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RESUMEN

El presente estudio, se realizé con el objetivo de diseflar un programa de
inteligencia emocional para reducir la procrastinacion laboral en colaboradores de
una municipalidad, 2020. Esta investigacion, se enmarca en un enfoque
cuantitativo-propositivo, de disefio no experimental-transeccional, trabajado con
una muestra de colaboradores, seleccionados a partir de criterios de inclusion y
exclusion. Para el estudio de la variable procrastinacion laboral, se utiliz6 como
técnica, la encuesta y el instrumento fue el cuestionario de procrastinacién laboral
de Palomino. Los resultados indicaron que; el 55% de los colaboradores presenta
conductas procrastinadoras en un nivel medio; el 42% un nivel bajo; mientras que
un 3% procrastina con mayor frecuencia y en un nivel alto; el analisis tedrico brindo
estrategias pertinentes para un desarrollo efectivo de las emociones, las mismas
gue se utilizaron para disefiar la propuesta de 16 sesiones para reducir la
procrastinacion laboral y por ultimo, se sometié a validacion de expertos resultando
un veredicto aplicable del programa. Se concluye que, el programa disefiado es
valido y aplicable a la poblacion deseada, de acuerdo a criterio de expertos en el

area organizacional.

Palabras Clave: Procrastinacién laboral, Inteligencia emocional, propuesta.
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ABSTRACT

The present study was carried out with the objective of design an emotional
intelligence program to reduce labor procrastination in collaborators of a
municipality, 2020. This research is part of a quantitative-propositional approach, of
non-experimental-transectional design, worked with a sample of collaborators,
selected based on inclusion and exclusion criteria. For the study of the labor
procrastination variable, the survey was used as a technique and the instrument
was the Palomino labor procrastination questionnaire. The results indicated that;
55% of the collaborators present procrastinating behaviors at a medium level; 42%
a low level; while 3% procrastinate more frequently and at a high level; The
theoretical analysis provided pertinent strategies for an effective development of
emotions, the same ones that were used to design the proposal of 16 sessions to
reduce labor procrastination and finally it was subjected to expert validation resulting
in an applicable verdict of the program. It is concluded that the designed program is
valid and applicable to the desired population, according to the criteria of experts in

the organizational area.

Key Words: Labor procrastination, Emotional intelligence, proposal.
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l. INTRODUCCION

La procrastinacion, es un fenédmeno que ha cobrado mayor relevancia
principalmente en el dmbito académico y ha ido evolucionando con el
acercamiento de la tecnologia, hasta extenderse en el contexto
organizacional. En relacibn a la problematica a nivel mundial, en
Latinoamérica, la International Labour Organization (2017), ha corroborado
que, en Brasil, el 45% total de la poblacion econbmicamente activa (PEA),

tiende a postergar sus responsabilidades laborales.

Por su parte, el noticiero Univision (2011) en un articulo, advirtié que,
una de las principales causas para procrastinar en el trabajo, es la cantidad
de tiempo perdido al navegar en internet, donde también estan involucrados
los altos ejecutivos. Las cifras indican que, en EE. UU, el 45% de los
empleados ocupan parte de su tiempo atendiendo asuntos personales por
internet; y en Francia, el 78% de los empleados de alto rango utilizan el
internet para divertirse durante la jornada. En general, un dato importante es
que, el 41% de los trabajadores de menor rango utilizan con mayor

frecuencia el internet en horas de trabajo para distraerse.

En el Perq, Venegas (2011), sefial6 como factores desencadenantes
de la procrastinacién: percibir al trabajo como abrumador, sentirse cansado
o aburrido; sintoma de depresion o TDAH; temor al fracaso o perfeccionismo
extremo al momento de realizar las funciones. Asimismo, en el 2018, amplio
dichas causas considerando también: falta de organizacién del tiempo, sentir
gue la edad dificulta la capacidad, falta de confianza en si mismo, falta de
motivacion, no llevar estilos de vida saludable y no contar con un plan de

vida.

El Ministerio de Trabajo y Promocién de Empleo (2019), indicé que,
las razones para procrastinar son el trabajar y estudiar a la vez (30% de la
poblacidn); y el 25% de ellos aplaza sus actividades de manera cronica. Asi
también, en un articulo del Diario Gestion (2019), se determind que, la
procrastinacion incide en la productividad personal y organizacional, y que

todos estamos predispuestos a postergar nuestras actividades, pero en



distinta magnitud; siendo la causa mas frecuente el estrés producido por la
carga de trabajo y la falta de motivacion tanto intrinseca como extrinseca.
Es por ello que, se ha evidenciado que disminuye el rendimiento y
productividad en un 50% ya que al dia por lo menos estamos expuestos a 7
u 8 distracciones en cada hora de trabajo, cada interrupcioén ocupa 5 minutos
de nuestro tiempo; y el 80% de ellas no son de gran importancia. Por otro
lado, en el Diario Pera 21 (2019), al entrevistar a un especialista en
informatica, encontré que, se pierde un 46% de productividad y tiempo de
trabajo cuando hay fallas en las computadoras; cuando no hay un monitor
adicional o un adecuado ambiente de trabajo.

A nivel local, no se ha registrado formalmente evidencias que aporten
informacion detallada sobre la manera en cémo es que los colaboradores de
las distintas organizaciones se desempefian en su area de trabajo y si
tienden a procrastinar o no; es por ello que, la presente investigacion se
centrd en conocer la probleméatica existente en la organizacion planteada y

en base a ello se desarroll6 una alternativa de solucion.

Frente a esta problemética, surgidé el siguiente problema de
investigacion: incidencia de la procrastinacion laboral en colaboradores de

una municipalidad.

