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NOTAS DEL AUTOR

Este libro ha sido disefiado como una herramienta practica y accesible para
todas aquellas personas que buscan dar continuidad a una idea de negocio
0, en caso de no contar alin con una, te ayudara a desarrollar tu personalidad
para poder crear en ti las bases principales como una persona objetiva y con
conocimientos para desarrollar un proyecto, poder mantenerlo y sustentarlo
desde sus cimientos. Aqui no solo encontraras conceptos, sino también una
guia que te acompanara paso a paso en el proceso de transformar ideas en
acciones concretas.

A lo largo de sus paginas, se presentan ejemplos claros y aplicables que te
permitirdn comprender cémo funcionan distintas estrategias en escenarios
reales. Estos ejemplos han sido cuidadosamente seleccionados para facilitar
el aprendizaje y servir como punto de partida para que puedas desarrollar tus
propias soluciones, adaptadas a tu contexto y objetivos.

El enfoque de este libro es practico. Cada seccién esta pensada para que
no solo adquieras conocimiento, sino que también lo pongas en practica de
inmediato. De esta manera, podras fortalecer tus habilidades, identificar
oportunidades y construir una base sélida para tu crecimiento profesional o
empresarial.

Ya sea que estés dando continuidad a un proyecto existente o iniciando desde
cero, este material te brindara las herramientas necesarias para avanzar con
mayor claridad, confianza y direccién. El aprendizaje no se limita a la teoria:
aqui comienza tu camino hacia la accién.

BACHILLERATO




UNIDAD ] De la Idea
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HABILIDADES GERENCIALES DEL EMPRENDEDOR Negocio

1.1 AUTOCONOCIMIENTO Y FORTALEZAS PERSONALES

Probablemente te resulta frecuente que experimentes
dificultad para definir con claridad quién eres, qué te gusta

o te desagrada, e incluso para reconocer las emociones que
experimentas en tu vida cotidiana. Ante esta complejidad esta
unidad busca ayudarte a desarrollar tu Autoconocimiento y como
se presenta como una respuesta, entendido como la capacidad
de reflexionar y reconocer las propias fortalezas, cualidades,
debilidades y aspectos a mejorar.

EJERCICIO: Descubriendo lo mejor de mi
Contesta lo siguiente

Escribe 3 caracteristicas positivas que consideres que te definen.

Escribe 2 aspectos personales que te gustaria mejorar.

¢Cdmo reaccionas normalmente cuando algo no sale como esperabas?

¢Qué emociones reconoces con mayor frecuencia en ti?

¢Qué estrategias utilizas para calmarte o sentirte mejor cuando te sientes mal?

Las fortalezas se refiere aquellas cualidades positivas, rasgos, talentos y habilidades
gue poseemos y que nos permiten desempenarnos de manera efectiva y satisfactoria
en diferentes ambitos de la vida. Estos pueden ser innatos o adquiridos a través del
aprendizaje y la practica, proporcionando ventajas para superar obstaculos, alcanzar
objetivos y destacar en contextos personales, académicos o laborales.
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:Qué te motiva mas? :Qué cualidades emergen de forma natural?

‘/ Menciona 4 de tus fortalezas J

Menciona 2 situaciones en las que hayas ¢En qué actividades sueles tener éxito o
destacado. recibir elogios?

Un buen lider no es quien manda, sino quien inspira, escucha y guia. Reconocer tus fortalezas y
trabajar entus areas de mejorate permitira crecer, influir positivamente en los demas y alcanzar
tus metas con empatiay seguridad.

EJERCICIO: Mis fortalezas, mi liderazgo

Responde las siguientes preguntas.

P Menciona tres fortalezas personales que crees que te ayudarian a ser un buen lider:

P Menciona dos aspectos que consideras debes mejorar para fortalecer tu liderazgo:

Elige una habilidad que quieras mejorar.

» ;Por qué laelegiste?

p :Qué podrias hacer esta semana para practicarla?

P ;Qué resultado esperas obtener?
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EJERCICIO: :Quién soy?

Completa la siguiente imagen con tus fortalezas

Lo que pienso sobre mi: Lo que me gusta hacer:

:Quién Soy?

Mis rasgos fisicos son: Mis cualidades son:

[

Mis debilidades son: Mi familia es:

Lo que mas amo es: Mi mayor miedo es:

Yo se:
Mi edad es:

Mi experiencia positiva fue: Mi experiencia negativa fue:

Yo soy bueno en:

Mi apodo es:
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1.2 COMUNICACION ASERTIVA

La Comunicacién Asertiva se caracteriza por ser directa, clara, respetuosa y empatica, y se
considera la forma mas equilibrada y efectiva de interactuar con los demas. A través de ella,
las personas expresan sus ideas, emociones y necesidades de manera honesta, sin agredir ni
someterse, fomentando asi relaciones saludables y un clima de respeto mutuo.

Los tres tipos principales de
comunicacion son:

Comunicacion pasiva:

Evita el conflicto atoda costa,
no expresa sus necesidades o

sentimientos y a menudo se
siente frustrado en silencio.

Comunicacion agresiva:

Comunicacion asertiva:

Expresa ideas de forma
hiriente, dominante y

amenazante, sin importar el Expresa pensamientos y sentimientos de manera directa y

honesta, pero respetando a los demas. Fomenta la empatia,

efecto en los demds. Suele
buscar la victoria a costa de
los demas y puede generar
distancia.

la comprensiéon mutua y la resoluciéon colaborativa de
problemas.

EJERCICIO: Aprendiendo a comunicarme asertivamente

Con base en el tipo de comunicacién asertiva piensa en una situacion personal reciente donde
necesitaste decir algo importante a alguien, siendo directo y honesto. Te presentamos unos
ejemplos de situaciones y cdmo tu responderias en el siguiente esquema:

Pedirle aun Negarte a hacer un Pedir mas apoyo en
companero que deje favor que no querias. casaoen laescuela.
de molestar. . B B

Describela de forma breve
Desarroéllala diciendo ;Qué pasé? ;Con quién? y ;Qué necesitabas decir?
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EJERCICIO: Transformando mi respuesta

A continuacion, se presentan algunas formas de respuestas pasivay agresiva, con base en lo que
escribiste en el esquema en el nimero 3 responde como se te indica.

1. Comunicacién Pasiva
¢Qué dirias si te quedaras callado, cedieras o evitaras el conflicto?
Ejemplo de guia:
“No importa... estd bien... yo lo hago...”

2. Comunicaciéon Agresiva
¢Qué dirias si expresaras tu idea de forma impulsiva, con enojo o atacando?
Ejemplo de guia:
“Siempre haces lo mismo... ya me cansaste...”

3. Comunicacién Asertiva
¢:Cébmo lo dirias ahora que conoces la comunicacién asertiva, siendo claro, respetuoso y firme?

Caracteristicas claves de la comunicacion asertiva

Claridad y honestidad Expresar ideas, pensamientos y sentimientos de forma directa,
evitando ambigliedades.

Respeto mutuo Considerar y valorar los derechos, opiniones y sentimientos de
todas las personas involucradas.

Autoconfianza Creer en el valor de las propias opiniones y necesidades, lo que
permite comunicarse con seguridad.

Control emocional Prestar atencién, comprender y valorar las opiniones de los
demas, fomentando un didlogo abierto.

Lenguaje "yo" Utilizar frases en primera persona para expresar sentimientos
y evitar culpar o acusar al otro. Por ejemplo, "Yo me siento
agobiado" en lugar de "Tu me agobias".

QEQEQEQEQ

\/ Lenguaje corporal Mantener una postura relajada, contacto visual y un tono de voz
congruente: firme pero amable, que refleje seguridad y apertura.
@ Gestion de conflictos Abordar los desacuerdos de maneraserena, buscando soluciones
através de la negociaciony el compromiso.
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EJERCICIO: Comunico lo que siento y necesito

Lee cadasituaciény responde siguiendo el modelo de comunicacién asertiva, empezando con lo
que sientes, diciendo lo que necesitas y proponiendo una solucion.

Un companero te interrumpe cada vez que intentas participar en clase.
Escribe tu respuesta asertiva:

N

( Siento que: ( Necesito que: ( Propongo:

\. /A /A J/

Un amigo te pide constantemente copiar la tareay ya te incomoda.
Escribe tu respuesta asertiva:

~\

[ Siento que: [ Necesito que:

([ Propongo:

\. /A /A J/

En casa, un familiar te levanta la voz cuando estan discutiendo algo.
Escribe tu respuesta asertiva:

) \

( Siento que: [ Necesito que:

(Propongo:

Un lider asertivo se comunica de forma directa pero empatica, lo que evita malentendidos
y asegura que todos comprendan las expectativas.

El lider asertivo permite abordar situaciones dificiles con firmeza y empatia, encontrando
soluciones equilibradas en lugar de recurrir a la agresividad o la pasividad.
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1.3 LA ESCUCHA ACTIVA

La escucha activa no es solo una técnica, sino una habilidad fundamental que ha demostrado
ser crucial para establecer y mantener relaciones interpersonales saludables, efectivas y
enriquecedoras implica prestar atencién plenay con interés al interlocutor, comprendiendo no
solo las palabras, sino también el mensaje completo a través del lenguaje verbal y no verbal. Se
trata de escuchar para entender, mostrando empatia y validando los sentimientos de la otra
persona para lograr una comprension profunday construir confianza.

Caracteristicas principales de la escucha activa.

Atencion plena:
Centrar toda la concentracion en la persona que habla, dejando de lado
distracciones como el teléfono o pensamientos propios.

Empatia:
Intentar comprender y compartir los sentimientos del hablante,
poniéndose en su lugar sin juzgarlo.

Ausencia de prejuicios:
Suspender los propios sesgos y puntos de vista para escuchar
sin formar juicios previos ni intentar adaptar la vision de los
demas a la propia logica.

Comunicacion integral:
Prestar atencién tanto a las palabras como al lenguaje
no verbal, como gestos, expresiones faciales y tono de voz,
para captar el mensaje completo.

Retroalimentacion:

Responder de manera adecuada para demostrar que se ha
comprendido. Esto puede incluir hacer preguntas para aclarar o
parafrasear lo dicho.

Interés genuino:
Demostrar curiosidad e interés real por lo que la otra persona esta
comunicando, haciendo que se sienta valorada y escuchada.

Respuesta acorde:
Responder de forma apropiada y considerada, mostrando
respeto por lo que el otro ha compartido.
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EJERCICIO: Practicando la escucha activa

De acuerdo a las caracteristicas anteriores desarrollaremos el siguiente ejercicio para practicar
la escucha activa.

Acontinuacién,formen parejas, Unoserd el hablantey otro el oyente. Despuésintercambiaran
roles.

El hablante elegira un tema personal sencillo para contar durante 1 minuto.
Puede ser: una anécdota, algo que les guste, un plan, etc.

Cuando terminen, el hablante llenara la siguiente lista de evaluacién marcando con una
V' sirealmente sinti6 que lo escuchaban.

C] Me miré a los ojos mientras hablaba. C] Repitié correctamente lo que entendio.
C] No interrumpio mi relato. C] Me hizo sentir comodo/a al hablar.
C] Mostré interés con gestos o Parecia distraido/a.

expresiones.

si( ) No ()

Escribe brevemente:

:Qué se siente cuando alguien te escucha de verdad?

:Qué fue lo mas dificil de escuchar activamente?

:Qué puedes mejorar la préxima vez?
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Escucha Activa

<
P
, w
4

Toma de decisiones Crecimiento profesional

Mejora del aprendizaje Mejora de la comunicacion

Aumento de la empatia Reduccion del estrés

Beneficios en el ambito

Fomento de la asertividad .
empresarial y laboral

FEEF

Estasventajasdemuestran que laescuchaactivaesunaherramientaimprescindible siqueremos
enriquecer nuestras relaciones con los demas.

La escucha pasiva implica recibir un mensaje sin procesarlo ni interactuar con él.

Este tipo de escucha es unilateral y no requiere un gran esfuerzo, pero puede llevar a una
comprension incompleta o a pasar por alto detalles importantes.

EJERCICIO: Fortaleciendo mi escucha activa

Desarrolla un ejemplo de cémo aplicas la escucha activa en tu familia y otro en la escuela.

4 )

Familia: Escuela:

~N
J
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1.4 IMAGEN PERSONAL

La imagen personal es la percepcidon que los demas tienen de una persona, formada por una
combinacién de su apariencia fisica, estilo de vestir, comportamiento y comunicacién. Todo
esto transmite informacion sobre nosotros, influye en la autoestima y la seguridad, y afecta las
relaciones sociales y profesionales.

Los 4 pilares de la imagen personal

Apariencia
m Se refiere a todo lo que se ve a simple vista, desde la vestimenta y el peinado
hasta el maquillaje y la estética general.
M Es la primera impresion que la gente tiene de nosotros y puede transmitir
m informacion sobre nuestra personalidad y estilo.

Comunicacién
m Incluye tanto la comunicacion verbal como la no verbal.
m Verbal: Tono de voz, modulacién, el vocabulario que se utiliza y la fluidez al
hablar.
M No verbal: Lenguaje corporal, gestos, expresiones faciales (como la sonrisa) y
el contacto visual.

Conducta
B Se refiere alaforma de actuar y comportarse en diferentes situaciones.
M |ncluye la etiqueta, los modales y la forma de interactuar con los demas.
B Unaconductaadecuaday coherente es fundamental para construir unaimagen
de credibilidad y respeto.

Pensamiento
m Este pilar se enfoca en la actitud y el pensamiento interno, que se proyectan
hacia afuera.
m Incluye la autoestima, la seguridad, la actitud mental (positiva o negativa) y la
forma de afrontar los desafios.
B Una actitud positiva y la seguridad en uno mismo son aspectos que influyen
directamente en laimagen personal.

EJERCICIO: Mi imagen personal en accion

Imagina que manana participaras en una exposicion frente a un grupo y los docentes, donde
se evaluara no solo el contenido, sino también tu presencia, comunicacién y profesionalismo.
Escribe como los 4 pilares de laimagen personal influirian en tu desemperio.

( )
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Reflexionay responde las siguientes preguntas en el area de imagen fisica.

rgQué aspectos de tu apariencia podrian restarte credibilidad o distraer al publico?

. J/
4 )

:Qué cambios especificos podrias aplicar para transmitir confianza sin perder tu esencia?

. J/

Reflexionay responde las siguientes preguntas en el area de imagen profesional.

~N

p
¢Qué habitos, actitudes o comportamientos tuyos reflejan responsabilidad y compromiso en
un evento académico?

. J/

( \
Propdén acciones concretas para mejorar esa imagen profesional ante tus docentes y

companeros.
Analiza tu postura habitual al hablar en publico:
;Te encorvas? ;Te balanceas?
¢Evitas ¢Cruzas los
la mirada? brazos?
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EJERCICIO: Mi comunicacién no verbal

Explica cémo usaras tu expresion facial, contacto visual y movimientos de manos durante una
presentacion.

Desarrolla en el siguiente cuadro que aspectos debes mejorar de tus pilares de imagen personal

;_Q.ué debo ¢Como lo ¢Cuanto tiempo tengo
mejorar de? mejoro? para hacerlo
e N N N A

Apariencia

|\ AN J L VAN J

'd e N\ N\ 7/ N\
Conducta

\\§ AN J L VAN J

(" ~N N\ N\ 7/ N\

Pensamiento

P :Cémo influyen estos pilares en la forma en que los demds me perciben como estudiante y
como persona?
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Los complementos clave de laimagen personal se agrupan en cuatro factores principales:

@)
La actitud )

Se refiere a la disposicion interna y la forma
en que se enfrenta a las situaciones. Incluye
la seguridad en uno mismo, el entusiasmo, la
cordialidad y la ética, y es un complemento
clave que influye en la percepcion de liderazgo
y autoconfianza.

@)
Laimagen externa

Es el aspecto fisico visible e incluye la
vestimenta, el aseo personal, el peinado y los
accesorios. Es la "carta de presentacion" inicial
y debe ser coherente con el entorno, el rol
profesional y el propésito comunicativo.

71\

O

La expresion

Abarca la comunicacién verbal y no verbal. Esto
incluye el lenguaje corporal (gestos, postura,
mirada, sonrisa), el tono de voz y laforma en que
se comunican las ideas. Un lenguaje corporal
adecuado refuerza la imagen que se quiere
proyectar.

O
Las aptitudes

Son las habilidades, capacidades, conocimientos
y competencias que una persona posee Yy
demuestra en su vida personal y profesional.
Estas cualidades internas, cuando se combinan
con los otros elementos, dan como resultado la
"buena presencia"y el "saber estar".

La combinacién armodnica de estos cuatro factores es fundamental para proyectar una imagen

personal sélida, coherente y exitosa.

Entrevista de trabajo.

Una entrevista de trabajo es una conversacion estructurada entre un reclutador y un candidato,
cuyo proposito es evaluar si la persona cuenta con las competencias, experiencia y actitudes
adecuadas para un puesto, asi como su compatibilidad con la organizacién. Se caracteriza por
tener un objetivo claro, roles definidos, preguntas enfocadas en la trayectoria y habilidades, y
un proceso que busca identificar la mejor coincidencia entre el perfil del candidato y la vacante.

Algunas preguntas comunes que pueden realizarse son:

;Puedes hablarme de ti?

¢Cudles son tus fortalezas y debilidades?

¢Por qué te interesa este puesto?

¢Cual ha sido tu mayor logro profesional o académico?
:Coémo manejas situaciones de presion o conflicto?
:Por qué deberiamos contratarte?

¢Como te adaptas a los cambios o nuevos entornos de trabajo?

Cuéntame sobre una situacion en la que trabajaste en equipo y cual fue tu portacién.
:Dodnde te ves en los proximos 3 a 5 anos?
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Comprender codmo sedesarrollaunaentrevistade trabajonosolote preparacomo candidato,
sinoque tambiénte ayudaadesarrollarte comoentrevistador. Te permite formular preguntas

mas claras y estratégicas, analizar respuestas con mayor objetividad, identificar habilidades
clave y tomar decisiones mas informadas al momento de seleccionar personal.

EJERCICIO: Entrevista de trabajo

1. Prepararas una presentacion breve (2-3 minutos) simulando que estas participando en
una entrevista para el puesto de Gerente Estudiantil en una empresa ficticia.

2. Elaboraras un CV sencillo (méax. 1 cuartilla) para mostrarlo durante la entrevista.

3. Durante tu participacion deberas:
o Saludar formalmente. o Presentarte.
o Explicar tus fortalezas. o Justificar por qué eres la mejor opcién para el puesto.
o Mostrar tu CV y comentarlo brevemente.

