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TALLER DE REFLEXION SOBRE EL TRABAJO EN EQUIPOS
CUADERNILLO PARA EL PARTICIPANTE 29.96

DIRIGIDO A:	 MIEMBROS DE MEXF

DURACION APROXIMADA:	 8 HORAS 30 MIN.

RESPONSABLES:	 GRUPO DE APOYO
PARA LA MEJORA CONTINUA.

OBJETIVOS GENERALES

Los participantes conocerán el concepto, las características y los procedimientos
generales del trabajo en equipo.

Aplicarán lo anterior en las reuniones que realizan como parte de su trabajo.

PRESENTACION

Se ha demostrado ya, y de muy diversas maneras, lo útil que resulta el trabajo en
equipo para mejorar la eficiencia de las organizaciones, conformar un ambiente
propicio para el desempeño de las actividades y satisfacer muchas de las
necesidades de los individuos que no están estrictamente relacionadas con los
resultados del trabajo propiamente dicho. No obstante, aunque en muchos casos
se asegure que en una organización se acostumbra hacer trabajo de equipo, lo
cierto es que se desconocen los procedimientos y las técnicas para llevarlo a cabo.
Para evitar esta situación, las actividades que desarrollaremos a continuación
persiguen afinar el concepto que todos nosotros tenemos del trabajo en equipo,
intercambiar información en cuanto a sus características generales, las condiciones
que lo favorecen, ciertas técnicas para agilizar las sesiones y aclarar la función del
moderador de una reunión de trabajo en relación con el proceso que debe ocurrir
en ella. Se trabajará en forma de taller, esto quiere decir que los participantes
deberán producir materiales relacionados con los temas que se aborden, con el fin
de tenerlos presentes al momento de participar en sesiones en las que ya se trate el
trabajo para la institución.
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UNIDAD 1

CONCEPTO Y VENTAJAS DEL TRABAJO EN EQUIPO

OBJETIVOS:

Los participantes llegarán a un acuerdo en cuanto a lo que significa
"trabajar en equipo".

Reflexionarán sobre las ventajas del trabajo en equipo para satisfacer las
necesidades de las organizaciones y de las personas que las integran.

3. Identificarán las características generales del trabajo en equipo.

POR FAVOR, RESPONDE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

¿QUE ES UN EQUIPO?
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¿QUE ES EL TRABAJO EN EQUIPO?



HOJA DE TRABAJO INDIVIDUAL

INSTRUCCIONES:

Tú formas parte de la tripulación de una nave espacial que se dirigía a una estación
del espacio que se encuentra en la superficie iluminada de la luna. Debido a
dificultades mecánicas la nave se vio obligada a descender a unas 200 millas de la
estación. Durante el descenso y alunizaje, se dañó gran parte del equipo de
salvamento. El sobrevivir en ese medio depende de poder llegar a la estación, de
modo que es necesario escoger los objetos más útiles para realizar el viaje de 200
millas.

En seguida encontrarás una lista de los 15 objetos que quedaron en buenas
condiciones. La tarea consiste en ordenarlos de acuerdo con su importancia para
realizar tal viaje. Escribe el número 1 a la izquierda del objeto que consideres más
importante, el 2 en el siguiente, etc., y el 15 en el menos importante. Tienes 15
minutos para resolver esta parte del ejercicio en forma individual.

Caja de fósforos
Alimento concentrado
50 pies de cuerda de nylon
Seda de paracaídas
Unidad portátil de calefacción
Dos pistolas calibre 45
Una caja de leche en polvo
Dos tanques de oxígeno de 100 lbs. cada uno
Mapa estelar (de la constelación lunar)
Bote salvavidas
Compás magnético
Cinco galones de agua
Señales luminosas
Botiquín de primeros auxilios
Transmisor-receptor de FM accionado por luz solar



HOJA PARA EL TRABAJO EN EQUIPO

INSTRUCCIONES:

