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Durante el desarrollo del moddulo para el Supervisor de Primera Linea se proponen un
conjunto sistematico de actividades reflexivas, formativas y practicas, basadas en competencias,
que el participante debera resolver.

El cuaderno de actividades es el documento que se utilizara para ir realizando ejercicios y
actividades y tiene como finalidad apoyar el proceso de aprendizaje. Permitira ademas, preparar
al participante para la evaluacion final, ya que contribuird a reafirmar sus avances y solucionar las
dificultades que puedan surgir a lo largo del programa.

El cuaderno constituye también un valioso registro del trabajo y la puesta en practica realizada por
el participante y para esto, cuenta con un espacio al final de cada actividad, para que el instructor
consigne esto a través de su firma y alguna observacion.

Una vez completado el cuaderno, pasa a constituirse en un portafolio de evidencias, que

permitira al participante evidenciar los logros alcanzados a lo largo del programa y demostrar lo
que ha sido capaz de realizar.
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2. TRABAJO EN EQUIPO/COORDINACION

2.1 Actividad N°1: Mi equipo

INTRODUCCION

APRENDIZAJES
ESPERADOS

OBJETIVO
EJERCICIO

MATERIALES Y
RECURSOS

TIEMPO ESTIMADO
ACTIVIDAD
PRESENCIAL

SEGURIDAD

En la sesion presencial
Inicio

Esta actividad consta de dos partes: Para comenzar, se trabajara los conceptos de grupo y

En experiencia trabajarda los conceptos de grupo,
equipo, etapas o estadios de desarrollo de los equipos
y roles al interior de equipo.

¢ Reconocer la diferencia entre grupo y equipo de tra-
bajo.

e Explicar los distintos estadios de desarrollo de un
equipo de trabajo.

¢ Distinguir roles al interior del equipo en una situacion
determinada.

El supervisor podra reflexionar sobre su propia
experiencia en grupos y equipos de trabajo y distinguira
las diferencias. A su vez podra analizar en que etapa
de desarrollo se encuentra su grupo/equipo de trabajo.

Para la realizacion de esta actividad, sélo es requerido
el libro de actividades vy lapiz para responder. Depen-
diendo de las necesidades, se podra responder de ma-
nera presencial o no presencial.

60 min.

En la primera parte, que se realizara en la sesion, se debe
procurar que todos los participantes cuenten con sillas y
mesas adecuadas paraescribir, que existan vias de escape
claramente sefaladas y que las areas de circulacion
estén siempre expeditas para el desplazamiento tanto
del docente como de los estudiantes.

En la segunda parte, que se debe realizar en el lugar
de trabajo, los aspectos de seguridad seran dados por
estandares de la compania.
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equipo, de manera individual, analizando sus similitudes y diferencias. Posteriormente se solicitara
a los participantes evaluar en qué nivel de desarrollo se encuentran su equipo.

Para esto, se solicitara a los participantes responder las siguientes preguntas, el instructor anotara
las ideas en la pizarra o papelografos.

Recurso didactico:

Parte 1

1. ¢Cual es la diferencia entre grupo y equipo?

2. ¢Cudles son las caracteristicas de un equipo de alto desempeno?

3. Describa los diferentes roles que se pueden dar dentro de un equipo y proporcione ejemplos
respecto de codmo los miembros de su equipo los ejercen.

Luego, se solicitara reunirse en parejas para comentar las respuestas. Luego, se trabajara en
plenario los aspectos mas relevantes relacionados con situaciones laborales concretas entregadas
por los participantes.

Posteriormente, el instructor constituira trios, a los que les propondra, el siguiente ejercicio:

1. De acuerdo a su experiencia, relaten su experiencia como miembro de “equipo”y qué era
lo que lo diferenciaba del grupo.

2. ¢Qué hacia la diferencia de ese equipo respecto de otros equipos, grupos de la organizacion?

3. ¢;Que rol les toco desempenar en ese equipo?

4. ¢ Como se sentian formando parte de ese equipo?

Cierre parte 1
Revision de resultados en plenario
Parte 2:

El docente introducira la actividad.

e Explicar las Fases de Desarrollo de un Equipo.

e Revisar, en conjunto con los participantes, las definiciones de cada una de las etapas.

e Para cada etapa, formular las preguntas propuestas en la tabla y guiar la realizacion del
gjercicio.

e Procurar que cada miembro del grupo escriba sus evidencias para llustrar por qué creen que
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se encuentran en dicha etapa.
e Una vez que todos hayan terminado, solicitar a cada uno de los integrantes del Grupo que
comente en plenario, en qué etapa percibe que esta su equipo y por qué.

a. Anotar en la pizarra y registrar algunas evidencias.

b. Facilitar una conversacion abierta y franca sobre el estadio de desarrollo, utilizando las
evidencias para objetivar el andlisis.

c. Para cerrar esta parte presencial, el docente/facilitador, debera preguntar, en términos
generales, sobre la utilidad del ejercicio, aspectos mas relevantes en el desarrollo de la
actividad y hallazgos del analisis realizado.