4. Seras evaluado en los cuatro factores de laimagen personal.

5. El resto del grupo observaray tomara notas de retroalimentacion (opcional).

RZg¥ EJERCICIO: Ti como observador

Evaluaras a tus companeros usando la ribrica de 1 a 5 que se presenta al final.
Se recomienda grabar la entrevista (si es posible) para retroalimentacion posterior.

RUBRICA DE EVALUACION (1A 5)
Escala: 1 = Muy deficiente 2 = Deficiente 3 = Aceptable 4 = Bueno 5 = Excelente

Nombre del alumno:

Puesto simulado: Gerente Tus comentarios como evaluador:
Factor Calificacion (1-5)

Actitud

Expresién

Imagen Externa
Aptitudes

Calificacion total:
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1.5 IMAGEN PROFESIONAL EN LA ERA DIGITAL

La imagen personal en la era digital se refiere a la identidad [/ I
digital o la percepcidon que otros tienen de una persona Social Media
basandose en la informacién que se encuentra y comparte en
linea.

Esta imagen es crucial, ya que puede afectar oportunidades
laborales, académicas y personales.

Radl Bafios Velazquez %

EJERCICIO: Mi huella digital y mi imagen en linea

433 377K 370
Posts  Followers Following

Identifica,analizay gestionatuidentidad digital, reconociendo
cémo tu presencia en linea influye en tus oportunidades [ Folow | ]
- J

futuras.
4 N\
|\ J

Exploracion personal de la huella digital.
Deberas realizar un analisis de ti mismo de la informacién que has subido a Internet con base en
esta informacién responde las siguientes preguntas de la forma mas honesta posible.

P ;Qué redes sociales utilizas actualmente? (Incluye cuentas principales, alternas o
secundarias).

p :Escribe tres palabras que creas que mejor describen tu imagen digital actual?

p :Consideras que esas palabras coinciden con laimagen que quieres proyectar?

si () No (]

> Explica tu respuesta.
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Analiza tu altima publicacién en redes sociales:

¢Qué comunica sobre ti?

;Podria malinterpretarse?

( )

. J/

:Crees que representa quién eres realmente?

4 )

Auditoria de huella digital.

Sin ingresar a paginas ni compartir informacion sensible, realiza una revision general de tu
presencia digital.

¢Eninternet apareces en los resultados? ; Qué tipo de informacion aparece (fotos, comentarios,
tags, logros, memes, etc.)?

Marca lo que has subido a tus redes:

C] Tengo contenido publico. C] Tengo comentarios que podrian ser
malinterpretados.
() Hayfotografias etiquetadas por otros.
[j Mantengo mi informaciéon privada y
C] Hay publicaciones que vya no segura.
representan quién soy.

Identifica dos elementos de tu imagen digital que quieres conservar y dos que deseas mejorar.
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EJERCICIO: Analisis critico de tu identidad digital

Define con tus palabras qué tipo de “marca personal digital” estas proyectando actualmente.

:Qué riesgos identificas en tu comportamiento digital?

¢Qué oportunidades podrias construir utilizando mejor tus redes?

Mi perfil ideal: Crea una propuesta de identidad digital estratégica:

Descripcién de miidentidad digital ideal:
:Cémo quiero que me vean los demas en linea?

:Qué valores quiero transmitir?

Marca conuna ¥ las acciones concretas para mejorar tus redes:

(] Contenido a eliminar (] Foto de perfil
D Privacidad C] Lenguajey tono
C] Tipo de publicaciones positivas C] Participacion en comunidades

o grupos educativos
C] Networking digital
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Lista de prevencion:

5 cosas que nunca publicaré

Perfil profesional.

5 cosas que si promoveré en mis perfiles

Un elemento de tu imagen digital es el Curriculum Vitae (CV), el cual es un documento donde
explicas quién eres en el ambito profesional o académico. Es como tu “carta de presentacion”

cuando quieres conseguir un trabajo o entrar a una escuela.

Un curriculum vitae debe tener varias partes basicas para que sea claro y facil de entender.

Datos personales
Tu nombre completo, ..
nimero de teléfono y correo
electrénico. Opcional: ciudad
donde vives.

ABOUT ME

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh evis laoreet dolore magna
aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis

I ut aliquip
\sequat. Duis autem vel eum iriure dolor in

RAUL BANOS VELAZQUEZ

GRAPHIC DESIGNER

Perfil o resumen (opcional
pero recomendable)

Un pequeio parrafo (3-4
lineas) donde dices quién
eres, qué estudias o a qué te
dedicas y qué buscas.

CONTACT EXPERIENCE

e St.Graphic Designer - Company Name.
) +0025142368 258

example@email.com
o youmebsecom RS Motion Designer - Company Name
) yourwebsite.com

20a:0  Graphic Designer - Company Name

©  eoucation

zzzzzzz Bsc in Graphic Design - Company Name

zzzzzzz BAin Graphic Design - Company Name

Formacién académica

Tus estudios: bachillerato,
carrera (si aplica), cursos
importantes. Pon lo mas
reciente primero.

PROSKILLS s

Msc Graphic Design - Company Name

e referenc e

zzzzzzz Jonshon Doe - Company Name
Contact: 4025625 6987

HOBBIES

"oy

zzzzzzz Smith Jhon - Company Name
Contact: 4025625 6987

A

Habilidades Cosas que sabes hacer, por ejemplo:

e Uso de computadora (Word, Excel, etc.)

e Idiomas

e Trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién

Cursos o certificaciones
(opcional)
Talleres, cursos en linea o

diplomas que hayas obtenido.

Experiencia (si tienes)
Trabajos, practicas, servicio
social o proyectos. Si no has
trabajado, puedes incluir
actividades  escolares o
voluntariado.

Idiomas (si aplica)
Qué idiomas hablas y qué
nivel tienes.
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Qué es lo que debes evitar:

Hay varios errores comunes que pueden debilitar tu curriculum y hacer que pierdas
oportunidades. Evitarlos puede marcar una gran diferencia:

1. Informacion irrelevante o excesiva

No incluyas datos que no aporten al puesto (como hobbies
poco relacionados o experiencias muy antiguas). Un CV debe
ser claro y enfocado.

2. Errores ortograficos o gramaticales
Un solo error puede dar malaimpresién. Revisa variasveceso  —— =
usa herramientas de correccion. = =

3. Disefnos complicados o poco legibles
Evita fuentes dificiles, colores exagerados o formatos —
recargados. La claridad es clave. -

4. Mentir o exagerar habilidades
Puede parecer tentador, pero si te descubren o no puedes
demostrarlo en entrevista, te perjudica mas.

5. Incluir datos personales innecesarios

0 .. .. .
_ Como estado civil, religién, CURP, o copia de documentos. No
son relevantes y pueden exponerte.

L4 :l _ 6. Falta de logros concretos
e No solo pongasresponsabilidades;incluye resultados medibles

(por ejemplo: “aumenté ventas en 20%”").

—— A — ™
L

——— : — — —

—_—— = 7.CV demasiado largo

- — Lo ideal suele ser 1 pagina (maximo 2 si tienes mucha

experiencia).

|

e - 8. Usar el mismo CV para todos los trabajos

_ Adaptarlo a cada vacante es clave para destacar.

9. Correo electrénico poco profesional
Evita direcciones informales. Usa algo simple con tu nombre.

oo B
] ¢

I...ti.

T Iresess
I

10. Incluir referencias directamente
Noesnecesarioponerlasahi;bastacon“disponiblesasolicitud”.
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EJERCICIO: Construyendo mi perfil profesional digital

Elabora un perfil profesional digital simulado, como si fuera para Linkedln o una pagina
académica:

Debe incluir: Foto profesional, biografia breve, habilidades, intereses académicos, objetivos
profesionales, logros o reconocimientos, sigue el siguiente ejemplo:

Acercade:
Breve biografia profesional que resalta la

Nombre y apellido: experiencia, habilidades y logros del individuo

Profesion:

5,000 followers - 500+ connections

< o e

Intereses académicos:

Objetivos profesionales:

Logros y reconocimientos:
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1.6 MANEJO DEL ESTRES

El estrés es una respuesta fisica y mental a una amenaza o desafio, que puede ser positiva en
pequenas dosis, pero perjudicial si es crénico. Se manifiesta como tensién emocional o fisicay
puede ser causado por factores como presiones laborales, problemas financieros, cambios en la
vida y dificultades en las relaciones.

Causas comunes:

Eventos de la vida: Incluso cambios
positivos como casarse o tener un hijo
pueden ser estresantes.

Presiones cotidianas: Sentirse apurado,
. tener muchas tareas pendientes o discutir
con alguien.

Situaciones de riesgo: Estar en peligro,
como en un accidente o un robo.

Preocupaciones internas: Preocuparse en
exceso o tener pensamientos irracionales y
pesimistas.

Problemas financieros y de relaciones:
Dificultades para llegar a fin de mes o
problemas familiares.

Sintomas y efectos

Fisicos: Dolores de cabeza, tension muscular en cuelloy hombros, problemas de piel (como acné
o dermatitis), fatiga, problemas de suefio y cambios en el apetito.

Emocionales: Irritabilidad, frustracion, ansiedad, depresion y dificultad para expresarse.

Conductuales: Nerviosismo, inquietud, aislamiento social, aumento en el consumo de alcohol o
tabaco, y cambios en la actividad sexual.

A largo plazo: El estrés crénico puede contribuir al desarrollo de enfermedades del
corazoén, presion arterial alta y diabetes.
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EJERCICIO: :C6mo me he sentido dltimamente?

Test de nivel de estrés

Lee con atencion cada afirmaciény marcaconuna ¢ laopcion que mejor describa como te has
sentido ultimamente.

Valor Significado
1 Nunca 2 Casinunca 3 A veces 4 Casi siempre 5 Siempre

1 2 3 45

Siento que tengo demasiadas cosas por hacer. DDDDD
Me cuesta trabajo concentrarme en mis actividades. DDDDD
Me siento tenso(a) o inquieto(a) la mayor parte del dia. DDDDD
Tengo dificultad para dormir o no descanso bien. DDDDD
Me siento abrumado(a) por situaciones que antes manejaba sin problema. DDDDD
Siento cansancio extremo sin razon aparente. DDDDD
Me irrito o enojo con facilidad. DDDDD

Tengo molestias fisicas como dolores de cabeza, del estdmago, cuello o espalda. DDDDD

Me siento preocupado(a) constantemente. DDDDD

Siento que no tengo control sobre mi vida o mis responsabilidades. DDDDD

Suma total de los puntos:

Puntaje Nivelde Descripcion

total Estrés
10-20 Estrés Manejas adecuadamente tus responsabilidades y emociones.
puntos Bajo Continua con tus habitos saludables.
21-35 Estrés Hay senales de tension que deben atenderse. Considera
puntos Moderado incorporar técnicas de relajacidon o ajuste de rutinas.
36 -50 Estrés El estrés puede estar afectando tu bienestar emocional y fisico.
puntos Alto Es recomendable buscar apoyo o implementar estrategias de

manejo del estrés de manera urgente.
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EJERCICIO: Nivel de estrés

Enunaescaladel 1al 10,
¢Coémo calificarias tu nivel de estrés en las Ultimas dos semanas? D

Explica brevemente qué situacion o situaciones crees que han influido mas en ese nivel.

Responde de la forma mas honesta lo siguiente:

P ;Qué sintomas son los que mas te afectan?

P Escribe dos acciones concretas y realistas que podrias implementar esta semana para
disminuir tu estrés.

El estrés laboral y cdmo prevenirlo

El estrés laboral es una saturacion fisica y mental provocada por la presiéon en el trabajo, cuyas
consecuencias incluyen problemas de salud fisica y mental, afectando también las relaciones
personales. LaNOM-035 es una norma mexicana que obliga a las empresas a identificar, analizar
y prevenir los factores psicosociales que generan estrés laboral, como el acoso y la violencia.
Su incumplimiento puede acarrear multas econdmicas, afectar la productividad y deteriorar el
ambiente laboral.

EJERCICIO: Analizo y reflexiono

Lee el caso, responde las preguntas y realiza las actividades de analisis personal.

Elvia, una joven de 24 afnos, trabaja en una empresa donde constantemente le piden entregar
tareas urgentes. Su jefe suele comunicar cambios a ultima hora y espera que todo esté listo
“para ese mismo dia”. Elvia casi no toma descansos, come rapido y muchas veces se lleva trabajo
acasa. En las Gltimas semanas ha notado:

e Dolor de cabeza al despertar. e Dificultad para dormir.
e Irritabilidad con sus companeros. e Sensacién de cansancio constante.
¢ Problemas para concentrarse.

Aunque le gusta su trabajo, se esta sintiendo abrumada y desmotivada.
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Preguntas de analisis

P ;Quésenales de estrés laboral presenta Elvia? Escribelas y clasificalas (fisicas, emocionales,
cognitivas o conductuales).

p (Qué consecuencias podria tener si no atiende estos sintomas?

P :Qué harias si te encontraras en esa misma situacion?

EJERCICIO: Estrategias para prevenir el estrés laboral

Estrategias para prevenir el estrés laboral

A continuacién, aparecen algunas estrategias comunes para prevenir el estrés laboral. Marca
con V las que consideres mas Utiles para el caso y explica por qué.

Establecer limites de horario ) Explica tu seleccion:

Tomar descansos cortos durante la jornada D ( |
Organizar tareas por prioridad C]

Delegar responsabilidades cuando sea posible D

Solicitar apoyo o retroalimentacion D

Practicar técnicas de respiracion D

. J/

Imagina que en el futuro te encuentras en un empleo con situaciones similares.

P :Qué senales te indicarian que estas empezando a experimentar estrés laboral?

P Escribe dos estrategias que tu aplicarias para prevenir o disminuir el estrés en tu futuro
entorno laboral:

27
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1.7 RESILIENCIA

La resiliencia en una persona es la capacidad de adaptarse positivamente y recuperarse frente
a la adversidad, el trauma, el estrés y los desafios significativos. Implica no solo resistir, sino
también reconstruirse, salir fortalecido y aprender de las experiencias dificiles, en lugar de ser
definido por ellas. Es un proceso que puede desarrollarse, ya que implica comportamientos,
pensamientos y acciones que se pueden aprender.

Caracteristicas principales de una persona resiliente.

e Autoestimay autoconocimiento
® Optimismoy esperanza

e Adaptabilidad

® Empatia

® Autonomiay voluntad

e Aceptaciéndedificultades como oportunidades
® [ntrospecciény responsabilidad

® Conexion con el presente

Como ser resiliente

® Dedicatiempo a conocerte

Descubre tu talento

No eres unaisla, no acties como tal

No te quedes pegado al problema intenta ser
flexible

Aprende areirte de ti mismo

Consejos para desarrollar la resiliencia en tu equipo de trabajo

e Ayudar a reconocer las emociones que
sienteny dejar que las sientan.

® Ayudar a encontrar, fomentar y desarrollar
sus fortalezas.

® Dejar que se enfrenten a los problemas y a
los errores.

® Dejar que poco a poco vayan tomando
decisiones
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Resiliencia en accion

Responde las siguientes preguntas:
> :Qué aspectos son tus fortalezas?

> ¢Encudles podrias mejorar?

EJERCICIO:

Linea de tiempo

Esta linea representa tu vida marca 4 momentos en los que enfrentaste un reto, conflicto,

miedo, fracaso o pérdida

¢Qué sucedié? ;Qué sentiste? ;Qué hiciste para seguir adelante? ;Qué aprendiste?

-

~N

-

g

J

g

J

> Escribe 6 herramientas que usas para afrontar situaciones dificiles; para cada herramienta
escribe una situacioén real donde esa habilidad te ayudé:
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EJERCICIO: Fortaleciendo mi resiliencia
En cada seccion escribe lo siguiente
Fortalezas personales: Metas y motivaciones:

tus habilidades, valores, talentos. razones que te impulsan a seguir adelante.
( N\ ( )
. J U J

Estrategias de afrontamiento: Apoyos externos:

lo que haces para mantener lacalmay personas, actividades o espacios que te
buscar soluciones. ayudan cuando estas en dificultad.

( \ ( )
\ J U J

La resiliencia en tu curriculum vitae

Tu curriculum vitae también puede mostrar tu capacidad para afrontar dificultades y adaptarte
a situaciones retadoras. Si utilizas un curriculum funcional, puedes incluir la resiliencia dentro
de tus habilidades principales y acompanarla con ejemplos breves de momentos en los que
hayas enfrentado desafios y logrado salir adelante.

Si usas un curriculum cronolégico, puedes integrar ejemplos de resiliencia dentro de las
actividades ologros de cadaempleo o practica. Por ejemplo, puedes describir unasituacion
en la que surgié un imprevisto que amenazaba con retrasar una tarea importante. Explica
cémo mantuviste la calma, te enfocaste en la meta y buscaste alternativas hasta encontrar
una solucién que permitié completar el trabajo con éxito.




UNIDAD 2

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

2.1 COMUNICACION EFECTIVA EN LA EMPRESA

Lacomunicaciénefectivaenlaempresaesclave paralaproductividadylaculturaorganizacional,
y se basa en la escucha activa, la claridad y concision, la empatia y el uso adecuado de lenguaje
verbal y no verbal. Fomenta un ambiente de respeto, utiliza diferentes canales seglin el contexto
y ofrece retroalimentacion constructiva para mejorar el rendimiento y la satisfaccién de los
empleados.

¢Cémo mejorar la comunicaciéon en la empresa?

Fomenta un ambiente de respeto: Crea un entorno de trabajo donde
todos se sientan cobmodos y valorados para expresarse.

Adapta el mensaje al receptor: Ajusta tu estilo y lenguaje segln el
contexto y la persona con la que te comunicas.

Usa el canal adecuado: Elige el canal mas apropiado

para el mensaje, ya sea una reunién en persona, un

correo electrénico, una llamada o una herramienta de
colaboracion.

Utiliza un lenguaje inclusivo: Hablar de "nosotros"

en lugar de "yo" o "nuestros objetivos" en lugar de

"los objetivos" ayuda a que todos se sientan parte del
equipo.

Practica la mejora continua: La comunicacién efectiva es
una habilidad que se perfecciona con la practica constante y la
autoevaluacion.

EJERCICIO: Construyendo un equipo colaborativo

Redacta un mensaje dirigido a tu equipo de trabajo en el que se promueva el respeto, utilice un
canal de comunicacién formal, invite al didlogo y a la colaboracién.