La procrastinacion laboral, es una variable ya estudiada desde hace
unas décadas, por lo cual, existen investigaciones que giran en torno a la
construccion de instrumentos de medicién, correlacion con otras variables y
la descripcién de la misma; sin embargo, los planes de mejora son escasos.
Resulta importante desarrollar estrategias que permitan alcanzar los
objetivos de la organizacion y por ende las del colaborador; por tal motivo,
se diseid un programa de inteligencia emocional para abordar dicha
problematica, utilizando diversas técnicas y herramientas eficaces que
permitan mejorar el desarrollo personal y profesional, cuyos beneficiarios
seran todos aquellos trabajadores de la municipalidad en estudio. Ademas,
se busca que esta tenga una futura aplicacion y pueda extenderse a otros

campos donde se requiera el trabajo eficiente del colaborador.



El programa “Erase una vez un nuevo comienzo”, se dirige a resolver
de manera préctica el problema de la procrastinacion laboral; al mismo
tiempo, resuelve consigo aspectos intrapersonales como interpersonales,
gue permiten un mejor desempefio del sujeto. En general, esta variable esta
relacionada con distintos aspectos de una organizacion y que funcionan en
conjunto como: la productividad, motivacién, estrés, compromiso,

proactividad, entre otros; por consiguiente, su abordaje es muy amplio.

Esta investigacion, se justifica tedricamente porque, aportara nuevos
conocimientos respecto al nivel de procrastinacion en los colaboradores y a
una nueva propuesta de intervencion; adicionalmente, sera precursor de

diferentes analistas que realizan trabajos de investigacion similares.

El presente estudio, sigue rigurosamente los lineamientos
establecidos por la casa de estudios y la comunidad cientifica. La
metodologia empleada en este caso, aporta una nueva vision de
investigacion, en el que no solo se analizo la problematica existente, sino
que, a partir de los resultados obtenidos, se plante6é una solucion novedosa
a través de un programa que pretende fortalecer las capacidades intrinsecas

del trabajador y cuyos resultados se evidenciaran en su desempefio laboral.

El objetivo general de esta investigacion fue: disefiar un programa de
inteligencia emocional para reducir la procrastinacion laboral en
colaboradores de una Municipalidad. Asi también, tiene como objetivos
especificos: identificar el nivel de procrastinacién laboral; realizar un analisis
tedrico de la procrastinacion laboral e inteligencia emocional; construir un
programa de inteligencia emocional para reducir la procrastinacién laboral;

y, por ultimo, validarlo a través del criterio de expertos.

Por otro lado, se planted la siguiente hipotesis: si se valida un
programa de inteligencia emocional, servird para reducir la procrastinacion

laboral en colaboradores de una Municipalidad.



Il MARCO TEORICO

Para el desarrollo de este estudio, se ha tomado en cuenta
investigaciones previas internacionales, como la de Sedlakova (2014), quien
en su tesis denominada “Active and Passive Procrastination in the
workplace”, tuvo como finalidad, demostrar la influencia que tiene la
motivacion laboral sobre la procrastinacion activa y pasiva. Utilizé un disefio
correlacional de tipo descriptivo, empleada en todos los colaboradores de
una compafiia internacional en Prada, a quienes evalué a través de un
cuestionario. Como resultado, obtuvo que, se acepta la hipétesis alterna,
sefialando que existe correlacion entre las variables estudiadas, y que, a
mayores incentivos, menores seran las conductas procrastinadoras.
Finalmente, concluye que, la motivacion es un factor clave para la extincion

de la procrastinacion.

Férreo (2015) en su proyecto titulado “Impacto del programa formativo
PIEI en los niveles de Inteligencia Emocional de supervisores de equipos de
trabajo y en el Desempefio Laboral de su equipo en un Centro de Llamadas”,
planteé como objetivo, disefiar un programa, para que los colaboradores
logren cumplir sus objetivos organizacionales; empledé un disefio cuasi-
experimental, trabajado con un total de 282 sujetos, a quienes se les evalué
a través de autocuestionarios denominados TMMS-24 para medir la
Inteligencia Intrapersonal y el TECA para la Inteligencia Interpersonal. Los
resultados indican que, no hubo diferencias entre los componentes de la
inteligencia emocional de los supervisores y su desempefio laboral al
aplicarles el pretest; sin embargo, con la aplicacion del programa, se

observaron cambios significativos en los trabajadores.

Asi también, Yépez (2016) en su tesis “Influencia de Programas
Educativos de Inteligencia Emocional en el Desempeiio Laboral de las
Personas”, se plante6 como objetivo determinar la influencia de un programa
de inteligencia emocional en las personas a largo plazo. Para esta
investigacion, emple6 un estudio longitudinal, aplicado a 40 nifios y nifias, a
guienes se les aplico el Emotional Quotient Inventory (EQ-1) y Trait Meta

Mood Scale (TMMS) antes y después del programa para valorar su eficacia



a lo largo de tres meses. Los resultados indican que, a través de esta
variable, se potencian las habilidades sociales, capacidad para resolver
conflictos, manejo del estrés, control de emociones, entre otras capacidades
de desarrollo personal. En conclusion, las estrategias de inteligencia
emocional favorecen el desempefio laboral, asegurando el éxito a corto y

largo plazo.

De los trabajos desarrollados en el Perd, nos hemos basado en el
estudio de Leiva (2017), denominado “Propuesta de elaboracion del
programa de inteligencia emocional como estrategia para fortalecer el clima
organizacional del Centro de Salud Magna Vallejo Cajamarca 2014”, cuyo
objetivo general fue, determinar el clima de dicha organizacién y en base a
ello, disefiar una propuesta de mejora basada en inteligencia emocional.
Este estudio fue de tipo cualitativo, descriptivo simple; trabajada con 39
colaboradores del centro médico antes mencionado, seleccionado a través
de un muestreo probabilistico aleatorio simple. Para la evaluacion de clima,
se utiliz6 como técnica la encuesta y como instrumentos, la Escala de
Percepcion del Clima Organizacional adaptado por Sonia Palma. Como
resultados, se obtuvo que el 82% de los participantes, percibe su entorno
laboral como agradable, el 13% un excelente clima, mientras que el 5% un
ambiente desagradable; ademas, se resalta que entre las debilidades
encontradas fueron: la motivacion, colaboracién y comunicacion, factores
claves en el desempefio laboral. Por tanto, se concluye que, la propuesta del
programa de inteligencia emocional a emplear, debe abordar la motivacion,

comunicacién y colaboracién, para mejorar el clima del centro médico.

