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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La falta de cultura para ia formacion de equipos de trabajo en cualquier
parte 0 area de una organizacion conlleva a que dentro de la misma existan
determinados tipos de confiictos que frenen el buen desempefio de los integrantes
que en elia se encuentran, 1o que ocasiona con frecuencia que rio se obtengan los

resultados esperados.

En un ambiente de constantes cambios y de evoluciones a pasos
agigantados es importante que en Jas organizaciones prevalezca un espiritu de
superacion y desarrolio que permita enfrentar todos estos retos que se estan
presentando en la actualidad. para conseguirio es necesario que exista en la
organizacién un clima agradable y satisfactorio entre los individuos que en ella
interactuan. Todo esto sdlo es posible lograrlo si se cuenta en la organizacion
con una cultura de integracién y participacion grupal gue conlleve a obtener
mejores resultados y mayor eficiencia laboral en la misma. Formar equipos
eficaces de trabajo en la actualidad con metas y objetivos comunes entre nuestros
colaboradores es necesario para el crecimiento continuo y el desarrollo
permanente de la organizacién, contar con equipos de trabajo ya no es una
moda, sinc una herramienta vital para lograr el buen funcionamiento de cuaiquiera
de las partes que integra a la organizacion. Recordemos que cuando se unen
esfuerzos para obtener un fin comun las posibilidades de lograrto son mayores ya
que contamos con una gran sinergia (UNO Mas uno igual a tres ).
¢ Un buer programa de capacitacién para formar equipos de trabajo en el
departamento de administracién nos ayudara a eficientar el desempefo de los

participantes en sus laberes ?. 1




OBJETIVO GENERAL

Formar equipos de trabajo de alto rendimiento haciendo uso de técnicas y
dindmicas que permitan obtener una mayor eficiencia dentro del departamento de

administracion en un Ayuntamiento del Estado de México.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Dar a conocer a los participantes los conceptos basicos de capacitacion.

- Establecer los elementos basicos que debe conocer el participante para la
formacion de equipos de trabajo.

- Comprender la importancia de contar en la organizacidon con equipos de

trabajo que fortalezean a la misma.




JUSTIFICACION

Para poder mejorar las condiciones laborales de cualquier tipo de
organizacién es necesario que en ella exista un ambiente laboral sano de
convivencia, que el personal se sienta identificado con cada uno de los objetivos
de la organizacién, que sienta que es parte importante del desarrollo de la misma.
Y que su aportacion por mas pequefla que sea ayuda a que todo funcione mejor;
para gque todo esto se logre es necesario contar en la actualicad con equipos de
trabajo que fortalezcan el crecimiento y el buen desempefio de cada uno de los

integrantes que conforman nuestra organizacion.

Los equipos de trabajo permiten que en la organizacién exista una nueva
cultura de colaboracién para alcanzar las metas y los objetivos que en ia misma
se han planteado, ya que al encaminar nuestros esfuerzos hacia un solo fin es
mas facil obtener resultados dptimos que proporcionen mayor grado de eficiencia
en todo lo planeado y que las alternativas de crecimiento, tanto organizacionales

comno individuales sean mayores para todos.

HIPOTESIS

Lla falta de equipos de ftrabajo de alto rendimiento en el area de
administracion disminuyen el grado de eficiencia que la misma requiere para su

crecimiento.




INTRODUCCION

Las organizaciones estan presentando cambios constantes y acelerados,
por lo que no pueden quedarse como simples espectadores: es necesario
mantener actualizados a cada uno de los integrantes, brindarles herramientas
que les permitan mejorar su actuacién en las diversas funciones que
desempefan.

Para poder hacer frente a todos éstos cambios y mantenernos a la
vanguardia se requiere desarrollar Programas de Capacitacién, con un enfoque
practico y que puedan ser aplicados en cualquier area de la organizacién.

Considerando ésta situacion y tomado en cuenta la importancia de realizar
programas encaminados a lograr un mejor aprovechamiento del factor humano,
es que realice el presente trabajo que esta integrado de la siguiente forma:

En el capitulo uno encontraremos todo 1o relacionado a un programa, su
concepto, sus faces, su importancia, asi como su realizacién, también se
mencionan los diferentes tipos de programas que existen, ya que a través de un
programa podemos llevar a cabo la Capacitacion, que es lo que complementa
éste capitulo, de la cual se mencionan los puntos mas relevantes en cuanto a su
marco legal, y considerando gue es el esquema principal de éste trabajo se
mengciona también su concepto, su necesidad e importancia.

El capitulo dos estd conformado por los grupos y equipos de trabajo,
haciendo énfasis en sus conceptos, caracteristicas y tipos; menciono también el
concepto de liderazgo, su desarrollo, asi como las teorias del mismo, y para
completar éste capitulo se incluye |2 motivacion y las teorias mas adecuadas al

caso.




Para que un trabajo tenga los resultados esperados y pensandc en lo
importante que es en estos tiempos hablar y considerar la calidad, el capitulo tres
se conforma con los conceptos de calidad, su desarrollo en México, las
caracteristicas que se necesitan para lograr la calidad, su importancia, asi como
otros aspectos importantes y que son necesarios para alcanzar dicho concepto,
como son la eficacia, la eficiencia y |a sinergia.

En el capitulo cuatro, siendo éste el tltimo se presenta el caso practico, la
forma en como hay que desarrollarlo y ponerlo en practica para poner al final de él
los equipos de trabajo de alto rendimiento que nos hemos propuesto lograr con
este programa.

El uso adecuado de todo 1o expuesto nos da una vision de lo importante y
necesario que es tomar en cuenta éstos temas para alcanzar el objetivo planteado

al principio de éste trabajo.




CAPITULO 1
1.1 PROGRAMAS DE CAPACITACION

CONCEPTO

Un programa es un conjunto de planes para alcanzar un objetivo, y que
entre sus caracteristicas comunes contienen todas las actividades necesanas
para poder alcanzar el objetivo establecido, aclara quien es responsable de
realizar cada actividad, si como se identifica el orden y duracion de cada una de

las actividades programadas, por lo tanto:

“ Un programa es una serie de etapas, que deben cumplirse para lograr
objetivos y cada una de ias cuales, exige una determinada cantidad de trabajo y

de esfuerzo mental y fisico."

" Un programa puede considerarse como el plan general para ejecutar las

funciones que estan sefialadas al departamento.”

Asi tenemos que las acciones que se incluyen en un programa tienen
mayor probabilidad de que se realicen, que si éstas no se programan

adecuadamente, ya que sin estas acciones tal vez nunca se lograria aicanzarlas.

' RODIRIGUEZ Valencia Joaguin. Introduccién e la administracién con enfoque de sistemas, 1993, pagina
134
*1 A7 ARO Vigtor. Sistemas y procedimicnios. i-ditonal Diana. 1995, pagina 34 [




1.2 IMPORTANCIA DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION

Los programas - normalmente proporcionan un diagrama de las acciones
que se efectuaran, las instalaciones que se incluiran, los compromisos y las
suposiciones implicadas y las areas hacia las cuales deberan dirigirse todos los

esfuerzos.

Conociendo la complejidad de elaborar programas ya que varian mucho en
cuanto a tipo y formato, y la dificultad de llevarlos a cabo con precisién y tomando
en cuenta que en algunas ocasiones resulta costoso, conviene antes de tomar ia
deciston, estudiar ia importancia y necesidad de introducir un programa en la
organizacion, ya que estos establecen el plan a sequir.

El propésito basico de un programa de capacitacion es mejorar el
desarrollo del empleado en su trabajo.

Los programas se caracterizan por la fijacién del tiempo requerido para
cada una de sus partes.

El éxito de un programa depende de que se utilice |a técnica apropiada y ia
colaboracién de los integrantes principales.

El programa elegido debe seleccionarse segun los criterios previamente
determinados y los que puedan presentarse en el curso de la investigacion y en |a

aplicacién del programa.




1.3 UTILIDAD Y VENTAJAS DE LOS PROGRAMAS DE

CAPACITACION

1. Facilita la optimizacién de los recursos de la empresa, encontrando
asi los mejores medios para alcanzar los fines de esta.

2. Disminuye las improvisaciones y los posibles cambios injustificados.

3. Incrementa la habilidad para dirigir al personal.

4. Permite mejorar y desarrollar en forma eficaz los procedimientos y
sistemas.

5. Facilita la delegacién de autoridades y reduce el tiempo de
capacitacion del personal.

6. Son un auxiliar para el control contable y administrativo.

7. Permite que la accién directiva sea continua.

8. Disminuyen las indiferencias departamentales, lo que facilita una
accién mejor integrada y dirigida.

8. Cuando existe dificultad para realizar la supervision por la extensién de

la organizacion, resulta un auxiliar poderoso.




1.4 FASES DE LOS PROGRAMAS

Un pregrama puede considerarse como el plan general para realizar las
funciones que estan sefialadas al departamento, tomando en consideracion que la
fase inicial de un programa es la elaboracion de manuales gue abarquen el plan
de accion y los procedimientos necesarios para llevar a cabo los programas
basicos y, en segundo lugar en la revision de los procedimientos basicos de la
organizacion y en la redaccién de los manuales gue los abarcan.

Es esencial prestar especial atencidn a la sincronizacion de las etapas de
los diversos programas, procurando establecer plazas definidos para la
realizacion de las actividades puesto que esto nos permite perfeccionar fos
planes, especificando las fechas de inicio y término de los programas.

1.5 SUGERENCIAS PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS

Antes de desarrollar y preparar un programa debemos tomar en cuenta lo
siguiente:

1. Todo programa debe contar con la aprobacion de los directivos para su
aplicacion, y con su completo apoyo para lograr el éxito deseado.

2. Debe asegurarse que fas personas que lo han de aplicar estén convencidos de
que el programa en necesario y de gran provecho.

3. Debe estudiarse el momento mas oportuno para llevar a cabo la operacién de
un nuevo programa. El fracaso de los programas en la mayoria de los casos

se debe a la mala eleccion del momento para lanzarlo y darlo a conocer.




Un programa sera aprobado con facilidad por la direccion si éste redne los
siguientes requisitos:

< Que esté confeccionado por completo en todo sus detalles, es decir, que no
haya nada que modificarle.

< Que se determine un costo y los beneficios que se han de lograr, de
preferencia que éstos estén determinados econdmicamente,

< Establecer un tiempo minimo para que se obtengan resultados, pues de lo
contrario estos seran exigidos antes de su tiempo y al no contar con elios se

perdera el interés y la confianza que en ellos se depositd.

1.6.1 COMO REALIZAR UN PROGRAMA

La realizacion de un programa puede incluir entre otras cosas, objetivos,
normas de actuacién, politicas, procedimientos y métodos, pero no
necesariamente se deben de incluir categorias de planes. Un programa debe
trazar la accidn que debe emprenderse, por quién, cudndo y dénde. Las
supasiciones, las obligaciones, y el drea que se va a afectar, son fijadas por un
programa.

Para la elaboracion de un programa se deben seguir los siguientes pasos:
+ Fijar los objetivos.
+ Determinar las etapas principales.
+ Establecer prioridades.
+ Fijar fechas objetivo.
+ Determinacion de detalles, y

+ Revision y coordinacion.




Al estar preparando los programas, debemos tomar en cuenta lo siguiente:

a) Los programas tanto departamentales como seccionales, nos serviran ce
antecedente para realizar la formulacién del programa integral, con el objeto
de que sea mas sencilla !a redaccién de este Ultimo y que nos facilite la
coordinacion de todos.

b) Se deben precisar las actividades que se han de realizar, sefalando las fechas
de inicio, de terminacién, lugar. tiempo, etc.

c) Los programas deben ser utilizados para medir una ejecucion eficiente.

d) De ser posible se deben eliminar todas las conjeturas e incertidumbres que se
presenten.

e) Es importante tomar en cuenta el curso completo de accién por la necesidad
de lievar a cabo un trabajo con un plazo y un costo establecido.

1.5.2 DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

Para la elaboracion de un programa de capacitacién. se debe conocer
mediante una investigacion que detalle en forma sistematica las actividades de
cada uno de los trabajadores, asi como el nomero el participantes, conociendo asi
mismo algunos de sus antecedentes.

Al conocer todos estos datos se da pauta a que el programa de
capacitacion se efectie al nivel de cada elemento humano, de acuerdo a sus
necesidades. A continuacién se dan las etapas que debe contener un programa
de capacitacion;

1. Formulacién de abjetivos

2. Funciones de los objetivos de aprendizaje
3. Contenidos prog;amaticos

4. Organizacion de contenidos

5. Estructura del contenido 1




- La formulacion de objetivos son el proposito que orienta la actividad humana
en un tiempo determinado.

- Las funciones de los objetivos de aprendizaje son considerados de acuerdo
al programa de capacitacion y se divide en internas y externas:

% Las internas son las que cumplen los objetivos al condicionar cada uno de
los elementos que integran al programa como son amplitud y secuencia
del contenido. cantidad y tipo de actividades y técnicas didacticas.
cantidad y tipo de recursos auxiliares, duracién del programa y formacion
de evaluacion.

