Si=1 No=0
demasiado alta o demasiado baja?

9 jHay corrientes de aire molestas en el Si=1 No=0

lugar de trabajo?

Punfuaci6n total: D




5.1.3 Lista de control sobre las condiciones de empleo

La lista de control sobre las condiciones de empleo contiene 13 preguntas que conviene
sean respondidas por cada departamento o puesto por separado. Puede utilizarse asi
mismo para hacerse una idea de las condiciones de empleo en la empresa en conjunto.
Deben sumarse las respuestas de la columna de la derecha. Cuantas mas cruces haya en
ella, mas criticas hay contra la politica social de la empresa y mayores seran las
posibilidades de que las condiciones de empleo produzcan estrés. La empresa deberia

prestar una atencion particular a cada cruz de dicha columna.

@

1 ¢Hay suficientes oportunidades de desarrollo de carrera
profesional?.

2  (Hay suficientes oportunidades de educacion y
formacién?

O 0o
O 0O 03

3 Estan amenazados los puestos de trabajo de la
Empresa como resultado, por ejemplo, de una

' reorganizacion?.-
4 ¢Es buena la remuneracién (monetaria o de otro tipo)

en comparacion con la de puestos similares en
otros sitios?.

5 ¢Pueden decidir los trabajadores cuando tomar sus
dias libres?.

6  ¢,Estan bien planificados los periodos de trabajo y de
descanso (hora de empezar y de terminar, pausas)?.
7 ¢Serecurre con frecuencia a contratos temporales?.

8  ¢Se recurre con frecuencia a trabajadores temporales?

9 ¢Se cubren rapidamente las vacantes?.

O odoaog o
O oJooond o

10 ;Puede la gente ser sustituida durante una baja
por enfermedad?.




Si No

11 ¢Hay problemas con las horas extras (demasiadas, l:‘ D
anunciadas demasiado tarde, no suficientemente
compensadas en tiempo o en dinero, etc)?.

12 ;Se aplican salarios normales o salarios a destajo?. D |:|

13 ¢Es bueno el servicio de comedor?. . D |:|

Puntuacién total de la columna derecha: D

5.1.4 Lista de control sobre las relaciones sociales en el trabajo.

La lista de control sobre las relaciones sociales contiene 10 preguntas que conviene sean

respondidas por cada departamento o puesto por separado.

Puede utilizarse asimismo para hacerse una idea de la empresa en su conjunto. La
puntuacion total puede calcularse sumando las respuestas negativas a las preguntas 1, 2,
3, 4,5, 7y 10 junto con las respuestas afirmativas a las preguntas 6. 8 y 9. Cuanto mayor
sea la puntuacién, mas problemas habra en lo que respecta a la cooperacion, participacion
y clima de trabajo. Se debe prestar una atencidn particular a cada respuesta negativa a las

preguntas 1.2, 3, 4.5, 7y 10 y a cada respuesta afirmativa a las preguntas 6, 8 y 9.

1 Se tiene suficientemente en cuenta en la gestion diaria
la opinion de los trabajadores?.

2 iSe presta suficiente apoyo en el trabajo en la gestion
diaria?.

3 iEstan los trabajadores suficientemente informados de
los cambios producidos en la Empresa?.

4 iHay generaimente un buen clima en el lugar de trabajo?

O0Ooote
oo gdos

5 En caso necesario jpueden los trabajadores pedir ayuda
a uno 0o MAas companeros?.




6  ¢Estan los trabajadores vigilados demasiado de cerca
en su trabajo?.

7  ¢Existe un sistema de consultas en el trabajo que
funcione bien?.

8  ¢Se producen casos de discriminacion (por razén del
sexo, la raza, etc)?.

9  ¢Se producen casos de acoso sexual?

OO 0O 0O e
OO 00O s

10 ¢Se valora lo suficiente el trabajo que se realiza?.

Puntuacion total: |:|

Fuente: Fundacion Europea para la Mejora de las Condiciones de Vida y de Trabajo.
1993. Estrés en al Trabajo

GLOSARIO
Estresor: Fuerza o agente externo que lleva a un ser vivo al limite de sus capacidades de

adaptacion.

Homeostasis: Conjunto de fendmenos de autorregulacion, que conducen al
mantenimiento de la constancia en la composicion y propiedades del medio interno de un

organismo.

Autonomia: Capacidad y el derecho de cada persona a tomar sus propias decisiones a lo
largo de la vida.

Activacion fisiologica: La liberacion de endorfina, también conocida como “hormona de

la alegria”, ayuda a relajarse, reduce el estrés, la ansiedad y mejora el estado de animo.

Endorfina: Las endorfinas son sustancias que produce nuestro cerebro que generan un
efecto de placer y bienestar. Asi, la ausencia o deficiencia de ellas puede producir estados

de depresion y/o desequilibrio emocional.
Inhibido: Abstenerse, detenerse, dejar de actuar.

Cognitivo: Esta relacionado al conocer. Este, a su vez, es el cimulo de informacion que

se dispone gracias a un proceso de aprendizaje o a la experiencia.
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MODULO DE APRENDIZAJE: TRABAJO EN EQUIPO

INTRODUCCION

El presente documento brinda informacion teérica y metodoldgica relacionada con El Trabajo
en Equipo ofreciendo al lector herramientas de informacion para una mayor comprension
acerca del concepto de trabajo en equipo, ventajas y desventajas de trabajo en equipo,
caracteristicas de un buen equipo, diferencia entre equipo y grupo, de igual manera se dara a
conocer sobre la comunicacion efectiva en equipos para asi brindar un mejor bienestar a la
comunidad colectiva y trabajadores. Este documento estd compuesto en dos partes, que se
tratan de la siguiente forma:

Primera parte, se encuentran los principales conceptos y tematicas sobre el trabajo en equipo,

donde se especifica su significado, objetivos, caracteristicas, etc...

Finalizando, la segunda parte se encuentran los anexos que hacen referencia a un taller
propuesto para determinar capacitaciones con la finalidad de brindar apoyo a los pequefios y

grandes emprendimientos.

PRESENTACION

Este modulo busca incentivar la formacion del conocimiento en el area de trabajo en equipo;
fortaleciendo la fundamentacion tedrica para el desarrollo de competencias y capacidades del
tema propuesto. Nuestros emprendedores asi como los Mpymes fortaleceran las competencias
y capacidades cuando las apliquen en su contexto y las desarrollen en la sociedad en general;
asi mediante el desarrollo de actitudes y aptitudes podran afrontar los retos futuros.

Por otro lado, se puede mencionar que el objetivo que se busca es brindar un apoyo a los

Mpymes en capacitacion de una manera eficiente y efectiva.

OBJETIVOS

Objetivo General

Desarrollar habilidades y competencias clave en el ambito del trabajo en equipo para las

(MPyMEs), con el proposito de cultivar un entorno de aprendizaje continuo que promueva la




colaboracion efectiva, la gestion eficiente de recursos y la innovacion, contribuyendo asi al

crecimiento y la sustentabilidad de los emprendimientos.

Objetivos Especificos

e Mejorar la habilidad de la comunicacion interpersonal en equipos de los Mpymes
desarrollando la capacidad de expresar ideas de manera clara y efectiva, asi como de
escuchar activamente a los demas.

e Fortalecer la colaboracion a través de las capacitaciones brindadas a las Mpymes, y a
su vez se busca no solo entender los principios tedricos del trabajo en equipo, sino también
aplicarlos en situaciones practicas.

e Adquirir conocimientos y practicas sobre el trabajo en equipo en las Mpymes en

contextos colaborativos.

DEFINICION. —

El trabajo en equipo es una pieza fundamental en el entorno laboral y en la consecucion de
metas comunes. Se trata de una estrategia colaborativa donde individuos combinan sus
habilidades, conocimientos y esfuerzos para lograr objetivos compartidos de manera mas
efectiva que si trabajaran de manera individual, la sinergia generada a traves del trabajo en
equipo no solo potencia la productividad, sino que también fomenta la creatividad sino también
el desarrollo de relaciones interpersonales. Por lo tanto, se puede manifestar que en este
contexto la comunicacion abierta, la confianza mutua y la coordinacion son clave para el éxito

de cualquier equipo.

Por ello se manifiesta que el trabajo en equipo es un proceso dinamico y adaptativo, en el cual
un grupo de personas comparten una meta y se complementan con sus conocimientos,
habilidades y actitudes a través de la coordinacion y el liderazgo para contribuir al desempefio

eficaz del equipo. (Mendoza Gémez, 2019)

Por otro lado, Fritz (S.F.) afirma que las organizaciones estdn compuestas por un grupo de
personas, las cuales, deben trabajar en pro de un objetivo final previamente planificado. Por lo
tanto, “El trabajo en equipo es un conjunto de personas que cooperan para lograr un solo
resultado general”. En los equipos de trabajo, establecen una serie de reglas que permiten tener

claros los comportamientos y roles de los miembros, estas permiten a cada individuo integrarse

con los demas y responder apropiadamente causando una fuerza que integra al grupo y su




cohesion se traduce en la colaboracion y el sentido de pertenencia al interior y exterior del

mismo compartiendo valores, actitudes y normas de conducta

Partiendo de aquello se puede decir que explorar y comprender los principios del trabajo en
equipo no solo es esencial en el &ambito profesional, sino que también contribuye al crecimiento

personal y a la construccion de entornos laborales y motivadores.

El trabajo

El trabajo es fundamental en la vida cotidiana y en la sociedad. Se puede hacer mencién a la
actividad humana dirigida a la realizacion de una tarea, la produccion de bienes o la prestacion
de servicios a cambio de una compensacion. Asi también el trabajo abarca una amplia gama de
actividades, desde labores fisicas hasta tareas intelectuales, y desempefia un papel crucial en el
desarrollo personal, econémico y social de las personas.

Para (Marx, 1968) el trabajo consiste en transformaciones con el objetivo de atender
necesidades humanas. Se trata de una relacion dialéctica entre hombre y naturaleza, en la cual
la transformacion de uno redunda en la transformacion del otro, y viceversa. El trabajo también
presupone la relacion con otros hombres y puede ser comprendido como un esfuerzo colectivo,

en el cual todos tendrian que participar.

El concepto de trabajo toma un nuevo significado, tomando un sentido incluyente, donde ya
no es una actividad repudiada, discriminada, menospreciada dicho esto el trabajo humano no
s6lo es una actividad que despliega el esfuerzo humano, sino también la expresion de un saber
hacer acumulado, de la habilidad personal, del aprendizaje realizado en el seno del colectivo
de trabajo, que pone de manifiesto la autonomia, la responsabilidad, la creatividad y las
capacidades de adaptacion de que disponen los trabajadores para hacer frente a los desafios

cotidianos que les plantea la actividad. (Neffa, 1999).

Después de ello se menciona que explorar el significado del trabajo proporciona una

comprension mas profunda de como las sociedades funcionan y cémo las personas contribuyen

al progreso y bienestar colectivo.




Equipo

El concepto de equipo es esencial en diversos contextos, desde el ambito laboral hasta el
deportivo y académico. Se refiere a un grupo de individuos que colaboran de manera
coordinada y sinérgica para alcanzar objetivos compartidos. De este modo los equipos se
caracterizan por la combinacion de habilidades, conocimientos y experiencias de sus
miembros, y su éxito depende en gran medida de la comunicacion efectiva, la confianza mutua

y la colaboracion activa.

Partiendo de aquello se puede decir que el equipo es un determinado grupo en el que se
desarrollan unas conductas razonablemente eficientes. Asi, un equipo de trabajo consta de un
pequefio nimero de personas con habilidades complementarias que estan comprometidas con
un propdésito comun, utilizando pardmetros de desempefio y métodos estructurados y son
mutuamente responsables de su realizacion. El equipo de trabajo es un conjunto de personas
con habilidades complementarias comprometidas con una meta y con unos objetivos comunes.

. meta: es lo que proporciona una identidad y estabilidad a lo largo del tiempo. (Drucker, 2003)

Dicho esto, explorar la dindmica de equipo no solo revela la importancia de la interdependencia
entre sus integrantes, sino que también destaca como la diversidad de talentos y perspectivas
puede potenciar los resultados y el logro de metas de manera mas efectiva que el trabajo

individual.