Jacinto (2017), en su investigacion "Inteligencia emocional y
procrastinacion laboral en el personal administrativo de dos empresas del
rubro ventas del distrito de Villa El Salvador - 2017", tuvo como objetivo
determinar la relacion existente entre dichas variables. Desarrollo un estudio
no experimental, descriptivo y correlacional, empleado en 130
administrativos de dicha organizacién; cuya eleccion fue dada a través de un
muestreo no probabilistico por conveniencia; la técnica utilizada fue la

encuesta y se aplicaron la escala de inteligencia emocional Meta — Moot



Scale TMMS — 24 y la escala de procrastinacion laboral de Tuckman. Como
resultado, se obtuvo que, existe una relacion significativa inversa entre
ambas variables y se concluye que, a mayor inteligencia emocional, menor

sera las conductas procrastinadoras en el trabajo.

Salgado (2018), en su tesis titulada “Procrastinacion general y laboral
en ejecutivos de centros de llamadas de la Region Metropolitana”, tuvo como
propdsito, determinar la procrastinacion general y laboral de los cargos
ejecutivos de dicha poblacién. El tipo de investigacion empleado fue
cuantitativa y disefio no experimental, trabajado con 53 colaboradores,
utilizando un muestreo probabilistico aleatorio; a quienes se le aplico la
Escala General de Procrastinacion adaptada por Alvarez y la Escala de
Procrastinacién en el Trabajo (PAWS). Los principales resultados fueron
gue, existe una relacion directa significativa entre procrastinacion utilizando
internet y procrastinacién sin internet, por lo cual, no depende la antigiiedad
en el puesto, ni el sexo de manera significativa, pero si la edad, pues los
menores de 30 afios son quienes presentan estas dimensiones. En

conclusién, la procrastinacion general y laboral se relacionan directamente.

Alvarado (2018), en su estudio “La inteligencia emocional y su
influencia en el compromiso organizacional de los colaboradores de la
Municipalidad de los Olivos, 2018”, tuvo como objetivo, evaluar la incidencia
entre ambas variables, desarrollando una investigacion correlacional, no
experimental, transversal; trabajado con 54 colaboradores seleccionados a
partir de un muestreo no probabilistico por conveniencia. Utiliz6 como
técnica, la encuesta y el instrumento fue un cuestionario elaborado por el
propio autor. El principal resultado obtenido, sefiala que si existe relacién
entre inteligencia emocional y compromiso organizacional. En sintesis, a
mayor inteligencia emocional en los colaboradores, mayor sera la

motivacion, autorregulacion y compromiso.

Inga (2018), en su tesis “Procrastinacién y satisfaccion laboral en
personal operativo de una Empresa Manufacturera Peruana”, tuvo como
objetivo evaluar la influencia entre ambas variables, desarrollando una

investigacion cuantitativa, correlacional, transversal y no experimental; con



una muestra de 370 trabajadores, seleccionada a partir de un muestreo no
probabilistico por conveniencia; la técnica empleada fue la encuesta y los
instrumentos empleados fueron el cuestionario Procrastination at Work
Scale (PAWS), adaptada por Guzman y Rosales (2017); y la escala de
Satisfaccion laboral de Price, adaptada por Alarco (2010). Los resultados
indican que, se acepta la hipétesis alternativa que indica la correlacion entre
ambas variables. Finalmente, concluye que, existe relacion entre
procrastinacion y satisfaccion laboral, aduciendo que, a menor edad del
colaborador, mayor predisposicién para procrastinar; asi como que, a mayor
edad, mayor sera la satisfaccion del trabajador.

Finalmente, Davila y Mejia (2017), en su tesis “La inteligencia
emocional como estrategia para mejorar la calidad de servicio del personal
de la Empresa de Transportes Civa - Chiclayo 2016”, tuvieron como objetivo,
disefiar un programa de inteligencia emocional para mejorar la calidad de
servicio; para ello realizaron una investigacion de tipo descriptiva,
propositiva, transversal, con un disefio no experimental, empleando una
muestra constituida por 36 colaboradores de dicha empresa para medir la
inteligencia emocional y 50 clientes para la calidad de servicio;
seleccionadas a través de un muestreo intencional. La técnica utilizada fue
la encuesta y se empled como instrumentos el cuestionario de inteligencia
emocional de Goleman y el cuestionario Servqua. Los resultados obtenidos,
destacan el bajo nivel de inteligencia emocional de los trabajadores (75%),
asi como la insatisfaccion de los clientes sobre el servicio prestado (98%).
En conclusiéon, resulta necesario proponer un programa de inteligencia
emocional para mejorar el nivel de calidad de servicio, enfocado en el
fortalecimiento de la capacidad de autoconocimiento, autorregulacion,
automotivacion, empatia y habilidades sociales.