En este ejercicio se tomará una decisión en equipo, después de que cada persona
la haya tomado de manera individual. Al tomar la decisión del equipo se tratará de
obtener consenso entre todos los miembros. Esto es, la predicción para cada uno
de los objetos debe ser aceptada por cada uno de los miembros del equipo antes
de convertirse en una decisión. El consenso no es fácil de obtener; por lo tanto, no
todas las decisiones gozarán de la total aprobación de todos. Procuren, como
equipo, hacer cada clasificación en forma tal que todos los miembros puedan estar
al menos parcialmente de acuerdo con ella. Se recomienda seguir esta guía:

Evitar defender las decisiones propias sólo porque uno fue quien las tomó.
Es necesario enfocar el problema desde un punto de vista lógico.

Se debe evitar cambiar de opiniones sólo por lograr un acuerdo y evitar el
conflicto. Sólo se deberán apoyar las soluciones con las que esté uno de acuerdo
(al menos parcialmente).

Se deben evitar las "técnicas para reducir el conflicto" como el azar, el voto
de la mayoría, el promedio o el cambio de una decisión a otra.

Se debe reconocer que las diferencias de opiniones son útiles y saludables
para lograr una buena solución y no son simplemente obstáculos.

Procedan ahora a tomar una decisión en equipo. Cuentan con 35 min.

	  Caja de fósforos
	  Alimento concentrado
	  50 pies de cuerda de nylon
	  Seda de paracaídas
	  Unidad portátil de calefacción
	  Dos pistolas calibre 45
	  Una caja de leche en polvo
	  Dos tanques de oxígeno de 100 lbs. cada uno
	  Mapa estelar (de la constelación lunar)
	  Bote salvavidas
	  Compás magnético
	  Cinco galones de agua
	  Señales luminosas
	  Botiquín de primeros auxilios

Transmisor-receptor de FM accionado por luz solar



HOJA DE RESPUESTAS INDIVIDUALES Y POR EQUIPO

ARTICULO
SOLUCION

DE LA
NASA

RESPUESTAS DIFERENCIAS

IND. EQUIPO IND. EQUIPO

Caja de fósforos
Alimento concentrado

50 pies de cuerda de nylon

Seda de paracaídas
Unidad portátil de calefacción

Dos pistolas calibre 45

Una caja de leche en polvo

Dos tanques de oxígeno de 100 lbs. c/u

Mapa estelar de la constelación lunar

Bote salvavidas

Compás magnético

5 galones de agua
Señales luminosas

Botiquín de primeros auxilios
Transmisor-receptor de FM accionado por luz
solar

TOTALES
PROMEDIO DE ERROR DEL EQUIPO  



DESPUES DE HABER REALIZADO EL EJERCICIO, DI POR FAVOR, ¿QUE ES PARA
TI EL TRABAJO EN EQUIPO?



El trabajo en equipo permite la unificación del esfuerzo de va-
rias personas para el logro simultáneo de objetivos tanto insti-
tucionales como personales, obteniéndose mejores resulta-
dos cuantitativos y cualitativos. 

NOTAS



NOTAS SOBRE EL EJERCICIO "LA ORGANIZACION"



Un equipo debe reunirse periódicamente para organizar el tra-
bajo, prevenir problemas y, en su caso, para analizarlos y re-
solverlos. Así mismo, es muy importante que las reuniones
sirvan también para evaluar el desempeño del propio equipo
en función de los objetivos de la institución. 

NOTAS



UNIDAD 2

CONDICIONES QUE FAVORECEN EL TRABAJO EN EQUIPO

OBJETIVOS:

Los participantes identificarán las condiciones que favorecen el trabajo en
equipo.

Conocerán el concepto de misión e identificarán la del equipo al que
pertenecen.

3. Conocerán los principios básicos para la formación y funcionamiento de los
equipos de trabajo.

Para trabajar en equipo es necesario cumplir algunas condiciones sin lo cual el
trabajo no tendría los mejores resultados posibles. Antes de continuar, haremos un
ejercicio que seguramente nos ayudará a identificar dichas condiciones.