< Las externas son las que se consideran relacionadas con la difusion del
programa, entre las que se tienen que informar a cualquier persona del
programa, estimular a los participantes sobre lo que habran de lograr,
definir el grado de complejidad y favorecer ia posibilidad de compromiso
por parte del factor humano al ubicarlo frente al programa y, valorario en
funcion de sus propias necesidades.

- Los instructores que vayan a impartir el curso deben de adaptar los
contenidos del programa & las caracteristicas de cada individuo considerando los
antecedentes de cada persona.

- La organizacion de contenidos determina !la secuencia en que se va a
presentar la informacion que dara el instructor para facilitar el aprendizaje de los
participantes.

- La estructuracion del contenido se debe dar en forma légica para que facilite,
tanto i instructor como al participante, la organizacién de los elementos que se
han de presentar, de tal forma que cada uno tenga significado en funcion de la

estructura total.




Dentro de la estructuracion del contenido existen los médulos ya que un
programa esta constituido por varios modulos de acuerdo a su complejidad y
extension. EI modulo es un conjunto de unidades de instruccion que se puede
realizar en forma independiente de los demas dentro de un programa.

Determinar ftas unidades de instruccion de un programa es el ultimo paso para
la estructuracion del contenido. Después de haber ordenado los elementos, se
requiere integrarlos en grupos afines que constituyan una totalidad Yy nos
proporcionen un significado por si mismo.

A este conjunto de elementos interrelacionados y con un sighificado propio y
" que ademas constituyen una totalidad se le considera como unidad de instruccion.

En conclusion podemos decir que el contenido es el conjunto de
conocimientos que el participante debe comprender, dominar y aplicar para el
logro de los objetivos. La funcién primordial de la estructuracion del contenido, es
la de organizar los diferentes elementos que lo han de componer, estableciendo
claramente las refaciones que hay entre ellos.

Las actividades de capacitacién que el instructor realiza son: ia ordenacion de
los elementos del contenido y la integracion de estos elementos en unidades de
instruccion.

1.6 TIPOS DE PROGRAMAS
Los programas se pueden clasificar como siguen:
1.- Generales. Son los que se refieren a toda la empresa.
2.- Particulares. Son los que se refieren a un solo departamento
Por su duracién:
3.- A corto plazo. Son por lo general de poca amplitud, abarcan periodos no

mayores a un afo.




4.-

A largo plazo. Son por o general programas amplios, la mayoria de ellos no

son matematicos, se da importancia a periodos especificos.

Otra clasificacion comin es-

a)

Programa de sistema de oficina. Este programa enfatiza flujos de trabajo
administrativo y fas relaciones de organizacion gue se han establecido para el
transcurso del trabajo.

Programa de normas para equipo. Estos programas incluyen estudios
detallados y pruebas de modelos de maquinas y equipo para oficina con el
proposito de hacer recomendaciones especificas para la aplicacién practica, el
aprovechamiento adecuado y la operacion econdmica y del equipo que se
esta recomendando. Este programa es el mas técnico de todos ios programas.
Abarca la mejor aplicacion del equipo de oficina, de acuerdo con lo que se
requiere en el procedimiento en el cual se empiea dicho equipo.

Programa del manejo de registros. Se desarrollan sistemas de archivo y
normas para el mejor manejo eficaz de los registros. Este programa
comprende los sistermas de archivo y la administracion de registros en general,
incluyendo su colocacion, accesibilidad y conservacion.

Programa de evalto del trabajo de oficina. Este programa debe desarrollarse
por separado del programa de sistemas de oficina ya que deber4 ponerse en
marcha después que ha transcurrido el tiempo suficiente que nos permita la
valorizacion exacta de los resultados y un ajuste final de los detalles de

procedimientos y organizacion.




e) Programa de coordinacion. En este programa se establecen los medios
sistematicos de correlacionar las formas y los informes con los procedimientes
administrativos relacionados y coordina la divuigacion de los informes que se
refieren a los planes de accién y procedimientos.

fy Programa de investigacidn y capacitacion. Establece y mantiene relaciones
con sociedades profesionales de administracién y otras empresas para el
intercambio mutuo de informes relativos a mejorar los planes de accion,
direccion, organizacion, procedimientos, equipos y técnicas que nos permitan
perfeccionar los métodos.

También prepara el material de capacitacion en todas las fases de los
trabajos de sistemas para el buen uso de los empleados que laboran dentro
de este campo.

En el programa de investigacion y capacitacidon se abarca el desarrollo y
cambio de datos técnicos que sean relativos a los métodos de trabajo, entre

fuentes intemas y externas.

1‘.7 MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION

La Ley Federal de Trabajo sefiala :
Art. 153 A. Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le proporcione
capacitacion y adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida
y productividad, conforme a los planes y programas formuiados, de comun
acuerdo por el patron y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la

Secretaria de Trabajo y Previsién Social.




Art. 153 B. Para el cumplimiento a la obligacién que, conforme a! articulo anterior
les corresponde, los patrones deberan convenir con los trabajadores en que la
capacitacion o adiestramiento se proporcionen a éstos dentro de la misna
empresa © fuera de ella, por conducto de personal propio, instructores
especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados,

0 bien mediante adhesion a los sistemas generales que se estable‘zcan y que se

registren en la Secretaria de Trabajo y Previsién Social. En caso de tal adhesion.

quedara a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas.

An. 153 E. La capacitacion o adiestramiento a que se refiere el articulo 153 A,

debera impartirse al trabajador durante su jormada de trabajo; salvo que,

atendiendo a su naturaleza de los servicios, patron y trabajador convengan que
podra impartirse de otra manera; asi como en el caso en que ef trabajador desee
capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacion que desempere, en

Cuyo supuesto, la capacitacion se realizara fuera de la jornada de trabajo.

Art. 153 F. La capacitacion y el adiestramiento tendra por objeto:

l. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habifidades del trabajador en
su actividad, asi como proporcionarle informacién sobre ia aplicacion de
nueva tecnologia en ella;

it Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacion;

IN. Prevenir riesgos de trabajo;

V. Incrementar ia productividad; v,

V. En genzral mejorar las aptitudes de los trabajadores.

Art. 153 H. Los trabajadores a quienes se les imparta capacitacion o

adiestramiento estan chligados a:




l. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demds actividades
que formen parte del proceso de capacitacion o adiestramiento;
Il Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacién o
adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos; v,
lll. Presentar los examenes de evaluacién de conocimientos y de aptitud que
sean requeridos.
Art. 153 U. Cuando implantado un programa de capacitacion, un trabajador se
niegue a recibir ésta, por considerar que tienen los conocimientos necesarios para
el desempefio de su puesto y del inmediato superior, debera acreditar
documentalmente dicha capacidad © presentar y aprobar, ante la entidad
instructora, el examen de suficiencia que sefiale la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
La disposicién expresa que la Constitucidn sefiala para regular la
capacitacion y adiestramiento a los trabajadores esta contenida en la fraccion Xill
ded articulo 123 que establece * Las empresas, cualquiera que sea su actividad,
estardn obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o
adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria determinard los sistemas,
métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir

con dicha obligaci6n.”




Ley de trabajo de los servidores Publicos del Estado y Municipios

Por corresponder a la Ley que regula la organizacion y funcionamiento dei
Municipio regula en la fraccion V del articulo 86 que “Los servidores publicos
tienen el derecho de asistir a las actividades de capacitacion que les permita
elevar sus conocimientos, aptitudes y habilidades para acceder a puestos de

mayor categoria.”

1.8 CONCEPTO DE CAPACITACION

Toda organizacién en aigun periodo de su trayectoria necesita de la
capacitacion, ya que no siempre se pueden mantener los niveles de desempefio y
eficiencia con que uno cuenta, debido a que con el transcurso del tiempo las
habilidades del individuo se deterioran y estas pueden voiverse en determinado
momento obsoletas, situacion que provoca gue se frene el desarrollo del
empleado y de fa propia organizacion, lo que puede generar el estancamiento de
nuestra organizacion.

Para la organizacién debe ser importante no considerar a la capacitacion
como un evento que se da solo una vez, puesto que la mejor forma de
capacitacion es aquella que se da en un proceso continuo, siempre en busca de
mejorar y desarrollar eficazmente los conocimientos y habilidades de los
empleados para estar al dia con los cambios repentinos que suceden a nuestro
alrededor. La capacitacién continua permite que los empleados se encuentren
preparados para afrontar nuevas oportunidades de crecimiento.

Para toda organizacién es benéfico contar con una capacitacién continua
ya que ésta le brindara la oportunidad de contar con mejores resultados, y
detectar las necesidades primordiales que faciliten el desarrollo de su personal y

de la misma organizacién, 18




Por lo tanto la capacitacién es un factor de suma importanci.'a. para fograr
fos objetivos que nos hemos propuesto, ya que a través de ella podemos ejercer
un alto nivel de esfuerzo para desarrollar mejor las actividades y tareas que se
han encomendado.

Asi pues tenemos que:

‘CAPACITACION es el proceso de comunicacién permanente tendiente a
satisfacer las necesidades de realizacién individual y social de la persona y los
requerimientos de la institucién en donde desempernie sus labores."?
“CAPACITACION es la adquisicion de conocimientos, principalmente de caracter
técnico, cientifico y administrativo,™

La capacitacion se ha orientado tradicionalmente para que el colaborador sepa y
pueda hacer su trabajo.

Por lo tanto la capacitacion es un sistema a través del cual se adquieren
conocimientos que nos permiten desempefar mejor nuestras labores dentro de la
organizacién para obtener eficientes resultados.

La capacitacién busca modificar las habilidades del elemento humano
€omo son:

HABILIDADES TECNICAS. Estas habilidades son desarrolladas conforme a la
tecnologia.

HABILIDADES INTERPERSONALES. Aqul el desempefio del trabajo depende de
la habilidad que tenga el individuo para realizar sus tareas eficazmente,
aunquealgunos algunos tengan excelentes habilidades hay algunos que no ia

tienen por lo que es necesaria la capacitacion.

P INSTITUTO Nacional de Administracién A.C. Manual de Administracién de Personal Munictpal. 1989,

Pagina 63
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SOLUCION DE PROBLEMAS. En muchos casos los empleados tienen que
resolver problemas, pero en aigunas ocasiones esta habilidad es deficiente y es
en estos casos donde es necesaria la capacitacion.

1.9 NECESIDAD DE CAPACITACION

En un ambiente tan cambiante como el que estamos enfrentando en la
actualidad todos necesitamos actualizarnos. Detectar las necesidades de
capacitacion es fundamental y representa nuestra primera etapa del proceso de
capacitacion.

Se entienden como necesidades de capacitacion aquellas carencias
referidas a los conocimientos, habilidades y actitudes que interfieren en el

desempefio eficiente de un trabajador al desarrollar las funciones del puesto.

Estas necesidades se pueden encontrar en diferentes niveles, como son:

+ Nivel organizacional.
« Nivel ocupacional, y
« Nivel individual

El nivel organizacional se refiere a las necesidades de la administracién en
la organizacién, que si bien no se refieren a carencias dei trabajador, si
repercuten en el desempefio de su buen trabajo, ya que se refiere a limitaciones o
problemas generales que presenta la organizacin en su propia estructura
administrativa. Estas necesidades pueden detectarse al realizar un andlisis de I3
relacion entre las diferentes areas o departamentos, verificando ¢i sus funciones

son congruentes con las actividades que debe de realizar.

20




El nivel ocupacional se refiere a las limitaciones o deficiencias en
conocimientos, habilidades y actitudes que presenta un grupo de personas de un
mismo puesto y ocupacion.

E! nivel individual se refiere a aquelias deficiencias particulares que

presenta un trabajador en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes,

Existen diferentes tipos de necesidades de capacitacion, como pueden ser:
+ Técnicas.
¢ Humanistas.

* Manifiestas, y
¢ Encubiertas.

Las necesidades técnicas son especificas y se refieren a las habilidades

técnicas e involucran al especialista.

Las necesidades humanistas son generales y tienen refacién estrecha con
las actitudes e involucran al hombre, al cual no se le debe de considerar como
a una maquina, porque ademas de habilidades tiene sentimientos y actitudes y
que para que acte de forma adecuada necesita ser motivado, tener espiritu
de colaboracion y control emocional.

Las necesidades manifiestas no requieren de una investigacion a fondo, ya
que son claras y precisas, presentindose generalmente en ofras por las
siguientes causas:

¢ Nuevo ingreso de personal.

¢ Transferencia de personal.

o Cambio de métodos o proce dimientos.
» Ampliacién de servicios, y

» Cambio de maquinaria y equipo.
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Las necesidades encubiertas son aquellas que no se pueden visualizar,
y requieren de una investigacién que comprenda las siguientes etapas:

¢ Determinacién de objetivos.
* Busqueda de evidencias.
» Localizacién de areas criticas.
» Presentacién de soluciones preliminares.
» Seleccion de técnicas y disefio de instrumentos de investigacion.
» Aplicacion de técnicas e instrumentos de investigacion.
* Recoleccitn e interpretacion de datos.
» Elaboracién del diagnéstico de necesidades de capacitacion, e
» Informe final.
1.10 METODOS DE CAPACACITACION

CAPACITACION EN EL PUESTO. Permite que los trabajadores estén
involucrados en la rotacién de puestos esto con el fin de que los empleados
lieguen a conocer los diferentes puestos que hay en la organizacion y asi puedan
aprender sus puestos al actuar como sustitutos.