Recurso Didactico

1. Revisar las definiciones proporcionadas por el docente/facilitador respecto de los estadios 0
etapas de desarrollo de un equipo.

2. Responder las preguntas indicadas para cada etapa del desarrollo de un equipo en la tabla
que se presenta mas abajo. Es importante indicar que, para esto, el participante, debera
responder como miembro de su equipo natural.

3. Determinar en qué etapa de desarrollo se encuentra su equipo natural.

4. llustrar, por medio de evidencias (ejemplos, hechos, situaciones) de su equipo natural, la
etapa en que se encuentra, de acuerdo a los contenidos vistos.

5. Reunirse con otro participante para compartir las respuestas al respecto a:

a. ¢En qué etapa se encuentra mi equipo, cuales son las evidencias?, ¢ Coinciden nuestros
equipos?

b. ¢Si hay sub grupos, todos se encuentran en la misma etapa? Explicitar.
c. ¢,Cuadl ha sido mi rol en este desarrollo?

d. ¢Qué podria hacer distinto para facilitar que mi equipo se consolide y pueda pasar a la
proxima etapa?

CUADERNO DE ACTIVIDADES - Trabajo en Equipo / Coordinacién | VERSION 2016
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ETENCIAS

MINERAS

ETAPAS

Formacion

Tormenta-Conflicto

Normalizacién

Desempeno

Preguntas que podrian hacerse los miembros del equipo

¢ Por qué estamos
aqui?

¢, COmo seré este
grupo?

¢ Quiénes son todas
estas personas?

¢ Hasta qué punto
estoy preparado para
ser controlado por
este grupo?

¢ Podremos lograr
esta tarea?

¢Importa si yo estoy

¢, Cémo tendremos
Que comportarnos
para lograr terminar
este trabajo?

¢, Cémo me siento
en cuanto a lograr
terminar este

e ,Qué tanto me
importan los demas y
qué tanto les importo
yo a ellos?

e ;Cual es la siguiente
tarea, objetivo?

aqui en este grupo? trabajo?
e ;Estas son las reglas
que necesitamos
seguir?
Los miembros de mi equipo esta preocupados por :
* |nclusion e Control Cohesion ¢ |nterdependencia
* Pertenencia e Estatus Pensando més en el Independencia
e Rechazo e Autoridad grupo e Alto grado de
e Aceptacion e Estrés Bromeando COMPromiso
e Valores Construyendo Libertad
¢ |deas espiritu de equipo ® Resolviendo los

Continuando con el
trabajo

problemas de una
manera creativa

Algunos signos de estas preocupaciones son

e Precaucion e Conflicto Cohesion e Participacion total

¢ Incertidumbre e |uchas por el poder Apoyo mutuo e Aceptacion de otros

e FEvitar los conflictos Criticas Voluntad de considerar puntos de vista

e Buscar direccion e |deasy practicas otras alternativas e Esfuerzo voluntario
retadoras Compartiendo * Relaciones cordiales

e Cuestionar decisiones Bromeando e Creatividad
anteriores
Evidencias

Reflexion final
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Cierre:

Parte 2.

El docente /instructor puede reforzara los aspectos centrales del trabajo realizado en un plenario.
Actividad sugerida en el lugar de trabajo

Para continuar con la experiencia de aprendizaje, se propone la realizacion de esta misma actividad,
pero con el equipo natural. Es decir, cada supervisor de primera linea completara la misma tabla
junto a su equipo de trabajo actual. Por tanto, esta parte de la experiencia de aprendizaje se debe
realizar posterior a la sesion presencial.

Los objetivos que se buscan son que los participantes sean capaces de:

1. En relacion con las diferencias entre grupos y equipos, realizar un andlisis respecto a las
caracteristicas propias, determinando a qué definicion se acercan mas. (grupo o equipo).

2. ldentificar, en conjunto, en qué etapa se encuentra el equipo natural en cuanto al desarrollo.

3. Analizar, en conjunto, las evidencias encontradas.

4. Discutir, respecto de los aspectos que permiten consolidar la etapa identificada y aquellos
que entorpecen o dificultan y se deberian trabajar.