Importancia del trabajo en equipo

La importancia del trabajo en equipo es un principio fundamental en numerosos aspectos de la
vida, ya que resalta la idea de que la colaboracién conjunta produce resultados mas
significativos que los esfuerzos individuales. Por ende, en entornos laborales, académicos o
sociales, el trabajo en equipo fomenta la diversidad de ideas, la eficiencia en la realizacion de
tareas y el desarrollo de habilidades interpersonales. La capacidad de los individuos para
colaborar de manera efectiva, comunicarse abierta y respetuosamente, y aprovechar la sinergia

de sus habilidades colectivas contribuye a la consecucidn exitosa de objetivos compartidos.

Segun Garcia (2011) el propdsito de las capacitaciones es mejorar el rendimiento de las

organizaciones cada vez mas, puesto que las compaiiias hoy en dia ofrecen diferentes productos




y servicios de mejor calidad y por lo tanto sus empleados deben estar acordes a estos avances

teniendo en cuenta que la gente misma es la que sostiene una empresa.

Por lo tanto, el trabajo en equipo se relaciona con las mejoras individuales y organizacionales,
y aporta en gran medida al mejoramiento de la prestacion de algun servicio, donde la tarea que
realiza el trabajador ademas de hacerla también debe poseer altos estandares de calidad. Para
llegar a esto es fundamental la cooperacion y el aporte de cada una de las personas, con el
proposito que se entregue un producto en buen estado y a tiempo. (Vasquez, 2019)

Dicho de otra forma, la importancia del trabajo en equipo se destaca como un elemento esencial

para el crecimiento personal, el éxito organizacional y el progreso social.

Grupo vs Equipo
Se puede manifestar que, en el &mbito de la colaboracidn, las diferencias entre grupo y equipo
son esenciales para comprender cémo funcionan y logran sus objetivos. Aunque ambos

términos a menudo se utilizan de manera intercambiable, presentan caracteristicas distintivas

que afectan la dindmica de trabajo.

Partiendo de aquello se dara a conocer algunas diferencias entre ambos

Equipo
- Liderazgo compartido
- El equipo decide, discute y realiza un verdadero trabajo en conjunto
- Lafinalidad del equipo la decide el mismo equipo
- Responsabilidad individual y grupal compartida
- El producto del trabajo es grupal
- Lamedicion de la performance es directa por la evaluacién del producto del trabajo

- El equipo discute y realiza reuniones para resolver problemas

Grupo

- hay un solo lider
- El lider decide, discute y delega

- Lafinalidad del grupo es la misma que la misién de la organizacion

- Responsabilidad individual




- El producto del trabajo es individual

- Las reuniones son propuestas por el lider

En vista de ello un equipo es una representacion de organizacion especifica del trabajo, donde
se busca en conjunto que surja el talento colectivo. Esta forma de organizacion es
especialmente ventajosa para lograr altos niveles de calidad en la gestion de una institucion.
Los gerentes y politicos persiguen una filosofia para la administracion adecuada, que respete
las necesidades de sus empleados. En este sentido, el trabajo en equipo concibe circunstancias
que suministran la concentracion de dindmicas que protegen la investigacion y el

autodesarrollo a través de la practica. (Trevifio Alanis, 2017)

En conclusidn, se manifiesta que explorar las diferencias entre grupo y equipo es esencial para
entender como se pueden optimizar estas dindmicas en entornos laborales, educativos y

sociales, ya que cada uno tiene sus propias fortalezas y aplicaciones especificas.

Tipos de trabajo en equipo

Segin (Jorgely Ayovi, 2019) existen tres tipos de modelos: multidisciplinario,
interdisciplinario, y transdisciplinario, que constituyen alternativas valiosas para la solucion de
necesidades y problemas, no obstante, los modelos pueden ser variados y estan en una estrecha
interrelacion con las circunstancias que se tengan y el problema que se trate; planteado de esta
forma, es considerado que esos tres modelos no son Unicos para el trabajo de las diferentes
disciplinas; hay formas diferentes de trabajo que podrian ser consideradas para la solucién de
necesidades y problemas.

Definiendo los modelos expuestos, enunciamos:

El equipo de trabajo multidisciplinario puede extenderse como un grupo de trabajo constituido

por representantes de diferentes disciplinas, concurren a la solucion de un problema.

El equipo interdisciplinario, es "un grupo integrado por profesionales técnicos de distintas

disciplinas que, congregados para realizar una tarea concreta en comun con sentido integral,

asumen las exigencias que la labor requiere en funcién de su desarrollo”.




Equipo transdisciplinario integra a miembros con diferentes conocimientos en un solo

engranaje para el desarrollo del proceso grupal.

Principios basicos del trabajo en equipo

Los principios basicos del trabajo en equipo son el fundamento esencial para fomentar la
colaboracion efectiva y alcanzar metas colectivas. De este modo estos principios, cuando se

aplican correctamente, fortalecen la cohesion del equipo y mejoran la productividad.

Partiendo de aquello se dara a conocer algunos de los principios:

Como expresara Andrew Carnegie en el afio 2001, “El trabajo en equipo es la habilidad de
trabajar juntos hacia una vision comun, es el combustible que le permite a la gente comin

obtener resultados poco comunes.”

Todo integrante del equipo debe tener claro cudl es su responsabilidad y el trabajo que le fue

asignado.

Todos deben cooperar, cada miembro del equipo debe estar comprometido con lo que se esta

haciendo en conjunto; el liderazgo no es de uno solo, es compartido.

Un equipo debe tener buena comunicacion interna.
Informacion compartida, los miembros de los equipos deben conocer las actividades que

desarrollan cada uno de ellos.

Brindar estimulos en el equipo, no dedicarse a castigar las debilidades.

Estos principios basicos del trabajo en equipo sientan las bases para un entorno colaborativo,

fomentando la eficacia y el logro de resultados excepcionales.

Pertenecia al grupo

Pertenecer a un grupo es una experiencia fundamental que influye en la identidad y el bienestar
emocional de los individuos. La pertenencia implica formar parte de una comunidad, ya sea en

el &mbito familiar, social, laboral o cualquier otro contexto. Este sentimiento de conexion

proporciona un sentido de pertenencia y contribuye significativamente a la autoestima y la




satisfaccion personal. En sintesis, conocer el sentido de pertenencia permite comprender la
importancia de este sentimiento a partir de sus diferentes contenidos de identificacion,
vinculacion afectiva y construccion de significados con el grupo y con el ambiente fisico. En
si el sentido de pertenencia constituye en si mismo un componente de la identidad personal, de

las afiliaciones, de los intereses y del desarrollo humano. (Gonzalez, 2014)

Como finalidad la pertenencia al grupo también involucra la participacion activa en objetivos,
valores y normas compartidos. La interaccion y la colaboracién con otros miembros refuerzan
los lazos y generan un sentido de propdsito comun. Por lo tanto, explorar la pertenencia al
grupo es esencial para comprender cémo las relaciones sociales afectan la percepcion
individual y como el apoyo de la comunidad puede ser una fuente valiosa de apoyo emocional

y motivacion.

Ventajas del trabajo en equipo

Las ventajas del trabajo en equipo son numerosas y fundamentales en diversos entornos, ya
que esta forma de colaboracidn potencia la capacidad de alcanzar metas de manera mas efectiva
que los esfuerzos individuales.

Asi mismo, se ha probado que en ciertos momentos concretos y para ciertos objetivos limitados
pueden existir ventajas en el comportamiento no democratico. A largo plazo, sin embargo, los
grupos participativos llegan a conseguir mayores niveles de eficacia que los individuos

autonomos o los grupos autocraticos. (Fernandez 1998)

Dentro de las principales ventajas de trabajar en equipo que se puede decir desde la perspectiva

de una empresa estas:

= Incremento de la productividad a nivel individual y grupal.

= Mejoramiento del ambiente de trabajo.

= Mejoramiento de la comunicacion entre sus miembros.

= Division del trabajo més precisa y orientada a las habilidades concretas de cada
miembro.

= Mayor compromiso con los objetivos del grupo.

= Satisfacen la necesidad de afiliacion es decir la amistad y la relacién humana.

= Son mas rapidos y flexibles para detectar deficiencias y solucionar problemas.




= Aumentan la seguridad personal.

= Favorecen la satisfaccion de los empleados.

= Facilitan el aprendizaje, la adquisicién de habilidades y destrezas para desempefiar
mas de una tarea.

= Potencian el compromiso con la tarea y con la organizacion.

= Se consigue mayor calidad en los productos y servicios.

En fin, estas ventajas destacan la importancia del trabajo en equipo como un enfoque poderoso
y eficaz para alcanzar metas comunes, promoviendo la eficiencia, la innovacion y el bienestar

tanto a nivel individual como grupal.

Toma de decision y liderazgo

La toma de decisiones y el liderazgo son dos aspectos cruciales en cualquier entorno, ya sea en
el &mbito profesional, comunitario o personal. La capacidad de tomar decisiones efectivas y el
ejercicio de un liderazgo sélido son elementos fundamentales para el éxito y la direccion

eficiente de equipos y organizaciones.

La toma de decisiones implica evaluar opciones, considerar consecuencias y seleccionar el
curso de accién mas adecuado. Por otro lado, el liderazgo implica la habilidad de influir en

otros para alcanzar objetivos comunes, proporcionando direccion, apoyo y motivacion.

El liderazgo en la esfera organizacional o de los grupos humanos, es una necesidad funcional
de la sociedad, si se tiene en cuenta, que todos necesitan de un guia y un modelo referente para
poder caminar en el quehacer de la vida. En ese sentido, el lider debe tener el carisma,
sensibilidad, y empatia para poder llegar a todos y de ese modo ayudar a modificar el

comportamiento de los seres humanos. (Barrera, 2021)

De acuerdo con Lazzati (2013) cualquier problematica debe considerar un método de
actuacién, cuya finalidad es alcanzar o por lo menos acercarse al cumplimiento del objetivo o
la resolucion del problema. Esto significa que, tomar una decision significa estar en ante una
problemética y comenzar a buscar una solucion como objetivo principal, minimizando asi
situaciones que no conducen al objetivo propuesto. Por otra parte, la toma de decisiones puede

considerarse sindnimo del término resolucién de problemas, ya que ambos estan incursionan

hacia la resolucion de obstaculos.




Explorar la relacion entre la toma de decisiones y el liderazgo revela como estos dos aspectos
estan entrelazados, ya que los lideres a menudo enfrentan decisiones estratégicas que impactan
en sus equipos. Comprender estos conceptos es esencial para crear entornos efectivos y

orientados hacia el logro de metas colectivas.

Caracteristicas del trabajo en equipo

Las caracteristicas del trabajo en equipo son los rasgos distintivos que definen la dindmica
colaborativa entre individuos con el objetivo de alcanzar metas comunes. Estas caracteristicas
no solo delinean la forma en que los equipos funcionan, sino que también influyen en su

efectividad y cohesion.

Dicho esto, se daré a conocer algunas de las caracteristicas:

e Es una integracion armoénica de funciones y actividades desarrolladas por
diferentes personas.
e Para su implementacion requiere que las responsabilidades sean compartidas por
sus miembros.
e Necesita que las actividades desarrolladas se realicen en forma coordinada.
e Necesita que los programas que se planifiquen en equipo apunten a un objetivo
comun.
e Aprender a trabajar de forma efectiva como equipo requiere su tiempo, dado que
se han de adquirir habilidades y capacidades especiales necesarias para el desempefio
armonico de su labor. (Tovar, 2010)
Estas caracteristicas delinean el terreno sobre el cual se construyen equipos sélidos y eficaces.
Al comprender y fomentar estas cualidades, los equipos pueden trabajar de manera mas

efectiva hacia el logro de sus metas comunes.