NOTAS SOBRE EL EJERCICIO "ROMPECABEZAS"



CONDICIONES QUE FAVORECEN EL TRABAJO EN EQUIPO

Definición clara y realista de la misión, los objetivos y las tareas del
equipo.

Respeto.

Comunicación abierta.

Confianza.

Participacion de todos los integrantes.

Capacidad de los miembros para manejar las diferencias que surjan en-
tre ellos y llegar a conclusiones satisfactorias.

Conocimiento adecuado de las instancias a las que deben entregar in-
formación o el resultado de su trabajo, o bien, de aquellas a las que de-
ban solicitar lo mismo.

NOTAS



DECLARACION DE LA MISION

La misión se expresa en una frase breve que da sentido de propósito y
dirección a los esfuerzos de un equipo. Debe ser suficientemente específica
para servir como guía en el establecimiento de prioridades y en la
evaluación del valor estratégico del desempeño del equipo; sin embargo,
no debe ser tan específica como para incluir las metas y los objetivos.

A continuación, presentamos algunas cualidades que deben considerarse
en una misión:

Su propósito es el de energizar, movilizar y estimular a las personas a
pensar.

Debe producir satisfacción, ser razonable, justa, ambiciosa, factible y
consistente con la cultura institucional.

Debe ver hacia el futuro posible.

Debe ser expresada en un lenguaje claro.

No debe presentar exclusivamente una meta económica.

No debe ser dictada desde arriba.

EL PROCESO UTILIZADO EN LA FORMULACION DE LA MISION ES MAS
IMPORTANTE QUE LA MISION REALIZADA.



LA MISION DE MEXFAM

Proporcionar a la población más necesitada en México, especialmente los
pobres y los jóvenes, servicios de planeación familiar a través de estrate-
gias de vanguardia basadas en la comunidad, contribuyendo así al mejora-
miento de la calidad de vida.
El concepto de la planeación familiar en MEXFAM tiene como punto focal la res-
ponsabilidad reproductiva a través de la decisión libre e informada; se enmarca
en el bienestar y desarrollo personal familiar y social; se extiende a aspectos de
educación y salud, en particular sexual y reproductiva, y promueve el mejora-
miento de la condición de la mujer y una mayor participación del varón.

NOTAS



EL PROCESO DE MEJORA CONTINUA EN MEXFAM

Durante la pasada reunión de evaluación en Tepotzotlán, en septiembre, se
habló de la cantidad de usuarios que habían sido atendidos en MEXFAM
durante 1989 y 1990: aproximadamente 600,000. Se dijo también que ésta
parecía ser una cantidad tope haciéndose la comparación con la velocidad
que alcanzan los cruceros durante sus travesías. Así mismo se señaló que
la fundación estaba incursionando en una nueva etapa que se caracteriza
por mayor interés en la coordinación de todos los programas y la
autosuficiencia.
Así, una de las metas de MEXFAM para esta nueva etapa es muy precisa:
"Mantener una velocidad de crucero de 600,000 usuarios atendidos por
año."
Para alcanzarla, en cada programa, en cada centro y en cada región, será
necesrio fortalcer el trabajo en equipo, lo cual se logrará esclareciendo la
misión de aquellos que se constituyan de manera natural.
Si entendemos la misión como la síntesis que resulta al combinar los
objetivos y las metas de la institución con las condiciones y la idiosincrasia
de cada equipo, se verá con mayor claridad que aquélla, la misión,
cristalizará en el esfuerzo que todos los miembros de todos los equipos de
MEXFAM realicen para que ésta mantenga la "velocidad de crucero"
indicada; es el grano de arena que se aporta.
En el marco del proceso de mejora continua que ha iniciado, lo anterior
poco a poco irá tomando la forma de un procedimiento sistemático que
caracterice a toda la institución; no obstante, debe quedar claro que
MEXFAM, como todas las organizaciones de su tipo, tiene que actuar con el
doble de enrtega en comparación con cualquier empresa productora de
bienes o servicios.
Esto por una curiosa razón particular: se debe satisfacer simultáneamente a
los organismos financiadores y a los usuarios. La productividad en la
atención a estos últimos es el requisito para la satisfacción de los primeros,
y mayor interés en proporcionar una atención que satisfaga las necesidades
de los usuarios, basada en el trabajo en equipo y en el conocimiento de
técnicas específicas para analizar y solucionar problemas, así como para
evaluar el resultado de las acciones emprendidas, repercutirá en una mayor
productividad.