5. Identificar acciones que permitan enfrentar o abordar aquellos aspectos que entorpecen la
consolidacion de la fase correspondiente.

El supervisor en esta segunda parte con su equipo natural, debera:

e (Generar un contexto adecuado para el trabajo con el equipo.

e Asignar aproximadamente, 2 horas, sin interrupciones externas (celular, computador u otros).

e Provocar un contexto emocional que permita que las personas puedan plantear sus ideas,
opiniones y puntos de vista.

e Explicar para qué se esta realizando esta actividad (Por ejemplo: instancia de crecimiento y
establecimiento de acciones para potenciar el desempeno como equipo).

e Plantear que es un espacio de crecimiento para el equipo.

e Considerar que, lo mas probable es que los resultados obtenidos por usted en la sesion
presencial, no coincidan totalmente con los equipo. Aproveche esta informacion para
reflexionar respecto a cOmo se visualiza usted y como lo ve el equipo.

e Tener presente que el resultado no es bueno ni malo, el mérito es que podran, en conjunto,
autoevaluar en forma simple el estadio de desarrollo de su equipo natural y gatillar una
conversacion franca y abierta.
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Importante: Esta actividad podra ser revisada en sus resultados, siempre y cuando, las
sesiones presenciales hayan sido programadas con ciertas diferencias de tiempo. Si no es
asi, la actividad sera de uso exclusivo del supervisor.

Notas y Observaciones

NOTAS DEL PARTICIPANTE

NOMBRE DEL INSTRUCTOR FECHA DE ACTIVIDAD

Observaciones
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CONSEJO DE COMPETEN
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2.2 Actividad N°2: Reconociendo el clima de nuestro equipo de trabajo

INTRODUCCION

APRENDIZAJES
ESPERADOS

OBJETIVO
EJERCICIO

MATERIALES Y
RECURSOS

TIEMPO ESTIMADO
ACTIVIDAD
PRESENCIAL

SEGURIDAD

En esta actividad se trabajara y relacionara el concepto
de Clima con el gjercicio del liderazgo.

Se trabajaran los contenidos relacionados con clima
asi como los elementos que permiten agregar valor al
trabajo del equipo.

Esta actividad busca que cada jefe /lider pueda
autoevaluar el clima que genera en su equipo y evaluar
con su equipos el clima del area, para definir acciones
de mejoramiento. Esta actividad, se desarrolla en dos
etapas.

* Reconocer las variables claves del clima organiza-
cional en una situacién determinada.

e Reconocer el impacto de la Jefatura en el clima de
trabajo

El supervisor reconocera las distintas dimensiones del
climay cual es su aporte en este.

En su primera etapa se realiza en la sala de clases, se
requiere de una sala adecuada al nimero de personas
que conforman el equipo de trabajo, puede ser la
oficina de la jefatura o sala de reunion, que permita el
trabajo grupal, proyector multimedia, papelégrafos o
pizarra, plumon, libro de actividad y plumones.

En la segunda etapa, tarea para la ejecucion en lugar
de trabajo, por lo que los resguardos son los que se
correspondan a esa area.

60 min.

Por ser una actividad presencial, se debe procurar
que todos los participantes cuente con sillas y mesas
adecuadas para escribir, que existan vias de escape
claramente sefialadas y que las areas de circulacion
se siempre expeditas para el desplazamiento tanto del
docente como de los demas participantes.
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En la sesion presencial

Los objetivos a los que apunta esta actividad son:

. Aumentar la autoconciencia sobre el clima que género como jefe/lider.

Que el equipo se reconozca y se involucre en la identificacion de fortalezas y debilidades del
clima.

Comprometer al equipo en el mejoramiento del clima, generando un ambiente de confianza
y trabajo colaborativo.

Inicio

El docente solicitara a los supervisores de primera linea que se rednan en equipos de 3 a 5
personas, dependiendo del numero total del curso. Posteriormente, comentara el contenido de
“Clima” recordando y contextualizando algunos aspectos relevantes de éste.

1.

Para comenzar, de manera individual, cada miembro del grupo, debera revisar las 6
dimensiones y autoevaluarlas, para realizar un diagnoéstico del clima. Para ello utilizara la
tabla que se adjunta.

Luego, en cada grupo, los participantes comentaran sus resultados, focalizandose en los
aspectos mas altos y mas bajos.

Luego, los distintos miembros del equipo propondran sugerencias de mejora potenciales
(acciones) para las dos dimensiones con resultados mas bajos del grupo.