La capacitacion dentro del puesto es la mas utilizada en los pequenos
negocios. Este tipo de capacitacién consta de tres pasos:
1. Ensefiarle al empleado a realizar una tarea paso por paso.
2. Permitirle que lo haga.

3. Corregirle en su desarrollo.

CAPACITACION FUERA DEL TRABAJO. En este caso hay diversos
metodos de capacitacion como son las conferencias en salones de clase, videos,

ejercicios de simulacion, ete.




1.11 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

Las organizaciones tienen en el factor humano el recurso mas valioso para
poder alcanzar sus objetivos; sin embargo siempre existen diferencias entre cada
individuo por lo que es necesario adecuar las caracteristicas de cada uno, con los
requisitos que cada tarea requiere, surgiendo asi la necesidad de capacitacion.
Siendo esta uno de los aspectos mas importantes de la Administracion.

La capacitacién debe abarcar a todos los niveles jerarquicos que se tienen
en [a organizacion, presentando asi beneficios tanto a la Administracion como a
los trabajadores y dando de esta forma pauta al desarrollo de la organizacion.

La capacitacién nos proporciona las herramientas con las cuales podemos
lograr y alcanzar las metas propuestas, ademas se logra desarrollar habilidades
que tal vez sin la capacitacién no saldrian a flote ¥ quedarfan ocultas en algun
rincon de nuestra personalidad, ocasionando nuestro estancamiento y evitando
conocer en determinado momento todas las cualidades que permitan nuestra

realizacion individual y organizacional.
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CAPITULO 2
GRUPOS Y EQUIPOS DE TRABAJO

El hombre por naturaleza necesita relacionarse con ofres, convivir,
interactuar, vivir en sociedad, sentirse aceptado para poder desarrollarse y crecer.
El ser humano busca satisfacer sus necesidades para poder realizarse y
encontrar el sentido de su vida.

A través del tiempo el hombre se ha percatado de lo necesario que es
trabajar en grupo, de ia importancia que tiene lograr un objetivo en unién con
ctros, ya que sin esta refacion el individuo no podria mejorar sus condiciones de
vida ya que por si solo le seria mucho mas dificil alcanzarias; conociendo esta
situacion es que el individuo busca colaborar con sus semejantes para lograr y
conseguir el bien propio y el de su comunidad, debido a esta necesidad empieza
a buscar a su alrededor individuos con los cuales se identifica para integrarse a
ellos y formar grupos.

Por todas estas circunstancias mencionadas es importante conocer y
detallar un estudio de los grupos y buscar a través de ellos conformar equipos de
trabajo que conlleven a eficientar las actividades de nuestra organizacién y
mejorar las relaciones humano — laborales para poder lograr y alcanzar en menor
tiempo el crecimiento y la fortaleza de la organizacion y sus colaboradores puesto
que son ellos el aima y motor principal de la empresa.

En relacion a estos aspectos y tomando en cuenta lo significante que
resulta el estudio de los grupos y sus componentes, empezaré por dar el concepto

de grupo.
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2.1 CONCEPTO DE GRUPO |
Conformar un concepto de grupo no es nada facil, debe tomarse en cuenta

un sin fin de factores para poder realizarlo, sin embargo, conociendo algunos

aspectos de ellos, mencionaré conceptos que han dado el estudio de los mismos.

“Un grupo se define como dos o mas individuos, que interactuantes e
interdependientes, se han reunide para alcanzar determinados objetivos
especiificos.”™

“‘Grupo es un conjunto de personas que establecen una relacion gue los
lleva a unir sus esfuerzos para alcanzar objetivos o propésitos comunes,
aceptando aigunas normas o reglas de funcionamiento que son generales y
obligatorias para todos.”

Partiendo de estos conceptos se puede mencionar que un grupe es un
conjunto de dos o mas personas que se unen para alcanzar ciertos objetivos que
{os identifican.

2.2 ORIGEN DE LOS GRUPOS

Los grupos siempre han existido, la propia necesidad del hombre ha
ocasionado que busque su interaccion con los demas, si recordamos, en la época
primitiva el hombre se agrupa para poder realizar mejor la cacerfa del mamut por
mencionar un ejemplo, claro estd que no contaban con las caracteristicas y
conocimientos adecuados como los que se observan en la actualidad, pero aun
asi los conformaban al tener un objetivo que los identificaba, razén por la cual
consideraban importante integrarlos, ya que esto les proporcionaba un mejor
beneficio y les permitia realizar mejor sus actividades, con el transcurso del

tiempo estas conformaciones han evolucionado y crecido, desarrollandose hoy en

* STEPHEN P. Robins.. Comporamiento Organizacional, teoria y practica, Editorial Pprentice Hall, México

1989. Pagina 288
®*REZA Trosino Jestis Carlos., El empresaric Habil 1. Editoria! Ecafsa, 1998, Pagina 93 25




dia un sin fin de grupos con caracteristicas muy particulares que los diferencian

de ofros.

La identificacién de una persona por el grupo puede deberse a:

1. La base motivaciona! de afinidad, que representa la necesidad de afiliacién,
reconocimiento, seguridad, dinero o tal vez algunos otros valores que
considera que puede obtener el grupo.

2. Las afinidades del grupo, como son sus metas, programas, estilo de
funcionamiento, prestigio, etc; y las cuales representan un gran valor para la
persona.

3 éu expectativa, que consiste en la probabilidad de obtener beneficios.

4. Su nivel de comparacion, que no es otra cosa que el comparar los resultados
que le brinda el pertenecer a tal grupo con retacion a otros semejantes.

Estos factores nos proporcionan la oportunidad de que el grupo aumente {a
cohesién de los participantes, de que se sientan identificados e integrados en un
grupo que comparte sus expectativas, metas y objetivos.

2.3 CARACTERISTICAS DEL GRUPO

Los grupos difieren unos de otros, sus necesidades son variables, su
formacion y composicién no son idénticas, pero sus caracteristicas pueden en
determinado momento ser similares ya que su elemento basico es la unién para
lograr objetivos comunes, asl pues podemos mencionar algunos aspectos que

conforman el comportamiento del grupo.

a) Roles. El rol es el conjunto de patrones del comportamiento esperado que se
le da a alguien que ocupa un lugar en una unidad social. Los individuos
acoplan sus roles al grupo al que pertenecen y actuan de acuerdo a [as

circunstancias que en esos momentos les exige el rol. 26




b)

d)

Normas y conformidad. Toda agrupacién para lograr alcanzar sus objetivos
establece normas, que deben ser aceptadas y compartidas por los miembros
del grupo, ya que estas normas marcan estdndares que hay que cumplir, y
para que se lleven a cabo debe existir en el grupo conformidad con las normas
que el grupo ya establecio.

Sistema de status. El status es una categoria o grado que se tiene en el grupo.
Para sentirse aceptados en el grupo el individuo busca alcanzar el status que
predomina ya que es un motivador en el comportamiento y se refleja en el
grupo. Existen diversos valores para el status que dependen entre otras cosas
de la educacién, edad, sexo, habilidades o experiencias.

Es importante que el status que predomine en el grupo sea congruente y
semejante, de lo contrario se expondria a que surja dentro del grupo un
conflicto por esta diferencia.

Cohesion de grupo. Es el grado de aceptacion y colaboracién entre los
integrantes que componen el grupo y que sirve para alcanzar objetivos
compartidos.

La cohesién permite alcanzar las metas con mayor eficacia, cuanto mas
cohesionado se encuentre el grupo, mayores ventajas existiran para lograr las

metas propuestas.

2.4 TIPOS DE GRUPOS

En la actualidad pertenecer a un grupo es determinante para poder

desarrollars e en cualquier ambiente de trabajo.

Para lograr los objetivos de!l individuo se han formado diferentes tipos de

grupos que nos proporcionan en determinado momento los elementos necesarios
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para poder obtener y satisfacer sus necesidades: dependiendo de estas
necesidades es que existen a nuestro alrededor un sin fin de grupos, pero haré
énfasis en los siguientes:

- Grupos formales. Son aquelios que estan conformados y establecidos por
la estructura organizacional; que es Ia que les determina las tareas de
trabajo a realizar. En estos grupos los lineamientos a seguir los define la
misma organizacion y estan orientados a lograr las metas fijadas.

- Grupos Informales. Son aquellos que no cuentan con una estructura formal,
no son conformados por la organizacion ni es ésta la que les establece los
lineamientos a seguir, puesto que se han formado en el ambiente de
trabajo por naturalidad, por propia necesidad del ser humano de pertenecer
a algo o a alguien con quien se identifiquen.

Dentro de los grupos formales existen también grupos;

* Demandoy,

» De trabajo

- Los grupos de mando son los que se encuentran estructurados en al
organigrama de la organizacién y dependen de una jerarquia, esto quiere decir
que funcionan mientras exista alguien de un nivel mas alto que los dirija y guie
para lograr los objetivos establecidos.

- Los grupos de trabajo al igual que los de mando estan determinados por la
organizacion, solo que éstos se forman para realizar una tarea especifica, y
no necesariamente tienen que depender de una jerarquia, ya que su
relacion es mas estrecha y permanecen juntos para terminar la tarea
designada.

Dentro de los informales se dan fos siguientes grupos: _

» Deinterésy, 28




s De amistad

- Los grupos de interés se forman para alcanzar algin fin comun, no se
encuentran estructurados por la organizacién, ya que su relacién es de
acuerdo a sus propios intereses y que saben que ai pertenecer a estos
tipos de grupos pueden alcanzar sus metas y asi satisfacer algunas de sus
necesidades.

- Los grupos de amistad son los que estan conformados por miembros que
mantienen una relacién mas estrecha, se identifican por sus caracteristicas
que tienen en comuln, y en base a esto consiguen cubrir otro tipo de
necesidades que en los otros grupos no podrian lograr,

La mayoria de los grupos informales se desarrolian para cubrir necesidades
sociales de sus integrantes y su interaccidon en la organizacion puede ser
benéfica, ya que de algin modo esta situacién provoca que se mejoren las
relaciones de trabajo, lo que permite que sea mayor el desempeno del factor
humano dentro de la organizacion.

2.5 EQUIPOS DE TRABA.JO

Al conformar los grupos de trabajo se observan en éstos desamollos
satisfactorios para la organizacién lo que da como consecuencia mayores
resultados y beneficios, y que con el transcurso del tiempo se vuelven mds
necesarios para la realizacion y cumplimiento de los objetivos que se ha
propuesto la organizacion. Pero /qué sucederia si en vez de tener grupos de
trabajo estos los convirtiéramos en equipos de trabajo?.

Anteriormente se ha mencionado lo importante que resulta para el individuo

pertenecer a un grupo, io benéfico y satisfactorio que puede ser para la

organizacion contar con determinados grupos, pero ¢ gue sucede cuando el grupo
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crece y empieza a tener otras necesidades, cuando la organizacion comprende
que ya no solo es necesario contar con grupos, sino que ahora las condiciones
han cambiado y la misma estructura organizacional nos exige mayores resultados
para lograr sobrevivir en una ambiente que esta presentando cambios acelerados,
y donde al contar con equipos de trabajo ya no es una moda sino un factor
sumamente importante para el logro de los objetivos y metas?.

El Empezar a transformar los procesos existentes de relaciones laborales
entre jefe y empleado puede ser un factor importante para dar los primeros pasos
que nos llevan al buen comienzo de una cultura de trabajo diferente, donde no
solo exista |a idea de que el jefe es el que ordena y el empleado es el que
obedece, sino darse cuenta que las tendencias de [a relacién laboral apuntan a un
nuevo sistema de trabajo en el cual ahora el jefe debe de formar parte de ios
cambios que se estdn presentando, para asi obtener mejores resuwltados que
encaminen a lograr satisfactoriamente ias metas y objetivos que se han marcado,

para que con todo esto pueda llegarse a mejorar el nivel de eficiencia.

2.5.1 CONCEPTO DE EQUIPOS DE TRABAJO

No es un camino fécil, se necesita contar con un sin fin de factores, pero el
mas importante y del cual se esta habtando mucho en la actualidad es ef de
introducir equipos de trabajo adecuados a las necesidades propias de la

organizacion.

Todo lo anterior nos permite visualizar el contexto actual de io importante
que resulta contar hoy en dia con equipos de trabajo, y en base a esta necesidad

dare el concepto de equipos de trabajo asi como todo lo relacionado con elios.
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“Equipo de trabajo es la unién de dos o mas personas que trabajan en estrecha
relacidn, animindose y apoyandose para alkcanzar oon eficacia metas adecuadas,

en las que todos convinieron'’

"Equipo de trabajo es un conjunto de personas altamente organizadas y
onentadas hacia fa consecucién de una tarea comin. Lo compone un numero
reducido de personas que adoptan e intercambian rokes y funciones con
flexibilidad de acuerdo con normas establacidas, y que disponen de habilidades
para manejar sus relaciones con otras personas en un ciima de mutuo respeto y
confianza.”