Existen diversas teorias que tratan de explicar el porqué de la
conducta procrastinadora y sus diversas formas de manifestacion, tales
como: el planteamiento de Tuckman (1990), uno de los pioneros en estudiar
la procrastinacion como tal y de elaborar un instrumento de medicion, él

sefial6 como causantes de la procrastinacion a la percepcion sobre la



capacidad frente a la tarea; el hecho de posponer la gratificacion y
culpabilizar a los demas por incumplimiento; McCown, Ferrari y Johnson
desarrollaron una teoria motivacional en 1991, en la que proponen que el
sujeto para alcanzar el éxito, se ubica en dos posiciones: la ilusion de
obtener el éxito o el miedo al fracaso; esta Ultima hace que desarrolle las
actividades menos dificiles para él. (Carranza y Ramirez, 2013); Skinner, en
su modelo conductual desarrollado en 1997, sefiala que, mientras mas
reforzada esté la conducta procrastinadora, seguira siendo retroalimentada
y se mantendra con el tiempo; es decir, el individuo planifica, organiza y
realiza sus actividades programadas teniendo conciencia que las aplazara
por otras menos relevantes. (Carranza y Ramirez, 2013); Wolters, en su
teoria cognitiva, manifiesta que, la conducta procrastinadora, se debe a
esquemas mentales desadaptativos, de manera que, el sujeto experimenta
pensamientos obsesivos cuando tiene acumulado diversas actividades,
generandose pensamientos de inferioridad y de baja autoeficacia. (Carranza
y Ramirez, 2013); Por ultimo, Hsin y Nam (2005), plantean que, existen
niveles cognitivos, afectivos y conductuales, tanto para procrastinadores
activos y pasivos, y que el procrastinar no sélo tiene consecuencias

negativas para el individuo.

Desde el punto de vista etimoldgico, Steel (2017), sefiala lo siguiente:
“La palabra procrastinacion, proviene del latin ‘pro’, que significa ‘en favor
de, delante de’; y ‘crastinus’ que significa ‘del dia de manana’ (s.p). A partir
de esta conceptualizacion, el autor indica que procrastinar no sélo significa
aplazar las actividades como se conocia desde la aparicién del término en
inglés; sino que, es una decision irracional y voluntaria, donde el sujeto
reconoce las consecuencias que podria traerle consigo esta conducta y aun
asi va en contra de lo que le conviene. En lo que respecta a las
organizaciones, la procrastinacion es el acto de postergar y evadir las
responsabilidades y funciones, siendo los factores determinantes el propio
sujeto y/o la direccion de la empresa; de manera que se atenta con la

productividad requerida.



Respecto a las caracteristicas de un procrastinador (a), Knaus (s.f.),
refiere las siguientes: mantienen creencias irracionales respecto a las
exigencias del entorno y a su pobre capacidad para afrontarlas; muestran
perfeccionismo y miedo al fracaso, al trazarse metas poco realistas;
experimentan ansiedad y catastrofismo, originada por la presion al
sobrecargarse de muchas responsabilidades; denotan rabia e impaciencia,
mostrando agresividad consigo mismos, al no sentirse capaces para realizar
tareas que otras personas si hacen; tienen la necesidad de sentirse
apreciados por los demas; suelen sentirse saturados y no establecen
prioridades para terminar a tiempo algo pendiente, agravando asi la

ansiedad y el sentimiento de culpa.

Weymann (1988), plantea como factores determinantes para la
procrastinaciéon en el trabajo a la autonomia; motivacion y satisfaccion

laboral; las mismas que fueron tomadas como dimensiones de esta variable:

En cuanto a la autonomia laboral, Dabbah (2014), sefiala que, es
aquella libertad que otorga la empresa al trabajador, para gestionar, tomar
decisiones individuales, utilizar estrategias y habilidades en pro de los
objetivos personales y profesionales; caso contrario de no existir esta
autonomia, el empleado estara ligado al método de trabajo del jefe de area,
propiciando asi la procrastinacion. De esta dimension, se desprende: la toma
de decisiones, definida como la capacidad o recursos que tiene el individuo
para elegir de entre dos o mas alternativas para lograr algo deseado (Canos,
Pons, Molero y Maheut, s.f.).; la capacidad para resolver problemas, un
proceso mediante el cual el individuo elige entre las distintas alternativas
para dar solucion a un determinado problema (Bados y Garcia, 2014).; y la
autodeterminacion, conceptualizada como, la independencia para tomar una
decision o para resolver un problema, sin que el medio intervenga
(Wehmeyer, 2001).

Uribe (2014), refiere que “La satisfaccion laboral, es la percepcion y
sentimiento que experimenta el trabajador respecto a su trabajo y diferentes
aspectos del mismo” (p.80). Por tanto, es aquella sensacion de entusiasmo

gue muestra el colaborador en el centro de trabajo y que produce un mejor



desempefio en su labor; siendo intrinseca (capacidades del mismo hacia la
tarea) y extrinseca (relacionado al ambiente de trabajo); sin embargo,
cuando no se encuentra satisfecho con su labor y con el clima que le ofrecen,
tiende a procrastinar. En esta dimension, se debe tener en cuenta los
siguientes aspectos: condiciones de trabajo, entendidas como aquellas
circunstancias de la organizacion que implican riesgo en la salud del
colaborador (Instituto Sindical de Trabajo, Ambiente y Salud, s.f).; y el
salario, que es la ventaja o beneficio que recibe el trabajador por su labor

realizada (Montenegro, 1974).

“La motivacién laboral, es un proceso que activa, orienta, dinamiza y
mantiene el comportamiento de los individuos hacia la realizacion de
objetivos esperados” (Lopez, 2005, p.26). De acuerdo a esta definicion,
muchos de los colaboradores, requieren de un impulso para llevar a cabo
sus funciones, sobre todo si tienen el habito de procrastinar y les gusta
aplazar sus actividades. Los aspectos que refuerzan la motivacion son: los
incentivos laborales, que son aquellas ventajas o beneficios que reciben los
colaboradores de una organizaciéon independientemente de su salario, con
la finalidad de motivar su desempefio e impulse a la satisfaccion, esos
incentivos pueden ser bonos por cumplimiento, premiaciones y
reconocimientos, aumentos salariales, vacaciones, seguro de salud o vida
(Garcia y Patjane, 2014). Por otro lado, el reconocimiento; que son aquellas
herramientas y estrategias orientadas a reconocer las acciones positivas de
colaborador a favor de la organizaciéon (Cepeda, Salguero y Sanchez, 2015).;
y, por ultimo, la necesidad de esparcimiento, que busca satisfacer las
necesidades de recreacion y descanso fuera del horario de trabajo

(Machado, como se cit6 en Gottlieb,2016).