Colaborar y generar confianza con el equipo

Colaborar y generar confianza son elementos esenciales que nutren el nucleo del trabajo en
equipo, creando una sinergia que impulsa el rendimiento colectivo. La colaboracion efectiva
implica la combinacion de habilidades individuales y la contribucidn conjunta hacia objetivos

compartidos. Este proceso requiere una comunicacion abierta, una comprension mutua y una

disposicién para trabajar en conjunto.




La confianza, por otro lado, actia como el pegamento que une a los miembros del equipo.
Cuando existe confianza, se puede establecer un ambiente propicio para la colaboracion sin
reservas. Los integrantes confian en las habilidades y la integridad de sus colegas, lo que
permite una interaccién mas fluida, la disposicion para asumir riesgos y la resolucion conjunta
de desafios.

Partiendo desde este preambulo, sin lugar a dudas la micro gestion es una de las principales
maneras de erosionar la relacion entre tus subordinados y td, ademas de debilitar la confianza
personal y en el equipo. Mejor, intenta establecer credibilidad en el liderazgo con una postura
abierta, bidireccional y orientada a la transparencia. Tus empleados lo agradeceran y ta,
también al ver los resultados. Continda leyendo y descubre cémo generar confianza con los

miembros de tu equipo. (Budon, 2022)

Para Budon (2022) generar confianza de tu equipo, se puede seguir los siguientes consejos:

« Realizar ejercicios de construccion de equipo.

«+ Crear procesos claros.

% Recompensar a tu equipo.

% Abogar por la autonomia.

% Ser un ejemplo.

+ Favorece el desarrollo de los miembros de tu equipo.
% Generar comunicacion bidireccional.

+ Instaurar valores grupales.

« Apreciar las diferencias.

«+ Ser un escudo para tu equipo.

Finalmente cabe mencionar que esta interaccion entre colaborar y generar confianza no solo
mejora la eficiencia del equipo, sino que también fortalece los lazos interpersonales y
contribuye a un entorno laboral positivo. Al trabajar juntos y construir confianza, los equipos

pueden desbloquear su maximo potencial y superar obstaculos de manera mas efectiva, creando

un ambiente propicio para el logro de metas compartidas.




RECURSOS DIDACTICOS

Herramientas, videos que parte usaria en la tabla de contenidos

En el presente tema que es el trabajo en equipo se desarrollard una herramienta el cual permita
apoyar a las Mpymes en los emprendimientos se procederd a enlistar algunas de las

herramientas que seran utilizadas para apoyar a las Mpymes:

Google Meet: Esta herramienta nos permitira realizar llamadas de voz o en video asi también

a mantener una comunicacion con integrantes dentro o fuera de las Mpymes.

Pensamiento estratégico: Esta herramienta nos ayudara a que los emprendedores tengan claro
y definido su misién, vision, metas, objetivos y valores, ya que estas orientan el
comportamiento de los colaboradores hacia el cumplimiento de metas y objetivos, e incluso

aumentar la productividad y desempefio tanto individual como grupal. (Gonzélez, 2016)

Scrum: De acuerdo con el SBOK (2017), el marco de trabajo SCRUM proporciona una serie
de

herramientas y técnicas para poder materializar una definicion documentada en la declaracién
de vision del proyecto (Project Vision Statement), esta metodologia hace parte de la corriente
agil de gestion con las que se espera entregar valor al cliente de manera evolutiva y constante
para poder tener retroalimentacion temprana del grado de cumplimiento que se tiene con sus
expectativas y necesidades independiente del tipo de proyecto o industria. Por ende esa
herramienta seria muy util para aplicarla en Mpymes ya que nos ayudaria mantener un mayor

orden para los emprendedores.

Balanced scorecard (BSC): Es una herramienta de gestion que consiste en un sistema de
control basado en un software que permite medir, a través de indicadores, el desempefio global
de una empresa. El balanced scorecard se concentra exclusivamente en la medicion del
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la empresa. Los principales aspectos que controla
esta herramienta son las finanzas, la calidad, los procesos internos, y la capacitacion del
personal. (Yepes, 2013)

Por otro lado, se proyectara videos referentes al tema tratado para una mayor comprensién de

lo que el trabajo en equipo y como nos ayudaria a los Mpymes.




https://www.youtube.com/watch?v=INRzFKTzmZs

Los nuevos modelos educacionales, orientados al desarrollo de competencias, conducen
también a la necesidad de evaluar el grado de adquisicién de las mismas. El objeto de
evaluacion ha pasado de ser exclusivamente conocimientos adquiridos a incluir habilidades y
actitudes desarrolladas. Por otro lado, la evaluacion del grado de competencia debe acompafar
el proceso de aprendizaje y no es exclusivamente un resultado final; debe preocupar el proceso
de adquisicion de la competencia y ello lleva a la necesidad de tutorizar experiencias de

aprendizaje de los estudiantes. (Viles Diez, 2013).

Dicho esto, a través de las herramientas antes mencionadas, se buscara fomentar la autenticidad
de la retroalimentacion, ofreciendo un enfoque equilibrado que reconozca tanto los logros
como las oportunidades de crecimiento. La aplicacion regular de esta herramienta no solo
servird como un indicador cuantitativo del rendimiento del equipo, sino que también actuara
como un catalizador para la mejora continua y la construccion de equipos mas efectivos y

cohesionados.

FORMAS DE EVALUACION

La evaluacion de herramientas para equipos de trabajo en las micro, pequefias y medianas
emprendimientos (MPYMES) es esencial para optimizar la eficiencia operativa y fomentar la
colaboracion efectiva. Estas evaluaciones se centran en determinar la adecuacion y utilidad de
las herramientas seleccionadas para satisfacer las necesidades especificas de equipos en

entornos empresariales mas pequefos.

A continuacion, se presentara un test de satisfaccion el cual ayudara a la retroalimentacion de
los emprendedores especificamete sobre la aplicacion y beneficios del aprendizaje sobre

trabajo en equipo en el entorno de las MPYMEs.

En una escala del 1 al 5 donde tiende a ser:
1: Muy insatisfecho

2: Insatisfecho

3: Neutral



https://www.youtube.com/watch?v=INRzFKTzmZs

4: Satisfecho

5: Muy satisfecho

1. ¢Como calificarias la utilidad de las actividades relacionadas con el trabajo en equipo
para mejorar la eficiencia y productividad en tu MPYME?

2. 1: Muy insatisfecho

3. 2: Insatisfecho

4. 3: Neutral

5. 4: Satisfecho @
6. 5: Muy satisfecho

2. ¢, Sientes que las habilidades de trabajo en equipo aprendidas son aplicables a las
dinédmicas laborales especificas de tu MPYME?

1: Muy insatisfecho

2: Insatisfecho

3: Neutral

4: Satisfecho

5: Muy satisfecho

3. ¢Como calificarias la integracion de las estrategias de trabajo en equipo en la cultura
organizacional de tu empresa?

1: Muy insatisfecho

2: Insatisfecho

3: Neutral

4: Satisfecho

5: Muy satisfecho

4. ¢Como calificarias los ejemplos préacticos o casos especificos relacionados con
MPYMEs que encontraste especialmente relevantes en el curso/proyecto?

1: Muy insatisfecho

2: Insatisfecho

3: Neutral

4: Satisfecho

5: Muy satisfecho

5. ¢En qué medida calificarias las habilidades de trabajo en equipo que pueden
contribuir al crecimiento y desarrollo de tu MPYME?

1: Muy insatisfecho

2: Insatisfecho




3: Neutral
4: Satisfecho
5: Muy satisfecho
6. ¢Como calificarias algun desafio especifico relacionado con la implementacion de
practicas de trabajo en equipo en tu empresa?
1: Muy insatisfecho
2: Insatisfecho
3: Neutral @
4: Satisfecho
5: Muy satisfecho
7. ¢En qué medida sientes que el aprendizaje sobre trabajo en equipo ha mejorado la
comunicacion interna en tu MPYME?
1: Muy insatisfecho
2: Insatisfecho
3: Neutral
4: Satisfecho
5: Muy satisfecho
8. ¢ Como calificarias la adaptabilidad de las estrategias de trabajo en equipo aprendidas
a las limitaciones y recursos de una MPYME?
1: Muy insatisfecho
2: Insatisfecho
3: Neutral
4: Satisfecho
5: Muy satisfecho
9. (Cdémo calificarias la implementacion de programas de formacién en trabajo en equipo
a otras MPYMEs?
1: Muy insatisfecho
2: Insatisfecho
3: Neutral
4: Satisfecho

5: Muy satisfecho




GLOSARIO

Sinergia. - Accion de dos 0 méas causas cuyo efecto es superior a la suma de los efectos
individuales. (Real Academia Espafiola, 2023)

Dialéctica. - La estructura dialéctica (o sea dual) de la lengua hace necesario que tarde o
temprano dos opiniones contradictorias sean formuladas linguisticamente y que una pueda ser
excluida solamente, a través de argumentos “silenciosos”, no-linguisticos. (Vargas, 2013)
Autocraticos. - Se produce cuando una persona, el jefe, toma todas las decisiones y transmite
las 6rdenes a los demas sin tomar en consideracion las opiniones de sus subordinados. (Unir,
2023)
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MODULO DE APRENDIZAJE: COMUNICACION EFECTIVA

INTRODUCCION

En el presente modelo hablamos acerca de la Comunicacion Efectiva que es un elemento
crucial en cualquier &mbito de la vida, ya sea personal, empresarial o social. Entender qué es
la comunicacion y como lograr que sea efectiva es esencial para el desarrollo y el éxito de las

relaciones humanas.

La comunicacion efectiva es el intercambio que se realiza en situaciones de interaccion
personal, donde las ideas, pensamientos, sentimientos y valores de los participantes influyen
en el proceso.

Considerando que la comunicacién, se enfrentan diversas barreras que pueden obstaculizar el
proceso. Creer que lo que comunicamos es tan claro para los demés como lo es para nosotros,
asumir que todos les dan el mismo significado a las palabras o pensar que estamos en lo

correcto y los demas estan equivocados son algunas de las barreras comunes.

En el ambito organizacional, las barreras también pueden surgir debido a los niveles
jerarquicos, la autoridad y el estatus, la especializacion y su jerga relacionada. Sin embargo,
adoptar actitudes que favorezcan la comunicacion, como la actitud valorativa, interpretativa,
exploratoria, consoladora, de identificacion y comprensiva, puede ayudar a superar estas

barreras.

En la comunicacion, la efectividad radica no solo en la transmision de informacion, sino en la
capacidad de que esta sea recibida y comprendida de manera precisa. Este proceso dinamico
implica una interaccion personal en la que convergen las ideas, pensamientos y valores de
quienes participan. En el &mbito empresarial, la comunicacion efectiva se erige como un pilar
clave para la transmisién eficaz de claves estratégicas, el fortalecimiento de la capacidad

competitiva y la construccion de una imagen sélida ante clientes internos y externos.

Exploraremos los conceptos fundamentales de la comunicacion efectiva, abordando las

barreras que pueden entorpecer este proceso, asi como las actitudes que favorecen un

intercambio claro y significativo. También analizaremos los principios y claves para lograr una




comunicacion efectiva, considerando los distintos niveles organizacionales y los tipos de

comunicacion, desde la verbal hasta la no verbal y la escrita.

PRESENTACION

Este mddulo busca incentivar la formacion del conocimiento en el drea de Comunicacion
Efectiva, para poder ayudar en las diferentes organizaciones para que puedan llegar a cumplir

con sus objetivos.

OBJETIVOS

Objetivo General

Realizar una capacitacion con la informacion mas relevante de una forma clara y precisa.

Objetivos Especificos

1. Mejorar la transmision de informacion entre diferentes niveles y departamentos.
2. Fomentar la participacion y la expresion libre de ideas de los colaboradores.
3. Hacer que las reuniones sean mas productivas y enfocada en cumplir con los objetivos

organizacionales.

Definiciones:

¢ Qué es Comunicaciéon?

La comunicacion viene del latin “comunicare” que significa compartir; se entiende por
comunicar al proceso complejo que implica el intercambio de informaciones, datos, ideas,

opiniones, experiencias, actitudes y sentimientos entre dos 0 mas personas.