Asl pues partiendo de estos conceptos tenemos que un equipo de trabajo
€s un grupo de personas que se encuentran bien organizadas y que tienen una
tarea clara y bien definida.

LCUA_NTOS INTEGRANTES NECESITA EL EQUIPO?

Uno de los grandes retos af que se enfrenta quien pretende formar equipos
de trabajo es precisar ol nimero de integrantes con los que debe contar un
equipo, por lo general &l nimero optimo de personas que debe de integrario es de
Cinco & nueve miembros, y8 Que Ui aquipo que cuenta con mds de éste numero
de miembros por lo regular se enfrenta a grandes problemas, como pueden ser el
coordinarios e involucrarios en i08 procesos de solucion de problemas y toma de
decisiones.

Un grupo con demasiados integrantes puede en deterninado momento

perder ol interés del abjetivo por &f cual fue cresdo.

’REES, FRAN, Equipos de trabajo. Prentice - Hall, México 1998, Pagina 5.
‘REZA TROSINO JESUS CARLOS, EI empresario Hitit 1. Ecafta, Méxiop 1993, Pagina 94. 3t




OBJETIVO DEL EQUIPO

“El primer elemento de integracion que conforma todo grupo humano, es
que sus miembros tengan un interés comun™®. Dentro de cualquier grupo iaborar,
en interés comun debe de estar encaminado al objetivo de trabajo que se desee
alcanzar por el departamento en cuestion.

Corresponde al dirigente del equipo dar a conocer a todos los integrantes e
objetivo que se persigue. Por lo general hay empleados que o conocen pero sdlo
de manera superficial o teérica, lo que ocasiona que el trabajo lo realicen en
forma individual, sin tomar en cuenta lo que los demds miembros estan realizando
y mucho menos se percatan de lo que esto les afecta en su propio trabajo.

El objetivo debe de abarcar el conocimiento teérico y vivencial; el primero
implica conocer a fondo cada una de las partes que lo conforman pero de una
manera concreta y especifica , esto implica que con cierta periodicidad se le de al
empleado a conocer las metas a lograr, asi como discutir los problemas y
dificultades que impidan lograr el objetivo establecido, como también tratar de
encontrar la solucion adecuada para dicha situacién. Si se le da continuidad a lo
antes mencionado los integrantes del equipe podrén tener una vision real del
alcance que se pude tener en conjunto, logrando percibir de ésta manera el
esfuerzo de todos para aicanzar una misma meta; el conocimiento vivencial es
aquel en el cual el empleado siente y piensa que el objetive es importante,

atractivo, valido, y que merece la pena comprometerse con el equipo para su

logro.

* GONZALEZ Garcia Ma. Del Carmen, Como mejorer fas relsciones Humanas, Editoriat Isef. Meéxico 1998,
Pagina 68, 32




Existen en Ia orgahizé?:ibn _empléados-que no se sienten comprometidos
con los objetivos ya que consideran que nc son importantes para su desarrollo
personal, lo que en muchas ocasiones impide que se desempefien bien en su
puesto y por consiguiente pierden e! interés hacia el equipo al que pertenecen.
Esta situacion provoca que éstos empleados no sea aptos para formar un buen
equipo de trabajo, sin embargo el problema no sélo radica en el empleado, sino
también en quien dirige a éstos equipos, ya que no han podido transmitir de una
manera vivencial lo importante que es pertenecer a esa area de trabajo y del

compromiso que cada uno tiene con la organizacién para lograr el objetivo.
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2.6 CARACTERISTICAS DE LOS EQUIPOS

Las caracteristicas por las cuales se integra un equipo son:
¢ Determinar metas precisas. Para que se determine con precision lo que la
empresa tiene estipulado alcanzar.
e Designar tareas. Aqui se dan a conocer los recursos con los que cuenta la
empresa para poder organizarse y dividirse el trabajo.
» Fuyar las politicas de la empresa. Para ver fa forma en que el equipo debe fijar

sus normas o reglas y seguirlas al pie de la letra.

= Establecer refaciones de trabajo entre sus miembros. Aqui se toma en cuenta
la estructura de la organizacion, la jerarquia, division de trabajo y lo que cada
persona en particular espera de las demas personas que le rodean.

En las organizaciones surge un clima de constante competencia y con el
correr del tien:npo esta conducta se sigue fomentando, y dificimente se nos
ensefia que se obtienen mas logros en un clima de colaboracién que en uno de
competencia, Se da una lucha frecuentemente desleal en los que sdlo ganan
unos cuantos y el resto del equipo queda sin ningun provecho.

Por o tanto la competencia da lugar a la desconfianza y a un bajo
desempefio en el trabajo, se buscan intereses personales y se obtienen pocos
resultados.

Cuando hay colaboracién, el equipe cumple sus objetivos, ya que unen sus
esfuerzos para lograr un fin coman que les produce un resultado satisfactorio el
cual se comparte con todos los miembros.

La colaboracidn genera un ambiente de confianza, mayor desemperio en el

trabajo, se logran mayores y buenos resultados y se incrementa la productividad.
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Es muy importante no perder de vista que es mejor trabajar en
colaboracion, ya que tomando en cuenta esto todos salen ganando de lo
contrario, si piensan en competencia solo algunos ganan en perjuicio de ias
demas.

2.7 COMPOSICION DE LOS EQUIPOS

Para poder conformar un equipo es importante hacer la eleccion de un lider

ya que €l juega un papel muy importante para mantener a los equipos en el

camine correcto.

Ei papel del lider consiste en reunir a un grupo de personas con un
proposito comun, asegurar procesos eficaces de trabajo en equipo y dingir el
proyecto de equipo. Un lider de equipo debera tomar en cuenta e! impacto del
cambio y apoyario cuando éste se dé, y estar de acuerdo con los objetivos de la
empresa, debe ayudar a su equipo a tener un aprendizaje y a emplear

herramientas y técnicas para la toma de decisiones y asi lograr el crecimiento del

equipo.

Las caracteristicas que debe tener un lider de equipo son;
» Debe identificarse con los objetivos del equipo.
» Debe tener competencia técnica.
» Debe tener habilidad para refacionarse con otras personas.
» Debe tener habilidad para el manejo de proyectos.
» Debe tener adaptabilidad y flexibilidad.

s Debe tener espiritu de servicio
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Para la eleccion de los miembros dei grupe las organizaciones usan varios
instrumentos psicolégicos y de dinamica de grupo (evaluacion de personalidad)
para la formacion de eguipos, es probable que ef lider esté guiado por la
necesidad de cada departamento y funciones afectadas. Al mismo tiempo e! lider
debe estar preparado para desarrollar las habilidades del equipo.

2.8 TIPOS DE EQUIPOS

Los equipos se pueden clasificar de acuerdo a sus objetivos, a
continuacion se dan algunos:
* Equipos solucionadores de problemas.
Son grupos de cinco a doce personas que se relnen unas cuantas horas para

analizar las formas de mejorar ta calidad, !a eficiencia y el ambiente de trabajo.

» Equipos de trabajo autoadministrado.
Son grupos de 10 a 15 personas que toman las responsabilidades de quienes
antes eran sus supervisores.
* Equipos transfuncionales.
Estan compuestos por empieados de un mismo nivel jerarquico, pero de
diferentes areas de trabajo, que se agrupan para realizar una tarea.
Los equipos transfuncionales son una forma eficaz que permite a las
personas de diferentes areas de una organizacion intercambiar informacion,

desarrollar nuevas ideas, resolver problemas y coordinar proyectos complejos.
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Los equipos juegan papeles muy importantes, a continuacion

describiremos algunos:

a)

b)

c

d)

Creadores e innovadores. Estas son personas que son capaces de dar ideas y
conceptos. Tienden a ser muy independientes y prefieren trabajar a su
manera.

Exploradores — Promotores. A estas personas les gusta adoptar ideas de los
demas. Su principal debilidad es que en algunas ocasiones no tienen la
suficiente habilidad para llevar a cabo esa idea.

Asesores - Desarrolladores. Estos individuos son muy analiticos y da como
resultado que se tome la mejor decision.

Impulsores ~ Organizadores, A estas personas les gusta proporcionar
procedimientos para poder desarrollar las ideas que han planteado, fijando
metas y asegurandose que se le dard seguimiento para que dichos pianes se
cumplan.

Finalizadores - Productores. A estos individuos les gusta insistir para que se
cumplan las fechas limites que se dan para que se obtengan buenos
resultados.

Controladores — Inspectores. Estds personas se preocupan por establecer y
verificar que se cumplan las reglas preestablecidas; Asi mismo les gusta que
todo esté en su lugar. les gusta revisar todas las cuentas: quieren estar

seguros de que todo esta en orden.
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g} Defensores — Mantenedores. Estas personas estan convencidas que io que
hacen esta bien hecho. Defenderan al equipo de personas externas y
proporcionaran al mismo una gran estabilidad.

h) Reporteros — Consejeros. Estos individuos son personas que saben escuchar
y no suelen imponer sus puntos de vista a los demas, estas personas primero
se informan e impulsan a (os demas para poder tomar decisiones.

i) Vinculadores. Estas personas pueden adoptar cualquiera de los demas
papeles ya que ellos tratan de comprender todos los puntos de vista y les
gusta que haya cooperacion entre el grupo. Reconocen el esfuerzo que hace
cada individuo y les gusta que haya integracién entre ellos.

FASES QUE SE VIVEN EN UN EQUIPO DE TRABAJO

1. Individualista

Cuando una persona se incorpora a un grupo lo hace con una conciencia
clara de su individualidad, sabiendo lo que quiere y puede lograr con sus
cualidades personales y técnicas que posee, consiente de que con esto podra
alcanzar lo que se propone, mismas que adaptara a sus propias necesidades.

2. Identificacion

Conforme se va integrando al grupo y empieza a conocer a sus integrantes
inicia la fase de identificacién con aquellos que comparten los mismos intereses o
metas. Se dara una mayor comunicacion lo que permitirA gue se empiecen a
conformar subgrupos dentro de! equipo, los cuales estardn integrados por
caracteristicas similares en cuanto al status, educacion y cultura.

En ésta fase corresponde al lider impedir que éstos subgrupos crezcan o se
desarrolien, ya que resulta peligroso para e! equipo, pues de lo contrario se

provocarian dentro de este, cuestiones de competencia y no de colaboracion.

38




2. Integracion

En ésta fase el objetivo es lograr que todo el equipo se identifigue con cada
uno de sus integrantes en base a sus cualidades y limitaciones. Después de
haber logrado identificarse con el equipo y de establecer las metas, es importante
que estén consientes de que sus capacidades ya no son individuales sino que
tienen que ponerlas al servicio de los demas ya que asi tendran ra‘ seguridad de
que recibiran el mismo apoyg, ya que cuentan con un fin coman.”

4. Aficjamiento

La integracién de un equipo no siempre es permanente, como todo actividad
humana estara en continuo cambio debido tanto los factores externos como a los
proceses psicologicos que se presentan en cada uno de los integrantes que io
componen, por lo que el lider debera estar atento de las desviaciones que en e

equipo se presenten y que en determinado momento puedan ser factor de

alejamiento del objetivo.
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2.9 LIDERAZGO

Desde los inicio de la historia el ser humano ha mostrado interés por {a
naturaleza del liderazgo. Las primeras investigaciones intentaron identificar ias
caracteristicas que diferenciaban a los lideres de los que no lo son. algunos de
estos estudios se enfocaron en aspectos como la inteligencia, el grado de
ambicion y agresividad, en cambio, otros se basaron en caracteristicas fisicas,
como estatura, complexién y atractivo, pero desgraciadamente no se ha podido
establecer un grupo representativo de caracteristicas fisicas en los distintos
grupos y tareas, a pesar de los grandes esfuerzos.

Por encima de todo, los equipos eficaces son ejercicios de liderazgo
exitoso. Los lideres de equipos aseguran que el equipo en su totalidad, y sus
miembros en forma individual, realizan sistematicamente importantes conductas
de liderazgo para la administracion eficaz y para la creacion de un espiritu de
grupo.

2.9.1 CONCEPTO DE LIDERAZGO

Aunque casi todas las personas parecen estar de acuerdo en que el
tiderazgo involucra un proceso de influencia, las diferencias tienden a centrarse
alrededor del hecho que el liderazgo debe ser no coercitivo y si es o no diferente a
ta administracién. A continuacion daremos e! concepto de liderazgo:

" El liderazgo es la habilidad para influir en un grupo y lograr ia realizacién de

metas."1°

El que una organizacion de a sus administradores ciertos derechos
formales no proporciona la seguridad de que la pueden dirigir con eficacia, esto

es que el hderazgo no autorizado tiene habilidad para infiuir en las decisiones de




la empresa y ésta surge fuera de la organizacion de la empresa y es tan
importante o mas que la estructura formal, los lideres pueden seguir dentro del

grupo y seguir diniguiendolos.