Vs
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:Como fomentarias un ambiente de respeto dentro de una empresa?

Explica por qué el respeto y la buena comunicaciéon son fundamentales para el buen
funcionamiento de una empresa.

En las organizaciones, cuando un mensaje va desde una persona que tiene un cargo alto hasta
una persona de un nivel medio, pasa a través de un nimero de subestaciones en cada nivel.
Cada nivel puede agregar o quitarle enunciados al mensaje original, calificarlo y transformarlo
en otro mensaje completamente.

Dentro de las empresas debe existir un tipo de comunicacion lateral-diagonal, donde se formen
equipos interfuncionales para la solucién de problemas, que incluyen a personal de diferentes
departamentos, se ha convertido en un enfoque cada vez mas necesario para tratar con
problemas que atraviesan las lineas organizacionales. Para que la comunicacién sea efectiva
y asertiva dentro y fuera de la empresa, se debe tener en claro que se necesita ser empatico,
paciente, tener la destreza necesaria para saber manejar las situaciones que se les presenta.

Conversaciones en correo institucional.

Quieres enviar un correo a un superior para pedir ayuda con unatarea compleja. Laclaridad y el
tono del mensaje son clave para evitar malentendidos.

Comunicacion efectiva:
Este mensaje es claro, especifico y mantiene un tono respetuoso y profesional.

o ™ New message /

Asunto: Solicitud de apoyo para revisién de manual de protocolos de seguridad

Estimado Pedro:

Espero que se encuentre muy bien.

Por medio del presente, me permito solicitar su apoyo para la revision y retroalimentacion del manual
de protocolos de seguridad que me encuentro elaborando, ya que se trata de una tarea complejay deseo
asegurar que cumpla correctamente con los lineamientos establecidos.

Sile es posible, agradeceria coordinar una breve reunién para aclarar dudas y recibir sus observaciones.

Quedo atento a su disponibilidad.
Agradezco de antemano su tiempo y apoyo.
Atentamente,
Murat Salgado Flores.
Gerente de Ventas.
Teléfono: 2912-131019 Correo institucional: MSalgado2810@gmail.com
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Comunicacion inefectiva:

Este mensaje no explica con precisién la dificultad ni propone una forma clara de apoyo, lo que
puede generar confusion.

o ™ New message /

“Hola Pedro, te mando lo que llevo del manual de seguridad, pero no estoy seguro de como
continuar. ;Puedes ayudarme? Gracias.”

EJERCICIO: Redactando un correo institucional

Con base en este ejemplo, redacta un correo institucional, con lenguaje formal, adecuado al
ambito empresarial y cuida el nombre de tu correo

o ™ New message /

Conversaciones telefénicas.

Las conversaciones telefdnicas permiten transmitir emociones y actitudes a través del tonoy la
entonacion. Ser claro y escuchar activamente es crucial.

Comunicacion efectiva:

“Hola Iran, como acordamos, te llamo para repasar los detalles del proyecto y responder a
tus preguntas. ; Tienes unos minutos?”.

Este enfoque profesional y claro facilita la comunicacién y la escucha activa.

Comunicacion inefectiva:

“Hola Iran, necesito hablar contigo sobre el proyecto. Las cosas no estan saliendo como
acordamos y necesitamos resolver esto rapido. Creo que te has confundido y no tengo
tiempo que perder”.

Este mensaje puede generar tensién y malentendidos.
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EJERCICIO: Comunicacién telefénica en el ambito laboral

Redacta como realizarias tu una conversacion telefénica con un subordinado.

( )

\. /

Reuniones de equipo

En las reuniones de equipo, la comunicacion efectiva es esencial para el éxito de los proyectos y
la colaboracién

g Comunicacion efectiva: “Buenos dias, equipo. Hoy revisaremos el progreso de
nuestros objetivos y discutiremos cualquier obstaculo. Cada uno compartira una
g g breve actualizacién”.

Este enfoque claro y estructurado facilita la participacion.

g Comunicacion inefectiva: “Bueno, ;quién quiere empezar? Tenemos mucho que hacer
é é y no hay mucho tiempo, asi que, por favor, seamos rapidos”.

Este tipo de introduccion puede crear estrés y confusion.

EJERCICIO: Conduccién de reuniones de trabajo

Con base en los conocimientos adquiridos, ;de qué manera llevarias a cabo una reunién con el
personal a tu cargo?

( )
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2.2 ESTRUCTURAS BASICAS: ORGANIGRAMA

Organigrama

Las funciones esenciales de unaempresa

abarcan la gestién y organizacion

4 J > interna, el manejo del dinero y los

registros contables, la administraciéon

l del personal, la promocién y venta de
|

o

}
|

productos o servicios, asi como las
b3 actividades de produccion o prestacion
- del servicio. También incluye el uso y
&= mantenimiento de la tecnologia y los
sistemas de informacién.

i
._[eﬂ*

T (A
AFE—E'_—-?—;[

Ademas, toda empresa cumple una responsabilidad social, ya que crea empleo, genera ingresos
y aporta al crecimiento econdmico y al bienestar de la comunidad.

Funciones clave de la empresa.

Direccién y administracion: Establece la visidon, misidén y objetivos de la empresa, coordina y
controla todas las actividades para alcanzarlos.

Finanzas y contabilidad: Gestiona el registro y control de la informaciéon financiera, elabora
balances, cumple con las obligaciones fiscales y proporciona datos clave para la toma de
decisiones.

Recursos humanos: Se encarga de la gestion del personal, desde la contratacion y capacitacion
hasta el desarrollo profesional y la creacion de un ambiente de trabajo positivo.

Marketing y ventas: Promueve y comercializa los productos o servicios, identifica las
necesidades del mercado y se encarga de la distribucién para acercar los bienes a los
consumidores.

Operaciones: Se enfoca en el proceso central de la empresa, ya sea la produccion de bienes
(transformando materias primas) o la prestacion de servicios.

Tecnologia y sistemas de informacién: Se encarga de la infraestructura tecnolégica y de los
sistemas de informacidn necesarios para la operacién del negocio y la toma de decisiones.
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Funciones sociales

Generar empleo y riqueza: Las empresas crean puestos de trabajo y contribuyen al desarrollo
econdémico de la sociedad.

Innovaciény desarrollo: Impulsan lainnovacién al desarrollar nuevos productos y servicios que
mejoran la calidad de vida.

Responsabilidad social: Tienen una responsabilidad hacia la comunidad, tanto externa
(contribuyendo al desarrollo social), como interna (fomentando el desarrollo de sus empleados).

EJERCICIO: Resolviendo un caso

Lee el siguiente caso y realiza las siguientes actividades

GreenBite es una empresa nueva que vende comida saludable a domicilio en una ciudad. Su
propuesta es ofrecer menus balanceados, preparados con ingredientes frescos y entregados el
mismo dia. La empresa ha comenzado a crecer rapidamente debido a la demanda de personas que
buscan opciones mas saludables y convenientes.

Actualmente, GreenBite cuenta con un pequeno equipo, pero planea expandirse en los préoximos
meses, aumentando su capacidad de produccidn, entregas y atencion al cliente.

Piensa en unaempresay define sutamaro aproximado (pequeiia, medianao grande) y hazunalista
de puestos piensa en todos los puestos que necesitarias Asigna funciones y responsabilidades para
cada puesto, escribe en 1 linea ;:Qué hace? ;Cémo contribuye al funcionamiento de la empresa?
Ejemplo: Director General, Gerente de Finanzas, Jefe de Produccién, Diseiador, Operativos,
Ejecutivo de Ventas, Atencidn al Cliente, etc.,

Nombre de la empresa: Tamano de la empresa:
Pt Actividades
Ejemplo: Director Coordina todo el trabajo de los colaboradores
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1
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Un organigrama empresarial es una representacion grafica y visual de la estructura interna
de una organizacion, mostrando la jerarquia, los departamentos, los roles, las funciones y las
relaciones de autoridad y comunicacion entre los empleados, sirviendo para clarificar la cadena
de mando y facilitar la comprensién de la empresa para todos, desde nuevos empleados hasta
clientes y proveedores.

El organigrama nos ayuda a:

Claridad: Visualiza la estructura y quién reporta a quién.

AN

Comunicacioén: Mejora el flujo de informacién y la colaboracién.

f e

Orientacion: Ayuda a nuevos empleados a entender su rol y el
panorama general.

I--r' l-.

|
-0
AN

Eficiencia: Reduce tiempo al saber a quién dirigirse para consultas
especificas.

I

Tipos comunes de organigrama:
Verticales: El mas clasico, tipo pirdmide, de arriba hacia abajo.
Horizontales: De izquierda a derecha, mas moderno.

Circulares/Concéntricos: Centrado enladireccidn, con niveles en
circulos, para reducir la sensacién de subordinacion.

- ~|n-—-— --l-_t..—.

F
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|
B (e {=oq
i

Funcionales: Agrupa por areas (Finanzas, Marketing, etc.).

Divisionales: Para empresas con unidades de negocio 37
independientes.
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EJERCICIO: Diseno y elaboracion de un organigrama

Completa el organigrama con el nombre de tu empresa, una estructura jerarquica clara (quién
reporta aquién) y al menos 15 puestos. Agrega o elimina lineas para adaptarlo a la organizacién
de tu empresa e incluye las areas que colaboran entre si. Guardalo, ya que lo utilizaras durante
todo el curso.

( Nombre de la empresa: ) ( Tamano de la empresa: )
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Explica tu organigrama:

P .Consideras que te ayudo este tipo de estructura?

P :Aquédreale asignaste mas personal y por qué?

P ;Qué funciones consideras mas importantes para la empresa?

P ;Como el organigrama ayuda a que la empresa funcione mejor?

P ;Qué areas trabajan juntas y cuales dependen de otras?

Funciones que realizan:

Autorizar decisiones importantes ;quién lo hace?

Llevan registro de participantes:

Dan mantenimiento a las instalaciones:

Organizan talleres y gestionan instructores:

Dan atencion psicolégica:

Supervisan programas de apoyo:

Atienden a la comunidad en ventanilla:

Apoyan en actividades diversas:
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2.3 ESTRUCTURAS BASICAS: REGLAMENTOS

Los reglamentos empresariales son documentos que establecen reglas y lineamientos para
orientar la conducta, las interacciones laborales y el funcionamiento interno de una empresa.
Su propésito es mantener un entorno de trabajo ordenado, productivo y justo, reducir posibles
conflictos y asegurar que todas las actividades se realicen conforme a la normativa vigente.

Tipos de reglamentos empresarial.
Aunque el término "reglamentos empresariales" es amplio, el documento clave en el dmbito
laboral mexicano es el Reglamento Interior de Trabajo (RIT). Otros documentos incluyen:

Reglamento Interior de Trabajo (RIT): Un documento obligatorio para empresas con mas de 10
empleados en México, que rige la relacion entre patrones y trabajadores, detallando aspectos
como horarios, faltas y sanciones, Actualmente, las horas maximas de trabajo en México son 8
horas paralajornadadiurna, 7 paralanocturnay 7.5 paralamixta, sumando untotal de 48 horas
semanales (6 dias x 8 horas), pero hay una reforma en proceso para reducirla gradualmente
a 40 horas semanales, implementandose a partir de 2027 hasta 2030, sin bajar sueldos ni
prestaciones, segun la Ley Federal del Trabajo (LFT) y recientes discusiones legislativas.

Caodigos de conducta/ética: Establecen principios morales y expectativas de comportamiento,
a menudo enfocandose en la integridad, la confidencialidad y la prevencién de conflictos de
interés.

Reglamentos de higiene y seguridad: Normas especificas para proteger la salud y seguridad de
los empleados, obligatorias en ciertos sectores.

Elementos clave de un reglamento interior de trabajo.
Un RIT bien estructurado debe incluir, como minimo, los siguientes apartados para ser claroy
comprensible:

Jornadas y horarios: Dias y horas de entrada y salida de los empleados, asi como tiempos de comida y
descanso.

Lugar y tiempo de pago: Detalles sobre dénde y cuando se paga el salario.

Normas de asistencia y puntualidad: Procedimientos para el registro de asistencia, permisos y
justificaciéon de faltas.

Dias de descanso y vacaciones: Normativas para dias feriados, descansos semanales y periodos
vacacionales.

Medidas de seguridad e higiene: Disposiciones preventivas para evitar accidentes y enfermedades
laborales.

Sanciones y procedimientos disciplinarios: Descripcion de las infracciones y las medidas disciplinarias
correspondientes, como amonestaciones verbales, escritas o suspensiones

Disposiciones finales: Informacion sobre la vigencia del reglamento y la sujecion a la Ley Federal
del Trabajo (LFT).
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EJERCICIO:

Elaboracion de normas internas, derechos y obligaciones de la empresa

Completa los espacios en blanco con normas claras y coherentes que regulen la convivencia,
obligaciones y derechos dentro de la empresa, toma en cuenta que esta empresa se relacione

con tus ejercicios anteriores.

Empresa ficticia: “Servicios Integrales MURAT”

1. Horario de trabajo

La jornada laboral sera de a horas, de
Los trabajadores deberan su entraday salida de manera puntual.

2. Asistencia y puntualidad
Los trabajadores deberan presentarse a laborar

Se permitirdn maximo retardos por semana; al exceder este nimero se aplicara

3. Obligaciones de los trabajadores
Son obligaciones de todo trabajador:
a) Cumplir con

b) Mantener

c) Respetar

4. Prohibiciones
Queda estrictamente prohibido:
a) b)

c) Presentarse al trabajo bajo los efectos de

5. Medidas de seguridad e higiene
Todos los trabajadores deberan:
a) Usar adecuadamente

b) Reportar inmediatamente

c) Participar en

6. Sanciones

El incumplimiento de este reglamento podra dar lugar a:

a)

b)

c)

7. Disposiciones generales

Este reglamento es de observancia paratodo el personal.
Entrara en vigor a partir del dia y deberd ser

trabajadores.

por todos los
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EJERCICIO: Andlisis y comprension del reglamento interno

Con base en este breve reglamento contesta las siguientes preguntas.

P :Cudl esel horario de lajornada laboral establecido en el reglamento?

P ;Qué accidn debe realizar el trabajador al iniciar y concluir su jornada laboral?

P Menciona dos obligaciones que todo trabajador debe cumplir dentro de la empresa.

P ;Qué conductas estan prohibidas respecto al consumo de alcohol u otras sustancias?

P :Qué debe hacer el trabajador en caso de identificar un accidente o riesgo laboral?

P :Quétipo de sancidn se aplica por una falta leve o por el primer incumplimiento?

P ;Quésancion corresponde a una falta grave como una agresion fisica o verbal?

P ;Quién evalta la aplicacién de medidas adicionales en caso de reincidencia grave?

Los reglamentos internos de higiene y seguridad.

Son documentos obligatorios que establecen normas, obligaciones y prohibiciones para
trabajadores y empleadores, con el fin de crear un ambiente laboral seguro y saludable, prevenir
accidentes y enfermedades profesionales, y promover una cultura de prevencién mediante
el uso correcto de equipos, el mantenimiento del orden, y la formacién continua en riesgos y
procedimientos de emergencia. Contienendisposiciones sobre orden, limpieza,uso de EPP
(Equipo de Proteccion Personal), manejo de maquinaria, rutas de evacuacioén, y sanciones
por incumplimiento, y deben ser comunicados a todos los empleados antes de su entrada
envigor.
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EJERCICIO: Elaboracion del reglamento interno de higiene y seguridad

Con base en la informacién completa el siguiente reglamento interno de higiene y seguridad,
afadiendo las normas que consideres necesarias para asegurar un ambiente laboral seguro,
prevenir accidentes y promover habitos de prevencién dentro de la organizacién. Tome en
cuenta que esta informacién sera utilizada mas adelante en el curso.

Reglamento Interno de Higiene y Seguridad

Objetivo
El presente reglamento tiene como finalidad

Obligaciones de los trabajadores
Los trabajadores deberan:

a)
b)
c)

Uso de Equipo de Proteccion Personal (EPP)
Es obligatorio el uso de cuando se realicen
actividades como

Ordeny limpieza
Todas las areas de trabajo deberan mantenerse
para evitar

Manejo de maquinaria y herramientas
La maquinaria debera utilizarse Unicamente por
y siguiendo

Emergencias y evacuacion
En caso de emergencia, el personal deberd
y seguir las rutas de evacuacion senaladas

Sanciones
El incumplimiento de este reglamento dara lugar a
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2.4 MANUALES DE APOYO: ORGANIZACION

Manual de organizacién

Un manual de organizacion es un documento clave que detalla la estructura, funciones
y relaciones jerdrquicas de una empresa, incluyendo misién, visién, organigrama y las
responsabilidades especificas de cada puesto, sirviendo como guia para el funcionamiento
eficiente y la claridad interna, y puede ser general (toda la entidad) o especifico (una unidad).
Un ejemplo basico incluiria portada, indice, introduccion, marco legal/estratégico, organigrama
general, y descripciones detalladas de areas y puestos, con funciones, responsabilidades y
requisitos.

Estructura de un ejemplo de manual de organizacién

1. Portada: Nombre de la empresa, logotipo, titulo, unidad
responsable y fecha de la elaboracién.

2. indice: Listado ordenado de secciones.

3. Introduccion: Propdsito del manual, objetivos, alcance,
difusiony revision.

4. Marco legal y estratégico: Base legal, mision, visién, valores,
objetivos institucionales.

5.Estructura organica (organigrama): Representacion graficade
la jerarquia, con codigos para cada unidad.

6. Descripcion de areas y departamentos: Funciones generales
de cada unidad (ej. Gerencia General, Direccién Administrativa).

7. Descripcion de puestos:

Identificaciéon del puesto: Cédigo, nombre del puesto,
unidad, jerarquia.

Propésito del puesto: Objetivo principal.

Funciones y responsabilidades: Tareas especificas, verbos

como "potenciar"”, "constancia", "atenuar”.

Requisitos del puesto: Competencias, conocimientos,
habilidades, experiencia.

Relaciones funcionales: Dependencia y coordinacién con
otros puestos/areas.

La presente informacion resulta de suma importancia, ya que servira como base para el
desarrollo del proyecto final.
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EJERCICIO: Comprension de conceptos

Completa los espacios en blanco con el concepto correcto.

La del manual de organizacioén debe incluir el nombre de la
empresa, logotipo, titulo del documento, unidad responsable y fecha.

El presenta un listado ordenado de todas las secciones del
manual.
Enla se explica el propésito, objetivos, alcance, difusién y

revision del manual.

El legal y estratégico establece la base legal, mision,
vision, valores y objetivos institucionales.