GRUPO DE APOYO PARA LA MEJORA CONTINUA
Noviembre de 1991.

NOTAS



ESCRIBE POR FAVOR LA MISION DEL EQUIPO DE TRABAJO AL QUE PERTENE-
CES



UNIDAD 3

PRINCIPIOS PARA LA CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
EQUIPOS DE TRABAJO
(Tiempo aproximado: 3 horas)

OBJETIVOS:

Los participantes conocerán los principios para la conformación de equipos
de trabajo.

Conocerán y aplicarán los procedimientos básicos para dirigir reuniones de
trabajo en equipo que se exponen en el anexo I de los cuadernillos para el
facilitador y para el participante.

En esta unidad por fin comenzaremos a revisar aspectos muy prácticos en relación
con el trabajo en equipo. Primero reflexionaremos un poco acerca de los principios
que rigen la integración de los equipos, para después pasar a identificar la
importancia, funciones y características del moderador, el secretario, la agenda y
las minutas.



PRINCIPIOS PARA LA CONFORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

Definición de la misión, las metas los objetivos y las tareas

Identificación de los integrantes

Establecimiento de reglas y procedimientos

Asignación de responsabilidades
Para el funcionamiento interno (Comisiones)
Para la realización del trabajo (Funciones)

¿CUAL ES LA MISION DE TU EQUIPO DE TRABAJO?

¿CUALES SON LAS METAS?

¿CUALES LOS OBJETIVOS?

¿Y LAS TAREAS?

¿QUIENES SON LOS INTEGRANTES?



PRINCIPIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO

Planeación y programación de las reuniones en función de las condicio-
nes y necesidades del equipo

Establecimiento de una agenda

Nombramiento del moderador y el secretario de la reunión
(Puede ser siempre la misma persona aunque esto no es lo más recomenda-
ble)

NOTAS



FUNCIONES DEL MODERADOR DE UNA REUNION DE TRABAJO

Se asegura de que la reunión se lleve a cabo

Inicia la reunión puntualmente

La dirige:
- Agotando los puntos de la agenda, uno por uno y en orden

- Evitando desviaciones de tema

- Conciliando puntos de vista divergentes

Resumiendo cada punto de la reunión

- Siguiendo e indicando el orden de los participantes que desean hablar

Exponiendo un resumen general

NOTAS



PROTOCOLO DE EVALUACION AL TALLER

NOMBRE DEL PARTICIPANTE:

CENTRO LOGISTICO O PROGRAMA:

FECHA:

Por favor responde las siguientes preguntas:

1.¿Cómo te pareció el taller?

2.tCuáles temas te parecieron de mayor interés y utilidad?

3.6En cuáles temas te parece que faltó profundizar?

4.tCuáles puntos te parece que sobraron y que no era necesario tratarlos?

5.¿Qué otros puntos hubieras incluido?

6.¿Qué sugerencias tienes para la persona que coordinó el taller?

7.¿Del 1 al 10, ¿qué calificación le darías?

¡GRACIAS POR TU PARTICIPACIONI



ANEXO 1

ELEMENTOS PARA DIRIGIR UNA REUNION DE TRABAJO EN EQUIPO

En este trabajo se indican, a grandes rasgos, los principales aspectos que se deben
considerar para llevar a cabo reuniones de trabajo o discusión en equipo y obtener los
mejores resultados posibles.