COMO DESARROLLAR EL LIDERAZGO

Los lideres para aumentar (a productividad pueden aplicar el siguiente
madelo el cual incluye las funciones claves del liderazgo como: fijar metas claras
y definidas, involucrar al personal, prestar atencion a las tareas del grupo y en
general las que en particular cada uno realiza;
a) Propésitos definidos
b} Poder de participacién
¢) Propuestas por consenso

d) Proceso dirigido

El liderazgo con propésitos definidos es el que usa las metas del equipo
como un motivador para el logro de lo objetivos, siempre y cuando las metas sean
retadoras y positivas.

Ei término poder significa permitir o autorizar, io cual quiere decir que el
liderazgo con poder de participacion permite que los demas puedan alcanzar
metas, aun cuando las metas sirvan para motivar al grupo.

El tercer paso es lograr tener un consensa en el cual el objetivo es ayudar
a las demas personas a lograr acuerdos generales lo que permite que todos
salgan beneficiados.

En la uitima etapa del modelo el lider dirige el proceso, el cual requiere

que se tenga experiencia en grupos y conocimientos acerca de sus procesos. 4t

** STEPHEN P. Robbins, Comportamiento Organizacional, Editorial Printace-Hall, México 1996 Pagina 413




2.10 TEORIAS DE LIDERAZGO

Existen diversas teorias del liderazgo, sin embargo solo abordaré algunas
de ellas, ya que para el desarrollo de este tema considero importante mencionar
los mas recientes estudios que se tienen sobre el liderazgo, no sin antes
mencionar los mas conocidos, y entre los cuales est4 la Teorias de los rasgos
que comprende los rasgos universales de personalidad que los lideres tenian en
mayor medida que los que no lo eran, La Teoria del comportamiento que no es
otra cosa que el estudic del comportamiento de una persona. La Teoria de
contingencia, que es aquel que utiliza modelos de contingencia para explicar lo
inadecuado de las anteriores teorias de liderazgo para reunir los diversos
resultados de las investigaciones.

Estas son solo algunas de las teorias que existen sobre liderazgo, pero
actualmente han surgido otras con mayor relevancia, entre las que destacan:

TEORIA DE LA ATRIBUCION DEL LIDERAZGO

Esta teoria trata de las personas que procuran comprender las relaciones
causa-efecto, esto significa que cuando las cosas suceden las personas tratan de
atribuiflo a algo. En esta teoria se dice que el liderazgo es simplemente una
atribucion que la gente se formula de otros individuos. Se dice que una de las
caracteristicas de este liderazgo es la percepcién de que se cree generalmente
que los lideres eficaces son consistentes y que ademas no dudan al tomar
decisiones, lo que les permite obtener el éxito esperado.

TEORIA DEL LIDERAZGO CARISMATICO

Esta teoria es una extensién de la teoria de la atribucién, en la que se
menciona que los seguidores hacen atribuciones de habilidad:s hercicas o

extraordinarias al liderazgo cuando se observan determinados comportamientos
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en ellos. La mayoria de los estudios del liderazgo carismatico se han desarrollado
para la identificacién de los comportamientos del lider carismatico con los que no
lo son.

E! lider carismatico tiene Ia habilidad para que sus seguidores se sientan
en confianza para lograr los objetivos, lo que les permite tener un alto desempefio
y satisfaccion en sus labores.

LIDERAZGO TRANSACCIONAL EN COMPARACION CON EL
LIDERAZGO TRANSFORMACIONAL.

Los lideres transaccionales son los que guian o motivan a sus seguidores
hacia metas establecidas y que aclaran los requerimientos del papel que
desempefian asi como la tarea a desarrollar. Existe también otro tipo de lider que
inspira a sus seguidores a tener una transcendencia de sus intereses personales
para bien de la organizacién, y que es capaz de provocar sobre sus seguidores un
efecto de compromiso mayor. Estos lideres prestan mayer atencion a las
necesidades de desarrollo de sus seguidores, son capaces de lograr que sus
colaboradores realicen un esfuerzo adicional para alcanzar las metas del grupo.

No se debe de hacer una separacién entre estos dos tipos de liderazgo ya
gue el transformacional se basa sobre el liderazgo transaccional, Yy produce
niveles de esfuerzo y desempefio de los seguidores que trascienden lo que se
lograria solo con un enfoque transaccional.

Esto significa que el liderazgo transformacional tiene mayores ventajas y
brinda mejores resultados para la organizacién que el liderazgo transaccional, ya
que el primero tiene una correlacién mas fuerte con menores porcentajes de

rotacién, con mayor productividad y con mejor satisfaccién de sus seguidores que

el segundo.
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CARACTERISTICAS DEL LIDER TRANSACCIONAL Y EL

TRANSFORMACIONAL.

% Lider transaccional.

Recompensa contingente: Contrata el intercambio de recompensas a
cambio de esfuerzos, promete recompensas a cambio de un buen desempeno,
reconoce los logros.

Administracion por excepcién{activo} : Controla y busca desviaciones de
reglas y normas, toma acciones correctivas.

Administracion por excepcion(pasivo): Interviene sélo si no se satisfacen

las normas.

Laissez - faire: Abdica de sus responsabilidades, evita tomar decisiones.

<+ Lider transformacional

Carisma: Proporciona visién y sentido de misién, origina orgulio, obtiene
respeto y confianza.

Inspiracién: Comunica altas expectativas, utiliza simbolos para enfocar los
esfuerzos, expresa los propésitos importantes de manera sencilla.

Estimulo intelectuai: Promueve fa inteligencia, racionalidad y solucion

cuidadosa de problemas.

Consideracién individualizada: Da atencién personal, trata a cada
empteado de manera individual, capacita, aconseja.
2.11 CONCEPTO DE LIDER

Cuando nos referimos a liderazgo, es necesario aclarar el concepto de lider

para lo cual mencionaremos algunos de ellos:
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“ Un lider es aquella persona, aquel empresario que logra reunir los
esfuerzos particulares de su personal para alcanzar junios (Empresa -
Trabajadores ) los objetivos de la empresa, procurando que por una parte exisla
productividad, es decir produccién de calidad con costos razonables y por otra
satisfaccion en el trabajo para sus subordinados, empleados o trabajadores.””’

Por lo que un Lider es aquel que influye en los miembros de Ia
organizacion, uniendo las fuerzas hacia el logro de los objetivos empresariales y
satisfaciendo 'as necesidades de sus integrantes.

Un lider insuficiente y manipulador es aquel que utiliza a sus seguidores
para satisfacer sus propias necesidades. Por el contrario, un lider eficiente es

aquel que utiliza la influencia interpersonal para el logro de objetivos benéficos.

2.11.1 PERFIL DEL LIDER

Ser un lider no es tarea facil, sino que debemos de contar con los valores
mas indispensables, hacerios vivir con nosotros y defenderlos.

Los siguientes puntos son los principio que rigen el perfit del lider.

Un sentido de autocritica que implica la conciencia y accion de su propio

o

cambio.

< Un alto compromiso ante e! desarrollo evolutivo del hombre y la sociedad.

< Una sensible capacidad de evolucion para las situaciones presentes que estan
generando las opciones de cambio y dreas de oportunidad.

< Una gran capacidad como educador de sus seguidores.

< Una energia y asertividad en la accién, que permita la toma de decisiones
eliminando las pardlisis de anélisis que entorpece el proceso de la toma de

decisiones

"' REZA TROSING JESUS CARLOS, El empresario Habil, México 1998, Ecafsa. Pagina 56. 45




% Una enorme capacidad de convencimiento, venta, negociacion y comunicacion
de los cambios que se deben implantar en beneficio de todos.

% Una actitud que sea modelo y por cansiguiente, cambie la conducta de otros,
predicando con el ejemplo.

*» Ser un integrador que sea capaz de poder integrar los diversos cambios que
converjan en un solo objetivo verdaderamente productivo Y que se superen las
diferencias, conflictos y divisiones.

“ Un liderazgo firme, prudente y basado en un codigo de valores personales,
sociales y laborales.

* Que el lider sea un inspirador con una gran vision, iniciador y conservador del
espiritu, productivo, que debe animar todo el quehacer humano.

2.12 MOTIVACION

Cuando se busca o desea un cambio de conducta en una persona o un
grupo, con frecuencia se dice: es necesario motivar, perc esta expresion esta mai
utilizada, ya que la palabra adecuada es persuadir o estimular, debido a que es un

agente externo quien desde fuera intenta cambiar la conducta de Ia persona,

Al hablar de motivacién nos referimos al estimulo que existe dentro del
propio sujetc y que actua como disparador de un conjunto de procesos
fisiolégicos que seran la causas verdadera de esa conducta. Por lo tanto, las
motivaciones son las que se encuentran dentro de cada individuo y son

precisamente éstas las que determinan sus actos.

Cuando un agente externo trata de motivar a alguien para que éste haga o

deje de hacer algo, lo que se pretende es:
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1.- Conocer fas motivaciones basicas de la persona o grupo.

2.- Determinar cudl o cuales se relacionan con la conducta que se requiere
modificar o establecer.

3.- Apelar a ellas para lograr el comportamiento deseado.

Muchas persona piensan que la motivacion es un rasgo personal, pero esto
no es asi ya que la motivacion es descubrir el estimulo para determinados
individuos que los conduzcan a un comportamiento deseado.

‘De manera que al analizar el concepto de la motivacién, tomaremos en
cuenta que su nivel varia de acuerdo a cada individuo y cada momento.

“ Motivacion es la voluntad de ejercer altos niveles de esfuerzo para
alcanzar las metas organizacionales, voluntad que esta condicionada por la
capacidad que tiene ese esfuerzo para satisfacer alguna necesidad individual."*?

Por o que la motivacién es el impulso que se mueve hacia objetivos
determinados. La motivacion es una tarea muy importante que debe comenzar
desde la conjugacién de su propia personalidad, sus manifestaciones externas y
los aspectos formales.

TIPOS DE MOTIVACION

Por su origen {as motivaciones pueden ser :

* Bioldgicas : que son las que se deriva de impulsos como el sexual, alimenticio,
abrigo, dormir, etc.

* Interpersonales: Son las que se originan y satisfacen s6lo con los demds es
decir mediante relaciones interpersonales, como son: prestigio, status,

seguridad, aprobacién, aceptacién y pertenencia.

"*STEPHEN P. ROBBINS, Comportamicnio organizacional, México 1996, Prentice Hall, Pagina 212. 47




2.13 TEORIAS DE LA MOTIVACION
Acerca de la motivacién se formularon varias teorias, a continuacién se hablara
de ellas.
» Teoria de la jerarquia de necesidades

Abraham Maslow formuié esta teoria y que tal vez sea una de las mas
conocidas, en 'a cual menciona que dentro de cada ser humanc existe una
jerarquia de necesidades que son:

1.- Necesidades fisiologicas

2.- Necesidades de seguridad

3.- Necesidades sociales

4.- Necesidades de estima

5.- Necesidades de autorrealizacion

Las cinco necesidades mencionadas anteriormente en fa escala de Maslow

estan ordenadas de niveles inferiores a niveles superiores, las dos primeras que
son las fisiolégicas y las de seguridad se encuentran en nivel inferior y las tltimas
tres en el nivel superior por ser de mayor importancia, esta divisién o diferencia
fue hecha tomando en cuenta las necesidades del individuo ya que las primeras
se satisfacen en forma externa y las dltimas son las que se satisfacen
internamente ( dentro de ia persona). Partiendo de esta clasificacién de Abraham
Maslow se considera que los trabajadores con empleo permanente Y en tiempos
de abundancia econdémica habran satisfecho sus necesidades de primer nivel.

A pesar de que la teoria de Maslow ha sido aceptada muy bien entre los

administradores por su facil compresion, ésta no ha contado con el apoyo de

ninguna validez emplrica.
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Teoria Xy Y
Esta teoria fue desarrollada por Douglas McGregor al proponer dos hipétesis
sobre la naturaleza de los seres humanos, una que esta relacionada al lado
negativo del individuo (X), y la otra con el lado opuesto del individuo y que es el
positivo (). Concluyé después de realizar algunas observaciones que el individuo
actua de acuerdo a cierto grupo de suposiciones que moldean su comportamiento

con sus subordinados, entre estas suposiciones se encuentran las siguientes: -

En la teoria X las suposiciones que mantiene el administrador son:

- Alos empleados les desagrada el trabajo en forma inherente y, cuando sea
posible, trataran de evitarlo.

- Como a los empleados les desagrada el trabajo, se les tiene que obligar,
amenazar o controlar con castigos para alcanzar las metas propuestas.

- Los empleados evitaran responsabilidades y buscaran fa direccion regular
siempre que ésta les sea posible lograrla.

- La mayoria de los trabajadores mostraran poca ambicién por otros factores

diferentes a la seguridad ya que ésta se encuentra por encima de los

demas.

En la teoria Y que es lo opuesto a lo antes mencionado, McGregor realizé

los siguientes cuatro supuestos:

- Los empleados visualizan al trabajo como algo ian natural, llegando a
considerarto como un juego 0 un descanso.

- Cuando lo individuos se encuentran comprometidos con los objetivos

ejercen autodireccion y autocontrol.
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- Elindividuo por naturaleza pude aprender a aceptar, e incluso a buscar,
responsabilidad.
- La habilidad para tomar decisiones se encuentra distribuida en fa poblacion
y no séio la realizan las areas administrativas ya que el individuo cuenta
Con una gran creatividad.
Estas teorias hacen suponer que la mas adecuada para las organizaciones es
la teoria Y puesto que ésta impulsa a los participantes a tomar decisiones o que
da como resultado que exista en el grupo motivacion para desarrollar mejor sus

tareas.