En un articulo de Universia (2014), se plantea que, procrastinar puede
traer graves consecuencias a nivel personal y laboral, tales como como: la
acumulacion de trabajo; incremento de la ansiedad; menor tiempo para

prepararse; margen menor y resultados de menor calidad.
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En relacion a las estrategias para reducir la procrastinacion laboral,
Garzon y Gil (2017), proponen que debe aplicarse programas de
entrenamiento centradas en el manejo del tiempo a partir de técnicas
cognitivas, metacognitivas, conductuales y motivacionales; por su parte,
Allen (2015) propone el desarrollo del método Getting Things Done (GTD),
como una técnica de gestion del tiempo, basada en el principio de recopilar,
procesar, organizar, revisar y hacer, a través de diversas herramientas que

permitan liberar la mente de la persona.

Respecto a los modelos tedricos de la inteligencia emocional, Cattel
(1943), propone su Modelo de los cinco grandes, de Competencias
emocionales o Big five, basada en aspectos de la personalidad, asociados a
las emociones, pensamientos y actitudes.; Salovey y Mayer, presentan un
modelo de Habilidades en 1997, en el que sefialan que el desarrollo de la
inteligencia emocional, permite que el ser humano tenga mayor capacidad
para resolver problemas y se adapte a cualquier entorno, siendo capaces de
percibir, generar, comprender y regular aquellas emociones. (Fernandez y
Extremera, 2008); Baron (1997) plantea un modelo mixto de inteligencia
emocional en el que sugieren dos componentes que determinan la
inteligencia emocional: componente intrapersonal (autoestima, asertividad,
autoconciencia, autorrealizacion e independencia) e interpersonal
(competencia social y empatia).; Goleman y Cherniss (2003), plantean un
modelo de eficacia organizativa, el cual se logra a partir de tres factores que
estan relacionados entre si: liderazgo, funciones de RR. HH y clima y cultura
organizativa; ademas estos tienen impacto sobre la I.LE. a partir de las
relaciones que se establecen; Gardner (2011) en su teoria de las
inteligencias multiples, propone gque la inteligencia va mucho mas alla del
aspecto cognitivo y que abarca el desarrollo de otras habilidades tales como:
inteligencia espacial, cinético corporal, inteligencia musical, logico
matematica, inteligencia inter e intrapersonal, inteligencia linguistica e
inteligencia ecologico-naturalista.; Leal (2011), refiere que, Daniel Goleman
es el principal representante y el mas difundido en el tema de inteligencia
emocional; €l propone que esta gira en torno a aspectos importantes:

conocer las propias emociones; manejar las emociones; reconocer las
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emociones de los demas; y establecer relaciones; Truijillo, Valderrabano,
Hernandez (2008), indica que Cooper y Sawaf plantearon cuatro pilares
fundamentales para el ser humano: conocimiento de las propias emociones;
aptitud emocional, que hace auténtico al ser humano; profundidad
emocional, de manera que conozcamos nuestro potencial; y alquimia
emocional, es decir, nuestra capacidad para crear y enfrentar las

adversidades.

La inteligencia, desde sus inicios estuvo ligada al cociente intelectual,
Wayne Leon Payne, fue el primero en introducir el término de inteligencia
emocional en una investigacién, ya en 1990 es donde se hace efectiva una
definicion de esta, establecida por Jhon Mayer y Peter Salovey, quienes
trataban de medir las habilidades emocionales del ser humano. (Pérez y
Perlacios, 2018). Ahora bien, es importante sefalar el significado de
emocion; por lo que, Bisquerra, la define como la respuesta ante un estimulo

0 acontecimiento. (Como se cit6é en Cevallos e Imbaquingo, 2013).

En lo que respecta al concepto de inteligencia emocional, para
Goleman (1995), es la capacidad de entender las emociones ajenas,
comprender las propias y gestionar nuestros estados sentimentales; Baron
(1997), la define como la capacidad de percibir, integrar, comprender y
manejar las emociones que tienen que ver con la comprension de uno mismo
y de los demas, y hacer frente con mas éxito a las exigencias ambientales;
asi también, Sterrett (2002), da una definicién ligada al trabajo, como la
capacidad para la gestioén de personal y destrezas sociales que nos permiten
triunfar en el puesto de trabajo.

Molina y Villavicencio (2012), sefialan que la inteligencia emocional,
permite que el ser humano se desarrolle plenamente en 4 &mbitos: permite
el bienestar psicoldgico; contribuye a una buena salud fisica, previniendo o
eliminando aquellas sintomatologias causadas por factores emocionales
como el estrés, irritabilidad, miedo, entre otras; permite el entusiasmo y la

motivacién; y el desarrollo interpersonal en el ambito familiar, social y laboral.
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Para Sterrett (2002), la Inteligencia emocional, posee la competencia
Intrapersonal (yo) e interpersonal (nosotros): en el area intrapersonal, se
encuentra en primer lugar, la Autoconciencia, como la capacidad para
conocer y comprender nuestros pensamientos, metas, valores y otras
competencias, asi como de percibir la manera de actuar de los demas para
con nosotros; la Autoconfianza, como la capacidad personal para confiar en
NOsSOotros Mismos y en nuestros recursos para la consecucion de nuestros
objetivos, asi como de pedir ayuda cuando no contamos con ellos (Goleman,
Boyatzis, y Mckee; 1995).; la Motivacion, aquella fuerza interna que nos
permite percibir las cosas de manera positiva, nos impulsa a tomar la
iniciativa e incentivar a los demés al logro de sus objetivos (Goleman,
Boyatzis, y Mckee; 1995).; y el Autocontrol, como la capacidad para
reconocer y gestionar nuestras propias emociones, sentimientos, estados de
animo e impulsos; de manera que nos adaptemos y tengamos un equilibrio
entre la razén y las emociones (Sterrett, 2002). Por otro lado, en el area
interpersonal se encuentra, la Competencia social, conceptualizada como
aquella capacidad para relacionarnos con nuestro entorno, de establecer
lazos y compartir experiencias positivas; y la Empatia, como la capacidad

para comprender y saber escuchar a los demas. (Sterrett, 2002)