A) RESPECTO AL MODERADOR

El moderador de la reunión podrá ser cualquier integrante del equipo. Incluso,
conviene que esta función se vaya turnando de una reunión a otra, de manera que
todos los miembros adquieran practica al respecto. El moderador podrá nombrarse al
principio de cada reunión, o bien al final, para la reunión siguiente. Este último caso es
el más recomendable pues favorece la adquisición de experiencia en la organización
de este tipo de actividades.

Es muy importante cuidar que en las reuniones no interfiera la jerarquía de los
integrantes al momento de dar la palabra o tomar decisiones. Si el moderador de la
reunión no es el coordinador o jefe de departamento, este último tendrá que acatar las
normas como todos los demás integrantes.

Las principales funciones del moderador son:
1. Asegurarse de que la reunión se lleve a cabo.

Definir, si es el caso, y recordar a los integrantes del equipo la fecha, hora y lugar
de la próxima reunión. No obstante, no debemos olvidar que el éxito de una reunión
depende del compromiso y la responsabilidad de todos los miembros del equipo.

Recopilar la información o materiales que se vayan a utilizar.
2. Iniciar la reunión puntualmente.
3. Dirigir la reunión.

Agotando los puntos de la agenda, uno por uno y en orden.
Evitando desviaciones de tema. Cuando la reunión está bien dirigida, es muy raro

que surjan discusiones que la interrumpan. El moderador debe identificar cuándo no
se está abordando el punto correspondiente de la agenda y señalar que el tema dis-
tractor, si lo amerita, podrá ser revisado cuando se llegue al punto de asuntos gene-
rales (ver más adelante la sección sobre la agenda).

Conciliando puntos de vista divergentes.
Resumiendo cada punto de la agenda.
Siguiendo e indicando el orden de los participantes que desean hablar. Es proba-

ble que durante las primeras reuniones se dificulte un poco mantener el orden de las
participaciones. El moderador deberá anotar el nombre de las personas que piden
hablar e insistir una y otra vez en que se respete el orden. Con el tiempo, los inte-
grantes aprenderán a esperar su turno. Un buen ejercicio para esto consiste en de-
signar cualquier objeto, un lápiz por ejemplo, como el elemento que da derecho a
tomar la palabra; es decir, el moderador debe indicar que sólo aquella persona que
posea el lápiz que él les dé podrá hablar. Cuando ésta termime, tendrá que entregar
el lápiz a la siguiente persona que quiera hacer uso de la palabra o que el modera-
dor tenga anotada en su lista.



f) Exponiendo un resumen general (sobre los puntos de la agenda, otros asuntos
que hayan surgido y los acuerdos).
NOTA: Cuando entre los acuerdos exista la asignación de tareas específicas para uno o varios
integrantes del equipo, es preferible no considerar a las personas ausentes, dado que no se sabe
si éstas estarán en la disposición de cumplirlas (cuando esto ocurre es común que algunas tareas
queden inconclusas, lo que puede retrasar el trabajo del equipo).

4. Concluir la reunión.

B) RESPECTO AL SECRETARIO

Al igual que con el moderador, también es conveniente que se nombre un secretario
para cada reunión. No obstante, a veces no es necesario tal nombramiento ya que la
persona designada como moderador puede cubrir las funciones del secretario, sobre
todo cuando los equipos no son muy grandes.

Las principales funciones del secretario son:
Tomar lista de asistencia y registrar las horas de inicio y de término de la

reunión.
Tomar nota de los cambios que se hagan a la agenda.
Tomar nota de las participaciones más relevantes para cada punto de la

agenda.
Tomar nota de los acuerdos.
Apoyar al moderador (cuando es el caso).
Con la información anterior, elaborar la minuta de la reunión.