El representa graficamente la jerarquia de la organizacion.

Con la informacion proporcionada, prepara un manual de organizacién breve respetando la
estructura establecida. Tome en cuenta que esta informacion sera utilizada mas adelante en el
curso.

indice

7’
.

Introduccion

\. /

Marco legal y estratégico

7
.
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Estructura organica (organigrama)

Descripcion de areas y departamentos

Departamento Puestos

Identificacién del puesto

Descripcion de puestos
Funciones Requisitos del puesto
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2.5 MANUALES DE APOYO: PROCEDIMIENTOS

Un manual de procedimientos es un documento
de gestion que describe de manera clara, légica y
estructurada las actividades que se realizan dentro
de una organizacién, especificando los pasos a
seguir, los responsables, los tiempos y la forma
correcta de ejecutar cada funcion. Su propdsito es
unificar criterios de trabajo, apoyar la capacitacion
del personal, incrementar la eficiencia operativa y
asegurar la calidad, asi como el control interno.

Este manual integra elementos como la mision,
visién, organigrama y politicas institucionales,
ademas de la descripcion detallada de los procesos
mediante diagramas y formatos establecidos,
convirtiéndose en una herramienta fundamental
paralatomadedecisionesyeldesarrollosostenible
de la organizacion.

Objetivos principales

° Uniformla\r: Garantizar que las actividades se realicen de manera consistente por todo el
personal.

e Simplificar: Facilitar la induccién de nuevos colaboradores y el acceso a la informacion.
e Supervisar: Permitir el seguimiento, evaluacién y mejora continua de los procesos.

e Optimizar: Favorecer el uso eficiente de los recursos y mejorar el desempefo operativo.

Componentes esenciales

¢ Presentacion general: Mision, vision, valores, politicas y marco normativo aplicable.
¢ Organigrama: Representacién de la estructura organizacional y niveles de autoridad.
¢ Mapas de procesos: Panorama general de la relacion entre los distintos procesos.

¢ Procedimientos: Descripcién detallada de actividades, responsables, secuencia de pasos,
formatos y diagramas de flujo.

¢ Anexos: Documentoscomplementarioscomoformatos,lineamientosy politicasespecificas.

¢Para qué sirve?
¢ Soporte administrativo: Facilita la planeacion, organizacién y toma de decisiones.
¢ Control interno: Brinda mayor seguridad y orden en la ejecucién de las operaciones.
e Capacitacion: Sirve como guia para entrenar al personal de manera eficiente.

. Calit(;lad y productividad: Asegura uniformidad en los procesos y promueve la mejora . ly¢
continua.
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EJERCICIO: Manuales de procedimientos y su importancia organizacional

Escribe qué manuales de procedimientos ademas del administrativo puedes desarrollar en una
empresa e indica el propdsito de cada uno de ellos, con la finalidad unificar y reforzar el control
interno de la organizacion.

Ejemplo
Manual de Tiene como propésito regular y unificar los tramites internos. la gestién
procedimientos documental, el controlde archivosy las actividades de apoyo administrativo,
administrativos garantizando orden, eficiencia y continuidad en las labores diarias.
[
1
I |
[
|
I |
Pasos para elaborar un manual de procedimientos completo.
1. Definir objetivo y alcance 5. Elaborar diagramas de flujo
Para qué sirve el manual y qué procesos Representar visualmente cada
incluira. procedimiento.
2. Identificar procesos clave 6. Redactar el procedimiento
Listar las actividades importantes del area.  Nombre, objetivo, alcance, responsables,
pasos y formatos.
3. Recopilar informacion
Entrevistas, documentos, observacion del 7. Validar con el personal
trabajo real. Revisar que los pasos sean correctos y

funcionales.
4. Analizar y ordenar
Organizar pasos, responsables, tiempos y 8. Aprobar y disefiar el manual
documentos. Portada, indice, procedimientos y anexos.
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9. Difundir y capacitar 10. Actualizar cuando sea necesario

Entregar y explicar su uso al personal. Revisiones periddicas o cambios en los
procesos.

EJERCICIO: Disefio paso a paso de un procedimiento

Elabora un paso a paso de los procedimientos que deben integrarse dentro de un manual para
estandarizar un proceso de tu eleccion (ejemplo: la elaboracion de alguiin producto, o la ejecucion
de alguna actividad).

( Nombre del cargo: Area: A
Departamento: Responsable del area:
Reporta a: Duracién de la actividad:

\§ J

. . .
Nuldmero: Procedimientos:
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2.6 MANUALES DE APOYO: OPERACIONES

Un manual de operaciones es una guia esencial que detalla politicas, procedimientos y sistemas
para que una empresa funcione eficientemente, estandarizando areas, capacitando personal y
asegurando la calidad, incluyendo organigramas, descripciones de funciones, procesos paso a
paso (con diagramas de flujo) y politicas, sirviendo como la "biblia" operativa parala consistencia
y el control. Su objetivo es eliminar la improvisacién y asegurar que todos sepan qué hacer y
cémo hacerlo, incluso en situaciones excepcionales.

EJERCICIO: Gerente en potencia
Con el siguiente contexto disefia el manual de operaciones de tu empresa y desarrolla lo que se
te pide

Contexto

Has sido nombrado gerente de operaciones de una empresa ficticia que presenta problemas
de desorganizacion, errores frecuentes y falta de claridad en las funciones. La direccion
general te solicita elaborar un manual de operaciones que elimine la improvisacion vy
garantice que todos sepan qué hacer, como hacerlo y quién es responsable, incluso en
situaciones extraordinarias.

Como gerente, define lo siguiente:

Nombre de la empresa:

Girode laempresa:

Objetivo general del manual de operaciones:

:Qué problemas operativos busca resolver este manual?

EJERCICIO: Estructura organizacional

Estructura organizacional

El gerente debe asegurar claridad en la autoridad y responsabilidad.

Elabora un organigrama basico (minimo 5 puestos).
Describe brevemente dos funciones clave de cada puesto.
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Puesto Funciones principales

.

Procedimiento operativo clave
Selecciona un proceso critico para la operacion diaria (ejemplo: apertura del negocio, atencion
al cliente, manejo de quejas, control de inventarios, cierre de caja, mantenimiento, seguridad).

Proceso seleccionado:

Procedimiento paso a paso

Como gerente, estandariza el proceso:

Actividad detallada Responsable Documento/Control

.

Politicas operativas

Redacta minimo 4 politicas que aseguren orden, calidad y control.
Ejemplo: “Toda actividad deberd registrarse en el formato correspondiente.”

H w0 bR




UNIDAD 3

LIDERAZGO EFECTIVO
3.1 LIDER VS JEFE: INFLUENCIA POSITIVA

Unlider influye positivamente inspirando, motivandoy guiando conempatia,

fomentando la confianza, el desarrollo del equipo y la innovacion, mientras

un jefe manda, delega y se enfoca en el control y las tareas, a menudo

generando miedo u obediencia, aunque ambos busquen resultados, el lider )«

crea un ambiente de colaboraciéon y compromiso duradero. La influencia &

positiva del lider se traduce en mayor productividad, bienestar, retencién .ﬁ i\
’x

s

de talento y adaptabilidad, en contraste con el enfoque jerarquico del jefe.

EJERCICIO: Anélisis critico y reflexivo

Reflexiona y responde con sinceridad.
Marcaconuna y/ las acciones que ya practicas:

C] Escucho las ideas de los demas.

[j Motivo a mis compafieros cuando se sienten desanimados.
D Trato a los demds con respeto y empatia.

(] Busco soluciones en lugar de culpar.

P ;Qué accidn de liderazgo necesitas fortalecer mas?

P Describe una situacion escolar donde podrias aplicar esa habilidad

p :Como crees que mejorarian los resultados del equipo si actiias como lider y no como jefe?

EJERCICIO: Andlisis de liderazgo en un equipo de trabajo

Td como lider del equipo ;Como actuarias para lograr que el trabajo se complete de manera
justa? Responde las preguntas:

P :Como puedes como lider motivar a los integrantes que no participan?

P :Qué consecuencias tendria no ejercer un liderazgo adecuado?
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EJERCICIO: Analisis de estilos de direccién

Describe de acuerdo con tu percepcion cuales serian las caracteristicas de un lider y de un jefe.

Lider Jefe

NS J NS J

Imagina que eres el lider de un equipo de trabajo.

Un colaborador comete un error frente a un cliente y recibe burlas y llamadas de atencién de
otros colaboradores.

P> ;Cémo actuarias inmediatamente como lider ante esta situacién?

P> :Qué harias para fomentar el respeto y la empatia en el grupo?

P> ;Por qué es importante que un lider intervenga en situaciones de burla o exclusién?
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3.2 ESTILOS DE LIDERAZGO

Los Estilos de liderazgo son enfoques que los lideres usan para guiar a sus equipos, Un buen lider
no usa un solo estilo, sino que adapta su enfoque seguin la situacion y las necesidades del equipo
para ser eficaz.

Estilos Clasicos

Autocratico/autoritario: El lider toma todas las decisiones; eficaz para urgencias, pero puede
desmotivar.

Democratico/participativo: Fomenta la participaciéon y el consenso; ideal para entornos
colaborativos.

Laissez-faire/delegativo: El lider da mucha libertad y autonomia al equipo; fomenta la
creatividad.

Estilos modernos y orientados al desarrollo

Transformacional: Inspira y motiva para superar expectativas,
enfocandose en la visién y la innovacion.

Transaccional: Se basa en un intercambio: tareas a cambio de
recompensas; roles claros.

Coaching (entrenador): Desarrolla habilidades y el potencial de
los empleados a largo plazo.

,,) Situacional: Adapta su estilo (de autocratico a delegativo) segiin
/ la madurez y capacidad del equipo.

Otros estilos relevantes
Carismatico: Usa la personalidad para inspirar y guiar.
Afiliativo: Prioriza la armoniay las relaciones interpersonales.

Marcando el paso: Exige altos estandares y velocidad, util para
resultados rapidos.

Burocratico: Sigue las normas al pie de la letra; para entornos
muy regulados.

:Como elegir? La clave es la adaptabilidad.

Un lider efectivo sabe cuando ser autoritario para una crisis, cudndo fomentar la
participacion democratica y cuando delegar para desarrollar a su equipo, combinando
estos estilos seglin el momento y las personas.
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EJERCICIO: Comparacion de mi evolucion personal

Aqui tienes una linea temporal de tu estilo, coloca el afno que compara tu estilo previo, tu estilo
actual y el estilo que quieres lograr.

( \ ( \ ( \
Estilo previo Estilo actual Estilo que quiero lograr

. J/ . J/ . J/

( | \ ( | \ ( | \

|\ J/ |\ J/ |\ J/

¢Cémo reaccionas como lider?

Lee cada situaciéon y completa el cuadro escribiendo qué harias y qué estilo de liderazgo refleja
tu respuesta.

Situacion ¢Qué harias? Estilo de liderazgo
(Describe tu reaccion) relacionado

Tu equipo no
avanza y queda
poco tiempo para
entregar.

Debes organizar
un evento con
varias opiniones
distintas.

El equipo tiene
experienciay
quiere proponer
ideas nuevas.
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:Cudl es el estilo que mas se parece a ti?

El estilo que quieres mejorar es:

Con lainformacion proporcionada, llena el siguiente cuadro con tu criterio.

Tipos de liderazgos

Tipode Caracteristicas Ventajas Inconvenientes
liderazgo
4 N N\ N\ N\

\ J \_ AN J \_ J
( AY 4 Y4 AY 4 A
\ J \_ AN J \_ J
( AY 4 N\ N )
. J \_ AN J \_ J
( AY 4 N\ AY 4 )
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3.3 LA APLICACION DE LOS ESTILOS DE LIDERAZGO

Claves para una aplicacion efectiva.

Autoconocimiento y flexibilidad: Los lideres mas
efectivos son conscientes de si mismos y adaptan su
estilo segun el desafio.

Obijetivos claros: Alinear la vision del lider con los
objetivos estratégicos de la empresa.

Comunicacion: Establecer canales bidireccionales
para fomentar la confianzay la participacion.

Desarrollo del equipo: Promover el aprendizaje continuo y el crecimiento profesional.

Contexto: Adaptar el estilo a la cultura empresarial, el sector, la estructura interna y los
objetivos a corto/largo plazo.

Herramientas: Usar tecnologia para la gestion y la comunicacién, liberando tiempo para
tareas estratégicas.

En resumen, no hay un unico estilo perfecto; la aplicacion exitosa reside en la capacidad de
diagnodstico y adaptacion del lider para responder a las necesidades especificas de su equipo y
los objetivos de la empresa.

EJERCICIO: Comprension y aplicacion de las 6 claves

De acuerdo con estas 6 claves, completa los siguientes enunciados con tus propias palabras.

La decision mas dificil para mi como lider es:

Para que mi equipo entienda la vision del proyecto, primero debo comunicar:

Si los objetivos no estan alineados con la vision, el equipo puede:

La habilidad que mas necesita desarrollar mi equipo es:

Para apoyar ese desarrollo, ;Qué herramienta digital usarias y por qué?
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El mayor beneficio de promover aprendizaje continuo en un equipo es:

EJERCICIO: Tipos de liderazgo

Lee cada situacién y escribe qué tipo de liderazgo consideras que seria el mas adecuado.
Después, explica brevemente por qué elegiste ese estilo.
Puedes apoyarte en la lista de estilos de liderazgo vista en clase.

Situacion 1

En una empresa de paqueteria ocurrié un problema grave en el sistema y cientos de entregas estan
retrasadas. El gerente necesita tomar decisiones rapidas para evitar mas pérdidas y organizar al personal
inmediatamente.

:Qué estilo de liderazgo seria el mas adecuado? y ; Por qué?

Situacion 2

Un grupo de estudiantes esta desarrollando un proyecto innovador para una feria de emprendimiento.
El lider quiere escuchar ideas de todos antes de decidir como presentar el proyecto.

;Qué estilo de liderazgo seria el mas adecuado? y ; Por qué?

Situacion 3

Enunaempresadedisefo grafico, los trabajadores son muy creativos y tienen experiencia. El lider decide
darles libertad para organizar su trabajo y proponer nuevas ideas.

:Qué estilo de liderazgo seria el mas adecuado? y ; Por qué?

Situacion 4

Una empresa quiere motivar a sus empleados para crear productos nuevos y mejorar constantemente.
El lider inspira al equipo con metas grandes y una visién de crecimiento.

:Qué estilo de liderazgo seria el mas adecuado? y ; Por qué?
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EJERCICIO: Aplicacion del liderazgo en diversos entornos

Eneste cuadro tendras la oportunidad de ejercitar como ajustar tu estilo de liderazgo a distintos
entornos dentro de una organizacion.

A partir del Fabricade Agenciade Colegio privado Agenciade
escenario autopartes publicidad capacitacion
desarrolla tu GITET tacticay
entrenamiento
respuesta disciplinario
4 N\ Y4 AY N/ \
Sector
\. J \_ AN J\_ AN J
4 N\ Y4 AV Y4 \
Cultura
& J \_ AN J\_ AN J
4 AV N/ AYdE N\ \

Objetivo a corto

plazo

. J\_ AN J\_ AN J
4 AV Y N\ /7 N/ \

:Qué estilo de
liderazgo usarias?
\ J\_ VAN J \_ AN J
e N N\ A Yd N\ N

¢Por qué ese

estiloes el
adecuado parala
cultura?
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3.4 INTELIGENCIA EMOCIONAL APLICADA AL LIDERAZGO

La Inteligencia Emocional (IE) aplicada al liderazgo es la capacidad de un lider para gestionar sus
propias emociones y entender las de su equipo, creando un ambiente de confianza, mejorando
la comunicacién y motivando al personal para alcanzar objetivos, mediante la autoconciencia,
autorregulacién, empatia y habilidades sociales, resultando en decisiones mas equilibradas,
mayor innovacién y mejor retencion de talento.

EJERCICIO: Manejo de situaciones complicadas
Comparte una experiencia que hayas sentido dificil de manejar
( . \ ( , , \
Mi problema de hoy: Cémo aprendi a
p comportarme:
Cémo me comporte:
. J . J
. J
4 N\ 4 N\
Qué senti: ¢Fue adecuado, me senti bien o no?
| J \. J

Un lider emocionalmente inteligente inspira, resuelve conflictos con calma y fomenta la
colaboracién,siendo crucial parael éxito organizacional en lugar de depender solode habilidades
técnicas.

En el liderazgo no basta con decir “me siento bien” o “me siento mal”. Las personas que lideran
equipos necesitan reconocer con mayor precision lo que sienten, ya que sus emociones influyen
directamente en la forma en que toman decisiones, resuelven conflictos y se relacionan con los
demas.

La inteligencia emocional (IE) en el liderazgo se entrena mediante ejercicios de
autoconciencia, autorregulacion y empatia para gestionar equipos efectivamente.
Practicas clave incluyen llevar un diario de emociones, la pausa de seguridad (esperar antes
de reaccionar), la escucha activa y la simulacién de escenarios de conflicto para mejorar la
toma de decisiones.
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EJERCICIO:

Diario de las emociones

De acuerdo con la semana pasada llena el siguiente formato.

Dia

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Situacion
vivida

- J

)

¢Qué emocién
senti?

Intensidad
(1-5)

~
)

¢Qué provoco
esta reaccion?

¢Cémo
reaccioné?

~
)

¢Qué podria
hacer mejor la
préxima vez?
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EJERCICIO: Analisis de una situacién de liderazgo

Completa el siguiente cuadro, recuerda una situacion de liderazgo reciente donde hayas tenido
que coordinar un equipo, resolver un conflicto, dirigir una actividad o tomar una decisién

importante.
( . . . 7 \ ( Vd . 7 \ ( . 7 . . \
Describe la situacion ¢Qué ocurrié? ¢Quiénes participaron?
brevemente
|\ J |\ J |\ J

La rueda de las emociones de Robert Plutchik es una herramienta que clasifica las emociones
en ocho basicas: alegria, confianza, miedo, sorpresa, tristeza, aversion, ira y anticipacion. Estas
emociones puedencombinarseyvariar enintensidad,dando lugar asentimientos mas complejos
como frustracion, optimismo, culpa u orgullo.

Cuando un lider identifica con claridad lo que siente, puede:

Regular mejor sus reacciones, evitar respuestas impulsivas,
comunicarse con empatia, comprender las emociones de su
equipo, tomar decisiones mas conscientes.