Teoria de la motivacién - higiene

Esta teorfa fue propuesta por el psicélogo Frederick Herzberg la cual suponia
que la relacién del individuo con su trabajo era basica, y que dependiendo de esta
actitud hacia su trabajo es lo que puede determinar su éxito o fracaso. Para
comprobar su teorfa, Herzberg realizé un cuestionamiento a la gente sobre el
puesto que ocupaban, en el cual pedia que le detallaran situaciones en las que se
sentian bien o mal en el puesto. Al obtener los resultados llegé a la conclusion de
que las respuestas que la gente daba cuando se sentia bien en el puesto eran
totalmente diferentes a las respuestas que daban cuando se sentian mal. Los
factores que caracterizaban a las respuestas positivas eran entre otros los logros,
el reconocimiento, el frabajo mismo, la responsabilidad, los ascensos y el
crecimiento que eran los que estaban ligados con la satisfaccion en el puesto.

De acuerdo con Huorzberg, fos factores que permiten la satisfaccion en el

puesto son separados y distintos de los que conducen a la insatisfaccién en el
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mismo. Por lo tanto los administradores que creen que eliminando los factores
insatisfactorios en el puesto pueden lograr que se de la motivacién pueden
fracasar.

En base a este estudio Herzberg menciona que, caracteristicas como las
politicas y la administracion de la empresa. la supervision, las relaciones
interpersonales, las condiciones de trabajo y los mismos salarios pueden
conceptuarse como factores de higiene. Cuando estos factores son los
adecuados, la gente no se sentira insatisfecha, pero tampoco quiere decir que
estara totalmente satisfecha, ya que si deseamos motivar a la gente en su puesto,
Herzberg sugiere dar mayor énfasis a los logros, al reconocimiento. al trabajo, la
responsabilidad y el crecimiento que son las caracteristicas en las gue la gente
encuentra mayores gratificantes.

La teoria de Herzberg ha sido aceptada y difundida ampliamente, y la mayoria

de fos administradores se encuentran identificados con sus recomendaciones.
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CAPITULO 3

CALIDAD
3.1 LA CALIDAD EN MEXICO

En México la calidad se usa de muchas formas distintas; de hecho no
existe una definicion clara, lo cual es una muestra nitida de que ta gran
mayoria de nuestras empresas, trabajan con un idea equivocada de lo que es
verdaderamente la calidad. Desde el punto de vista del cliente, se asocia a
menudo con ef valor, con cual Util es y con el precio de un producto; desde el
punto de vista del productor, ia calidad se asocia sélo con el cumplimiento de
las especificaciones, es decir, de hacer un producto de acuerdo con un disefio.

A traves de los afios el término calidad ha tenido un sin fin de significados,
por ejemplo, a principios de este siglo significaba inspeccién; en los afos 40°s
tomd connotaciones estadisticas y cre6 la idea de que cualquier proceso de
preduccion estaba sujeto a un cierto nivel de variacion natural, por lo cual los
administradores tenian que descubrir estas variaciones y garantizar e! control
del proceso. Mas adelante, en los afios 60's el témino calidad se extendié
mas alla de las areas de produccion para incluir todas las areas Yy que estas
empezaran a funcionar usando el concepto de control total de calidad, con el
cual toda la organizacion se moviliza para alcanzar la calidad.

Actualmente este término se ha extendido hasta incluir la confiabilidad del
producto y el interés del consumidor, es decir el servicio que toda persona

busca en nuestros productos.
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3.2 CONCEPTO

Hoy en dia, el consumidor se ha convertido en un factor sumamente
importante en la planeacion y controi de la calidad; este desarrollo se debe a
que el cliente ha tomade conciencia en cuanto a la calidad de los productos, a
continuacion se detallan algunos conceptos basicos acerca de éste:

" Es un proceso en virtud del cual tas empresas deben poner mayor
atencion a los derechos del consumidor, asi como la legislacién que regula la
responsabilidad por los productos”'®

‘ La palabra calidad no tiene el significado popular, sino que habla de
control de calidad como calidad del trabajo, calidad del servicio, calidad de fas
personas, incluyendo trabajadores, ingenieros, gerentes y ejecutivos, calidad
de la compariia, calidad de los objetivos™'

Ahora bien, calidad es fa expresién humana que se traduce en hacer bien
las cosas desde la primera vez, teniendo como objetivo principal la

satisfaccion plena de las necesidades del cliente.

" JURAN JOSEPH, Control de calidad. New York 1974, Mc Graw-Hill, Pagina 260
"“ISHIKAWA Kaoru, Que es el control de calidad, Bogota Colombia 1992, Pagina 69 53




3.3 IMPORTANCIA

Con frecuencia los empresarios hablan de calidad total, sin reconocer la
importancia que tiene, y a quienes lo pusieron en marcha, y sin recordar que
fuimos concientes de su efecto innovador con aproximadamente 20 afios de
retraso. Mientras tanto en Jap6n se daba una auténtica revolucion que ha
permitido que ese pais sea el lider mundial en el sector industrial,

En México fas primeras empresas que empezaron a utilizar las técnicas de
control de calidad, pronto visualizaron dos cosas; .

s Esas minimas técnicas se podian desarrollar y extender a todas las

actividades empresariaies

» Para ser realmente eficaces las técnicas tenian que ser utilizadas por

todo el personal que en elias participaran y no solo por los especialistas
en calidad.

En la actualidad en el medic empresarial se escucha hablar con frecuencia
de palabras tales como productividad, costo, beneficio, mercadotecnia, eficacia,
etc., en tanto que la palabra calidad y mas aln el término calidad tota! son
ignorados. Anteriormente la calidad se consideraba responsabilidad exclusiva de
los especialistas, lo que era consecuencia de que la empresa sdio manejara el
concepto de calidad considerandoic a este mas importante que al témino
beneficio.

Tomando en cuenta que la calidad total desempefia un papel fundamental
con fines innovadores, mencionaré su importancia al respecto de la siguierite
manera;

* En la organizacién la innovacion siempre va a crear problemas y si la

estructura empresarial pierde demasiado tiempo en darle solucién, ia ventajas
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* de la innovacién van a ser menores e inciuso se retrasan los posteriores
desarrollos de la misma innovacién. Con la calidad total se favorece en avance
de la innovacion.

. Con la aplicacién de la calidad total y de la innovacién se dan dos
elementos en comtin, Ia sensibilidad frente a los problemas vy la capacidad
de realizacion, puesto que con la calidad total complementada con
actividades de resolucion de problemas se mejoran las capacidades de
realizacion y también se contribuye a mejorar {a capacidad innovadora.

] A pesar de que la innovacién significa un momento especial de la vida
empresarial, en tanto que la calidad total es un hecho global cuando ha
sido necesario realizar la innovacidén se precisa de la participacion de
todos, 1o que conlleva a que el papel de la calidad total sea determinante.

. Para la aplicacién de la calidad total se requiere tener una actitud valiente ¥
un cambio radical en la mentalidad de! personal, junto a un enfoque
facional a la resolucién de problemas. Este tipo de resclucién es el mas
apropiado para que se de el desarrolio de la innovacién. Por
consecuencia, dado que la calidad total es global, ia innovacién se hace
global y queda bien establecida en la empresa

CULTURA DE CALIDAD.- Para que exista una cultura de calidad es

necesario tener un compromiso activo y visible desde la direccién hasta cada uno

de los empleados, con una visién enfocada al servicio del cliente.
Lograremos tener una cultura de calidad cuando:

* Nuestra calidad sea la mejor.

+ Nuestros métodos de calidad sean los meores.

¢ Nuestros precios sean bajos.

Es decir, cuando alcancemos |a calidad ~ productividad. 55




3.4 CARACTERISTICAS PARA LOGRAR LA CALIDAD
1.- Control de calidad en toda la empresa: Participacién de todos los miembrus
de la organizacion.

Se refiere a la participacion, estudios, aprovechamiento y mejora del control
de calidad a través de todos los individuos para el crecimiento gradual en ia
calidad de la empresa.

2.- Educacion y capacitacidn en control de calidad.

Esta basada principalmente en dos principios basicos:
Mantener la mente abierta siempre a cualquier cambio o inhovacidn.
La educacion continua como base fundamental del desarrollo.

3.- Actividades de circuios de control de calidad.

E! circulo de control de calidad se encarga de contribuir al mejoramiento
continuo, mediante el aprovechamientc de la capacidad de! elemento humano,
sobre todo teniendo respeto a cada individuo como ser humano.

4.- Auditoria de control de calidad.

Existen dos maneras de realizar esta auditoria que son:

Auditoria de control de calidad interna: que es realizada por personal de la misma
empresa.

Auditoria de control de calidad externa: que es realizada por personal ajeno a la
empresa.

5.- Utilizacidn de métodos estadisticos.

Estos métodos se dividen e tres categorias de implantacion que son:
Método estadistico elemental, también conocido como las siete herramientas, ef
cual se constituye por;

- Cuadro de Pareto

- Diagrama de causa y efecto 56




- Estratificacion
- Hoja de verificacion
- Histograma
- Diagrama de dispersién
- Grafica y cuadros de control
Meétodo estadistico intermedio, que esta compuesto por:
- Teoria de muestreo
- Inspeccion estadistica de muestreo
- Método para realizar estimaciones y pruebas estadisticas
- Métodos de utilizacién de pruebas senscriales
- Métodos para realizar experimentos.
Metodo estadistico avanzado, el cual contempla los siguientes puntos:
- Métodos avanzados para disefar experimentos.
- Analisis de multivariables.
- Métodos de investigacion de operaciones.
6.- Actividades de promocion de control de calidad a escala nacional.
Considera al individuo parte fundamental para lograr una promocion
importante del contro! de calidad ya que con sus valores como lo es el amor a la
patria puede lograrse un bienestar y progreso a nivel nacional y no solo a nivel

individual como ocurre en muchas ocasiones.
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3.5 CALIDAD EXPERIMENTADA

Es el resultado de la experiencia de cada uno de los productos ya que en
ella se refleja lo que se haya aprendido del producto.

Los conocimientos. habilidades, aptitudes y actitudes tienen una estrecha
refacién con lo que es la calidad y asi como la aplicamos a los productos también
tenemos que aplicarla a nosotros mismos, ya que en algunas ocasiones no
€onocemos a todas las personas que nos rodean y s0lo tenemos un pequefio
grupo que nos conoce, lo que nos hace inferior a aquellas personas cuya
visibilidad les proporciona todo lo que desean, lo anterior se centra en la siguiente
formula: * VOLUNTAD. MAS DESEO DE PROGRESO, MAS INTELIGENCIA,
MAS INICIATIVA, IGUAL AL EXITO."'®
3.6 CALIDAD PERSONAL

Anteriormente se ha mencionado a la calidad en cuanto a produccién y
servicios, sin tomar en cuenta el aspecto humano de la calidad. Recordemos que
el rabajador forma parte de! sistema hombre — maquina ya que este desarolla la
mayor parte de sus actividades con maquinas en un caracter fisico, pero también
es importante que no olvidemos que el trabajador pertenece a un sistema de
hombre grupo que labora con otros individuos en un ambiente social y que debido
a esta circunstancia debe conocerse a sf mismo para gue pueda ser un elemento
importante y de gran contribucion a la organizacion.

En la actualidad si una organizacién quiere hacer frente a las exigencias
que la modernidad requiere, es necesario contar con calidad de! factor humano ya
que esta puede ser aplicada de manera eficiente en el desarrollo integral de

nuestra organizacion.

“MERCADO SALVADOR, Administracién de calidad. México 1995, Editorial Pac, Pagina § 58




Trabajar con calidad personal desarrolla una conciencia de la calidad que
influye continuamente en la calidad del producto, asi como en la calidad del
servicio en una forma positiva.

Para poder fograr resultados satisfactorios y considerables en |a
organizacion se necesita trabajar con niveles de calidad que estén encaminados
con los esfuerzos de los diferentes departamentos que la integran.

La calidad que existe en una organizacion no es solo el resultado de la
actuacién de cada una de las personas, sino que esta relacionada con los
esfuerzos colectivos del grupo.

Por lo tanto la calidad del factor humano ests enfocada a la actitud y al
comportamiento de la gente al realizar un producto u ofrecer un servicto, que va a
estar determinado por factores tales como: las exigencias externas que son las
que el cliente espera obtener de la empresa, y de las exigencia internas que son
los requerimientos que el personal y los diferentes departamentos establecen con
la empresa para realizar entre ellos.

En ef ser humano se observan diferentes tipos de estandares, sin embargo
para la calidad personal existen dos tipos de estandares importantes que son:

* Nivel actual de actuacion. En este nive! se ohserva el desempefio de lo que
una persona realiza actualmente.

* Nivel Ideal de actuacién. Se refiere a lo que una persona desea hacer, a sus
expectativas y exigencias con respecto a su actuacién en su ambito laboral y
personal.