C) RESPECTO A LA AGENDA

Este es un aspecto de enorme importancia para el desarrollo de las reuniones de
trabajo, ya que una agenda es la enumeración de los asuntos que serán abordados en
ellas. Lo más aconsejable es que todos los integrantes de un equipo la conozcan
antes de que la reunión se lleve a cabo. Esto permite que ellos se preparen cuando
hay algún punto que les interese en especial y que mediten sobre la posibilidad de
incluir algún asunto que no esté contemplado.

También es conveniente que al finalizar cada reunión se elabore una propuesta de
agenda para la reunión siguiente. Esto proporciona un sentido de mayor continuidad y
coherencia a la realización de este tipo de reuniones.

Las principales características de una agenda son:
Debe ser clara. Cada punto debe expresar con precisión el asunto que en re-

alidad se pretende tratar.
Debe ser breve. No es necesario extenderse en explicaciones de cada punto; se

supone que los integrantes del equipo saben de qué se les está hablando.
Debe ser realista. Sólo se deberán incluir los asuntos que se puedan tratar (en

términos de tiempo y de poseer los elementos suficientes para discutirlos). En caso
de que un asunto sea muy complejo se puede programar una reunión, extraordina-
ria o no, para abordarlo exclusivamente.

Debe ser conocida por todos y estar a la mano en el momento de la reunión.
Esto evita desviaciones de tema y facilita el orden al tratar los puntos.



5. De preferencia, deberá incluir los siguientes puntos:
Al principio:

Lectura y discusión de la propia agenda.
Lectura y discusión de la minuta de la reunión anterior:

Al final:
Asuntos generales (aquí se incluyen todos los puntos que surjan durante la reu-

nión pero que no estaban considerados en la agenda, siempre y cuando tengan la
importancia suficiente).

Nombramiento del moderador y el secretario de la próxima reunión.
Fecha, lugar y hora de la próxima reunión (cuando es necesario).
Lectura de resumen y acuerdos.

NOTA: Es muy importante que, cuando sea pertinente, se indique en la agenda misma el nombre
del responsable de desarrollar determinado punto (por ejemplo, cuando sólo un miembro del
equipo posee la Información al respecto), así como el tiempo aproximado que se pretende dedicar
a cada uno de los asuntos.
De ser posible, se deberá definir un calendario y un horario para las reuniones de cada equipo, de
modo que quienes requieren de su trabajo conozcan de antemano en qué momento se suspende-
rán las actividades y en qué momento se reanudarán.

D) RESPECTO A LA MINUTA

La minuta es el registro escrito de la información más importante de una reunión de
trabajo o discusión en equipo. Es un documento que facilita que se respeten los
acuerdos y que posibles malentendidos se solucionen con rapidez. También es útil
para observar y evaluar la evolución tanto del trabajo realizado como del equipo
propiamente dicho. Sus principales características son:

1. Debe contener la siguiente información:
Identificación del equipo (nombre del área. departamento, centro logístico, etc.).
Fecha y horas de inicio y término de la reunión.

Asistentes.
Agenda.
Comentarios (desarrollo de la discusión según los puntos de la agenda).
Acuerdos (entre los que se incluyen los nombres del moderador y el secretario pa-

ra la próxima reunión, los nombres de las personas con tareas especificas y la agen-
da propuesta para la reunión siguiente).
2. Debe ser clara. No es necesario emplear términos rebuscados ni esmerarse
mucho en la redacción; con que todos la entiendan es más que suficiente.

La sección de comentarios debe seguir el orden de la agenda.
Se debe anotar lo más importante de lo expresado por los participantes.

5. Se debe poner especial atención a la redacción de los acuerdos. De ser po-
sible, deberán quedar registrados tal como se dijeron durante la reunión.

Estos son elementos indispensables para realizar reuniones de trabajo en equipo
productivas. Como todo, cuando se empiezan a aplicar se presentan pequeñas fallas.
No obstante, al irlas practicando en repetidas ocasiones, irán formando parte de
nuestro comportamiento habitual en grupos de trabajo.
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