Las empresas de hoy en dia apuestan por desarrollar la inteligencia
emocional en sus trabajadores para brindar un mejor servicio a sus clientes,
tomando como modelo su eficacia en otros ambitos de la vida cotidiana, ya
gue resulta un factor clave para alcanzar el éxito personal y organizacional
(Déavilay Mejia, 2017). En el &mbito organizacional, la inteligencia emocional
es una de las principales capacidades que todo colaborador debe tener y
gue lo conllevan al éxito profesional, cuyo éxito esta determinado también
por el aspecto cognitivo (20%), mientras que la capacidad emocional

representa un 80% (Servicio integrado de empleo, s.f.).

La aplicacion de la inteligencia emocional en las empresas es muy
importante, ya que el uso de las emociones puede ayudar a las generaciones
a desarrollar multiples planes para el futuro, por parte de la empresay de los

empleados, como planificacion flexible, mejorar el proceso de toma de

13



decisiones, facilitar los procesos cognitivos, tales como creatividad y
puntualidad, y con respecto la mejora de la persistencia de las tareas dificiles

(Salovey y Mayer, 1990).

Desarrollar la inteligencia emocional en una empresa, implica
empezar por el desarrollo personal de cada integrante, partiendo desde los
altos cargos y sirva de ejemplo para los subordinados. Por ello es que se
han desarrollado programas desde enfoques cognitivos, conductuales,
neuropsicolégicos y con recursos de Tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC), a fin de mejorar aspectos y capacidades que favorezcan

el desarrollo pleno de las organizaciones y sus colaboradores.
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3.1.

3.2.

Il. METODOLOGIA

Tipo y disefio de investigacion

La siguiente investigacion es de tipo cuantitativa - propositiva. Para
Hernadndez, Fernandez y Baptista (2014), una investigacion es cuantitativa
cuando los resultados que se obtienen son numeéricos y prueban una
hipotesis o teoria; por otro lado, Ruiz (s.f.), sefiala que la investigacion
diagndstica o propositiva, a través de diversas técnicas y herramientas, nos
da una vision mas amplia del problema para luego generar un proyecto
innovador que resuelva situaciones locales y globales. El andlisis realizado
en esta investigacion, se baso en la teoria de Emily Sterret, quien plantea el
componente intrapersonal e interpersonal para establecer estrategias
orientadas a la mejora de las competencias organizacionales; ademas
Weymann propone un modelo tedrico, sefialando como factores
determinantes para la procrastinacion en el trabajo, a la autonomia,

motivacion y satisfaccion laboral.

El disefio de la siguiente investigacibn es no experimental —
transversal - explicativa. De acuerdo a Hernandez, Fernandez y Baptista
(2014), una investigacion es no experimental cuando se observan y analizan
las variables como tal, sin manipularlas; es transversal o transeccional
porque se realiza en un solo momento; y explicativa porgue intenta encontrar
las causas de un fendémeno ocurrido. Esta investigacion se centré en conocer
el nivel de procrastinacion laboral en un solo grupo y en un momento Unico,

para enseguida disefiar una propuesta de mejora.

Variables y operacionalizacion

Programa de Inteligencia emocional.

Procrastinacion laboral.
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3.3. Poblacion y muestra

La poblacion, es definida como el total de elementos que existen en
el contexto de la investigacidbn y que tienen caracteristicas en comun
(Marroquin, 2012). Este estudio, estuvo conformado por los colaboradores
de las diversas areas de la Municipalidad Distrital de Huarmaca,
perteneciente a la provincia de Huancabamba, departamento de Piura; el
cual estd compuesta por 100 trabajadores, y para esta investigacion, fueron

seleccionados a partir de criterios de inclusion y exclusion.

Como criterios de inclusion, se establecieron los siguientes:
trabajadores voluntarios y con disponibilidad para colaborar, tiempo de
servicio en la empresa minimo de 03 meses, condicion laboral nombrado o
contratado, colaboradores de todas las areas de la organizacion,

trabajadores de ambos sexos, con edades de intervalo entre 18 — 60 afios.

Los criterios de exclusion son: trabajadores indispuestos a colaborar,
colaboradores en condicién de apoyo y practicantes de la organizacion,

personal que se encuentre de licencia o de vacaciones.

La muestra empleada para esta investigacion, estuvo conformada por
30 colaboradores, quienes cumplieron con los criterios requeridos para ser

parte del estudio.

3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

Como técnica de recoleccion de datos, se utilizo la encuesta, con la
finalidad de reconocer la problemética de la poblacion en estudio. La
encuesta; es definida por Marroquin (2012), como aquellas interrogantes
orales o escritas que se aplican para recolectar datos en relacion a los
objetivos planteados. El resultado de aplicar esta encuesta a los
colaboradores de la municipalidad, permiti6 recabar la informacion

pertinente para cumplir con el objetivo del estudio.

Los instrumentos de recoleccion de datos empleados, fueron los

cuestionarios, que contienen interrogantes que mediran las variables de
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investigacion (Hernandez, Fernandez y Baptista; 2014). En este caso, se
aplicé un cuestionario denominado “Cuestionario de procrastinacion laboral”
creado por Palomino (2018) , que consta de 18 items y tiene como objetivo,
medir la procrastinacion frente a las actividades que se realiza en la
organizacion, a través de tres dimensiones: autonomia laboral (comprende
nueve items) , satisfaccion (comprende tres items) y motivacién (comprende
seis items); que a su vez miden los indicadores de toma de decisiones,
capacidad para resolver problemas, autodeterminacion, condiciones de
trabajo, salario, incentivos, reconocimiento, esparcimiento; y tiene cinco
opciones de respuesta de acuerdo a la escala de Likert (Nunca=1,
raramente=2, algunas veces=3, con frecuencia=4, siempre=5); el cual se
aplicé de manera individual mediante formulario de Google. Se determiné
categorias diagnésticas, donde el nivel bajo de procrastinacion laboral
representa 18-42, medio 43-67, y alto 68-90.