Por ejemplo, tu como lider puedes creer que estas
“enojado”, pero al analizarlo descubres que en realidad
sientes “decepciéon” o “inseguridad”. Esta diferencia
cambia completamente la forma de actuar. Reconocer
la emocidn correcta es el primer paso para gestionarla
adecuadamente.

La rueda de Plutchik se convierte en una

herramienta util para desarrollar la inteligencia

emocional en el liderazgo, ayudando a pasar de

_ emociones generales a emociones especificas
. ymanejables.

L

i
i
8

15@ N
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EJERCICIO: Inteligencia emocional en accién

Siendo lo mas honesto(a)
posible, con base al
ejercicio anterior, marca
la emocidon principal que
sentiste en ese momento,
recuerda que es parte
de tu desarrollo, en I|E
no existen respuestas
correctas o incorrectas.
Posteriormente, usa la
emocion que elegiste y
responde las siguientes
preguntas.

Optimismo Serenidad Amor

Sumision

Emocion que elegiste:

:Eraleve, moderada o intensa? Remordimiento

:Se combinaba con otra emocién?

:Qué hubieras hecho diferente al reconocer mejor tu emocion?

Escribe una accién concreta para manejar mejor esa emocion la proxima vez.
Ejemplo: respirar antes de responder, pedir apoyo, escuchar primero.
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3.5 INTELIGENCIA EMOCIONAL DENTRO DEL EQUIPO DE TRABAJO

La inteligencia emocional no significa dejar de sentir, sino aprender a comprender lo que
sentimos para actuar mejor y desarrollar las capacidades de tu equipo de trabajo.

Un lider efectivo no solo organiza tareas, también identifica el estado emocional de su equipo.
Realizar un check-in emocional antes de comenzar una actividad permite anticipar conflictos,
mejorar la comunicacién y fortalecer la confianza grupal.

EJERCICIO: Conciencia emocional en la colaboracion

Antes de trabajar en equipo, responde de manera honesta.

¢Como reaccionas cuando sientes enojo o frustracion?

:Qué situacién personal esta influyendo en mi estado emocional?

¢Mi emocidon me ayuda o me dificulta trabajar en equipo?

:Qué necesito para participar de manera positiva?

Imagina que eres lider de un equipo que debe entregar un proyecto importante.

Redacta como iniciarias el check in emocional, Ejemplo de inicio: “Antes de comenzar, me
gustaria que compartiéramos brevemente cémo nos sentimos hoy para poder apoyarnos mejor
como equipo.”’

Escribe tu propio mensaje como lider;

Disefna tres preguntas breves que harias al equipo;
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EJERCICIO: Analisis de situaciones propuestas

De acuerdo con estas situaciones responde lo siguiente:

Imagina que:
Dos integrantes dicen Uno comenta que esta Otro menciona sentirse
sentirse estresados. desmotivado. molesto.

» ;Como resumirias el ambiente emocional del equipo?

» ;Qué acciones concretas tomarias como lider?

P ;Como evitarias que estas emociones afecten el desempefio del equipo?

De forma muy personal completa el siguiente compromiso.

» Como lider, me comprometo a:

» Cuando detecte que mi equipo se siente:

» Porque entiendo que las emociones:
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3.6 MOTIVACION DE EQUIPOS EN PROYECTOS

Motivar a un equipo es uno de los elementos claves
para asegurar el éxito y la sostenibilidad de cualquier
organizacion.

Un equipo motivado cumple con sus responsabilidades,
también aporta iniciativa, creatividad y compromiso en
cada tarea.

La motivaciéon empresarial no es algo sencillo. Los
colaboradores se enfrentan a distintos retos, cargas
de trabajo estresantes, incertidumbre econdmica, la
adaptacién a nuevas tecnologias, la necesidad de conciliar
vida personal y laboral.

Comprender que el liderazgo motivador comienza con la
coherencia personal.

EJERCICIO: Caracteristicas de una persona que motiva

Enumera 6 cualidades de una persona que inspira y motiva, después explica cada una de las
cualidades y evaltuate del 1 al 10.

e aYa N N
\ J\ J\ y,
e aYa 2Ya N
\ J\ J\ y,
e aYa 2Ya N\
\ Z\ J\ /
e N/ 2Ya N\
\ Z\ Z\ /
e Y4 aYa N\
\§ AN J \ J

Escribe un plan personal para convertirte en un motivador respondiendo:

» ;Qué debo fortalecer?

» ;Qué habitos necesito desarrollar?
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EJERCICIO: Resolucién de un caso practico

Con base en el siguiente caso contesta el siguiente cuadro.

Jaciel lleva dos afos trabajando en una empresa de ventas. Al principio estaba
entusiasmado, proponia ideas y buscaba mejorar sus resultados. Sin embargo, con el
tiempo noté que su esfuerzo no era reconocido: sus logros pasaban desapercibidos y
nunca recibia retroalimentacion positiva. Ademas, su jefe asignaba tareas repetitivas sin
explicar su importancia, lo que hacia que Carlos sintiera que su trabajo no tenia impacto.
Poco a poco, comenzd a perder interés. Dejaba de participar en reuniones, cumplia solo
conlominimoy evitabainvolucrarse en nuevos proyectos. Aunque seguia asistiendo todos
los dias, ya no encontraba motivacioén ni propésito en lo que hacia.

Escribe un plan personal para convertirte en un motivador respondiendo:

» ;Qué le dirias como coach?

P ;Qué preguntas poderosas le harias?

» ;Qué tono utilizarias y por qué?

Para ejercer un liderazgo motivador y efectivo,
es fundamental definir objetivos concretos y
realistas, valorar y reconocer los logros en el
momento adecuado, promover un clima laboral
saludable sustentado en la confianza y ofrecer
autonomia acompanada de oportunidades de
crecimiento y aprendizaje. Ademas, es clave
conocer a cada integrante del equipo para
comprender qué los inspiray, sobre todo, actuar
como modelo aseguir através del ejemplo.

Un liderazgo motivacional tiene claridad
en su proposito y coherencia entre lo que
dicey lo que hace.

67
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EJERCICIO: Construyendo un mensaje positivo
Elabora un mensaje motivacional:

Ahora como un lider motivador, elabora una frase
(eslogan para tu equipo de trabajo)
Ejemplo: “No solo impulsamos tus metas,
despertamos el potencial que ya vive en ti, ven
intégrate a nosotros”




UNIDAD 4

GESTION EMPRESARIAL MODERNA

4.1 DESARROLLO ORGANIZACIONAL EN EMPRESAS PEQUENAS

En este tema podemos identificar claramente que nuestro proyecto corresponde aunaempresa
pequena, la cual podra desarrollarse con bases sélidas a partir de la correcta aplicacion de los
principios.
El desarrollo organizacional en las pequenas
empresas es un proceso organizadoy estratégico
gue busca mejorar su funcionamiento, fortalecer
su cultura interna y aumentar su capacidad
para adaptarse a los cambios del entorno.
Se centra en aprovechar al maximo
el talento del personal y administrar
de manera eficiente los recursos
disponibles, que suelen ser limitados.
Ademas, implica realizar cambios
planificados que permitan enfrentar
los retos del crecimiento, consolidar
una estructura organizativa sencilla y
promover un ambiente de trabajo mas
positivoy colaborativo.

A continuacién, se explican los puntos del Desarrollo Organizacional en las pequenas empresas.
Es un conjunto de estrategias que ayudan a una empresa a mejorar su funcionamiento.

En este caso desarrollaras el liderazgo activo el cual es el principal impulsor del cambio y la
cultura.

Desarrollaras la optimizacién de procesos los cuales consisten en ldentificar y corregir
ineficiencias en flujos de trabajo, administracion y tecnologia para mejorar la productividad.

La culturay talento humano se fomente un ambiente positivo, capacitaciéon continua y mejorar
la comunicacién interna.

Los cambios graduales se recomienda implementar mejoras progresivas para evitar confusion

o resistencia, a menudo iniciando con pruebas piloto.
Caso de éxito
2PN

La historia de Mariana

Mariana trabajaba como disefiadora en una agencia donde sus ideas rara vez eran
tomadas en cuenta. Con el tiempo, empezd a sentir que su crecimiento estaba
estancado. Un dia, tras ver cobmo un proyecto en el que creia fue descartado sin
explicacion, decidié que no queria seguir esperando oportunidades: queria crearlas.
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Caso de éxito

Comenzé ofreciendo servicios de disefo de forma independiente a pequenos negocios
locales. Al principio fue dificil, pero su compromiso y cercania con los clientes marcaron la
diferencia. Poco a poco, mas personas la recomendaron, y su carga de trabajo crecio.

Mariana entendié que no podia hacerlo todo sola, asi que empezé a formar un equipo.
Escuchaba a cada integrante, impulsaba sus ideas y fomentaba un ambiente de colaboracion.
Asi nacié su propia empresa, donde no solo se disefaban proyectos, sino también
oportunidades para todos.

Con el tiempo, Mariana dejé de ser solo una disefadora talentosa para convertirse en una
lider activa: alguien que inspira, toma decisiones y construye un camino que otros quieren

seguir.
EJERCICIO: Disefia tu liderazgo activo

Desarrolla los siguientes ejercicios, toma en cuenta que esta informacion te sera de utilidad en
tu proyecto final.

Nombre de tu empresa: [ j
Girode laempresa: [ j

(Valores principales: A Como lider activo yo (Completa las frases)
(Minimo 3) (Haréel ejemplo cuando: A
|\ J

( s . .
Impulsaré el cambio mediante:

- J

e .y
Corregiré errores escuchando:

. J

e . . . .
Motivaré a mi equipo a través de:

|\ VAN J
Disena tu lema como fundador:
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EJERCICIO: Analisis y correccion de un proceso

Observa el siguiente proceso con errores y redisénalo.

En una empresa, los Detecta el problemay escribe que esta mal en cada punto:

pedidos tardan mucho
porque:

’
Los empleados anotan
pedidos en papel

\. J . J
( N\ ( )

Se pierde informacion

. J \. J
( N\ ( )

No hay comunicacion
entre ventas y almacén

\ J . J
( A4 )
No wusan tecnologia
digital
N J U J
EJERCICIO: Disefia un cambio gradual
Vas a implementar un nuevo sistema tecnolégico. Completa el plan.
¢{Qué cambio Lo aplicaré Duraciéon de la prueba Posibles resistencias
deseas implementar? primero con: del equipo
4 N\ N\ N\ \
|\ J L VAN J L J
4 A4 N\ A4 \
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4.2 ATENCION AL CLIENTE COMO VENTAJA COMPETITIVA

El éxito de tu empresa esta directamente relacionado con la experiencia que brindas a tus
clientes.

Muchos productos son parecidos, los precios compiten constantemente y la tecnologia esta al
alcance de todos. Por eso, lo que realmente distingue a una empresa es cémo hace sentir al
cliente. Ya no es suficiente atender con rapidez; ahora se requiere un servicio personalizado,
agil y consistente en todos los puntos de contacto. Las empresas que entiendan esto seran las
que sobresalgan.

La experiencia del cliente es el principal motor de crecimiento y diferenciacién en el mercado
actual.

La fidelidad del cliente no depende solo de ofrecer un buen producto o un precio competitivo.
Las empresas que destacan se enfocan en crear relaciones a largo plazo a través de experiencias
consistentes, agiles y personalizadas que realmente aportan valor.

| Pl ‘ |
/7 = g?
,- N n | o _ )
-9 . v o
' ==\ /
N \ / ° .\ /
D) S = D) 0
— ) - —~ " .
N —__ o ___ : o _______ _
2Z& EJERCICIO: Diseno de una propuesta de experiencia del cliente

De acuerdo con el siguiente caso, disefia una propuesta de experiencia que te permita atraer,
impactar y fidelizar a tus clientes la cual desarrollaras por escrito en el siguiente esquema.

Caso practico: “PetCare Plus”

PetCare Plus es una empresa que ofrece productos y servicios para mascotas, como
alimento, accesorios, bano, estética y consultas veterinarias basicas. Tiene una tienda
fisicay recientemente abrié una tienda en linea para ampliar su alcance.

Aunque la empresa ha tenido buen crecimiento, ha comenzado a recibir comentarios
mixtos de los clientes: algunos destacan la calidad de los productos, pero otros se
guejan de tiempos de espera largos, falta de atencién personalizada y problemas con
entregas a domicilio.

La competencia en el sector ha aumentado, con nuevas empresas que ofrecen
experiencias mas rapidas, personalizadas y digitales. Por ello, PetCare Plus quiere
diferenciarse mejorando la experiencia del cliente en todos los puntos de contacto.




DE LA IDEA ATUNEGOCIO 2

GESTION EMPRESARIAL MODERNA

EJERCICIO: Desarrollo de experiencia del cliente
Propuesta de experiencia al cliente

Nombre del negocio:

\ Tipo de cliente al que va dirigido:

( )

:Qué emocion quiere generar en el cliente? (ejemplo: confianza, tranquilidad etc.)

. J/

( Tipo de cliente al que va dirigido:

. J/
( )

:Qué lo hara diferente en la atencién?

\. J/
Vs

2
:Coémo asegurara que el cliente reciba la misma calidad de servicio en todos los medios de
atencion?

Disefiemos “El viaje del cliente”
A cada uno de los siguientes puntos deberds agregar tiempo maximo de respuestas.

Saludo y bienvenida (escribe como recibirias al cliente).

g J
s - X I ; - ; 3
Presentaciény disposicion para ayudar (redacta como te presentariasy ofrecerias tu apoyo).

|\ J
( ., . . , , .
Deteccién de necesidades (escribe qué preguntarias para conocer lo que el cliente busca).

& J

( . 7 . r . Va . .
Presentacion de opciones (redacta como explicarias los productos o servicios).
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Resolucion de dudas (escribe como responderias preguntas o inquietudes).

\. J

f . . 7 V4 rd . . 7 .
Cierre de atencion o venta (redacta como confirmarias la decision del cliente).

\. J

. - . . . . - . )
Agradecimiento y despedida (escribe como finalizarias la atencion dejando una buena
impresion).

Diseia tu estrategia postventa

Lo importante para poder lograr esto es visualizar que la experiencia es continua y no termina
en la venta.

( AY4 )

Diseina tu estrategia postventa (escribe el :Qué valor extra le daras sin venderle nada?
mensaje o accidn exacta)

\. / \\ /

4 N\
Disefa un beneficio para que regrese el cliente, puede ser: descuento, sistema de puntos,
promocion especial, regalo en préxima compra, beneficio por recomendacién.

Crea tu “mini plan de fidelizacion”

”n «

En una hoja aparte, disefia: nombre de tu estrategia (ejemplo: “clientes vip”, “club café
premium”, etc.) frase atractiva, beneficio principal, como funciona debe verse como si

fuera algo real que pondrias en tu negocio.
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4.3 CONSTRUCCION DE UN BUEN CLIMA LABORAL

El clima de trabajo es como el motor invisible que impulsa las ganas de trabajar. Influye en la
motivacién laboral y el comportamiento de tus colaboradores, esto a su vez se refleja en la
atencion al cliente y por supuesto en crear la fidelidad en el mismo, lo cual impactara en los
ingresos de la empresa.

Es el espejo que refleja el alma de laempresa, sus valores y su cultura organizacional, al empezar
a desarrollar adecuadamente el clima laboral en tu organizacion, debes tener en cuenta estos
aspectos para crear un ambiente laboral adecuado;

Compensacién y beneficios,

reconocimiento, calidad de vida
y trabajo, desarrollo profesional,
confianza en la organizacion,
entorno fisico de trabajo,
satisfaccion en el puesto, es el
estado de animo inmediato
del lugar de trabajo, que
esta influenciado por
los empleados actuales,

la gerencia y factores
externos como la economia,
competencia empleados
perciben y experimentan el
entorno laboral.

EJERCICIO: Gestion de la motivacién en el trabajo

De acuerdo con el caso disefia un programa de motivacién laboral incluye 3 acciones.

Caso practico: “TechNova Solutions”

TechNova Solutions es una empresa dedicada al desarrollo de software para pequefias
y medianas empresas. En los ultimos anos ha crecido rapidamente, aumentando su
numero de empleados y proyectos. Sin embargo, este crecimiento ha traido algunos
problemas internos.

En los ultimos meses, la empresa ha detectado una baja en la productividad, aumento
en el ausentismo y poca participacidon en reuniones o iniciativas internas. A través de
encuestas, algunos colaboradores han expresado sentirse poco valorados, con exceso
de carga de trabajo y escasas oportunidades de crecimiento. Ademas, la comunicacién
entre areas es limitada y el ambiente laboral se ha vuelto mas tenso.

La gerencia reconoce que necesita mejorar la motivacion
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Sistemas de
compensaciony
reconocimiento

al empleado

Actividades para
mejorar la
comunicaciony
libre expresién

Beneficios
para mejorar la
calidad de vida

laboral.

\_ J . J\ VAN J
4 N ( \( \( 3

Programas de

capacitaciony

desarrollo
profesional.

\. VAN J\. J\. J
4 N ( \( \( 3

Mejoras en el
entorno fisico de
trabajo.

Disefa un programa de calidad de vida laboral que incluya al menos 4 acciones, por ejemplo:
horarios flexibles

e s " o s N
Accién ¢Como se aplicaria cada accion?
¢{Qué beneficios traeria para los ¢Coémo estas acciones podrian mejorar la satisfaccion en el
trabajadores? puesto?
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Accidn

:Qué beneficios traeria para los
trabajadores?

Accion

¢{Qué beneficios traeria para los
trabajadores?

Accion

¢{Qué beneficios traeria para los
trabajadores?

¢Como se aplicaria cada accion?

¢Coémo estas acciones podrian mejorar la satisfaccion en el
puesto?

¢Cémo se aplicaria cada accion?

¢Como estas acciones podrian mejorar la satisfaccion en el
puesto?

¢Como se aplicaria cada accion?

¢Como estas acciones podrian mejorar la satisfaccion en el
puesto?
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Oportunidades de crecimiento y ascenso

Cuandoun colaborador demuestra buen desempenioy desarrollo de habilidades, puede acceder
a nuevas oportunidades dentro de la empresa. Ejemplos: Cambio a un puesto con mayor
responsabilidad, promocién a supervisor o coordinador, incremento salarial o participacion en
proyectos importantes.