Entre estds dos niveles encontramos que su diferencia se da en relacién a lo

que un individuo puede lograr para mejorar su nivel de calidad personal.
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Este nivel de calidad permite a cada uno de los integrantes mejorar en sy
desemperio lo Que ayudara a lograr un maximo desarrolio de un departamento v}
de la misma organizacién.

3.7 CONTROL DE CALIDAD

Con el paso del tiempo, la empresa mexicana ha ido conociendo algunos
aspectos del control de caiidad, Ya que las experiencias adquiridas nos han
ensefiado io primordial; de o que podemos entender que para llevar a cabo el
control de calidad de acuerdo a las necesidades actuales, se deben conocer fos
puntos criticos del control dentro del proceso en el cual se ileva a cabo Ia
supervision del producto y del servicio antes de la venta.

" Los controles de calidad, son aquellos parametros preestablecidos y
plateados estratégicamente de acuerdo a los procesos de calidad, que ayudan a
medir no sdio aquelias especificaciones minimas de los productos, sino el grado
Que seran de utilidad para los consumidores y se constituiran en un satisfactor de
necesidades para ellgs."'®
3.7.1 CARACTERISTICAS
* Todo controi de calidad debe empezar con la creacién de una ideologia de

calidad en las empresas mismas, para que con ella se puede crear una

planeacion estratégica de calidad que conlleve a estructurar controles
adecuados

2.- Debemos entender ios controles de calidad como el establecimiento de
estandares de acuerdo a las expectativas del cliente y no solg como una

simple medicién con los parametros establecidos para cada producto.

“ROTHERY BRIAN. La norms y su implantacién, México 1991, Editorial Panorama, Pagina 208 60




3.- Para llevar a cabo una adecuada implantacién de controles de calidad en una
empresa se debe tomar en cuenta la disposicion al cambio vy, la identificacidén
de los puntos criticos del proceso.

4.- Para implantar adecuados controles de calidad se debe dar primordial
importancia a la prevencion: Producr con cero defectos, hacerlo bien a la
primera vez.

5.- Considerar a ia calidad como un proceso del producto y no como algo que se

le puede adicionar.

3.7.2 ORGANIZACION DE CONTROL DE CALIDAD

La principal tarea de una organizacién de controf de calidad, es la
administracién de cada una de las actividades de sus subordinados.

El espiritu que motive a la organizacién debe ser el que estimule a los
empleados de la compania a una conciencia de io que es la calidad. Este espiritu
debe estar basado en elementos intangibles dentro de los cuales la idea de
calidad sea superior a todo.

El establecimiento de una organizacién de control de calidad forma parte
de las relaciones humanas de una organizacion. Las experiencias, que se tienen
con la organizacién de control de calidad son las guias © modelos y pueden ser
comparadas con la planeacién en las gerencias.

Radicalmente, la responsabilidad de la calidad recae sobre la gerencia. En
-éjocas pasadas la responsabilidad de la calidad ia tenian grupos especificos
teles como, ingenieria, planeacién, manufactura e inspeccién. Asi mismo |a
responsabilidad de cada trabajador de producir con calidad, aumenta de acuerdo

a los productos y la maquinaria que utiliza. 61




3.8 CIRCULOS DE CALIDAD

Circulos de calidad es un grupo de empleados que se retnen
periédicamente para discutir acerca de los problemas de calidad, investigar las
causas. recomendar soluciones e indicar acciones correctivas.”"’

Por ello parte del concepto de circulos de calidad consiste en capacitar a
los empleados para que adquieran la habilidad y destreza de comunicarse, las
estrategias de calidad y las técnicas de medicion y analisis de problemas.

Un resultado positivo de los circulos de calidad es la productividad ya que a
menudo los trabajadores entienden que al mejorar la calidad y la productividad,
sus productos son mas competitivos, pueden aumentar la pa;'ticipacién de la
compafiia en el mercado y, en ultima estancia, aseguran sus puestos para el

futuro.

3.8.1 BENEFICIOS DE LOS CIRCULOS DE CALIDAD
* Reduccion de precios.

» Creacién de un espiritu de equipo.

¢ Solucion de problemas.

» Mejor comunicacion.

e Mejores actitudes.

* Mayor satisfaccion en el trabajo.

» Desarroilo personal del individuo.

" STEPHEN ROBBINS. Comportamiento Organizacional, México 1996.Prentice Hall, Pagina 260 62




3.9 EFICACIA Y EFICIENCIA

Una organizacién es productiva si alcanza sus metas y lo hace
trasformando sus insumos en productos al precic maés bajo. Por fos tanto la
productividad toma en cuenta la eficacia y la eficiencia de sus participantes.

Tomando en cuenta que los equipos necesitan ser eficaces y eficientes
daré los siguientes conceptos:

“Eficiencia es una parte central de la administracion. Se refiere a la relacién
entre esfuerzos y resultados.”

Cuando se logra obtener méas producto de un esfuerzo determinado, se
habra incrementado Ia eficiencia. Por otro lado, si fogramos obtener el mismo
resuitado con un menor esfuerzo, su incremento sera mayor.

“ Eficacia es el logro de las metas”

Para que una organizacion logre sus metas no solo necesita de la
eficiencia o sea los medios por los cuales ha de alcanzarias, sino que también es
necesario ser eficaces esto es lograr resultados satisfactorios. La eficiencia y la
eficacia son dos factores que se interrelacionan, un hospital es eficaz cuando
salisface con éxito las necesidades de su clientela. Es eficiente cuando lo puede
hacer a un costo bajo.

La eficiencia emplea un sistema en el cual se utiliza menor cantidad de
recursos en comparacion con otros bajo las mismas circunstancias, mientras que

la eficacia es el sistema que permite satisfacer las necesidades y cumplir con los

objetivos de la organizacion.
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“Algunas de las diferencias entre eficiencia y eficacia son las siguientes.”"®

EFICIENCIA

4.

5.

Se busca pensar en forma adecuada y hacer bien las cosas
Se pretende resolver los problemas

Se pretende proteger los recursos

Se pretende cumplir con los procedimientos

Se pretende disminuir los costos

EFICACIA

1.

2

Se busca decidir y hacer lo que es importante

Se pretende identificar y jerarquizar los problemas en términos de relevancia y
generar alternativas creativas.

Se pretende optimizar el uso de los recursos, segun los proyectos disponibles
y el grado de deseabilidad de los mismos.

Se pretende hacer lo necesario para lograr los resultados deseados.

Se pretende incrementar las utilidades.

Es necesario que la organizacién vincule estos dos factores para poder lograr
mejores niveles de calidad, ya que un alto nivel de eficiencia requiere por
consecuencia un nivel alto de eficacia, ya que el fracaso de cualquiera de

estos factores influird en el resultado de la organizacion.

"MERCADO SALVADOR, Administracion de calidad. México 1995, Editorial Pac, Pagina 72. 64




3.10 SINERGIA

La sinergia es la actividad superior de la vida: la verdadera puesta a

prueba y manifestacion de todos los otros habitos reunidos.

El punto méas alto de -Ia sinergia en los principales dones humanaos son. el
motivo / ganar , y las aptitudes para la comunicacion de tal forma que el resultado
es la creacién de nuevas alternativas.

La sinergia se refiere al agrupamiento de dos o mas personas que se unen
para lograr un fin comun, lo que proporciona resultados dptimos.

Recordemos que cuando se unen esfuerzos para obtener un fin comun las
posibilidades de lograrlo son mayocres ya que contamos con una gran sinergia,
3.1 CONCEPTO '

“ Simplemente significa que, el todo es mas que la suma de sus partes.
Significa que la relacién de las partes entre sf es una parte en y por si misma. Y
no solo una parte, sino la mas catalizadqra, la que genera mas poder, la mas
unificadora y ta méas estimulante”’®

La esencia de la sinergia consiste en valorar las diferencias: respetarlas,
compensar las debilidades, construir uniendo fuerzas.

Al comprometerse en la comunicacién sinérgica uno no esta seguro de
como seran el resultado, pero interiormente experimentamos una sensacién de
entusiasmo, seguridad y aventura; confiamos en que todo sera menor después
del proceso.

El todo es mas que la suma de sus partes: la sinergia significa que 1+1
puede ser igual a 8, 16 o incluso 1600. La posicién sinérgica de alta confianza

produce solucicnes mejores que cualquiera de las originaimente propuestas, y

63




todas las partes lo saben. Ademas disfrutan auténticamente de la empresa
creativa.

Asi pues cuando un equipo esta integrado y motivado puede lograr
promover fa sinergia logrando resultados mayores a los que se obtenian de forma
separada, siempre y cuando se acepte que las personas que los forman son
diferentes y por lo tanto enfocan el trabajo de diferente manera y, que gran parte
de los resultados que se obtienen de ella se debe a lo que los gerentes creen que
la gente es capaz de lograr y por tal motive fomentan esa capacidad y cuando se
ignora lo que las personas son y pueden ser se obstaculiza su progreso.

Después de haber experimentado una sinergia real, la gente no vuelve a
ser la misma. Sabe que existe la posibilidad de experimentar en el futuro otras de

esas avenfuras que expanden la mente.

66

"*STPHEN R. Covey.. Los 7 habitos de la gente altamente efectiva, México 1999, Editorial Paidos, Pag.294




CAPITULO 4
CASO PRACTICO

4.1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Este Municipio surge alrededor del aflo 1862 aproximadamente, y desde
entonces han estado al frente de él diferentes cabildos gestionando sus
funciones; a traves del tiempo, el Municipio como cuaiquier otro ha tenido un
constante crecimiento, lo que ha ocasionado que se cuente cada vez con méas
personal que ayude al buen desempefio de sus labores hacia la poblacion.

Durante mucho tiempo este Municipio logré realizar sus funciones sin un
programa de capacitacibn que permitiera a su personal tener el desarrollo
individual que se requiere para que una organizacién pueda funcionar con
eficacia. Es a partir del ano de 1973 cuando se funda el Instituto de
Administracién Publica de! Estado de México, que entre sus objetivos contaba con
el promover y participar en {a capacitacién y profesionalizacién de los Servidores
Publicos en sus diferentes ambitos de gobiemo.

En este Instituto se han desarrollado y disefade Programas de
Capacitacion Municipal con el objeto de lograr a través de él! actualizar y
perfeccionar los conocimientos, habilidades y actitudes del Servidor Publico que el
permitan desarrollar de manera eficiente y eficaz las labores gque desempena en
su puesto; lo cual no se ha logrado debido a que en este Municipio no los han
llevado a cabo de la manera adecuada, esto, ocasionado por ta faita de interés

que en ellos han puesto las anteriores Administraciones.
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En ia actual Administracién se han preocupado por darle la continuidad a
eslos programas que existen, pero los resultados no han sido totalmenle
satisfactorios por la poca difusion e interés que el mismo personal ha puesto en
eflos; por otro lado los cursos de capacitacién que actualmente se imparten por lo

regular no son acorde a las necesidades que el personat tiene.

En la actualidad este Municipic cuenta con alrededor de 900 empleados
distribuidos en sus diferentes Direcciones, por io que se hace necesario contar
con una capacitacion constante y adecuada, siendo e! principal objetivo de esta
Administracién el de administrar eficientemente e! Ayuntamiento, proporcionando

servicios de calidad, y asesorando eficazmente al personal bajo un clima laboral

5ano.
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4.2 PROPUESTA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
PROGRAMA DE CAPACITACION
“FORMACION DE EQUIPOS DE ALTO RENDIMIENTO EN EL
AREA ADMINISTRATIVA DE UNA ORGANIZACION PUBLICA”
ANTECEDENTES

Problematica:

Como en toda organizacion, cuando existen intereses individuales es
mucho mas dificil lograr obtener resultados dptimos; esta situacién se ha estado
presentando con mucha frecuencia en este departamento en los Gltimos dos
afios, donde una sola persona quiere realizar la mayor parte del trabajo,
obstaculizando asi el buen desemperio de los demas integrantes que lo
conforman, dando pauta a que se dé en el mismo departamento la conformacién
de peguenos grupos que solo buscan satisfacer sus propias necesidades a(n
cuando estas no son acordes a las necesidades requeridas en el departamento al
que pertenecen, motivando de esta forma a que el ambiente que se vive sea
pesado y hostil.

En los dltimos meses se han tomado medidas estrictas para evitar estas
situaciones, sin embargo e! problema persiste, por lo cual he realizado el estudio
de la formacion de equipos de trabajo, con lo que pretendo dar fin a este
problema, e iniciar asi una nueva cultura de trabajo que permita el desarrollo de [a
organizacion en global.

Para realizar este programa de capacitacion para formar equipos de trabajo
se ~sta tomado en cuenta a 25 empleados administrativos, los cuales recibiran

una instruccion grupal por personal externo altamente calificado.
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OBJETIVO

Proporcionar los elementos teéricos y practicos basicos para la generacién
de equipos de alto rendimiento a los empleados administratives, que permitan
obtener un desarrollo personal y una eficiencia organizacional constante.

PLANTEAMIENTO DEL PROGRAMA

- Presentacion del instructor.
- Objetivo del programa

- Contenido tematico.

- Diagndstico inicial.

- Desarrollo de los modulos.