Validez y confiabilidad del instrumento: Se utiliz6 a una poblacion
conformada por un total de 33 trabajadores, 12 administrativos y 21
trabajadores de planta de la empresa Cerveceria Barbarian. La validez, de
este instrumento, esta dado por tres expertos a partir de los constructos y el
contenido de los items, resultando un 96.9%, que indica que el instrumento
es muy bueno; y cuya confiabilidad es de 0,90, que indica que el cuestionario

tiene una excelente confiabilidad.

3.5. Procedimientos

El procedimiento empleado en el desarrollo de esta investigacion fue:

En la fase de diagnéstico; se realizé un analisis general de las
variables en estudio, determinando la problemética presente a partir de la
encuesta aplicada, previa coordinacion con la escuela de psicologia de la

universidad, para la obtencién de la autorizacion del desarrollo del proyecto.

Como parte de la fase de conceptualizacion; una vez que se conocio
la problematica, se revisé exhaustivamente la literatura respecto a las

variables en estudio, el cual permiti6 establecer las dimensiones y
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estrategias a realizar, considerando introducir cambios significativos en el
sistema actual de gestion de recursos humanos y el desempefio de los
colaboradores, a través de procedimientos y técnicas especializadas en

inteligencia emocional.

En la fase de disefio del programa; en base a los resultados obtenidos
con la aplicacion del cuestionario y la contrastacion de la informacién, se
procedio a estructurar la propuesta a partir de sesiones y técnicas, con la
finalidad de ser aplicadas mas adelante a los colaboradores y dicho

programa sea efectivo.

Por dltimo, en la fase de validacion del programa; después de
disefiarse la propuesta, fue validada segun criterio de expertos en el area de
psicologia organizacional, para una futura aplicacion en los colaboradores

de la municipalidad, asi como en otros contextos.

3.6. Meétodo de analisis de datos

Para el procesamiento de los datos, se emple6 el programa Excel
2016, en el cual se inserto la sdbana de datos correspondientes producto de
las respuestas obtenidas del cuestionario de procrastinacion laboral,
ademas se construyeron las respectivas tablas que sustentan los resultados

encontrados.

3.7. Aspectos éticos

Segun el Codigo de Etica del Psicélogo Peruano (2017) y American
Psychological Association (APA, 2010) se han considerado los siguientes

aspectos:

Las investigaciones cientificas que se realicen en el ambito
psicoldgico, deben regirse a las normas tanto nacionales e internaciones, y
con especial cuidado cuando se trabaje con poblacion humana, como lo

indica el articulo 22 del Codigo de Etica del Psicélogo Peruano.
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Uno de los principios éticos mas relevantes son el Principio de
beneficencia y no maleficencia; la responsabilidad del investigador sera
prevalecer la integridad y disminuir los riesgos que impliquen el estudio en
cuestion, de tal manera que se oriente exclusivamente a la mejora y
bienestar psicologico de los colaboradores, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 25. En este caso, se garantizdé la salud mental de los
participantes al no exponerlos a ningun tipo de riesgo, ya que sélo se centro

en conocer la problematica por medio de un cuestionario.

Principio de responsabilidad, tal como lo indica el articulo 52 del
cbdigo de ética, uno de los principios primordiales del psicdlogo al realizar
una investigacion, es el establecimiento de la confianza entre el investigador
y los participantes, de tal manera que se conserven secretos profesionales
y exista de por medio una autorizacion para ventilar los datos. Asi también,
es necesario respetar las autorias citando cada uno de los postulados
encontrados, segun el articulo 65. Este aspecto ético, se utilizé en todo

momento a lo largo de la investigacion, asi como de su difusion.

Consentimiento informado; este es un documento que debera
emplearse en primer lugar en la investigacion, el cual informara a los
participantes el contenido y procedimientos a seguir con personas, como se
establece en el Articulo 24 del codigo de ética del psicélogo peruano.
Particularmente, en este estudio se cumplié con este principio al informar el

objetivo de esta, asi como los fines practicos.

Confidencialidad, tal como lo indica el articulo 57 del cédigo de ética
del psicologo, al realizarse una investigacion con personas, se debe
conservar y mantener el anonimato, los datos personales de los
participantes, asi como de los resultados obtenidos si estos no lo autorizan.

Por tanto, este principio es uno de los primeros, en aplicarse en este estudio.
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V. RESULTADOS

Tabla 1

Nivel Procrastinacién Laboral en colaboradores de la MDH, Huarmaca, junio -
2020.

Nivel N %
Bajo 13 42
Medio 17 55
Alto 1 3
Total 31 100

Fuente. Elaboracion propia.

En la Tabla 1, se visualiza que, para la variable Procrastinacion laboral, mas de
la mitad de los colaboradores, tuvo un nivel medio de conductas
procrastinadoras en su centro de trabajo; no muy alejados de ellos se
encuentran aquellos en un nivel bajo; mientras que un minudsculo porcentaje

present6 un nivel alto de procrastinacion.
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Tabla 2

Analisis de antecedentes

procrastinacion laboral.