El proceso de comunicacién consiste en un intercambio de informacién y comprensién en una
situacién de interaccidon personal en la que operan las ideas, pensamientos, sentimientos y

valores de las personas que participan en dicho proceso.

¢ Qué es Comunicacién Efectiva?

(Cruz, 2014) Expresa que es un proceso que permite transferir e intercambiar ideas,

pensamientos o sentimientos con los demas, no solo implica que exista una transmision de

informacidn, sino que debe ser recibida y comprendida, en esto se establece que sea efectiva;




asi mismo el intercambio de mensajes que se dan entre varias personas con el fin de informar

0 persuadir emociones.

Principales Barreras en la Comunicacion

* Creemos que lo que comunicamos es tan claro para los demas como lo es para nosotros.

* Creemos que todos damos el mismo significado a las palabras.

* Creemos que la manera en que percibimos las situaciones es igual a como la perciben los
demas.

* Creemos que estamos en lo correcto y los demads estan equivocados.

*» Creemos que so6lo hay una manera correcta de hacer las cosas, por supuesto la nuestra.

Nivel Organizacional

o Los niveles jerarquicos.
o La autoridad y el estatus.
o La especializacion y su jerga relacionada.

Claves para una Comunicacion Efectiva

Entendemos a la comunicacién como un medio que nos posibilita generar confianza,
efectividad, respeto y bienestar. Para facilitar y potenciar el proceso de comunicacién personal,
empresarial, grupal, utilizamos el marco contextual y las distinciones, centrandonos
fundamentalmente en el proceso particular de la comunicacion, y en las particularidades de
cada uno de los participantes. Lograr de esa manera que la comunicacién sea efectiva por dos
lineas basicas, buscar los mayores logros en sus habilidades y por otra parte superar los
bloqueos que ella misma pueda acarrear.

Asi podemos ver que las comunicaciones que mantenemos determinan las relaciones en
general. Lo que hablamos y escuchamos, determinan el mundo de acciones que es posible para
nosotros. Por ello el desarrollo de nuestras mejores comunicaciones nos pueden llevar a una

vida mayor efectividad y bienestar.

Procesos de la Comunicacion

Explica que el intercambio de informacion existe diferentes componentes como:




Elementos que Intervienen en la Comunicacion

Emisor: Es quien da marcha al proceso, toma la iniciativa de notificar, genera y envia el
mensaje, puede ser una persona o0 un departamento; y para obtener una comunicaciéon efectiva
entonces debe situarse en el lugar de la otra persona y analizar sus caracteristicas, las relaciones

que mantiene con él, su nivel cultural y lenguaje.

Receptor: Es la persona o personas que reciben el mensaje y lo interpreta, esta figura es muy
importante en el proceso comunicativo porque el resultado mayor radica en que el mensaje

tenga sentido y en ningiin momento se malinterprete.

Mensaje: Es la informacion que se transmite, un conjunto de ideas, datos o sentimientos que
se desean difundir, transformado a través de un codigo que es compartido por el emisor y el

receptor.

Codigo: Compuesto por lenguaje, conjunto de sefiales, normas, simbolos o claves que son de
utilidad para transmitir un mensaje y tienen un significado comln para las personas

involucradas.

Canal: Medio por el cual se difunde el mensaje del emisor al receptor, es especificamente la

linea de transmision.

Contexto: Referente a la situacion o condiciones concretas donde se desarrolla el intercambio,
relaciona caracteristicas sociales, lugar y momento. Existe diferencia entre una accion

comunicativa entre personas conocidas o entornos familiares a un empresarial.

Etapas en el Proceso de Comunicacion

Sin importar el medio o tipo de lenguaje que se utilice, existen ocho pasos para llevar a cabo

el proceso de comunicacion efectivamente:

Desarrollo: Primer paso que da valor a la comunicacion, consiste en pensar y desarrollar una
idea para que la comunicacion tenga sentido, para ello se debe seleccionar el cédigo y el canal

mas adecuado a utilizar.

Codificacion: Se basa en la traduccion del mensaje es decir transformarlo en un codigo que se
compartido por el emisor y el receptor ya sea palabras o simbolos entendibles para los dos; y

en este paso se define también el lenguaje a utilizar puede ser oral, escrito, no verbal y el

formato a desarrollar.




Transmision o emision: Ya que esta elaborado el mensaje se envia a través de los canales que
se seleccionen, estos actuan como vehiculos de transmision en el lenguaje, se debe prestar

atencion a que no existan barreras o inconvenientes.

Recepcion: Permite recibir datos por medio del canal establecido y también existen los que son
naturales como la vista, oido, gusto, olfato y tacto. A través de esto la persona recibe el mensaje

que transmite el emisor.

Decodificacion: En esta etapa la persona que recibe el mensaje debe descifrarlo es decir
interpreta y reconstruye la idea original del mensaje. Se cumple la finalidad si la idea es

semejante a lo que quiso explicar el emisor.

Aceptacion y respuesta: Una vez que se interprete y decodifique un individuo tiene la
posibilidad de aceptarlo o rechazarlo, por supuesto que el efecto deseado para establecer el
proceso comunicativo es que sea recibida dicha informacion y se genere uso adecuado de lo

recibido.

Retroalimentacién o feedback: Ultimo paso que cierra el ciclo y permite disponer de una
interaccion entre las partes y quiere decir que el mensaje se recopilo, por lo tanto, si este paso

no se cumple totalmente permanecera como unilateral informacion sin respuesta.

Barras en la Comunicacion

Son interferencias que se producen en el proceso comunicativo y que provocan alteracién en
el mensaje 0 malos entendidos entre lo que el emisor quiere decir y lo que se entiende.
Barreras fisicas: Derivadas del ambiente en el que se produce la comunicacién; carecen de
vinculo personal, pueden reflejarse en los ruidos, interferencias por teléfono, defectos en
navegacion por internet, mala iluminacion o espacios reducidos.

Barreras mentales: Funcionan como filtros a los cuales es necesario encontrar medidas de
control para no deformar el sentido o interpretacion del mensaje, muchas veces radican
prejuicios de las personas involucradas.

Barreras personales: El estado de &nimo de un individuo puede perjudicar la emision o
recepcion de mensajes, pueden generar equivocaciones en el ambito laboral, la personalidad

del emisor y el puesto que ocupa puede condicionar a los demas. Las emociones,

temperamento, falta de capacidad al escuchar son caracteristicas que intervienen.




Barreras semanticas: Provienen de las complicaciones en el lenguaje, significado de los
simbolos a utilizar, cuanto mas coincidan las caracteristicas personales del emisor y el receptor

es probable es que estos simbolos tengan un significado semejante.

Tipos de Comunicacion

Por la forma de Comunicacion

Comunicacion Verbal:

(Pavia, 2012) Indica que se asocia al habla que es la parte fundamental, comdnmente se utiliza
para trasmitir ideas, pensamientos o sentimientos, es un proceso complejo porque influyen
distintos factores como la experiencia, familia o cultura que muchas veces difiere del lenguaje
de unas personas a otras y por ello existen unas estructuras comunes que son las que permiten

el proceso comunicativo.

En esta forma de comunicacion tiene especial importancia la retroalimentacion, que es la etapa
mediante la cual se conoce el efecto que provoca en el oyente un mensaje si lo comprende o
asimila, por ello la diferencia con lo escrito es que es mas &gil, los mensajes pueden darse de
forma mas réapida y como se apoya en un contacto mas interpersonal directo de manera

inmediata se interpreta, aclaran o corrigen las ideas.

Comunicacion No Verbal

(Montero, 2014 ) Refiere que es también llamado lenguaje silencioso y es el uso de intencional
de gestos, acciones, posturas, miradas, manipulacion de tiempos o espacios que producen cierto
significado en el oyente; por mucho tiempo se obvio la importancia, pero al ver que reforzaba
a lo que se hablaba se prestd mas atencion porque el ser humano habla también a través de sus

movimientos o0 gestos.

Comunicacion Escrita

(Pavia, 2012) Define que es aquella que se realiza por medio de la escritura, el mensaje
constituye el elemento esencial y es redactado para trasmitir ideas al receptor; el utilizar este
medio de comunicacién en la empresa ofrece ventajas ya es de indole permanente, puede ser

consultada posteriormente y al momento de redactarla puede reflexionarse sobre las ideas que

se deseen plasmar.




Por el tiempo en que Transcurren

Comunicacion directa: Se produce cuando de forma alternativa el emisor y el receptor
intervienen en el proceso en el mismo momento se crea una conversacion, un ejemplo son las
entrevistas para una seleccion 16 de un puesto de trabajo, reuniones en las que interviene de
forma activa o bien la comunicacién telefonica, aunque fisicamente no se encuentren ubicadas

en el mismo lugar y las videoconferencias.

Comunicacion diferida: Esta se da cuando pasa un tiempo desde que el emisor envia el
mensaje que desea difundir hasta que se recibe, por ejemplo, el envio mediante correo
electronico el cual queda en el buzon de mensajes recibidos del receptor o dejar un mensaje en

el buzon del teléfono que posteriormente sea escuchado. C. Por el ambito en que se desarrollan

Comunicacion interna: Se lleva a cabo dentro de la organizacién para conservar un correcto
dialogo entre los colaboradores, ya sea se encuentren fisicamente en el mismo lugar de trabajo
o0 en diferentes ubicaciones dentro de la misma, conlleva propdsitos especificos como informar
aspectos relevantes de la institucion, formarlos para que mantengan y desarrollen competencias
y motivar para que persigan los objetivos organizacionales. Este tipo debe darse en todos los
niveles de la empresa para obtener una buena imagen y el fortalecimiento de un buen clima

laboral.

Comunicacion externa: Dirigida a miembros que son externos a la organizacion con el fin de
sostener las relaciones publicas, este tipo de mensajes se da entre dos 0 mas personas que no
pertenecen al mismo ambito como clientes, intermediarios, proveedores, entre otros. Esta se
relaciona méas con los departamentos que manejan las relaciones publicas, investigacién de

mercados, ventas.

Comunicaciéon horizontal: Se da entre los empleados del mismo nivel jerarquico, es
indispensable para la buena coordinacion o unificacion de los departamentos en las empresas
y para que las labores que desempefian sean correctas, se den procesos adecuados para no
incurrir en repetir funciones ni derrochar recurso de tiempo o econdmicos. Esta clase de
comunicacion se convierte en un ejemplo de trabajo en equipo en el que no existen diferencias,

la utilizan aquellas organizaciones que pretenden evitar la competencia entre sus miembros y

las reemplazan por relaciones laborales cooperativas como efectivas.




Comunicacion diagonal: Relacionada a miembros que pertenecen a diferentes departamentos
que entrelazan mensajes, tiene la caracteristica que esta clase iguala a los individuos que
participan por ello es importante prestar atencion a la personalidad de cada uno para evitar
problemas.

Medios de comunicacion

(Losada, 2010) Explica que son los distintos transmisores de los que disponen las instituciones
para desarrollar su politica comunicativa para enviar mensajes a sus empleados, deben estar ya
disefiados, planificado y analizados para que al momento de ejecutar este proceso resulten

efectivos

Memorandum: Herramienta interna que se utiliza para dar mensajes breves también claros, se

debe especificar claramente quien lo envia y hacia quien se dirige.

Informes: Se utilizan para datos estandarizados y prestablecidos sobre algun tema o actividad

especifica.

Actas: Documento que contiene puntos tratados y los acuerdos a los que se llegaron en una

reunion a la cual firman los asistentes de la misma al ser finalizada.

Manuales: Indispensables a nivel empresarial puesto que contienen la descripcion de
procedimientos que deben seguirse para la realizacion de tareas, son utiles en la mayoria de
situaciones, pero son mas requeridos al momento de una nueva contratacion, para que el

reciente ingresado comprenda con mayor rapidez las funciones y responsabilidades.

Boletines o revistas internas: Su finalidad es informar a los que integran la corporacion acerca
de noticias destacadas relacionadas con la empresa, por lo mismo estan dirigidas al 21 publico
interno, son de gran beneficio porque tienen mayor posibilidad de ser leidas lo cual ayuda para
crear o potenciar el sentido de pertenencia e identificacion; se pueden realizar de forma
periddica semanal, mensual, bimensual y con innovacion de tecnologia como digitales aparte

de ser impresas.