- Material a utilizar.

- Evaluacion.
CONTENIDO
Médule I Hacia una integracion grupal.
Médula ). Desarrollo de habilidades personaies.
Médulo I, Integracion y formacién de equipos de trabajo.
DIRIGIDO A:

El personal administrativo de las diferentes Direcciones del Ayuntamiento
{Administracién).
DURACION:

36 horas distribuidas de lunes a viernes con dos horas diarias al término de

sus actividades.

La imparticién de este programa se llevara a cabo en las instalaciones del

Ayuntamiento,
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MODULO | . HACIA UNA INTEGRACION GRUPAL

OBJETIVO ESPECIFICO
Los participantes conoceran los conceptos basicos de capacitacién, su
funcionalidad e importancia.
Duraciérn 6 horas
CONTENIDO TEMATICO
- Concepto de programa.
- Concepto de capacitacion.
- Programas de capacitacion.
- Importancia y funcionalidad de los programas de capacitacion.
- Dinamica de integracién (Mesas de discusion e intercambio de
conocimientos).
- Necesidades de capacitacin.
- Evaluacién ( que consiste en preguntas orales, asi como de cuestionarios a

cada uno de los participantes).

Para el reforzamiento de fos conocimientos de éste médulo se hard uso de:

» Material didactico

» Rotafolios

» lluvia de ideas

+ Proyector de acetatos. y

s Cuestionarios

Al finalizar el médulo los participantes habran adquirido los conocimientos

basicos de capacitacion.
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MODULO ll. FORMACION Y DESARROLLO DE HABILIDADES

PERSONALES

OBJETIVO ESPECIFICO.

Proporcionar a los participantes las herramientas gue [e permitan

desarrollar sus habilidades de integracién y liderazgo en un clima iaboral sano.

Duracién: 15 horas.

CONTENIDO TEMATICO

Actitudes y aptitudes.

Auto estima

Ejercicio ( ¢ La auto estima se relaciona con sus sentimientos de éxito?)
Cooperacion y competencia,

Comunicacién efectiva.

Como eliminar paradigmas no asertivos.

El liderazgo en las organizaciones.

Desarrollo del liderazgo.

Calidad Personal.

Ejercicio ( , Cémo actiio, ante un confiicto en mi trabajo?).

Resistencia al cambio.

Evaluacién ( que consiste en preguntas orales, asi como de cuestionarios a

cada uno de los participantes).




Para reforzamiento de los conocimientos de éste médulo se hara uso de:
» Material didactico.
* Proyector de acetatos.

+ Rotafolio.

Video cinta, y

Televisién.

Al finalizar el médulo el participante tendré las herramientas necesarias que le

permitan desarrcllar sus habilidades personales
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MODULO fil. INTEGRACION Y FORMACION DE EQUIPOS DE

TRABAJO.

OBJETIVO ESPECIFICO.
Reforzar los conocimientos adquiridos en los madulos anteriores para la
integracidn y formacion de equipos de trabajo.

Duracion: 15 horas.

CONTENIDO TEMATICO.
- Concepto de grupo.
- Caracteristicas,
- Concepto de equipo.
- Caracteristicas.
- Ejercicio ( Cuestionario para la verificacién de la formacion de ios equipos
de trabajo en la empresa).
- Importancia de los equipos de trabajo.
- Motivacion.
- Asertividad.
- Dindmica ( Mesa de discusidn e intercambio de ideas).
- Dindmica.
- Ewvaluacion ( que consiste en preguntas orales, asi como de cuestionarios a
cada uno de los participantes y resofucion de un problema practico).
Para el re‘orzamiento de ios conocimientos de éste modulo se haré uso de -
e Mater al didactico.
* Proyecior de diapositivas.

« Rotafolio. 74




¢ Video cinta, y

s Television.

Al finalizar el médulo, los participantes habran logrado integrarse en equipos

de trabajo.

4.3 EVALUACION DEL PROGRAMA.

Todos los programas tienen un propésite y un fin comun, el presente
programa esta realizado para ser desarrollado y aplicado en la Direccion de
Administracion de un Ayuntamiento del Estado de México, para lograr formar
equipos de alto rendimiento que proporcionen un desarrollo personal vy

orgaizacional mutuo, logrando asi una mejora continua.

En el desarrolio del programa se iran evaluando cada uno de los médulos,
lo que nos permitira al final obtener un resultado, el cual serd comparado con el
comportamiento observado en cada uno de los participantes, con lo que

tendriamos una visién real de los resultados abtenidos.

Este programa pretende no solo lograr el objetivo planteado, sino también
concientizar & cada uno de los participantes, de lo importante que es contar con
una cultura de equipos de trabajo en cualquier tipo de organizacion, ya que a
través de ellos se puede lograr mejorar las condiciones laborales y personales de

cada uno de los integrantes de la organizacién.
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Es importante mencionar que para obtener mejores resultados en este tipo
de programas, hay que darles continuidad y mayor difusién, asi como disefar

programas adecuados a las necesidades de cada uno de fos participantes que

forman a la organizacion.
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CONCLUSIONES

El trabajo realizado en esta investigacion ha sido realmente benéfico para
mi, ya que entendi lo importante que es contar con un programa de capacitacién

acorde a las necesidades de la organizacion.

lLos constantes cambios que se estan observando en ia actualidad hacen
necesario el uso de Programas de Capacitacion para la creacion de equipos de
alto rendimiento que nos brinden la oportunidad de poder hacer frente a todos
estos aspectos inevitables y cada vez mas palpables para el desatrollo de

cualquier tipo de organizacion.

La filosofia que se vienen manejando y desarrollando en la mayoria de las
organizaciones esta vinculada con los equipos de trabajo, ya que es evidente que
el introducir un programa de capacitacién no debe de ser visto como un gasto si
no al contrario , hay que ser positivos y pensar que es una inversién que nos

brindara en un tiempo no muy lejano resultados éptimos.

E! integrar equipos eficaces es una oportunidad para mantenemos a la
vanguardia y permanecer vivos ante los retos que se nos estan presentando.

La propuesta del programa que estoy planteando puede aplicarse a
cualquier tipo de organizacion, ya sea publica o privada, por su tematica y claridad

con que se realizara,
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Todo lo antes mencionado nos da pauta para seguir disenando Programas
de Capacitacidén que fortalezcan el desempeno de cada uno de los integrantes de
la organizacion, y que estos programas sirvan de instrumentos para alcanzar los

objetives planteados en fa misma.

Con este Programa se pretende mantener al factor humano actualizado e

integrado para beneficio de la misma organizacion.
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ANEXO 1
NOMBRE DE LA TECNICA: EXPOSITIVA

OBJETIVO.-Transmitir conocimientos teoricos respecto a un tema.
DESCRIPCION.- El instructor proporciona informacion. motivando a los
participantes, exponiendo los tontenidos, haciendo preguntas y reslimenes.
DESARROLLO:
Introduccién.- Se aprovecha para informar y comentar los propositos de 1a sesion
0 los antecedentes del tema, preparar a los participantes y despertar su interés.
Informacién.- Presentar el contenido, elementos del tema a desarrollar, hacer
participar a las personas, utilizar lenguaje sencillo y modular tono de voz,
apoyarse en material didactico y mantener la secuencia de la exposicion.
Sintesis.- Aclarar y destacar los aspectos importantes. Resumir lo que se dijo,
Llegar a conclusiones generales.
VENTAJAS

- Permite Condensar contenidos ampiios, exponiéndoios en tiempos

minimos.

- Facilita la instruccién a grupos grandes de 12 a20 personas.

- No requiere de materiaies ni condiciones especiafes.
DESVENTAJAS

- Elnivel de aprendizaje es s6lo hasta el nivel de cOmprension en el aspecto

cognoscitivo; y el de recepcién en el area afectiva.

- La participacion del grupo es minima.
RECOMENLIACIONES

- Prepzrar con anticipacién el tema, determinar los objetivos, tener una guia,

enlistar los puntos a subrayar, tener listo el material didactico.




- Planear el desarrolio de la exposicion( como lo dira, como fomentara Ja
participacion. cual sera la secuencia. en que momentos utilizar ejemplos y
el materiai didactico).

- En el desarrolio del tema evitar la monotonia, utilizar varios apoyos
didacticos. tomar en cuanta las necesidades de los participantes, ser
flexible, promover la participacion.

- Llegara una conclusion a lo que se dijo.




ANEXO 2
NOMBRE DE LA TECNICA: DISCUSION EN PEQUENOS GRUPOS

OBJETIVO .- Lograr profundizar y concluir sobre un tema en un tiempo a través de
un grupo de personas.
DESCRIPCION - Proporcionar a los participantes informacién o un problema
sobre el cual discuten y opinan, conducidos por un moderador, y llegan a una
conclusidn, la cual exponen en un plenario.
DESARROLLO
Preparacion.- Dividir el grupo en pequefios grupos, y presentaries el tema a
desarrollar y el objetivo que se persigue.
Discusion.- El pequeno grupo nombra un moderador y secretario, y cada uno de
fos participantes da su punto de vista y argumenta y argumenta sobre el tema. El
moderador conduce la sesion y resume las conclusiones de los participantes.
Conclusiones.- El secretario comenta al grupo las conclusiones que ha resumido Yy
pregunta si todos estan de acuerdo.
Plenario.- El moderador del pequefio grupo presenta las conclusiones a todo el
grupo y aclara dudas.
VENTAJAS

- Aprovecha las experiencias de los integrantes de! grupo.

- Permite que el participante amplié su punto de vista conociendo mejor los

temas y llega a conclusiones solidas.

- Permite fa interrelacion de los participantes.

- Facilita el intercambio de opinién.
DESVENTAJAS

- Serequiere que los participantes tengan conocimiento de ios temas.

- El grupo debe de ser entre 8 y 28 participantes.




Los grupos, de preferencia deben de compartir el mismo interés.

RECOMENDACIONES

No iniciar la discusién si no se ha comprendido el propésito de la
discusidn.

Hay que estimular para que el grupo comparta sus ideas y puntos de vista.
Un instructor debe dominar ia operacién, no olvidar puntos clave
{ seguridad y factores vitales de operacién ).

Dejar clara la mecanica de la discusion, nombramiento del moderador
secretario, tiempo de discusion, etaboracion de resumen en rotafolic o en

acetatos, plenario.




ANEXO 3
NOMBRE DE LA TECNICA: METODO DEL CASO

OBJETIVO - Lograr la toma de conciencia concreta y realista a través del analisis
de experiencias y busqueda de soluciones.
DESCRIPCION.- Es un técnica de aprendizaje por medio de analisis de
problemas que se relacionan con el grupo de trabajo.
DESARROLLO
Disefio del Caso.- Elaborar un caso ( escrito o audiovisual ) respecto a una
situacion real ( problema ) que exige un diagndstico y una solucion. Ei caso
presenta todos los datos que se necesitan.
Fase preliminar.- Enviar con anticipacion a los participantes para un primer
andlisis.
Andlisis.- En la sesién se organiza el trabajo de pequefios grupecs gue consiste en
identificar hechos y problemas Y proponer soluciones,
Conceptualizacién.- El consenso de experiencia y opiniones para la solucién del
Caso son expuestos en plenario.
VENTAJAS

- Permite mas que el conocer, el para que profundizar y en el porque.

- Elgrupo y cada integrante realiza su autoaprendizaje.

- Dirige a la toma de conciencia.
DESVENTAJAS

- Se debe especializar en los casos a tratar y en el manejo del grupo.
RECOMENDACIONES

- No olvidar el material y preguntas de zndlisis con suficiente anticipacién

antes del evento.




En la elaboracién del caso, omitir situaciones imaginarias de caracter
dogmatico o situacignes simples sin importancias ajenas al grupo;
pensando que los participantes estén obligados a suponerios.

Ser facilitador del grupo, no impositor,




ANEXO 4

NOMBRE DE LA TECNICA: PHILIPS 6-6

OBJETIVO - emite ilegar rapidamente a un acuerdo sobre un tema sencillo.
DESCRIPCION.- Trabajo en pequenos grupos de seis participantes en un
tiempo de 6 minutos sobre un tema determinado

DESARROLLO

Explicacion - Se aplica el tema o pregunta a desarrollar y s¢€ indica que se van
a reunir en grupos de seis personas y en seis minutos deben llegar a una
conclusién. Cada miembro del equipo tendra un minuto para expresar sus
ideas.

Trabajo en grupo.- Se nombra un coordinador-secretario, el cual ira
preguntando su opinién a cada uno de sus companeros,

Exposicion.- Cada coordinador en plenario expondra las conciusiones de su
equipo.

VENTAJAS

- Enun tiempo corto se Ilegan a conciusiones.

- Obliga a sintetizar y ser concretos.

- Pemmite la participacién de todos.

- Desarrolla la capacitacién de hablar y expresar sus ideas,

DESVENTAJAS

- No es recomendable para temas complejos.

- No permite profundizar en e! tema a los participantes.




RECOMENDACIONES

Se sugiere para llegar a consenso en definiciones o temas sencillos.

- Se debe ser un poco sensible en cuanto a tiempo de acuerdo al grupo, mas

no extenderse demasiado.