EJERCICIO: Diseno de un programa de crecimiento profesional

Elaboraunatablade programa de desarrollo profesional

Etapa Actividad Responsable
Ejemplo: Cursos y talleres Empresa / Capacitador Cada 6
Capacitacién meses
\_ J

Beneficios del programa
N

Para el trabajador Parala empresa




UNIDAD 5 De la Idea

atu H
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Negocio

5.1 INCORPORACION LABORAL

Laincorporacién laboral es el proceso clave para que una persona nueva en tu empresa (cuando
ya seas jefe o tengas tu negocio) se sienta bienvenida, aprenda rapido su trabajo y pueda
desarrollar todo su potencial humano desde el primer dia; no es solo firmar un contrato, sino
darle una bienvenida calida, presentarle al equipo, explicarle la misién de la empresa, hacer una
induccién sencilla con horarios, reglas y valores, capacitarlo de forma practica con un mentor
que lo acompanie, integrarlo al grupo con descansos y reuniones, y luego hacerle seguimiento
con retroalimentacién y felicitaciones por sus logros.

Silo haces bien, esa persona se motiva, aporta
ideas,comete menos erroresy se quedamucho
tiempo creciendo contigo, ahorrandote dinero
y tiempo, porque el mayor activo de cualquier
negocio son las personas bienincorporadas; en
cambio, si lo haces mal, se frustra, se va rapido
y pierdes la inversién; asi que, ya sea como
futuro jefe o como nuevo trabajador, invertir
en una buena incorporacion (preguntando,
practicando y mostrando ganas) es lo mas
inteligente para que todos crezcan juntos y el
negocio despegue.

EJERCICIO: El primer dia perfecto en mi negocio

Piensa en tu negocio actual (si ya lo tienes), en tu idea de negocio (si ya la tienes en mente) o en
un negocio pequeno que te gustaria tener. Ahora realiza lo que se te pide.

Escribe una listade 5 a 6 acciones concretas que harias el primer dia para incorporar bien auna
persona nueva que te ayude (un amigo, familiar o futuro empleado). Incluye saludo, explicacion
de cdmo funciona tu negocio, valores (por ejemplo, “ser amables con los clientes”), tour si aplica,
etc.

( Mi lista de acciones: )
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Escribe las 3 acciones mas importantes y explica por qué:

Accion 1: Razoén:
Acciodn 2: Razén:
Accioén 3: Razon:
EJERCICIO: Checklist de inducciéon express para mi equipo

Creatu propio checklist (lista de verificacion) con 6 puntos clave que una persona nueva deberia
recibir en la primera semana en tu negocio.

Incluye al menos:

1 de bienvenida 1 deintegracién (conversar, descansos)
1 de reglas/valores de tu negocio 1 de seguimiento

1 de capacitacion practica

(como vender, atender clientes, etc.)

Explicar cdmo cobro por mis postres y por qué siempre doy sonrisa al cliente

Mi Checklist (marca las casillas al imaginar que lo cumples):

0000od

Califica tu checklist del 1 al 10y escribe unarazén.
Calificacion: Razén:
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EJERCICIO: Andlisis de casos en negocios reales o imaginados

Lee los 4 mini-casos (adaptados a negocios pequefios de jévenes). Para cada uno responde: a)
¢Qué salié mal en la incorporacion? b) ;Qué deberia haber hecho el jefe (tu o el dueio) para
evitarlo, pensando en tu negocio/idea o en uno similar?

Un amigo que ayuda a vender postres/dulces se va a los 2 meses porque “se sentia perdido y nadie le
explicaba cémo cobrar o qué decir a los clientes”.

I | |
—

La persona que ayuda en clases particulares o cuidado de mascotas comete muchos errores porque la
dejaron sola desde el dia 1 sin practicar.

I | |
—

El nuevo ayudante se queda callado y no aporta ideas porque no se siente parte del equipo (no platican
ni comparten breaks).

a)

b)

Después de un mes, el ayudante dice “no sabia que en este negocio valorabamos tanto llegar a tiempo o
ser amables con los clientes”.

a)

b)

Elige el caso que mas te impacté (o que podria pasar en tu negocio/idea) y propone una solucién
creativa:
Caso elegido: Solucioén:
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5.2 ADAPTACION DE COLABORADORES

Es el proceso (que dura semanas o meses) en el que el nuevo ayudante/empleado pasa de "estar
perdido" a "sentirse en casa" en el negocio. Aprende a hacer bien su trabajo, entiende como
funcionan las cosas de verdad (no solo lo que le explicaste el primer dia), se lleva bien con el
equipo y empieza a dar lo mejor de su potencial humano. En negocios pequefios como los que
muchos tienen o suenan, esto es clave porgue no hay mucho presupuesto para capacitar, y cada
persona cuenta muchisimo.

Autonomia y compromiso
(después de 3-6 meses):

Confusion inicial

(primeras 1-4 semanas): Trabaja solo, se motiva

solo, se queda porque
ve que puede crecer
contigo.

Se siente abrumado,
pregunta todo, comete
errores tontos porque
todavia no domina las

tareas.

Aprendizaje rapido
(semanas 4-8 aprox.):

Empieza a agarrarle la
onda, hace las cosas
basicas sin ayuda
constante, gana
confianza.

EJERCICIO: Mapa mental de mi curva de adaptacion en el negocio

Dibuja un mapa mental (como un arbol o red) centrado en “adaptacién en mi negocio/idea” (tu
venta actual de postres/snacks/dulces, cuidado de mascotas, clases, reventa de ropa, o uno
imaginado como cafeteria pequefia o tutorias).

Enel centro: “Adaptacion exitosa”. Ramas principales: las 4 etapas (Confusidninicial, aprendizaje
rapido, integracion plena, autonomia y compromiso).

Para cada etapa:

Escribe 2-3 sentimientos o dificultades tipicas (e]. “me siento perdido”, “cometo errores”).
Agrega 2-3 apoyos que ti como jefe darias para ayudar al nuevo colaborador (ej. “practicar
ventas conmigo”, “reunion semanal de 10 min”).
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g Dibuja tu mapa mental aqui (usa flechas, colores, dibujos simples si quieres): A
\. y,
EJERCICIO: Mi curva de adaptacion

Responde las siguientes preguntas pensando en: ;Cuanto tiempo tardaria yo? Piensa en tu
negocio actual (si ya vendes algo), tu idea de negocio o un negocio pequeno cualquiera. Imagina
gue contratas a un amigo o familiar para ayudarte.

» ;Cuantas semanas tardaria en pasar cada etapa?

» ;Qué problemas tipicos podrian aparecer en cada una?

» Etapa 1: Confusidn inicial >>> Tiempo estimado: ____ semanas
Problemas posibles:

» Etapa 2: Aprendizaje répido>>> Tiempo estimado: ____ semanas
Problemas posibles:

» Etapa 3: Integracién plena >>> Tiempo estimado: ____ semanas
Problemas posibles:

» Etapa 4: Autonomiay compromiso >>> Tiempo estimado: ____ semanas
Problemas posibles:

» ;Qué harias tu como jefe para acelerar la adaptacion en tu negocio? Escribe 3 ideas concretas:
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EJERCICIO: Matriz de fortalezas y riesgos de adaptacion

Contesta la siguiente matriz para evaluar la adaptacién de tu negocio actual, tu idea de negocio
0 un negocio pequefio cualquiera. En la fila de factor escribe 6 factores diferentes, mezclando
positivos y negativos).

Fact : : . .. ; .
(positivginzrgativo) Ejemplo en mi negocio Accion que tomaria como jefe

4 AV 4 N/
1. El colaborador ya Perfeccionaria su forma de Solicitar que el colaborador
tiene experiencia vender de acuerdo con el capacite a companero de
vendiendo manual de procedimientos nuevo ingreso

2. El horario es muy
flexible y cambia
diario.

3. Equipojoveny
con alta disposicién
al cambio (positivo)

4. Resistencia de
algunos empleados a
nuevas tecnologias o

procesos (negativo)

5.Buena
comunicacion
interna entre areas
clave (positivo)

6. Faltade
capacitacion en
herramientas
digitales actualizadas
(negativo)

. VAN / \ J

P Respuesta final: De los 6 factores, ;cudl es el que mas te preocupa para la adaptaciéon en tu
negocio/ideay qué haras primero para manejarlo?
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5.3 CAPACITACION

La capacitacién es el proceso de ensenar y entrenar a los colaboradores para que mejoren sus
habilidades, aprendan cosas nuevas, se adapten a cambios y desarrollen todo su potencial
humano. No es solo “un curso obligatorio”; puede ser practica diaria, talleres, videos, mentorias,

simulaciones o certificaciones.

Obijetivo de la capacitacion:
Que cada persona haga mejor su trabajo y contribuya mas al éxito de la empresa, sea

chiquita o gigante.

¢Por qué capacito?

2 -

-

Para mejorar

el rendimiento Reduci Para motivary Ayudo aque se Cumplir con Convetiralos
de los educir efcrrores retener alos adaptenalos lasmetasdemi | | trabajadoresen
- y costos : . . )
trabajadores trabajadores cambios negocio futuros lideres

¥

Induccién / Capacitacién inicial

Tipos ge capacitacion

Para nuevos empleados

Capacitacién técnica/ Habilidades manuales o fisicas

de habilidades

Habilidades de conocimiento
y comunicacién

Capacitaciéon en
’ habilidades blandas

“/ @ Capacitacion continua/
b actualizacion

Cursos o talleres de poca
duracién

Capacitacién cruzada

Aprender tareas de otros
puestos

Capacitacién externa

Cursos en linea, certificaciones,
etc.
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EJERCICIO: Mi plan de capacitacion en 5 estrellas

Disena un plan de capacitacién en 5 estrellas siguiendo este formato:

Necesidad
:Qué habilidad especifica necesita mejorar este colaborador? (describe con detalle)

Obijetivo
Escribe un objetivo claro, medible y con plazo (ejemplo: “En 3 semanas atendera quejas con 90
% de satisfaccion”)

Método
Elige y describe el método de capacitacién mas adecuado (practica real, video + practica, role-
playing, curso en linea, etc.). Explica por qué lo elegiste.

Recursos
:Qué recursos necesitaras? (tiempo, materiales, personas, presupuesto minimo).

Evaluacion
:Cdémosabrasquelacapacitacionfunciond? Mencionaal menos dos formas de medir el resultado.

EJERCICIO: Antes y después: La transformacién por capacitacién

Lee la siguiente situacion y resuelve el caso:

“Maria trabaja en el area de ventas de una tienda de ropa ubicada en un centro comercial
muy concurrido. Su trabajo consiste en atender a los clientes, ayudarlos a encontrar prendas
adecuadas, cerrar ventas y ofrecer productos adicionales. Sin embargo, antes de recibir
capacitacion, Maria tenia algunas dificultades importantes en su desempefio. Atendia de
manera lenta, se ponia nerviosa cuando trataba con clientes exigentes o indecisos, y rara vez
lograba convencerlos de llevar productos adicionales o promociones.

Esto hacia que, en comparacion con sus compaiieros, sus resultados de ventas fueran bajos y
a veces se sintiera insegura sobre su capacidad en el trabajo. Su jefe noto6 estas dificultades y
decidid incluirla en un programa de capacitacion enfocado en atencion al cliente, técnicas de
ventas y manejo de situaciones dificiles.




DE LA IDEA ATUNEGOCIO 2

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Aspecto Antes de la capacitacion Después de la capacitacién
(imagina resultados reales)
4 N/ \

Velocidad de
atencion

Manejo de
clientes
dificiles

Porcentaje
de ventas
adicionales

Nivel de
confianza

Motivacion del
colaborador

Responde
» Qué tipo de capacitacion crees que recibié Maria? Justifica tu respuesta.

» :Enqué medida la capacitacion ayudo al desarrollo del potencial humano de Maria? Explica
con tus propias palabras.

EJERCICIO: Elige y justifica: tres opciones de capacitacién

Lee las tres situaciones siguientes y también coloca la de tu propia empresa, negocio,
o proyecto (si es que lo tienes), posteriormente para cada una, elige una sola opcion de
capacitacion de la siguiente lista. Luego justifica tu eleccién con argumentos claros.
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Situaciones:

1. Una cadena de supermercados necesita capacitar a 80 cajeros nuevos en el uso del sistema
de cobro.

2.Una pequena empresa familiar de reposteria quiere que su Ginico ayudante aprenda a decorar
pasteles con técnicas modernas.

3. Una oficina de contabilidad desea mejorar las habilidades de comunicacién y trabajo en
equipo de sus 12 empleados.

4. De mi negocio:

Opciones de capacitacion:

A. Curso en linea masivo con videos y D. Capacitacion cruzada (aprender
examenes haciendo con comparieros)

B. Sesiones practicas uno a uno con un E. Simulaciones reales en el puesto de
mentor experimentado trabajo

C. Talleres grupales interactivos con role-
playing

_ Opcioén elegida:

Justificacion:

_ Opcion elegida:

Justificacion:

_ Opcion elegida:

Justificacion:

Conclusién: ;Qué diferencia existe entre capacitar en una empresa grande y en una pequena?
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5.4 DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Desarrollar el capital humano significa todo el esfuerzo que hace laempresa (grande o pequeiia)
para que sus colaboradores crezcan, mejoreny den lo mejor de si mismos durante todo el tiempo
que trabajan ahi. No es solo capacitarlos una vez, es un proceso continuo.

Proceso de desarrollo del capital humano

Incorporacién Adaptacion Capacitacion Motivaciény
reconocimiento

Recibirlos Ayudarlos a HRERIES Hacer que se
bien desde el sentirse parte habilidades sientan
primer dia. del equipo. nuevas. valorados.

Crecimiento profesional

Darles oportunidades
de ascender, aprender Bienestar
mMas y asumir mayores
responsabilidades. Cuidar su salud fisica y mental
para que trabajen felices y
productivos.

No se trata solo de “dar cursos”. Se trata de ver a cada
. colaborador como una inversion a largo plazo: cuanto

=

_ mascrezca la persona, mas crecera el negocio.

El desarrollo del capital humano es la estrategia mas
poderosa que tiene cualquier empresa para transformar
a sus colaboradores en su mayor ventaja competitiva,
permitiendo que tanto las personas como la organizacién
crezcan juntas a largo plazo.

Z# EJERCICIO: El ciclo del capital humano

En el siguiente circulo que se encuentra dividido en 6 segmentos iguales (como una pizza). Cada
segmento representa una etapa del desarrollo del capital humano. Escribe en cada segmento el
nombre de la etapay una breve explicacion de qué significa en una empresa (grande o pequefia).

Organiza las etapas de acuerdo con su orden légico y realiza la explicacion:

e Evaluaciény retroalimentacioén continua. e Capacitacion
e Adaptacién de colaboradores e Crecimiento y ascenso
e Incorporacién laboral e Motivacién y reconocimiento
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El Ciclo del Capital Humano

e N
g Y,
4 A
\_ J
4 N\
\_ J

Después de rellenar, responde:
:Por qué el desarrollo del capital humano no es una linea recta, sino un ciclo que se repite
constantemente?

EJERCICIO: Inversion vs. gasto: Analisis de decisiones

Lee cada una de las siguientes acciones que puede tomar una empresay clasificalas en la tabla
escribiendo una X, ya sea que la consideres inversion en capital humano o gasto.
Luego, en justificacion, explica brevemente por qué.

N
Pagar un curso de atencién al cliente a todo el equipo
Inversion en capital humano D Justificacion:
Gasto ]
Y,
<

4 . .
Comprar uniformes nuevos solo por imagen
Inversién en capital humano D Justificacion:

Gasto ]
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4 . " 2
Organizar una cena de fin de ano para reconocer logros
Inversion en capital humano D Justificacion:
Gasto ]
\ Y,
e ] ; B\
Contratar a un capacitador externo caro, pero poco efectivo
Inversién en capital humano C] Justificacion:
Gasto ]
\ Y,
e ] a\
Implementar un programa de ascensos internos
Inversion en capital humano D Justificacion:
Gasto ]
\ Y,
e ) ; a\
Dar bonos solo por cumplir el horario
Inversién en capital humano C] Justificacion:
Gasto ]
\ Y,
EJERCICIO: Cadena de valor del capital humano

Completalacadenade valor escribiendo en cada eslabén cémo el desarrollo del capital humano
beneficia esa area. Usa ejemplos reales o posibles.

Colaboradores >>> ¢Como se benefician personalmente?

Clientes >>> ¢Como mejoran la experiencia del cliente?

Empresa >>> ¢Como aumenta el éxito de la organizacion?

Sociedad >>> :Cémo impacta positivamente a la comunidad o al pais?
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5.5 OBLIGACIONES DEL EMPRENDEDOR

Cuando creas tu propia empresa, automaticamente adquieres responsabilidades importantes
con varias personas y con la sociedad. Estas responsabilidades se llaman obligaciones del
emprendedor.

Cuando decides ser emprendedor y tienes tu propio negocio (grande o pequefno), no solo eres el
jefe, también tienes obligaciones legales y éticas hacia las personas que trabajan contigo. Estas
obligaciones forman parte del desarrollo del talento humano, porque un buen emprendedor no
solo contrata gente: se compromete a cuidar, proteger y hacer crecer a su equipo.

;Qué obligaciones tengo como
emprendedor?

Las obligaciones son todo aquello que la ley te exige como emprendedor para proteger a las
personas que trabajan en tu negocio. Si no las cumples, estas fallando en el desarrollo del talento
humano, porque nadie puede crecer en un lugar donde sus derechos bdsicos no se respetan.

EJERCICIO: Tabla de obligaciones legales

Completa la tabla con las obligaciones legales mas importantes que debe cumplir un
emprendedor. Incluye al menos 6 obligaciones y, en cada una, indica:

Obligacién legal ¢A quién proteg;e Consecuencia si no se cumple
principalmente?

AY4 N/

J

.
4
.
4
.
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4 \ /7 N/ N\
2

. VAN J \\ J

4 \ /7 N/ N\
3

. VAN J \\ J

4 N\ 7/ \/ \
4

. VAN J \\ J

4 N\ 7/ \/ \
5

. VAN VAN J

4 N\ 7/ \/ \
6

. VAN J \\ J

EJERCICIO: Orden de prioridad

Ordena del 1 al 6 (1 = mas importante y urgente) las siguientes obligaciones del emprendedor.
Justificatu orden en dos o tres lineas para cada una.

Inscribir a los trabajadores en el IMSS Respetar la jornada laboral
maxima
Pagar el salario y prestaciones a tiempo
Evitar cualquier tipo de
Proporcionar un lugar de trabajo seguro discriminacién

Entregar recibos de pago y contratos por escrito

Justificacion general: ;Por qué pusiste la obligacion nimero 1 en primer lugar?
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EJERCICIO: Reconociendo obligaciones y responsabilidades

Lee cada situacién y responde qué obligacién se estd incumpliendo y cuales serian las
consecuencias reales.