Tablon de anuncios: Difunden datos cortos y concretos lo cual permite enviar informacion de

manera general para que todos se den por enterados y esa es la ventaja que contienen facilidad




para transmitir, una situacion importante es que cualquier miembro puede publicar facilmente

algo, por ello la necesidad de constante supervision.

Buzdn de sugerencias: Herramienta innovadora que colabora con las nuevas gestiones de
involucrar al personal, ya que permite la expresion de ideas 0 propuestas para mejorar

diferentes procesos o con alguna situacion del funcionamiento de la empresa.

Reuniones: Manera habitual para involucrar y generar participacion, es una sesion donde se
tratan datos acerca del trabajo, tiene finalidad que se un intercambio de informacién, solucion
de problematicas y ejecutar la toma de decisiones de situaciones que lo requieran, es el maximo
canal donde existe mayor interaccion, también se conoce el potencial del talento humano que
posee la industria; ayuda en la implementacion de un nuevo concepto de trabajo en equipo

porque suelen existir roles y conlleva a un fin comadn.

Correo electronico: Medio que ha sido implementado a consecuencia de la innovacion del
internet que posibilita el envio y recepcion de mensajes a través de una computadora, el cual
ofrece mdltiples ventajas a consecuencia de que es inmediato ya que el mensaje llega al instante
de ser enviado, es cbmodo para consultarse repetidas veces porque queda guardado en un buzon
y es dinamico hace posible el intercambio de informacion; la tarea de direccion es la
planificacién de capacitaciones al personal en el uso de tecnologias y sistemas.

Teléfono: De los medios comunicativos mas utilizados e indispensables para todas las
organizaciones, se convierte en una necesidad ya que se pueden realizar gestiones a traves de
un aparato, el cual permite concertar un dialogo entre dos 0 mas personas; por supuesto que
desde que lo inventaron a la actualidad existen cambios tecnoldgicos lo cual contribuye a las
corporaciones y se ha convertido en una de las herramientas esenciales para trasladar
notificaciones a distintas areas, sin dejar de recordar que al establecer una conversacion no
debe olvidarse una serie de pautas al atender una llamada como tono de voz claridad y las

expresiones.

¢ Como lograr una Comunicacion Efectiva?

(Zapatero, 2012) Indica que la comunicacion es un requisito para que existan buenas relaciones

labores, evita conflictos también ayuda a mejorar los procesos dentro de las empresas por ello:




Técnicas de comunicacion efectiva

Para que se logre la efectividad son importantes aspectos como la creacion de un ambiente
adecuado, libre de elementos que puedan crear distracciones en el receptor, el mensaje debe
ser claro y breve, manejar un mismo lenguaje que sea entendible tanto para emisor como el
oyente. Debe ser un proceso integrador de tal manera que sirva de union entre los miembros de
la empresa a fin que se exista coordinacion, la cual es irremplazable para los objetivos

empresariales.

Escucha activa: Prestar atencion completa a las personas que estan hablando

Claridad en el mensaje: Utilizar ejemplos concretos para respaldar el mensaje

Lenguaje corporal: Utilizar gestos y expresiones faciales para reforzar el mensaje

Feedback. Proporcionar retroalimentacion de manera constructiva y especifica

Creencias sobre comunicacion

(Fernandez, 2012) explica que son ideas que suelen no reflexionarse lo suficiente, lo negativo
de estas es que pueden afectar el entorno y méas cuando se asocian con el desarrollo informativo
en las empresas, algunas de ellas son:

Al desemperiar bien el trabajo no hace falta esforzarse en comunicarlo, muchas veces las
empresas se quedan con la idea que si los empleados son productivos es suficiente y no se
preocupan por emprender la tarea de conocer informacién o puntos de vista para una posible

mejoria o para entender el porqué de buenos resultados.

Otra idea es que cuanta mas informacion mejor, suele asociarse cantidad a calidad, se cree que
con saturar los medios se cumple la estrategia real y es lo contrario remite incomunicacién. En
ocasiones se considera que el tnico problema de la empresa es de comunicacion, en gran parte

se demuestra que lo relacionado a aspectos comunicativos suelen tener un trasfondo mas alla,

por lo tanto, sirve para detectar dificultades méas profundas.




RECURSOS DIDACTICOS

El juego de ojos vendados

Este juego implica dividir a todos los jugadores en parejas. Uno de ellos tendra los 0jos
vendados y navegara por una pista de obstaculos siguiendo las instrucciones que le da en voz

alta el otro jugador.

El juego de los ojos vendados funciona porque crea confianza, capacidad de escucha y
habilidad de instruccion. La confianza entre los miembros del equipo es crucial para una
comunicacion eficaz, ya que fomenta la cooperacion y el trabajo en equipo exitoso. La falta de
confianza, por el contrario, genera sospechas e impide la aceptacion del otro. La claridad en
las instrucciones es imprescindible para un servicio al cliente eficaz, especialmente en los
campos técnicos. Cuando el cliente tiene dificultades para entender las instrucciones técnicas,

la tentacidn es usar mas palabras para explicar mejor.

Pero en realidad, entre mas palabras usen los técnicos, mas confundidos estaran los clientes.

Pedazos de cartas

Pedazos de cartas consiste en formar grupos de 3 o0 4 en al menos 3 equipos. Cada equipo
recibird un sobre de cartas o tarjetas cortadas y mezcladas. Luego los equipos tienen un tiempo
determinado para negociar e intercambiar con el fin de completar sus cartas. El equipo con méas

cartas completas gana.

El juego funciona bien porque desarrolla habilidades de negociacion y empatia, que son
componentes clave de la comunicacion efectiva. Las habilidades de negociacion ayudan a la

gente a navegar hacia resultados mas exitosos (o situaciones gana-gana). También les ayudan

a lidiar con resultados menos exitosos con mayor habilidad.




La empatia ayuda a las personas a ver las cosas desde la perspectiva de los demaés. Esto les
ayuda a adaptar su comunicacion de manera mas efectiva. No todo el mundo se comunica de
la misma forma, por lo que la clave esta en ser capaz de adaptarse y entender el estilo de

comunicacion de los demas.

FORMAS DE EVALUACION

Muy de | Algo de | Ni de acuerdo, | Muy
Pregunta Acuerdo Acuerdo Ni en | desacuerdo
desacuerdo

¢Usted conoce
acerca de las
metas de su

organizacion?

¢Usted  tiene
una buena
comunicacion
con sus
superiores?

¢ Usted ha
tenido  algun

problema con
sus

comparieros?

¢ Usted sabe las
funciones que

debe realiza?

¢Usted conoce

sobre los
principales
tipos de

comunicacién?

¢Usted  sabe

sobre los




procesos  de

comunicacién?

¢Usted  tiene
claro el
concepto  de
Comunicacion

Efectiva?

GLOSARIO

Comunicacion: Se define como el proceso complejo que implica el intercambio de
informacidn, datos, ideas, opiniones, experiencias, actitudes y sentimientos entre dos 0 mas

personas

Comunicacion Efectiva: Comunicacion establece una funcion fundamental en la empresa ya
que por medio de la misma las organizaciones transmiten con mas facilidad y eficacia sus
claves estratégicas y fortalecen su capacidad competitiva, también contribuye a la buena

imagen ante los clientes internos y externos

Codificacion: Se basa en la traduccion del mensaje es decir transformarlo en un codigo que se

compartido por el emisor y el receptor ya sea palabras o simbolos entendibles.

Decodificacion: En esta etapa la persona que recibe el mensaje debe descifrarlo es decir

interpreta y reconstruye la idea original del mensaje

Feedback: Proceso de comunicacion en el que un jefe, un comparfiero de trabajo (con igual o
incluso menor jerarquia) o un cliente valoran las acciones y actitudes laborales que ha tenido

un empleado.
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MODULO DE APRENDIZAJE: NEGOCIACION

INTRODUCCION

El presente documento brinda informacion teodrica y metodoldgica relacionada con la
Negociacion ofreciendo al lector herramientas de informacién para una mayor comprension
acerca del concepto de negociacion, elementos de la negociacion, etapas de la negociacion,
los tipos de negociacion, tacticas de la negociacion, la incidencia de la negociacion, métodos
de negociacion y su incidencia en la resolucion de conflictos en el &mbito empresarial, clave

de bienestar en los trabajadores.

Este documento estd compuesto en dos partes, que se tratan de la siguiente forma:

Primera parte, se encuentran los principales conceptos y tematicas sobre la negociacién, donde
se especifica su significado, objetivos, caracteristicas, etc.

Finalizando, la segunda parte se encuentran los anexos que hacen referencia a un taller
propuesto para determinar capacitaciones, charlas o conversatorios con la finalidad de poder
brindar a las diferentes organizaciones la posibilidad de mejorar sus servicios por parte de los

diferentes emprendedores.

PRESENTACION

Este mdodulo busca incentivar la formacion del conocimiento en el area de la negociacion;
fortaleciendo la fundamentacion tedrica para el desarrollo de competencias y capacidades de
los temas propuesto. Nuestros emprendedores, asi como los Mpymes fortaleceran las
competencias y capacidades cuando las aplica en su contexto y las desarrolla en la sociedad en

general; asi mediante el desarrollo de actitudes y aptitudes podran afrontar los retos futuros.

Lo cual se busca y pretende poder fortalecer, como a la vez reducir y a la vez eliminar las
posibles brechas consideradas como deficiencias que pueden presentar los diferentes Mpymes,

con la finalidad de poder mejorarlos y también poder emplear mecanismo, considerados como

herramientas que favorezcan al desarrollo y la mejora continua de las Mpymes.




OBJETIVOS

Objetivo General

- Fortalecer las habilidades de negociacion en emprendedores y micro, pequefias y medianas
empresas (Mpymes), para el mejoramiento de sus capacidades y el cumplimiento exitosos

acuerdos

Objetivos Especificos

- Establecer a la negociacion como una habilidad considerada como un factor clave frente a los
desafios que enfrentan emprendedores y Mpymes, para la solucion de problemas o conflictos

- Focalizar a la negociacion como el mecanismo orientado a dar celeridad a los emprendedores

y Mpymes para situaciones de confrontaciones a solventar "

- Consolidar a la negociacion en base a la aplicacion y uso de una herramienta que favorezca 'y

permita el desarrollo de los diferentes emprendedores y Mpymes.

Concepto de Negociacion.

Teniendo muy en cuenta que la negociacion es una habilidad la cual se debe tomar en
consideracion dentro del ambito de las Mpymes, debido a su gran importancia para poder
solventar cualquier tipo de conflictos que se puedan presentar, lo cual conlleva a la bisqueda
de soluciones altamente efectivas que permitan lograr encontrar acuerdos que favorezcan a las
partes de forma mutua, teniendo como resultado el solventar de forma idénea las diferentes
probleméaticas que se puedan presentar tanto en las grandes, medianas y pequefias

organizaciones.

De conformidad con Avila (2008) determina que la negociacion “es un proceso en el que dos
0 mas personas intercambian ideas con la intencion de modificar sus relaciones y alcanzar un

acuerdo tendiente a satisfacer necesidades mutua” (p. 3)

De acuerdo a lo manifestado por el autor se puede manifestar que la negociacion esta orientada
a buscar acuerdos mutuos en la que intervienen dos 0 més partes, las mismas que buscan logra
obtener consensos que permitan poder solventar o solucionar aspectos cruciales de

conformidad a las diferentes necesidades que pretenden o deseen obtener, buscando de tal

manera poder considerar alternativas que permitan el logro de la misma.




La negociacion de acuerdo con Puchos (2005) manifiesta y determina que se puede entender

como.