Se dara un tiempo determinado para que cada grupo realice la actividad. El docente/
facilitador guiara la el desarrollo acercandose y resolviendo dudas que puedan surgir.
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Recurso didactico
Dimensiones de clima para la evaluacién
Lea atentamente, la descripcion del recuadro, y analice, conteste la pregunta indicada asignando

un valor, donde 1 es lo minimo y 5 el maximo, respecto a los factores de cada dimension de clima
en su equipo de trabajo. Posteriormente, registre evidencias que ilustren su medicion.

Dimension Descripcion En qué medida Evidencias
cree usted que Proporcione
se cumplen ejemplos de lo que
los siguientes usted percibe
enunciados
(1ab)

Claridad Grado de comprension de

las politicas y objetivos de
la organizacion y del area
asi como de los requisitos
de trabajo.

e Conocimiento de
la vision y objetivos
organizacionales

e (Claridad de roles,
funciones, tareas

e (Claridad respecto de
como el trabajo impacta
en el los desafios
organizacionales

Compromiso La expresion de la
dedicacion contindia a un

propdsito comun y para el
logro de metas.

e Seguimiento/monitoreo
grupal al cumplimiento

e  Compromiso por los
resultados
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£)0 DE COMPETENCIAS

MINERAS

Estandares

El énfasis que se pone

en un alto nivel de
rendimiento y en alcanzar
la excelencia, asi como se
percibe que las metas son
realistas

e Estimulo a mejorar el
desempefio

e Estandares altos,
desafiantes, pero
realistas

Responsabilidad

El grado en que la
gente se siente que es
responsable por su trabajo

e Autonomia para decidir
por el trabajo propio

e Estimulo a tomar riesgos
calculados

Reconocimiento

La percepcion de
sentirse reconocido y
recompensado por hacer
un trabajo bien hecho y
el recibir reconocimiento
oportuno y preciso

e Desempefo es
recompensado

e Existe retroalimentacion
y reconocimiento
positivo por
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Espiritu de Sentimiento de
equipo pertenencia a

la organizacion,
caracterizado por

el orgullo, cohesion,
confianza

e (Confianza en los
companferos de trabajo

e Ayuday cooperacion
entre miembros del
grupo

e Esfuerzo adicional que
los trabajadores ponen
en sus tareas

¢ Orgullo por pertenecer al
grupo de trabajo

Reflexione sobre los resultados

1. Identifique los factores con resultados mas altos y los mas bajos segun su percepcion

2. Cuédles cree usted que estan impactando positivamente el rendimiento del equipo y
cuales son aquellos que lo estan impactando negativamente

3. En cuales de ellos se focalizaria para producir un mejoramiento

4. Qué cree usted que puede hacer distinto para mejorar la dimension (es) con mas
bajos resultados

Cierre

Luego de haber trabajado en los grupos, se pedira a los participantes que expongan, en plenario,
los resultados obtenidos.

Actividad sugerida para el lugar de trabajo

Considerando los resultados del ejercicio realizado durante la sesion presencial, el supervisor
podria elaborar un plan de mejoramiento y aplicarlo en su area de trabajo.
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Recurso didactico:

Plan de Mejoramiento de las Dimensiones de Clima

Dimension

Factor

Objetivo de
mejoramiento
(¢, Qué
cambiar?)

Acciones
(¢,COMO?

Responsable
(¢,Quiény
quiénes
apoyan?)

Plazos
(¢, Cuando?)

Indicadores
(¢, Como
sabré que
estamos
mejorando?)
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Notas y Observaciones

NOTAS DEL PARTICIPANTE

NOMBRE DEL INSTRUCTOR FECHA DE ACTIVIDAD

Observaciones
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2.3 Actividad N°3: Mis clientes/proveedores internos

Por medio de preguntas que buscan generar el
: andlisis y reflexion, respecto de situaciones laborales
INTRODUCCION concretas, se trabajaran los conceptos de cliente y
proveedor interno y su importancia fundamental en los
procesos dentro de la organizacion.

e |dentificar las necesidades, preocupacion e intereses
APRENDIZAJES de sus clientes internos y externos.

ESPERADOS e Disefnar acciones para promover el trabajo colabora-
tivo con sus clientes internos y externos.

OBJETIVO El supervisor podra reconocer sus clientes internos y
EJERCICIO podré relevar la importancia de gestionarlos.

Para la realizacion de esta actividad, soélo es requerido
MATERIALES Y el libro de actividades y lapiz para responder.

RECURSOS Dependiendo de las necesidades, se podra responder
de manera presencial 0 no presencial.