_ Un emprendedor no inscribe a sus empleados en el IMSS.
Obligaciéon incumplida:

Consecuencias:

_ Paga el salario, pero nunca entrega recibos oficiales.

Obligacion incumplida:

Consecuencias:

_ Obliga a sus trabajadores a laborar 10 horas diarias sin pago extra.
Obligacion incumplida:

Consecuencias:

»:Qué impacto tiene el incumplimiento de obligaciones en el desarrollo del talento humano?

EJERCICIO: Mi checklist legal como futuro emprendedor

Elabora tu propio checklist de 8 obligaciones legales que te comprometes a cumplir cuando
tengas tu negocio. Marca conuna ¥/ las que ya conocias antes de esta unidad.

- O
O O
- O
- O

» ;Cudl de estas obligaciones consideras la mas dificil de cumplir cuando se tiene un negocio
pequeno? ;Por qué?
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5.6 RESPONSABILIDADES DEL EMPRENDEDOR

Mientras las obligaciones son lo que debes hacer por ley, las responsabilidades son lo que
deberias hacer porque eres un buen lider y quieres que tu equipo y tu negocio crezcan de
verdad. Las responsabilidades van mas alla de |a ley: se trata de desarrollar el talento humano

de forma éticay humana.

Las responsabilidades
mas importantes son:

Desarrollar el
potencial de tu equipo

® [ncorporar bien a las nuevas
personas.

® Ayudarlas a adaptarse.

® Capacitarlas constantemente.

® Darles oportunidades de crecer
y ascender.

Cuidar el bienestar
de tus colaboradores

® Escuchar sus problemas.

® Preocuparte por su salud fisicay
mental.

® Evitar sobrecargarlos de trabajo.

Motivar y reconocer
el esfuerzo

® Felicitar cuando hacen bien las
cosas.

® Crear un ambiente donde
la gente se sienta valorada y
motivada.

Fomentar un buen
clima laboral

® Quelas personassesientan parte
de unequipoy nosolo “empleados”.

® Resolver conflictos de forma
justa

Ser un ejemplo de
valores

. Puntualidad,  honestidad,
respeto, responsabilidad y
trabajo en equipo.

® [ o que tu hagas, tu equipo lo va
a copiar.

Ser justo y equitativo

® Dar las mismas oportunidades a
todos.

® No tener favoritos.

Las responsabilidades del emprendedor son las acciones voluntarias que vas mas alla de la ley
para desarrollar el talento humano de tu equipo. Un emprendedor responsable no solo cumple
la ley, crea un lugar donde las personas quieren quedarse, crecer y dar lo mejor de si.

EJERCICIO:

Mas allade laley

Escribe 6 responsabilidades que un emprendedor deberia asumir, aunque la ley no se lo exija.

Clasificalas en tres categorias:

( \
Categorial
Desarrollo profesional

Categoria 2
Clima laboral y motivacién

Categoria 3
Bienestar y ejemplo personal

5.
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» Elige la responsabilidad mas importante de tu lista anterior y explica por qué es clave para el
desarrollo del talento humano.

EJERCICIO: El efecto dominé

Completa las 2 cadenas de efectos positivos:

. Responsabilidad del emprendedor: “Capacitar constantemente a mi equipo”
Efecto en el colaborador:

Efecto en el equipo:

Efecto en el negocio:

Efecto alargo plazo en el talento humano:

Responsabilidad del emprendedor: “Escucharlos ante una dificultad”
Efecto en el colaborador:

Efecto en el equipo:

Efecto en el negocio:

Efecto alargo plazo en el talento humano:

EJERCICIO: Yo como lider responsable

Imagina que dentro de 5 anos eres dueno de un negocio, o si ya lo tienes, escribe como
demostrarias o demuestras responsabilidad en las siguientes situaciones:

Un colaborador tiene una buena idea para mejorar el servicio.
Mi respuesta responsable seria:

Un colaborador comete un error grave por primera vez.
Mi respuesta responsable seria:

El equipo estd desmotivado después de un mes dificil.
Mi respuesta responsable seria:
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6.1 DIFERENCIA ENTRE GRUPOS EN EL TRABAJO

En el ambito laboral, es fundamental que un futuro gerente o lider sea capaz de identificar
los distintos tipos de grupos que existen dentro de un equipo de trabajo, ya que esto influye
directamente en la productividad, el ambiente laboral y el logro de objetivos.

Un grupo de trabajo se define como un conjunto de personas que interactian entre si, pero que
principalmente cumplen funciones individuales. Cada miembro es responsable de sus propias
tareas y el resultado final es la suma de los esfuerzos individuales. En este tipo de grupo no
siempre existe una meta comun clara ni una colaboracién constante.

Por otro lado, un equipo de trabajo implica un nivel mas alto de integracién. Sus miembros
comparten objetivos comunes, colaboran activamente, se apoyan mutuamente y existe una
responsabilidad compartida. En un equipo, el desempefio colectivo es mas importante que el
individual, y la comunicacion suele ser mas efectiva.

' Ademas, dentro de las organizaciones se pueden

g 8 identificar diferentes tipos de grupos:

O
Lo
=

Grupos formales: Son establecidos por
la organizacién con objetivos especificos,
como departamentos o comités.

o
@ F

o

o

Grupos informales: Surgen de manera
espontanea entre los trabajadores,
basados en afinidades personales o
intereses comunes.

o)

Lo

Grupos funcionales: Integrados por
personas con funciones similares.

Grupos multidisciplinarios: Formados por
miembros de distintas areas para resolver
problemas o desarrollar proyectos.

Un buen gerente debe saber reconocer estas diferencias para tomar decisiones adecuadas,
fomentar el trabajo en equipo y mejorar el desempeio organizacional.

EJERCICIO: Desarrollo de un caso propuesto

De acuerdo con una situacion que tu plantees desarrolla el siguiente cuadro llenando en
cada espacio lo que se te indica.

97
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Situacién Observada:

Tipo de grupo (formal/informal):

Nivel de colaboracién (alto/medio/bajo):
Grupo o equipo:

Justificaciéon (argumenta tu respuesta):

Impacto en la productividad:

EJERCICIO: Mejorando la relacion entre grupos

Analiza las posibles situaciones de interacciéon entre grupos dentro de una organizaciéon y
propone acciones concretas para mejorar la relaciéon, la comunicacién y la colaboracién entre
ellos.

Problema detectado: falta de comunicacién entre departamentos
(" )

Consecuencias
en el trabajo

\ J
4 N
Estrategia de
mejora
\ J
<

Accion concreta
(¢qué harias

como gerente?)
\ J
<
Resultado
esperado
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Problema detectado: Conflictos entre companeros

( )
Consecuencias
en el trabajo
\ /
Estrategiade )
mejora

Accion concreta . <
(¢qué harias
como gerente?)
Resultado | )
esperado [ )
N\ J
Problema detectado: Dificultad para trabajar en equipo
( )
Consecuencias
en el trabajo
N J
( )
Estrategiade
mejora
N J
( )
Accién concreta
(¢qué harias
como gerente?)
N
(
Resultado
esperado




DE LA IDEA ATU NEGOCIO 2

EQUIPOS Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

6.2 EQUIPOS DE TRABAJO

En el entorno organizacional, los equipos de trabajo representan una de las estructuras
mas importantes para el logro de objetivos. A diferencia de un grupo de trabajo, donde cada
integrante realiza sus tareas de manera individual, un equipo de trabajo se caracteriza por la
colaboracién, la comunicacién constante y la responsabilidad compartida.

Un equipo de trabajo estd conformado por personas que poseen habilidades complementarias
yquetrabajande maneracoordinadaparaalcanzarunametacomun.Enestetipodeorganizacién,
el éxito no depende Unicamente del desempefio individual, sino del esfuerzo conjunto y la
integracién de todos sus miembros.

Entre las principales caracteristicas de un equipo de trabajo se encuentran:

e Objetivo comun claro, que guia las acciones
del equipo.

e Comunicacion efectiva, que permite la
coordinacion y resolucién de problemas.

e Confianza y respeto, fundamentales para un
ambiente laboral sano.

¢ Rolesdefinidos,donde cadaintegrante conoce
sus responsabilidades.

e Responsabilidad compartida, ya que los

resultados pertenecen a todo el equipo. f?‘ .

Existendiferentes tipos de equipos de trabajo, como los equipos funcionales, multidisciplinarios
y autogestionados, cada uno con caracteristicas especificas segln las necesidades de la
organizacion.

Para un gerente, es fundamental no solo formar equipos, sino también fortalecerlos, ya que un
equipo bien integrado puede aumentar la productividad, mejorar el clima laboral y facilitar la
innovacion. Por el contrario, un equipo mal organizado puede generar conflictos, errores y bajo
rendimiento.

EJERCICIO: Reconociendo obligaciones y responsabilidades

Disenaunesquemadetrabajoparaformaromejorarunequipodentrodeunaorganizacion.
Completa lo que se te pide considerando los elementos clave que un gerente debe
establecer para lograr un equipo eficiente.
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Nombre del equipo:

Objetivo general del equipo:

Integrantes (nimero y perfiles):

Roles y responsabilidades:

Forma de organizacién (cémo se distribuira el trabajo):
Estrategias de comunicacion:

Normas o reglas del equipo:

Herramientas o recursos a utilizar:
Posibles conflictos y cémo solucionarlos:
Estrategias para fomentar la colaboracion:
Forma de evaluar el desempeno del equipo:

Resultado esperado:

. J

EJERCICIO: Andlisis de la planeacién del equipo de trabajo

Lee el siguiente caso practico para poder completar el siguiente esquema la planeacién del
equipoy el analisis de su funcionamiento:

“Lanzamiento del nuevo servicio digital en EcoMarket”

EcoMarket es una empresa dedicada a la venta de productos ecoldgicos y organicos. Debido al
crecimiento de la competencia y a los cambios en el mercado, la direccion ha decidido lanzar un
nuevo servicio de tienda en linea con entregas a domicilio en menos de 24 horas.

Para este proyecto, la empresa ha designado a Haziel Salgado, un coordinador con experiencia en
logisticay ventas, como el responsable de formar y dirigir un equipo de trabajo. Su misién es crear un
equipo eficiente que logre implementar la tienda en linea en un plazo de tres meses.

Haziel debera seleccionar colaboradores de distintas areas: atencién al cliente, marketing digital,
logistica, sistemas y ventas. Sin embargo, sabe que el reto no solo es técnico, sino también humano: el
equipo debera coordinarse bien, comunicarse de forma efectiva y trabajar bajo presién para cumplir
el objetivo.

En las primeras reuniones, Haziel detecta algunos desafios: diferencias de opinién entre areas, falta
de claridad en las tareas y poca experiencia trabajando en equipo multidisciplinario.

Por ello, necesita disefiar desde cero la estructura del equipo, definir como se organizara el
trabajo y establecer estrategias para asegurar un buen funcionamiento y resultados exitosos.
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Elemento clave ¢Cémo lo Accién concreta Problema que previene
implementarias?

Objetivo comin
claro

Comunicacion
efectiva

Confianzay
respeto

Roles definidos

Responsabilidad
compartida

. N AN N\ J/

EJERCICIO: Mejora de un equipo de trabajo

Lee cada situacion y completa la tabla proponiendo una accién sencilla como gerente para
mejorar el funcionamiento del equipo.

_ El equipo no tiene claro qué debe lograr

Elemento del equipo (objetivo, comunicacion, confianza, roles, responsabilidad):

¢Qué harias para mejorarlo?:

_ Los integrantes no se comunican entre si

Elemento del equipo (objetivo, comunicacion, confianza, roles, responsabilidad):

¢Qué harias para mejorarlo?:

_ Hay conflictos y falta de respeto

Elemento del equipo (objetivo, comunicacién, confianza, roles, responsabilidad):

¢Qué harias para mejorarlo?:




DE LA IDEA ATUNEGOCIO 2

UNIDAD 6

EQUIPOS Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

_ No estdn definidas las tareas de cada quien

Elemento del equipo (objetivo, comunicacion, confianza, roles, responsabilidad):

¢Qué harias para mejorarlo?:

_ Algunos trabajan mds que otros

Elemento del equipo (objetivo, comunicacion, confianza, roles, responsabilidad):

¢Qué harias para mejorarlo?:

EJERCICIO: Roles definidos y responsabilidad compartida

Analiza las siguientes situaciones dentro de un equipo de trabajo y completa la tabla
identificando el problemay proponiendo una solucién como gerente.

_ Dos integrantes realizan la misma tarea y se duplican esfuerzos
¢El problema es de roles o de responsabilidad compartida?:

¢Qué harias para solucionarlo?:

_ Un integrante no cumple con su trabajo y afecta al equipo
¢El problema es de roles o de responsabilidad compartida?:

¢Qué harias para solucionarlo?:

_ Nadie sabe quién debe tomar decisiones importantes
¢El problema es de roles o de responsabilidad compartida?:

¢Qué harias para solucionarlo?:

_ Solo algunos miembros cumplen con las actividades del equipo
¢El problema es de roles o de responsabilidad compartida?:

¢Qué harias para solucionarlo?:

_ Hay confusion sobre las funciones de cada integrante

¢El problema es de roles o de responsabilidad compartida?:

¢Qué harias para solucionarlo?:
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6.3 ROLES DENTRO DEL COLABORADOR EN EL EQUIPO

En un equipo de trabajo, cada integrante asume un rol que contribuye al logro de los objetivos
comunes. Los roles dentro del colaborador no siempre son asignados de manera formal; muchas
veces surgen de forma natural segln las habilidades, actitudes y personalidad de cada miembro.

Algunos de los roles mas comunes son: , . . .
Lider: Coordina al equipo, organiza tareasy

motiva a los demas.

Colaborador activo: Cumple con sus
responsabilidades, aporta ideas y participa
de manera constante.

Creativo: Propone soluciones innovadoras
y nuevas formas de hacer las cosas.

Organizador: Se encarga de planificar, dar
seguimiento y mantener el orden en el
trabajo.

Mediador: Ayuda a resolver conflictos vy
promueve un ambiente de respeto.

Ejecutor: Se enfoca en llevar a cabo las
tareas de manera eficiente.

Es importante que todos los roles sean valorados, ya que el buen funcionamiento del equipo
depende del equilibrio entre ellos. Un colaborador eficaz reconoce su rol, pero también es capaz
de adaptarse segun las necesidades del equipo.

EJERCICIO: Colaborador con enfoque gerencial

Completa el siguiente cuadro con un ejemplo claro de cada aspecto dentro del trabajo en
equipo. Guiate del ejemplo en la primera fila.

Aspecto Ejemplo en el equipo
gerencial

Ejemplo: El equipo tiene poco tiempo para entregar un proyecto, por lo que

dTo[n.a de decides dividir las tareas segun las habilidades de cada integrante para avanzar
ecisiones mas rapido.
Planeacién

Comunicacion
efectiva
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Liderazgo
compartido

Resolucion de
conflictos

Responsabilidad

Responde brevemente:
» ;Encudl aspecto te consideras mas fuerte?

» Cudl necesitas mejorar?

» :Cdémo lo aplicarias en tu préoximo trabajo en equipo?

EJERCICIO: Rol del lider y colaborador activo
Completa el cuadro con las acciones que corresponden a cada rol.

Situacién: Un equipo debe realizar un pedido urgente, estan por salir del horario de trabajo,
pero no se han organizado, algunos no participany el tiempo es limitado.

¢{Qué debe hacer? Ejemplo de accion

Lider

Colaborador
activo
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P> ;Qué rol se te facilita mas y por qué?

P> ;Por qué es importante que ambos roles trabajen juntos?

EJERCICIO: Practica de habilidades de mediacion

Describe como aplicarias cada paso del proceso de mediacion para resolver un conflicto de
manera respetuosay efectiva.

e N
1. Establecer reglas de respeto

> <
2. Escuchar activamente a cada parte

> <
3. Identificar intereses (no solo posturas)

\ J

(4. Reformular el problema de manera neutral )

\ /

( . ., )\
5. Generar opciones de solucion

\ J

s N
6. Proponer acuerdos concretos

> X
7.Dar seguimiento al acuerdo

. J

Marca con V/ las acciones que Si corresponden a un mediador:
C] Tomar partido por quien tiene la razén C] Promover el respeto
C] Escuchar a ambas partes C] Buscar acuerdos en comun

C] Imponer una solucién
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6.4 FUNCIONES DENTRO DE UN EQUIPO

El funcionamiento efectivo de un equipo no depende Unicamente de reunir personas con
habilidades diversas, sino de la asignacion claray dinamica de funciones que permitan coordinar
esfuerzos hacia un objetivo comun. Cada integrante asume un rol que implica responsabilidades
especificas, formas de interaccién y aportaciones concretas al desempefio colectivo.

Las funciones dentro de un equipo no son rigidas; pueden adaptarse seguln las necesidades del
contexto, el tipo de tareay la etapa del trabajo. Sin embargo, su correcta definicién es clave para
evitar conflictos, mejorar la toma de decisiones y fortalecer la cohesion grupal.

Las funciones pueden analizarse desde tres dimensiones principales:

Funciones orientadas a la tarea: Se enfocan en el
cumplimiento de objetivos y la productividad del
equipo. Incluyen la planificacién, organizacién y
ejecucion de actividades.

Funciones orientadas a las relaciones: Buscan
mantener un ambiente de respeto, confianza y
colaboracién. Son esenciales para la comunicacién
efectivay laresolucién de conflictos.

Funciones orientadas a la toma de decisiones:
Permiten analizar informacion, evaluar alternativas
y elegir la mejor opcién para el equipo.

Principales funciones y suimpacto

Funcion Descripcion Impacto en el equipo

Lider Dirige, motivay establece la vision del equipo.  Da fortaleza, cohesién y sentido de propdsito.
Coordinador  Organiza tareas y supervisa el avance. Mejora la eficiencia y evita desorden.
Colaborador Ejecutatareasy aportaideas. Impulsa la productividad y creatividad.

activo

Mediador Gestiona conflictos y promueve el respeto. Mantiene un ambiente sano y funcional.
Comunicador Facilita el flujo de informacién. Evita malentendidos y fortalece la coordinacion.

Las funciones dentro de un equipo no actian de forma aislada; existe una interdependencia
constante. Por ejemplo, un lider requiere del comunicador para transmitir ideas claramente,
mientras que el mediador interviene cuando las relaciones afectan la productividad.

Esta interdependencia implica que el éxito del equipo no depende de un solo rol, sino de la
integracion equilibrada de todas las funciones.