Actividad en la que dos partes, cuyos intereses son en parte complementarios y en parte
opuestos, tratan de alcanzar un acuerdo que satisfaga al maximo los intereses de unoy

otro, al tiempo que facilita la realizacion de nuevas negociaciones en el futuro. (p.5)

Por lo cual se puede entablar que la negociacion tiene como finalidad establecer propuestas
que permitan y sobre todo faciliten lograr proponer acuerdos que faciliten y a la vez favorezcan
a priorizar los intereses de las partes de la manera en la que se planteé un acuerdo de
conformidad a lo que las partes pretenden lograr obtener, buscando de tal manera consensos

gue permitan proponer acuerdos que brinden solucion integral, oportuna y sobre todo efectiva.

Para Kajatt (2000) determina que la negociacion se puede considerar como un arte o una ciencia
debido a que buscar garantizar un consenso en el cual intervienen dos o mas partes, en el cual
se pretende o prioriza el planteamiento de un resultado, en el que la victoria 0 ganancia sea
compartida, es decir de forma mutua, priorizando el precautelar evitar enfrentamientos,
estableciendo como resultado a través de medios, modos o maneras de solucionar de forma

exitosa por medio de la negociacion.

Segun Fisher y Ury (1985) sostiene que la negociacion es considerado como el medio que
permite llevar a cabo un procedimiento de pugna por el cual se involucran las partes que
intervienen en el mismo, los cuales buscan ganar y hacer prevalecer sus necesidades
consideradas como intereses, el cual involucra de forma directa el planteamiento de respuestas
consideradas como respuestas a la resolucion de conflictos e interés de los mismos, tomando
como factor clave el mediar para de tal manera satisfacer las necesidades que desean las partes

involucradas en una negociacion.
Teniendo presente que de tal manera se puede considerar que:

Negociar consiste en tener la voluntad de encontrar una solucidn satisfactoria para cada
una de las partes afectadas. Es confrontar ideas y sentimientos para evitar que las
personas se enfrenten o continuen enfrentadas. Es una necesidad ante el surgimiento de
un conflicto entre dos partes, donde una tiene el poder, tanto de impedir que la alcance

sus objetivos, como de ayudarla a obtenerlos. Y estas situaciones nos las encontramos

en nuestra vida diaria a cada momento, explicita o implicitamente. (Mata, 2021, pp 81-
82)




Por cual, se puede destacar que la habilidad de negociar es considerado como una artes, esto
debido a que permite a que las partes que se encuentran involucradas en un negociacion
someten sus diferentes necesidades e intereses, esto debido a que se de por medio se buscar
satisfacer a las mismas pero sin dejar de lado el priorizar y sobre todo el velar por una solucion
mas que rapida adecuada, lo cual desencadenara en que ninguna de las partes involucradas se
vean afectadas y a la vez el promover acuerdos que faciliten y sobre todo permitan lograr

obtener como resultado soluciones de forma eficaz y oportuna.

Segun Novel (2008) la negociacion es considerada y constituye una practica vinculada de
forma directa en las personas, esto en razon de que de forma continua los individuos tanto en
los aspectos familiares, amistades, relaciones con los comparieros de trabajo, integrantes de
diversas empresas u organizaciones, gobernantes y autoridades someten sus situaciones las
cuales se pueden considerar como problemas o conflictos los mismos que deben someter sus
necesidades e intereses que pueden considerarse como problemas a negociar, buscando el
planteamiento de posibles soluciones en el cual predomine el saber plantear alternativas de

solucién a las mismas.

Elementos de la negociacion

Segun Fisher et al (1992) determina que los elementos que se involucran directamente en una
negociacion tenemos tanto a las personas, considerados como partes que intervienen de forma
directa tomando muy en cuenta la separacion a la problematica de los sujetos que se ven
involucrados en una negociacién, de igual forma como elemento a considerar son los intereses,
por lo cual aqui se deja de lado cualquier tipo de disension de las partes, por otro lado también
se puede descartar como otro elemento clave a las oposicion considerada como las posibles
variedades que manifiesten las partes y por Gltimo elemento tenemos a los criterios los cuales
estan enlazados o correlacionados a las diferentes perspectivas, ideas, comentarios o criterios

que evidencian las partes involucradas en una negociacion.

Por lo tanto, se puede destacar que en la negociacion hay que tomar muy en cuenta y en
consideracion a dichos elementos sefialados anteriormente para que una vez entendidos de
manera clara y concisa poder entablar alternativas consideradas como respuestas o soluciones

que ayuden y sobre todo permitan obtener resultados para que las partes que se sometan a una

negociacion se pueda proponer consensos que a través del dialogo, la buena comunicaciény la




interaccion solventar lograr plantear interés mutuos que favorezcan a las quienes intervienen

en una negociacion.

Para el autor Martin (1994) resalta y manifiesta toda negociacién toma en consideracion como
factores o elementos claves a considerar a la negociacién tenemos tanto a la informacion, el
tiempo, el poder, la unidad, la filosofia negociadora y la organizacion, esto debido a que
permiten y facultan para que la negociacion se de o lleve a cabo de una forma favorable,
teniendo como finalidad el planteamiento en base a lo manifestado de resultados que permitan
poder solventar cualquier tipo de conflicto, teniendo muy en claro el tipo de problema a

solucionar para de tal forma poder buscar la viabilidad de una respuesta correcta a solventar.

Segun Del Rio et al (2012) los siete elementos de la negociacidn segun Harvard, que se han
denominado asi por su importancia en el proceso de negociacion, incluyen las alternativas, los
intereses, las opciones, los criterios, la comunicacion, la relacion y el compromiso. Estos
elementos buscan lograr un acuerdo en el que ambas partes ganen mas de lo que esperan, creen

relaciones a largo plazo y generen sinergia (p. 10).

Los elementos de la negociacion segin Harvard son fundamentales para lograr acuerdos
beneficiosos para ambas partes. Estos elementos buscan no solo satisfacer las necesidades
inmediatas de las partes involucradas, sino también fomentar relaciones a largo plazo y generar
sinergia. Es crucial que los negociadores comprendan y apliquen estos elementos para lograr

acuerdos mutuamente beneficiosos.

Segun Valza y Cardona (2015) ratifican que los elementos de la negociacién incluyen las
alternativas, los intereses, las opciones, los criterios, la comunicacién, la relacion y el

compromiso.

Los elementos de la negociacion son aspectos clave que deben ser considerados por los
negociadores para lograr acuerdos exitosos. La comprension y aplicacion de estos elementos
pueden influir significativamente en el resultado de una negociacién. Los elementos de la
negociacion, como las alternativas, los intereses, las opciones, los criterios, la comunicacion,
la relacion y el compromiso, son fundamentales para lograr acuerdos beneficiosos para ambas

partes

La consideracion y aplicacion de los elementos de la negociacion son cruciales para lograr

acuerdos exitosos. Estos elementos proporcionan un marco estructurado para las




negociaciones, lo que puede conducir a resultados méas satisfactorios para todas las partes

involucradas.

Etapas de la negociacion

De acuerdo con Kajal (2000) en su obra denominada la Negociacion se puede determinar que
las etapas de la negociacion se basan de la siguiente manera:

1. Preparacion: - Investigacion exhaustiva de los temas a negociar y evaluacion de la otra parte.
- Importancia: La preparacion solida es fundamental para comprender los temas en discusion

y las motivaciones de la otra parte, lo que permite desarrollar estrategias efectivas.

2. Desarrollo: - Presentacion de propuestas, argumentacion y "marketear" de la propia posicion.
- Importancia: Esta etapa es crucial para comunicar claramente los objetivos y propuestas, asi

como para comprender las perspectivas de la otra parte.

3. Cierre: - Establecimiento de acuerdos, resolucion de posibles desacuerdos y cierre de la
negociacion. - Importancia: El cierre exitoso garantiza que ambas partes estén satisfechas con

el resultado y que se hayan abordado todas las preocupaciones.

Las etapas de la negociacion son fundamentales para lograr acuerdos exitosos. La preparacion
solida sienta las bases para el éxito, el desarrollo eficaz permite la comunicacién clara de las
propuestas, y el cierre adecuado garantiza que ambas partes se sientan satisfechas. Seguir estas
etapas de manera metodica puede conducir a resultados positivos en cualquier proceso de

negociacion.

El proceso de negociacion consta de tres etapas fundamentales: preparacion, desarrollo y cierre.
En la etapa de preparacion, se destaca la importancia de realizar una investigacion exhaustiva
de los temas a negociar y evaluar detalladamente la otra parte involucrada. Durante la etapa de
desarrollo, se enfatiza la presentacion de propuestas claras, la argumentacion efectiva y la
promocion de la propia posicién. Finalmente, en la etapa de cierre, se hace hincapié en la
importancia de llegar a acuerdos satisfactorios, resolver posibles desacuerdos y concluir la

negociacion de manera efectiva..

Las etapas de la negociacion son cruciales para lograr resultados exitosos en cualquier proceso

de negociacién. La preparacién meticulosa sienta las bases para el éxito, el desarrollo efectivo

permite la comunicacion clara de las propuestas, y el cierre adecuado garantiza que ambas




partes estén satisfechas con el resultado. Seguir estas etapas de manera metodica puede

conducir a resultados positivos y beneficiosos para todas las partes involucradas.

Segun Manzanal et al (2020) sostiene y afirman que la negociacion se basa en etapas la misma
que parte desde la preparacion, discusion, sefiales, propuestas, paquete intercambio y cierre.

De la misma manera de acuerdo con Zapiola (2009) determina que la negociacion se basa en
cinco pilares fundamentales para que se lleve o de acabo los cuales son tanto la decision de

negociar, preparacion, ejecucion, conclusion y la materializacion del resultado.

Por lo cual se puede determinar que para que se dé la negociacion es vital y muy importante
seguir una secuencia considerado como pasos que permitan o a la vez faciliten poder obtener
resultados favorables, en el cual tomando como base el conflicto a solucionar, poder solventar
de mejor manera y sobre todo el poder buscar alternativas que permitan poder plantear

respuestas que sean mas que favorables, sean alternativas a soluciones altamente efectivas.

Tipos de Negociacion

Los tipos de negociacion siempre estan relacionados a velar y sobre todo el precautelar las
diferentes necesidades de las partes que intervienen en una negociacion, por lo cual, esto
conlleva a que se emplee un tipo de negociacion de conformidad al tipo de problema o situacion
considerada como discordia, de tal manera que se precautela el poder llevar una negociacion
de forma adecuada y propicia, que permita solventar de forma apropiada y correcta, tratando
sobre todo de priorizar la o las diferentes necesidades que las partes pretenden o buscan hacer
prevalecer, de tal manera que no se afecte ninguna de ellas y a la vez se pueda obtener un
consenso mutuamente favorables entre las partes que se encuentren involucradas en una

negociacion.

De conformidad con Parra et al (2010) se puede manifestar que con respecto al analisis de los
tipos de negociacion presentados en el documento es fundamental para comprender las
estrategias y enfoques que se pueden emplear en diferentes situaciones. Se destaca la
importancia de comprender y aplicar los modelos de negociacion Cooperativa, Competitiva y
Modelo de Harvard, asi como la propuesta de un nuevo modelo de negociacién. Teniendo muy
en cuenta que el enfoque de la negociacidén cooperativa se centra en la colaboracion y el
beneficio mutuo, buscando objetivos compartidos y promoviendo relaciones a largo plazo. Por

otro lado, la negociacion competitiva se caracteriza por una débil cooperacion y un enfoque

mas individualista. Finalmente, el Modelo de Harvard ofrece un enfoque basado en principios,




centrandose en los intereses de ambas partes y buscando soluciones creativas. Cabe sefialar y
destacar que el enfoque de la negociacion cooperativa se centra en la colaboracién y el
beneficio mutuo, buscando objetivos compartidos y promoviendo relaciones a largo plazo. Por
otro lado, la negociacion competitiva se caracteriza por una débil cooperacion y un enfoque
mas individualista. Finalmente, el Modelo de Harvard ofrece un enfoque basado en principios,

centrandose en los intereses de ambas partes y buscando soluciones creativas.

Por lo que los tipos de negociacién manifestados evidencian una vision completa de las
estrategias disponibles, lo que permite a los negociadores seleccionar el enfoque mas adecuado

para alcanzar acuerdos beneficiosos para todas las partes involucradas.