TIEMPO ESTIMADO
ACTIVIDAD 60 min.
PRESENCIAL

Por ser una actividad presencial, se debe procurar
que todos los participantes cuente con sillas y mesas
adecuadas para escribir, que existan vias de escape
claramente sefaladas y que circulacion se siempre
expeditas para el desplazamiento tanto del docente
como de los estudiantes.

SEGURIDAD

En la sesion presencial
Inicio

Para comenzar esta experiencia, se presentara una serie de tablas con indicaciones para que sean
resueltas por cada participante. Dependiendo del curso, se podra resolver de manera individual o
grupal para finalizar en un plenario.

El docente presentara las tablas, leyéndola, disefandolas en la pizarra o proyectandolas y solicitara

a los participantes las completen pensando en situaciones laborales diarias. Es decir, que se los
conocimientos conceptuales sean plasmados en casos o0 experiencias vividas en el ambito laboral.
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Los participantes, en esta primera etapa, deberan atender a las explicaciones del docente/
instructor, para poder resolver dudas y participar de manera activa en la actividad propuesta.
Ademas, es fundamental que aporte con sus experiencias y conocimiento previos comentando
situaciones y casos particulares de su area de desempeno.

Recurso didactico:

¢(CLIENTE O PROVEEDOR?

Describa 2 situaciones laborales en la que se visualice la relacion entre cliente y
proveedor interno.
Situacion 1

El cliente es:
El proveedor es:

Situacion 2

El cliente es:
El proveedor es:

Jerarquizando clientes internos

Mis clientes internos

Mapee y jerarquice a 5 de sus clientes. Identifiquelos, asignando un nimero del 1 al 5, donde 1 es el
mas importante para sus labores.

Cliente Ne_
Cliente Ne_
Cliente Ne
Cliente Ne
Cliente N
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CONSEJO DE COMPETENCIAS
MINERAS

De acuerdo a lo anterior, describa los intereses, expectativas, requerimientos y preocupaciones de los
clientes internos que jerarquizo.

Cliente N° 1

Intereses

Expectativas

Requerimientos

Preocupaciones

Cliente N° 2

Intereses

Expectativas

Requerimientos

Preocupaciones

Cliente N° 3

Intereses

Expectativas

Requerimientos

Preocupaciones

Cliente N° 4

Intereses

Expectativas

Requerimientos

Preocupaciones

Cliente N° 5

Intereses

Expectativas

Requerimientos

Preocupaciones

Autoevalué como esta satisfaciendo las necesidades de su cliente interno mas relevante, marcando
con una “X” en el recuadro correspondiente.
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, Completamente Medianamente Escasamente
Indicador de logro
logrado logrado logrado
Intereses
Expectativas
Cliente N° 1
Requerimiento
Preocupaciones
Cierre

Se pedira a los participantes que indiquen sus respuestas las que se comentaran en plenario,
haciendo énfasis en los aspectos relevantes del contenido.

Actividad sugerida para el lugar de trabajo

El supervisor debera reunirse con su cliente interno que determind era el mas importante para
el desarrollo de sus actividades labores y le solicitara su evaluacion respecto del servicio que
le esta entregando. Para ello, puede utilizar la tabla indicada mas abajo. Luego, chequeara y
contrastara con él, los intereses, expectativas, requerimientos y preocupaciones descritas de
acuerdo al trabajo realizado durante sesion presencial. Ambos buscaran ajustar expectativas y
generar acciones de mejora.
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AVA

EVALUACION CLIENTE INTERNO

CCM

CONSEJO DE COMPETENCIAS
MINERAS

Como cliente interno mis intereses, expectativas, requerimientos y preocupaciones son:

Intereses

Expectativas

Requerimientos

Preocupaciones

En relacion con esto, mi evaluacion es la siguiente:

Indicador de logro

Completamente logrado

Medianamente logrado

Escasamente logrado

Intereses

Expectativas

Requerimiento

Preocupaciones
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Como cierre de esta actividad, el supervisor debera procurar generar una conversacion abierta y
constructiva que permita llegar a acuerdos, establecer metas y aclarar aspectos relevantes para
mejorar la relacion cliente/proveedor interno. Por lo mismo, si la situacion lo permite y se requiere,
ambos podrian acordar acciones, plan de trabajo o nuevas estrategias con miras a mejorar los
resultados obtenidos en la presente evaluacion.

Notas y Observaciones

NOTAS DEL PARTICIPANTE

NOMBRE DEL INSTRUCTOR FECHA DE ACTIVIDAD

Observaciones
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