Cuando las funciones no estan claras, pueden surgir situaciones como:
Duplicidad de tareas o responsabilidades, falta de compromiso de algunos integrantes,
conflictos interpersonales, desorganizacion en el trabajo, baja calidad en los resultados. 07
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EJERCICIO: Indentificacion de roles en un equipo de trabajo

Lee las siguientes situaciones e identifica la funcion que se estd desempenando (lider,
coordinador, colaborador, mediador o comunicador).

Organiza las tareas y asigna responsabilidades al equipo

Escucha a dos companeros en conflicto y propone un acuerdo

Comparte informacién importante para todos los integrantes

Propone ideas y cumple con las actividades asignadas

Motiva al equipo y guia hacia el objetivo

Responde de manera argumentada.
b ¢Por qué es importante que las funciones dentro de un equipo estén bien definidas?

b ¢Qué funcion consideras mas importante y por qué?

» ¢Qué problemas pueden surgir si un equipo no tiene un mediador?

Como Gerente en cada columna identificando el tipo de funcién y explicando su importancia
dentro del equipo.

Accion Tipo de funcién ¢Por qué pertenece ¢Como ayuda

observada a esa funcion? al equipo?

Escuchar todas
las
opiniones

Analizar
ventajas de
cada opcion
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EJERCICIO: Integracion y asignacién de funciones en un equipo

En base al caso practico disena la estructura de un equipo eficiente para realizar el evento con 4
integrantes y su funcion asignada:

Caso practico: “Organizacion de la feria de innovacion juvenil”

Un colegio ha decidido organizar la feria de innovacion juvenil, un evento en el que estudiantes
presentaran proyectos tecnoldgicos, ecoldgicos y sociales ante la comunidad, padres de familia y
posibles patrocinadores.

Para llevar a cabo el evento, la direccién ha nombrado a Zareth, una estudiante destacada, como
responsable de coordinar un equipo encargado de la organizacién. El evento se realizard en un mes
y se espera la asistencia de mas de 300 personas.

Zareth debera formar un equipo de trabajo que se encargue de distintas areas: logistica (montaje
de stands, materiales), difusion (redes sociales y carteles), atencién a invitados, coordinacion de
participantes y control del programa del evento. Sin embargo, el tiempo es limitado y los integrantes
del equipo tienen diferentes habilidades, niveles de compromiso y experiencia.

Ademas, en reuniones iniciales han surgido algunos problemas: falta de organizacién, tareas poco
claras, poca comunicacion y duplicacion de esfuerzos.

Zarethnecesitadisefnar unaestructurade equipo eficiente que permitatrabajar de formacoordinada,
aprovechar las habilidades de cada integrante y asegurar el éxito del evento

Integrante Funcién Justificacién

b Reglas de trabajo (minimo 3):

b Posibles conflictos y como se resolverian:
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6.5 MANEJO DE CONFLICTOS LABORALES

El manejo de conflictos laborales implica identificar, abordar y resolver desacuerdos entre
empleados o con la empresa mediante técnicas como negociacion, mediacién o arbitraje.
Estrategias clave incluyen fomentar la comunicacién abierta, practicar la escucha activa, actuar
con imparcialidad y enfocarse en soluciones colaborativas, lo que aumenta la productividad y
reduce la tension.

Estrategias preventivas y de gestion:

Capacitacion: Ofrecer talleres de comunicacién
no violenta, inteligencia emocional y habilidades
de negociacion.

Cultura organizacional: Asegurar que los valores
personales estén alineados con los de la empresa.

Claridad funcional: Establecer politicas vy
procedimientos claros parareducir malentendidos.

Uso de tecnologia: Implementar herramientas de
recursos humanos para mejorar la comunicacion.

Los lideres deben actuar como mediadores neutrales, apoyando a sus equipos y, en casos graves,
recurrir al arbitraje para imponer una solucién si es necesario.

EJERCICIO: Identificacion y aplicacion de estrategias

Relaciona cada estrategia con su descripcion correcta y describe un ejemplo.

Estrategia Descripcion Ejemplo

1. Capacitacién Uso de herramientas digitales
para mejorar la comunicacion.

2. Cultura Definir funciones y procesos

o para evitar confusiones.
organizacional

3. Claridad Alinear valores personales con
funcional los de la empresa.

4. Uso de Desarrollo de habilidades como
comunicacion e inteligencia

tecnologia emocional.
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EJERCICIO: Reconocimiento de estrategias y causa del conflicto

Desarrolla la estrategia y el resultado esperado de acuerdo con la causa del conflicto.

Causadel Estrategia de solucién Resultado esperado
conflicto p ~ N
Faltade
habilidades de
comunicacion
|\ J\. J/
4 Y4 N\
Valores
personales no
alineados
|\ J\. J
4 Y4 N\
Ambigliedad en
roles
|\ AN J/
4 Y4 N\
Problemasenla
transmision de
informacion
|\ J\. J

Completa el cuadro proponiendo las acciones para la empresay el beneficio para el equipd.

Causadel Accién concreta que aplicaria Beneficio para el equipo
conflicto laempresa

Capacitacién

L AN J
4 AV \
Cultura
organizacional
L AN J
4 Y4 3\
Claridad
funciona
& J\.
4 Y4
Usode
tecnologia
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6.6 TECNICAS PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS
ORGANIZACIONALES

Técnicas y estrategias de resolucion
Negociacién, Mediacion, Arbitraje, Facilitacion, Conciliacion.

Pasos clave para el manejo de conflictos

Identificar el problema, actuar rapido y de forma privada,
escuchaactiva,enfocarse en los hechos, desarrollar soluciones
conjuntas, documentar y seguimiento.

Importancia de la gestion de conflictos

Aumento de la productividad: Reduce el tiempo perdido
en disputas.

Mejora del clima laboral: Reduce la tensién y fomenta un
ambiente de trabajo positivo.

Retencidondetalento: Evitalarotacionde personal causada
por un entorno toéxico.

=

NE4 EJERCICIO: Descripcion de técnicas y sus caracteristicas

Completa el cuadro escribiendo en qué consiste cada técnica.

Técnica: ¢En qué consiste?

4 \
Negociacién

L J

( \
Mediacion

L J

4 \
Arbitraje

. J/

4 \
Facilitacion

L J

( \
Conciliacion

. J
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EJERCICIO: Analisis de paso, aspecto, estrategia y su explicacion

Completa el cuadro escribiendo en qué consiste cada paso.

Paso Descripciéon
( \
Identificar el
problema
\, Z
4 N\

Actuar rapido
y en privado

"4
\

Escucha activa

\, Z
4 N\
Enfocarse en
los hechos
\, J
4 N\
Soluciones
conjuntas
\ J
4 N\
Documentar
y dar
seguimiento
|\ J

Desarrolla cada concepto completando la informacién.

Aspecto ¢(Qué implica?

Aumento de la

productividad
\, Z
( N\
Mejora del
clima laboral
\, 7
4 N\

Retencion de
talento

a4

Prevencion de
conflictos
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Completa el cuadro con la explicacion de cada estrategia.

Estrategia ¢En qué consiste?

Comunicacion
abierta

Escucha activa

Imparcialidad

Soluciones
colaborativas

EJERCICIO: Toma de desiciones ante situaciones de conflicto
Lee cada situacién y completa el cuadro indicando qué accién seria la mas adecuada.

_ Dos empleados discuten constantemente por diferencias de opinion

Accion adecuada:

_ Un trabajador se siente ignorado y no expresa sus ideas en el equipo.

Accién adecuada:

_ Un conflicto escala por falta de comunicacion clara.

Accién adecuada:

_ No se cumplen acuerdos después de resolver un problema.

Accion adecuada:
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6.7 ANALISIS Y DIAGNOSTICO PARA LA RESOLUCION DE
CONFLICTOS

El andlisis y diagndstico de conflictos es un proceso que permite comprender un conflicto
antes de intentar resolverlo. Su objetivo es identificar las causas, las personas involucradas y el
contexto en el que ocurre, para elegir la mejor forma de actuar.

Este proceso ayuda a reconocer aspectos importantes como los intereses reales de las
personas y el nivel de intensidad del conflicto, lo que facilita encontrar soluciones adecuadas y
constructivas.

Componentes del diagnéstico de conflictos.

Persona: Se revisan las emociones, percepciones, intereses y
necesidades de quienes participan.

Proceso: Se analiza cémo comenzé el conflicto, sus
antecedentes y como han evolucionado (puede ser de baja,
media o alta intensidad).

Problema: Se diferencia entre lo que las personas dicen que
quiereny lo que realmente necesitan.

Contexto: Se consideran los factores externos que influyen en
la situacion.

Pasos para analizar y resolver un conflicto

Identificacién: Definir el problemay las personasinvolucradas.

Mapeo de actores: Identificar quiénes participan directa o
indirectamente y sus caracteristicas.

Escucha activa: Comprender lo que cada persona piensa y
siente.

Analisis de causas: Identificar el origen del conflicto (puede
ser estructural, impulsor o desencadenante.

Eleccidonde la estrategia: Seleccionar lamejor forma de actuar,
buscando soluciones justas para todos.

Accion y seguimiento: Aplicar la soluciéon y evaluar los
resultados.

Importancia del conflicto

Los conflictos no siempre son negativos. Cuando se analizan y se manejan adecuadamente,
pueden ayudar a mejorar las relaciones, fortalecer la comunicaciéon y generar cambios
positivos.
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EJERCICIO: Comprension y aplicacién de un caso practico

De acuerdo con el siguiente caso completa el siguiente cuadro que se te presenta.

Caso practico: “Conflicto en el area de proyectos”

En una empresa de marketing digital, dos colaboradores, Ana (disefiadora grafica) y Luis (ejecutivo
de cuentas), trabajan juntos en el desarrollo de campafias para clientes.

El conflicto comenzé cuando Luis empezé a solicitar cambios de Gltimo momento en los disefos,
argumentando que eran peticiones del cliente. Ana, por su parte, se molestaba porque sentia que
esos cambios no estaban bien planificados y afectaban sus tiempos de entrega. Ademas, consideraba
gue Luis no respetaba su trabajo ni le comunicaba con anticipacién.

Con el paso de los dias, la situacion empeoré: dejaron de comunicarse directamente, utilizaban
mensajes breves y poco claros, y en reuniones mostraban actitudes tensas. Esto empezé a retrasar
proyectos y a generar errores en las entregas.

El supervisor del drea noté que el ambiente entre ambos era incomodo y que el desempefio del
equipo estaba siendo afectado, por lo que decidié intervenir para encontrar una solucion.

Componente :Qué se analiza?
4 N\
Persona
\_ J
4 N\
Proceso
\ J
4 N\
Problema
\, Z
4 N\
Contexto
|\ J

Completa el cuadro escribiendo en qué consiste cada paso.
Paso ¢En qué consiste?

Identificacion

\, J

4 N\
Analisis de
causas

\, J

4 N\
Eleccionde
estrategia
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EJERCICIO: Diagnéstico de un conflicto laboral

Analiza la situacion y clasifica las causas del conflicto.

Situacion: Un turnono entrega un pedido a tiempo porque no se organizaronbieny hubo desacuerdos.

Tipo de causa Descripcién en el caso
-
Estructural
\ Z
( 1\
Impulsora
\ Z
( )
Desencadenante
. J
Conbase enlasituacion anterior completa el cuadro proponiendo diferentes formas de resolver
el conflicto.
Estrategia ¢En qué consiste? Ventaja Desventaja
( Y Y 3
Negociacion
> < < <
Mediacion
\ \ \ Z
( Y Y 3\
Colaboracion

. A\ .\ J

Como gerente del punto de venta desarrolla los siguientes aspectos.

» Tipo de conflicto (bajo, medio, alto):

p Causas del conflicto:

P Consecuencias para el equipo:
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EJERCICIO: Mi estrategia de intervencion

Elige una de las siguientes estrategias negociaciéon, mediacidon o colaboracién y explica ;Por
qué la elegiste? y que acciones realizarias.

EJERCICIO: Elaboracién de un plan de mejora

Desarrolla un cuadro de plan de accién y seguimiento esto te ayudara en futuras situaciones.
Accion Responsable Tiempo Resultado esperado

|\ J\. \. J\. J

EJERCICIO: Mi experiencia como lider

Responde de la forma mas sincera las siguientes preguntas
» ;Qué habilidades gerenciales utilizaste?

» ;Qué harias diferente como lider?

» ;Coémo mejorarias el ambiente del equipo?
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6.8 RESOLUCION DE DESACUERDOS

La resolucién de desacuerdos en el dmbito laboral es una competencia esencial para el
desempeno profesional, ya que en los espacios de trabajo interactian personas con diversas
ideas, valores y experiencias. Estas diferencias hacen que los desacuerdos sean inevitables,
pero también necesarios para el desarrollo organizacional.

Resolver un desacuerdo no implica imponer posturas, sino interactuar de manera responsable
y colaborativa. Cuando se gestionan adecuadamente, favorecen la creatividad y mejoran la
calidad del trabajo.

La forma en que cada individuo enfrenta los
desacuerdos influye directamente en el clima
laboral. Actitudes como la escucha, el respeto, la
autorregulacion emocional y la responsabilidad
en la expresion de ideas contribuyen a un entorno
estable.

Una gestion inadecuada puede generar tension, bajo
rendimiento y deterioro en las relaciones laborales;
mientras que una actitud madura fortalece la
confianza, la colaboracién y el logro de objetivos
comunes, asi como el desarrollo profesional.

EJERCICIO: Actitudes y respuestas ante el desacuerdo

Desarrolla cdmo enfrentas el desacuerdo y el impacto en el equipo en el rol del trabajador,
desde la perspectiva del colaborador pasivo, colaborador conflictivo y colaborador profesional.

Colaborador pasivo Colaborador activo Colaborador profesional
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EJERCICIO: Manejo de desacuerdos en el trabajo en equipo

Completa los siguientes cuadros:

Existe confianza entre ¢Refleja un buen manejo de desacuerdos? )
companeros (Si/No) )

-
¢Por qué? )
. J
Hay discusiones ¢Refleja un buen manejo de desacuerdos? )
constantes (Si/No) )

-
¢Por qué? )
. J

Se respetan las opiniones {gReﬂeja un buen manejo de desacuerdos?

(Si/No) )

¢Por qué? )

. J

Se evita participar ¢Refleja un buen manejo de desacuerdos? )
(Si/No)

L

¢Por qué?
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PROYECTO FINAL

7.1 PLANEACION DEL PROYECTO FINAL: NOMBRE DE LA EMPRESA,
LOGO Y VALORES

En esta Gltima unidad desarrollards como proyecto final la presentacién de tu empresa.

EJERCICIO: Construyendo la identidad de tu marca

Elige un nombre para tu empresa memorable que refleje tu esenciay la de tu producto.
Desarrolla lo que a continuacion se te indica.

I Nombre para tu empresa:

I Logo versatil y funcional:

I Publico objetivo:

I Misién y valores:

I Mensaje:
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7.2 PLANEACION DEL PROYECTO FINAL: DISENO DE UN REGLAMENTO
ORGANIZACIONAL Y ORGANIGRAMA

La planeacion del proyecto final es una etapa fundamental en la que el estudiante organiza,
estructura y define cémo elaborara su trabajo. En este caso, el proyecto consiste en disefar
un reglamento organizacional y un organigrama, herramientas esenciales para el buen
funcionamiento de cualquier empresa o institucién con base en la Unidad 2.

EJERCICIO: Disenando el reglamento de la empresa

Desarrolla cada uno de los apartados del reglamento.

0 Horarios:

0 Mantenimiento:

0 Remuneraciones:

O Uso del inmobiliario
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O

O

Licencia:

Disciplina:

Roles:

Relacioén con terceros:

Confidencialidad:

Desarrollo:

Seguridad laboral:

Salud laboral:
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EJERCICIO: Desarrollo formal del organigrama de la empresa

Como parte de tu proyecto final, en la unidad 2 realizaste un organigrama, hoy es momento de
ampliarlo y desarrollarlo formalmente. Agrega puesto y actividades del colaborador.

I |
[ 1 ‘ [ 1
I I I I
I 1 I I
4 N /7 N\
. O\ J
I I [ [
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7.3 DESARROLLO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTO Y OPERACIONES

Hoy ya eres apto para desarrollar un manual de Procedimientos y Operaciones has aprendido
gue es fundamental partir de una comprensién clara de la estructura y funcionamiento de la
organizacion, asi como de los procesos clave que se llevan a cabo para tener un producto de
calidad. Asimismo, el manual debe servir como una guia practica que facilite la capacitacién
del personal, la toma de decisiones y la mejora continua de los procesos, adaptandose a las
necesidades y cambios de la organizacién. Adelante, confia en ti.

EJERCICIO: Mapeo del proceso de un producto o servicio

A continuacién desarrolla el procedimiento de la elaboracién de un producto o de un servicio
importante en la empresa que estas desarrollando.

NO
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EJERCICIO:

Diseno de perfiles de puesto

Describe el puestoy las actividades que desarrollan para el buen funcionamiento de laempresa.

7

Puesto

N\

.

Actividades:

7

Puesto

.

Actividades:

Ve

Puesto

.

Actividades:

Ve

Puesto

.

Actividades:

Ve

Puesto

.

Actividades:

7

Puesto

.

Actividades:

7

Puesto

Actividades:
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[ Puesto

Actividades:

.

[ Puesto

Actividades:

.

[ Puesto

Actividades:

.

[ Puesto

Actividades:

.

[ Puesto

Actividades:

.

[ Puesto

Actividades:

.

[ Puesto

Actividades:

.

[ Puesto

Actividades:
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7.4 PLAN DE LIDERAZGO PARA UN PROYECTO ESCOLAR O
COMUNITARIO Y PRESENTACION DEL PROYECTO

EJERCICIO: Proyecto de gestion y liderazgo organizacional

Por ultimo, con base en los conocimientos que has adquirido, deberas proponer un proyecto
en el que liderees a tu empresay desarrolles lo siguiente:

Nombre de tu empresa:

Objetivo: Justificacion:

Rol del lider

;Quiénseraelliderdentrodelorganigrama?:

:Qué funciones tendra?: Tipo de liderazgo que aplicara:

Justificaciéon de su elecciéon
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Planeacion del trabajo

Actividades por realizar:

Responsables (relacionados con el organigrama) Cronograma

Estrategias de liderazgo Desarrolla como lider los siguientes puntos

;Quiénserael lider dentrodel organigrama?

;Quiénserael lider dentrodel organigrama?

;Quiénseraellider dentrodel organigrama?

;Quiénseraellider dentrodel organigrama?
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