Por lo tanto, se puede destacar que, de acuerdo con el tratadista Lopez (2007) sefiala que los

tipos de negociacion tenemos los siguientes:

Negociacién Cooperativa es aquella en la que los negociadores manifiestan deseos de
llegar a un acuerdo beneficioso para ambos y una alta cooperacion. La méaxima
principal es el respeto por el beneficio mutuo. Su meta es que todos ganen y se
caracteriza por la busqueda de objetivos compartidos. Implica que las partes
involucradas intervienen todas sus habilidades y medios para poder obtener en conjunto
beneficios que no alcanzarian por si solos. Teniendo de igual forma la negociacion
Competitiva el cual es otro tipo negociacion, es aquella en la que los negociadores
demuestran una débil cooperacion e incluso no colaboran. Lo importante en este tipo
de negociaciones es la victoria final y conseguir el objetivo previsto sin importar el de
la otra parte. Es en este tipo de negociaciones cuando los poderes de ambas partes entran

en juego vy se utiliza la informacidn que se tenga sobre la otra parte. (p.66)

Por cual se puede resaltar que, de acuerdo a lo manifestado por el autor los tipos de negociacion
involucra de forma directa intereses de por medio, por lo cual se debe considerar los aspectos
cruciales a solventar, para que de tal forma velar en no afectar las necesidades que las partes
pretenden obtener, de tal manera que de por medio el buscar precautelar que la interaccion y
sobre todo el plantear el tipo de negociacion que mejor favorezca o se considere pertinente
aplicar, considerando el solventar de forma parcial, justa y sobre todo equilibrada, en la cual

las partes no se sientan afectadas ni mucho menos perjudicadas y sobre todo se mantenga un

control 0 manejo propicio para que la negociacion se pueda dar manera clave y efectiva.




Por Gltimo y no menos importante de acuerdo a Tobon (1997) como un tipo de negociacion a
considerar y tomar en cuenta se puede destacar el Modelo de Harvard, el mismo que involucra
principalmente el tomar como base que los negociadores pronuncien y den a conocer su anhelos
de una ganancia mutua, considerando como factor o elemento clave la cooperacion entre las
partes intervienen entes en la negociacion, mecanismo o método a nivel mundial conocido por
medio de Roger Fisher y William Ury el cual denominan como obtener el si, en el cual es el
medio o proceso que focaliza la relevancia de la comunicacion de la negociacion, priorizando
y precautelando solucionar o solventar un resultado fructifero para las partes que intervienen
dentro de una negociacion en una determinada situacion considerada como problema o
conflicto, considerando el factor ganar-ganar, teniendo presente y muy en cuenta que las partes
involucradas en una negociacion no siempre lograran obtener todas las pretensiones que
planteen, sino que a la vez la negociacion se orienta a que el resultante sea mucho mejor al

deseado o esperado en la resolucion de conflictos.

De conformidad a lo manifestado se puede sefialar e indicar que la negociacién tiene factores
considerados como los tipos de negociacion los cuales se pueden comparar en la siguiente
tabla:

Criterio Negociacion Negociacion Meétodo De Harvard
Cooperativa Competitiva

Participantes Amigos Adversarios Solucionadores

Meta Acuerdos Victoria Buen acuerdo

Relacion Cultivan Condicionan Cultivan

Concesiones Hacen Demandan Hacen/Demandan

Con el problema Suaves Duros Duros

Con la gente Suaves Duros Suaves

Con los otros Confian Desconfian Neutrales

Posicion Muy flexibles Muy rigidos Intereses




Avance Hacen Ofertas Hacen Amenazas | Exploran intereses

Limites Los muestran Los esconden Evitan tenerlo
Unilateralidad Aceptan pérdidas | Demandan Mutua ganancia
ganancias

Fuente: Comparacion de modelos de negociacion Tobon (1997)

Tacticas de la Negociacion

Segun Maddux (1991) considera que las tacticas se enlazan directamente a que debe existir un
negociador considerado como un intermediario, el cual debe manejar y controlar a los demas
de acuerdo a las diferentes pretensiones de lo que buscan las partes involucradas obtener, lo
cual conlleva a satisfacer las necesidades de los mismos. Tomando muy en cuenta que las
técnicas de negociacion son estrategias y tacticas, en la cual las estrategias es un plan de accion
aplicado al negociar y las tacticas son el medio utilizado, el cual sigue una secuencia de pasos,

para lograr consolidar y poder llevar a cabo la estrategia.

Es por ello que se puede destacar que las tacticas de negociacion son vitales no tan sélo para
poder emplearlas o aplicarlas en ciertas circunstancias, etapas o instancias de la negociacion,
sino mas bien precautelar el lograr aplicar cuando se considere pertinente, lo cual
desencadenara en que estas beneficien a obtener soluciones propicias a las problematicas a

solventar o solucionar.

Se puede sefialar y destacar que de acuerdo con los tratadistas Manuel y Martinez (2006)

consideran que las técnicas aplicables en una negociacién tenemos las siguientes:

Asalto Directo. Es la Téctica disefiada para presionar e impresionar al contrario. Se
utiliza con argumentos poderosos y contrastados con el fin de producir en el adversario
intimidacién e inseguridad. Lo que se pretende es debilitar o desorientar al contrario.
Pero hay que utilizarla sin ofender, humillar o mortificar. De igual como otra tactica se
tiene a el receso consiste en pedir en un momento dado un aplazamiento de tiempo corto
para reconsiderar algunos aspectos de la negociacion. Tiene ventajas claras. La primera
es que, si observamos que el ritmo del proceso no es favorable, al pedir un aplazamiento

conseguimos romperlo. La segunda es que nos permite valorar y reconsiderar nuestros

argumentos. (p. 51)




Por otro de acuerdo con Sierralta (2005) determina que una de las técnicas de la negociacion
se puede considerar la técnica del utimatium el cual simplemente estd orientado a buscar
presionar a la contra parte, pretendiendo que este opte por una decision sin brindar la
oportunidad de un tiempo con el fin de reflexionar, el cual pretende como la oportunidad Unica
a presentarse con la opcion de si lo tomas o lo dejas, pretendiendo solamente presionar a la

parte contraria, buscando inquietar o impacientar a la otra parte involucrada en la negociacion.

De igual forma de acuerdo Ovejero (2004) determina que otra de las técnicas a destacar dentro
de la negociacion la denominada el resalte de las ventajas para la otra parte, el cual involucra
de forma directa que posterior a presentar al intermediario o interlocutor las preeminencias de
la propuesta planteada, posteriormente éste debe evidenciar de igual forma a la vez las

prerrogativas que obtendra el asentimiento de la misma.

Por lo tanto, se puede destacar que las diferentes técnicas mencionadas anteriormente, estan
orientadas a que se planteen alternativas o soluciones que permitan a las partes intervinientes
en una negociacion el poder plantear alternativas de forma objetiva, los cuales conlleven a
obtener como resultante el ganar o ganar, dicho de mejor manera que ninguna de las partes
intervinientes en la negociacion mantengan la postura, el debido respeto mutuo y sobre todo la
compostura para poder solventar de la mejor manera las diferentes situaciones a plantear
soluciones que conlleven a plantear alternativas que favorezcan a las partes intervinientes en

la negociacion de la mejor manera.

Incidencia de la negociacion

Segun Cuenca (2016) se puede sefialar que una determinada organizacion o empresa consiga
el éxito en tiempo determinado a futuro es crucial y principal tomar muy en cuenta las
relaciones con los demas para de tal forma o manera entablar relaciones permanentes,
duraderas y confiables que conlleven a aumentar o agrandar tanto los vinculos del circulo social
como a la vez el econdmico, tomando muy en consideracion a la negociacion, el cual favorecera
y a la vez ayudara al apoyo en los demas para solucionar y solventar tanto el estado en lo social

como a la vez en lo que respecta a lo financiero.

Tomando en cuenta que la negociacion considerada como una habilidad muy importante dentro

de cualquier organizacion dentro del ambito empresarial se puede resaltar los tips para llevar a

cabo las negociaciones teniendo los siguientes:




Establecer una comunicacion e informacion directa y honesta con el lado opuesto o con
los integrantes del conflicto, controlar de la manera mas posible el estado de animo de
las partes para evitar tension, malos entendidos y palabras que pueden ofender con
facilidad a la otra parte, analizar la situacion en la que encontramos, tener ideas claras
de los que puede pedir y que puede ofrecer, dejando en claro lo que mas prevalece para
ambas partes (éxito, ganancia y futuras negociaciones), estar dispuesto a
comprometerse con los requerimientos ajenos dejando a un lado los pensamientos
egoistas, ser habil con propuestas a convenir en caso de que la otra parte piense méas en

su bienestar y sacar ventaja de las condiciones dadas. (Cuenca, 2016, pp 17)

Es por ello, que de acuerdo a lo manifestado por el autor se puede indicar que la negociacion
toma en consideracién y muy en cuenta factores claves considerados como esenciales para
poder promover una negociacion exitosa el cual pretende entablar un equilibrio para poder
lograr un resultado favorable en el que le busque obtener un consenso mutuo, evitando la
disputa o rivalidad, para de tal forma obtener una negociacion exitosa, tomando en cuenta la
necesidad y considerar el ganar del contrincante para de tal manera poder establecer sugerencia,
criterios u opiniones que ayuden y favorezcan a solventar conflictos o problemas, logrando
obtener como resultante una solucion favorable que favorezca el poder agrandar el estado de
las arcas econdmicas y sobre todo el precautelar la buena reputacién que se tiene y pretende
dar a conocer para el bien de las diferentes Mpymes.

Meétodos de negociacién

De conformidad con Kajatt (2000) sostiene lo siguiente:

ha sido desarrollado en el proyecto sobre Negociacién de Harvard, si bien ha sido
disefiado para producir acuerdos prudentes en forma eficiente y amistosa, cumple no
solo con los tres criterios basicos arriba mencionados, sino también consta de cuatro
puntos basicos que definen un método directo de negociacion y que puede usarse en la

gran mayoria de casos:

a) Primero, antes de empezar a trabajar sobre el problema de fondo, se debe separar a

las personas de los problemas.




b) Segundo, debemos concentrarnos estrictamente en los intereses y no en las
posiciones. El objeto de la negociacion es satisfacer los intereses subyacentes de las

personas y no sus posiciones.

c) Tercero, antes de intentar ponernos de acuerdo, debemos generar una amplia
gradacion de posibles soluciones que favorezcan los intereses compartidos y que
concilien creativamente los intereses diferentes. (p.17)

Este método de negociacion, desarrollado por el proyecto sobre Negociacion de Harvard, se
centra en separar a las personas de los problemas, concentrarse en los intereses en lugar de las
posiciones, y generar una amplia gama de posibles soluciones que favorezcan los intereses

compartidos y concilien creativamente los intereses diferentes.

Continuando con los métodos de negociacion se puede mencionar que de acuerdo con Kajatt
(2000) "La clave del éxito en toda negociacién es lograr que ambas partes salgan beneficiadas."

Aqui claramente se puede destacar la importancia de buscar un resultado beneficioso para

ambas partes en una negociacion.

Segun Kajatt (2000) es esencial reflexionar y considerar todas las alternativas posibles antes
de abordar un problema en una negociacion. Ademas, es crucial disponer del tiempo necesario

para desarrollar el proceso de negociacion y presentar propuestas de manera efectiva.

Por lo cual, se puede destacar y resaltar la importancia de la reflexion y consideracion de

alternativas, asi como la gestion del tiempo en el proceso de negociacion.

RECURSOS DIDACTICOS

El modelo de negociacion a emplear o utilizar como herramienta se ha considerado al modelo
de negociacion Mdnaco, esto debido a que se ha considerado como un medio el cual permitira
que la negociacion se lleve a cabo de una manera muy objetiva y sobre todo que permita poder
solventar a la negociacion en determinadas circunstancias 0 momentos de forma exitosa y
favorable. EI modelo propuesto permitird que un de las personas lleve a cabo la o las
negociaciones de manera en la que sepa llevar a cabo la situacion bajo un control, para de tal

manera precautelar que los sujetos o las partes intervinientes en una negociacion se sujeten a

pactar acuerdos mutuos de forma concisa. Por lo tanto, esto involucra que las diferentes




posturas, necesidades e intereses que propongan las partes en la negociacion se presenten sin

generar disputa o enfrentamiento alguno.

De conformidad a la herramienta a emplear se puede destacar que de acuerdo con Parra et al

(2010) seniala lo siguiente:

El resultado final es la elaboracion de un modelo que contiene una herramienta de
software, que como se mencionaba anteriormente, llevara el control de las posturas de
la negociacién (cuando se menciona posturas se refiere al precio, del bien o servicio
que se estd negociando) y conforme se vayan teniendo diferentes posturas los beneficios
tangibles e intangibles iran cambiando, y se visualizaran las ventajas y desventajas que
uno tendrd al cierre de la negociacion. A continuacion, se presentan las pantallas del
software. Al comenzar una negociacién, en la herramienta se debe establecer el bien o
el servicio a negociar, como se muestra en la figura 1. También se deben de nombrar
los participantes y el rol que juega cada uno de ellos, la fecha en la que se llevé a cabo
la negociacion, la postura inicial (cuanto pide el vendedor), la postura final (cuanto
pago el comprador al final de la negociacion), Limite $, indica el limite monetario que
tenia el vendedor para poder vender su producto. El objetivo de la negociacion, es
alcanzar alguno de los posibles estados aceptables en los que se da por exitoso el

resultado de la negociacién. (p.7)

Meqoeiacion de: sy domiyil Fechal 42 de abril de 2008
Evaluacion de postura del: Compradar
Participantes: Rol

Dolares Justo “Wendedor

Candy Atonal Compradar

€% |% ||

Fosiura iniclal § 85,000 Postura Final § 78,000
Lirnite §: 75.000

Objetivo de la NeQOCIAton”  \ander el automdvil para completar 21 enganche
de ofro auto|

Figura 1. Postura Monetarias.

A continuacion, se muestra la evaluacién de las posturas (como se puede ver en la figura 2), en

la negociacion, por medio de las ventajas y las desventajas de cada postura. Se tiene la




evaluacion de $82,000 con tres ventajas y una desventaja, las desventajas a futuro, de los

$3,000 a dos meses se convertiran en $3,200.

~» bvallacion

Postura § 32,000 Evaluation de postura del: Comprador
Yentajas: Desventajas Actuales: Desventajas a Fufuro:
Pagar el enganche Picrdo §3,000 §3,200

Capital para comprarun
sequro, para el nuevo auto

Compraruna Tv para la
casa

Figura 2. Evaluacion de ventajas y desventajas.

Se muestran en la figura 3, las opciones del lenguaje corporal de las personas en el momento
de la negociacién, de igual forma se llevara un contador de cada movimiento que vaya

realizando el comprador de acuerdo a la lista presentada en el sistema.

~."Evaluacion: Lenguaje Cor poral

Evaluacidn del; Compradar Hartia; Vendedor
Frecuencia Lenguaje Corporal S
Indicacion
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"I miran hacia abajo
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1 V] Se tocan el cabello Demuestra inseguridad

[ Lewe tirén al oido ; ) o
Se sienten inseguros con sus decisiones

3| Elsuele mirar el reloj Esta muy impaciente por cerrar el trato

v o
g r |Ma|’l&]a algn U0 5 TS Tiena anciedad por llegar 3 un acuerdo

Recomendaciones: Se recomienda dar un descanso, tomando en cuenta el avance oue
se tenga en la negociacidn,

Figura 3. Registro del Lenguaje Corporal observado en el contrincante.

Las tacticas mas comunes en el momento de la negociacidn, como se observa en la figura 4.
También se llevara el control por cada tactica que se vaya teniendo en la negociacion y se dara

la impresion final.
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Figura 4. Técnicas de Negociacion sugeridas por el software.
De tal manera, que se puede priorizar destacar lo siguiente:

Existe una linea de tiempo en una negociacion, por ejemplo para la compra de un
automovil, al inicio se comienza definiendo los objetivos de la negociacion, se van
evaluando las posturas, en este ejemplo de evaluaron dos posturas, sin embargo, en una
negociacion se pueden evaluar las posturas que sean necesarias, antes del cierre de ésta.
Es conveniente suspender momentaneamente en algunas ocasiones el proceso. El cierre
de la negociacion debe darse por terminada, con la firma del acuerdo o contrato, para
gue de esta manera se tenga un antecedente de la negociacion y no existan problemas
futuros entre los negociadores. Esto se puede observar en la figura 5, que a continuacion
se presenta. (Parra et al, 2010, pp 8-9)

De conformidad al Modelo de Negociacion Asistida por Computadora (MONACO)
este se rige a una linea de tiempo de una negociacion. Tomando como factor clave

etapas 0 momentos para que se lleve a cabo la negociacion.

Cabe sefialar y mencionar que se debe considerar las etapas consideradas como una

linea de tiempo para que se lleve a cabo la negociacion.

Segun Parra et al (2010) sefiala que todo tiene un comienzo el cual es la partida inicial partiendo
de la definicion clara y especifica del objetivo de la negociacion, en el cual las partes que
intervienen en la negociacion en este caso la persona que tiene el software, como a la vez el
delinear el limite a vender o cancelar ya sea el producto o bien. Posteriormente tenemos a la

primera postura, el mismo que involucra llevar a cabo la evaluacion de posturas,

financieramente y la subjetividad evaluando las condiciones de negociacion, para de tal manera




sintetizar analiticamente la opcién a cambiar de estrategia o proceder con la respectiva
negociacion. Luego dando paso a la segunda postura en la que se evalta a la misma de forma
igual a la anterior, revisando posible equivocaciones o errores para proceder a enmendarlos, en
el cual esto conlleva a cambiar la estrategia o continuar con la misma, aqui se pretende
presionar a la contra arte de tal forma que se busque la celeridad para lograr el cierre de la
negociacion o suspender por un lapso en ciertos momentos el proceso. Finalmente teniendo por
tercer y Ultimo eta el cierre, el cual involucra el acuerdo y se redactan las clausulas del pacto
en el contrato o convenio mutuo, procediendo a la respectiva firma con el fin de evitar
problematicas a futuro y a la vez exista un documento considerado como respaldo del mutuo

consenso.

Para lo cual a la vez es fundamental mencionar que esta herramienta es considerada como un
medio que atras de un modelo el cual toma como base y referencia la teoria de juego, el cual
evidencia y pretende un equilibrio en las etapas o procedimientos en la negociacion, para que

la misma se de forma correcta, clara y sobre todo lo més idonea y justa.

Teniendo como resultado beneficioso que el negociador que posee el software puedan conocer
los diferentes criterios que a la vez estos sean profundamente asertivos, tomando como
referencia de igual forma la expresidn corporal que evidencian las contrapartes, las posturas se
deben hacer prevalecer de forma en la que no exista imparcialidad ni mucho menos cualquier
tipo de enfrentamiento por la lucha de poderes de los intereses, buscando el equilibrio de forma

parcial y equitativa para las partes en una negociacion.

Modelo de Negociacién propuesto

El modelo que se plantea y propone posee las siguientes cualidades:

Para iniciar una negociacion, los negociadores (se basa de acuerdo al rol que tengan en la

negociacion), determinan su objetivo en la negociacion.

Determinan sus limites, factores o aspectos econdémicos para de tal modo que en la parte final
de la negociacion, no exista sorpresas alguna referente a los acuerdos, consensos y concesiones
mutuas que se otorguen. De acuerdo a la informacion proporcionada, se provee que quienes
formen parte de una negociacion tengan un amplio conocimiento sobre las maneras

recuperadas del lenguaje corporal de los negociadores contrincantes, y al tenerlas claramente

identificadas puedan aprovechar para solicitar una pausa considerada como interrupcion o el




término de la negociacion debido a que tal vez ya no estén dispuestos a realizar mas propuestas

u ofertas y simple y llanamente debido a que la negociacion necesita de un descanso o receso.

El modelo basa su proceso en negociadores que son duros con los problemas y suaves con las
personas, de tal manera se pretende obtener o mejor, se necesita una actitud de cooperacién y

de soluciéon mutua a los conflictos.

En el avance de la negociacion se iran analizando tanto los pro y contras de lo que se pretende
y oferte, y una vez analizadas, conllevando consecuentemente a la mejor decision sobre seguir
0 cambiar de estrategia conociendo los beneficios de cada oferta y basados en la sugerencia, la
cual es una tactica obtenida del software MONACO.

FORMAS DE EVALUACION

1.- Considerando tu experiencia completa con el programa, ¢ qué posibilidades existen de

recomendarselo a un amigo o colega?

2.- ¢ Cuél era el nombre del programa para al que te inscribiste?

3.- Por favor, califica tu nivel de satisfaccion para los siguientes puntos? (Responde a las

opciones: Muy insatisfecho, Insatisfecho, Neutral, Satisfecho, Muy Satisfecho)

e Organizacion del programa

e Conocimiento del tema por parte de los instructores
¢ Instalaciones

e Procesos administrativos

e Precio del programa de capacitacion

4.- ; Como te enteraste de nuestro programa?

e Folleto impreso
e Promocion por correo electronico
e Sitio web

e Facebook

o Twitter




e Periddico
e Espectacular

e Otro (por favor especifica)

5.- ¢ Queé tan satisfecho estas con el material didactico utilizado durante el programa?

e Muy insatisfecho

e Insatisfecho

e Neutral @
e Satisfecho

e Muy satisfecho

6.- En una escala del 1 al 5, ¢qué tan dificil fue el programa de capacitacion?

7.- ¢Crees que la duracién del programa fue lo suficientemente buena como para

satisfacer tus expectativas de formacion?

o Si
e NO

e Prefiero no decir

8.- En tu opinion, ¢ fue flexible el horario del programa?

o Si
e NO

e Prefiero no decir

9.- ¢(Se explico claramente el objetivo del programa de capacitacion antes de la

inscripcion?

e Si
e NO

o Prefiero no decir

10.- ¢ Te sentiste satisfecho después de completar el programa?




e Sj
e NO

e Prefiero no decir

11.- Por favor, indica 3 cosas que mas te beneficiaron del curso.

12.- Por favor, indica 3 cosas que consideres innecesarias en el programa de capacitacion.

13.- ¢El programa de formacion te proporcion6 una buena cantidad de aprendizajes

practicos y tedricos?

o Si
e NO

e Prefiero no decir

14.- ¢ Queé tan facil fue entender el lenguaje o términos que usaba el capacitador?

e Muy facil

e Moderadamente facil
o Ni fécil ni dificil

e Moderadamente dificil
o Muy dificil

15.- ¢Con qué frecuencia fuiste evaluado para ver si comprendiste el programa de

capacitacion?

e Muy a menudo
e A veces
e Raravez

e Nunca

16.- En una escala del 1 al 5, ¢como calificarias los métodos de evaluacion?

17.- ¢ Por favor, indica su nivel de acuerdo para los siguientes puntos?

¢ El nivel de habilidades de otros participantes era similares a las tuyas.

e Los instructores estaban muy familiarizados con el tema que ensefiaban.




e Incluir una sesion interactiva en el programa fue una buena eleccion.
o EIl material del curso era facil de entender

e El proceso de registro para el programa de capacitacion fue muy sencillo.
18.- ¢ Estarias interesado en inscribirte en otro curso con nosotros?

e Si

e NO @

GLOSARIO

Negociacion. - La negociacion es un proceso de discusion que se establece entre las partes,
por medio de representantes si son grupos, y cuyo objetivo es el de llegar a un acuerdo aceptable

para todos

Negociante. - Que se dedica profesionalmente a los negocios o a las actividades comerciales,

0 que tiene gran facilidad para los mismos

Negociador. - Dicho de una persona: Que interviene en la negociacion de un asunto

importante. Usado también como sustantivo
Mediador. - Profesional capacitado que actta como facilitador neutral durante el proceso de

mediacion.
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