relacionados a la inteligencia emocional y

Autor /

N° de

~ Procedencia . Descripcion Resultados
Ano participantes
Disefiar un
programa
intensivo de
. o . El programa de IE,
Férreo ~ 282 inteligencia , .
Espafia : presentd gran impacto en
(2015) colaboradores. emocional, para el ~
. el desempefio laboral.
cumplimiento  de
los objetivos
organizacionales.
. Los rogramas
Determinar la . prog
. . educativos de
influencia de . . . ,
inteligencia  emocional
Programas influyen de  manera
Yépez Ecuador, 40 niflos y Educativos de y
(2016) Quito nifias Inteligencia positiva en el desarrollo
' ' g de habilidades
Emocional en el .
~ necesarias para obtener
Desempefio ~
un desempefio laboral
Laboral. :
exitoso.
Determinar el La propuesta del
clima laboral y en programa de inteligencia
base a ello, emocional a emplear,
Leiva Cajamarca, 39 disefar una debe abordar la
(2017) Peru. colaboradores. propuesta de motivacion,
mejora basada en comunicacion y
inteligencia colaboracion, para
emocional. mejorar el laboral.
Diseflaron un programa
. de inteligencia emocional
Disenar un
roarama de enfocado en el
Davilay . 36 p g . fortalecimiento de la
., Chiclayo, inteligencia .
Mejia i colaboradores : capacidad de
Peru. . emocional  para .
(2017) y 50 clientes. . . autoconocimiento,
mejorar la calidad .
- autorregulacion,
de servicio.

automotivacion, empatia
y habilidades sociales.
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Determinar la

relacion que existe Encontré relacién
Jacinto . 130 ene  la significativa
(2017) Lima, Perd. colaboradores. procrastinacion inversa entre

laboral 'y la ambas variables.

inteligencia

emocional.

Fuente: Elaboracion propia.

Segun lo que se observa en la tabla 2, los autores Férreo (2015) y Yépez
(2016), encontraron que, los programas de inteligencia emocional tienen una gran
efectividad en el desempefio laboral de las personas, mas aun si se desarrollan en
edades tempranas, de manera que se asegura el éxito laboral a largo plazo. De
otro lado, Leiva, Davila y Mejia (2017); optaron por proponer programas para
mejorar el clima y calidad de servicio, enfocandose en el fortalecimiento de la
capacidad emocional. Finalmente, Jacinto (2017), determin6 que, a mayor

inteligencia emocional, menores seran las conductas procrastinadoras
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Tabla

Andlisis tedrico de la inteligencia emocional.

Autor / Ao Postulado

Las emociones presentes en la vida diaria, ayudan a
Salovey y Mayer las generaciones a desarrollar multiples planes para el
(1990) futuro personal y profesional.

La inteligencia es la capacidad de gestion de personal
y destrezas sociales que nos permiten triunfar en el
puesto de trabajo y que estan muy relacionadas con el
liderazgo.

Sterret (2002)

La eficacia organizativa se logra a partir de un equilibro

Golemany e interdependencia entre la inteligencia intra e

Cherniss (2003) interpersonal, asociada con la gestion de recursos
humanos, liderazgo, clima y cultura organizacional.

Las empresas de hoy en dia apuestan por desarrollar
la inteligencia emocional en sus trabajadores para que
estos brinden un mejor servicio a los clientes y
refuercen sus habilidades personales y profesionales;
por ello es que toman como modelo, la eficacia de los
programas de inteligencia emocional aplicados en
otros ambitos de la vida cotidiana.

Fuente: Elaboracion propia.

Davila y Mejia
(2017)

La tabla anteriormente descrita, muestra teorias y postulados de distintos
autores respecto a la inteligencia emocional; Salovey y Mayer (1990), Sterrett
(2002), Goleman y Cherniss (2003) y Davila y Mejia (2017), coinciden que, un
adecuado desarrollo y gestion de emociones, asegurara el futuro personal y

profesional, independientemente del ambito en que se desarrolle cada persona.
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Tabla

Disefio del programa de inteligencia emocional para reducir la procrastinacion

laboral.
N° de Tema de la sesion Nombre de la sesion
sesion

1 Bienvenida "Fortaleciendo el yo y el nosotros".

2 Procrastinacion laboral “Rehusandonos a ser esclavos de los
ladrones de tiempo”.

3 Gestion del tiempo “Un tiempo para cada cosa y cada cosa en su
tiempo”.

4 Autoconciencia “Coloreo mis emociones porque soy a quien
mejor conozco”.

5 Autoconciencia “La conquista de si mismo es la mayor de las
victorias”.

6 Autoconfianza “Sé tu mismo, los demas puestos estan
ocupados”.

7 Autoconfianza “No es que crean en ti, es reflejarles que crees
en ti mismo”.

8 Autocontrol “Reconozco lo que siento y elijo qué hacer con
lo que siento”.

9 Autocontrol “Las emociones son los motores con los que
nos movemos”.

10 Automotivacién “Sé la mejor version de ti mismo”.

11 Automotivacion “Tus suefios no tienen fecha de caducidad”.

12 Empatia “‘Desde la amabilidad es posible cambiar el
mundo”.

13 Empatia “Que la empatia se haga contagiosa y que no
tenga cura”.

14 Competencia social  “Tu amistad me hace bien”.

15 Competencia social  “La vida es mejor con personas como tu”.

16 Cierre “Todo logro empieza con la decision de

intentarlo”.

Fuente: Elaboracion propia.

En latabla 4, se muestra la estructura del programa en sesiones y nombre de cada

una, haciendo un total de 16 sesiones teorico practicas que se aplicara a lo largo

de cinco meses aproximadamente, segun lo previsto. La primera y ultima sesion,

son parte de la introduccion y cierre, las otras 14 refuerzan las habilidades

intrapersonales e interpersonales.
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Tabla

Validacion del programa de inteligencia emocional.

Juez Grado Criterios de Resultado
Académico evaluacion
Teresita Aldave Doctor Claridad y coherencia Aplicable
Herrera

Alex Andrés Magister Claridad Aplicable
Avila Diaz

Roxana Magister Claridad Aplicable
Cabanillas
Palomino

Fuente: Elaboracion propia.

La tabla 5, evidencia las observaciones que establecieron los expertos en el area
de psicologia organizacional tras evaluar la propuesta de inteligencia emocional,
teniendo en cuenta los criterios de claridad, coherencia y relevancia, aspectos que
fueron revisados y corregidos oportunamente, para obtener un veredicto de los

jueces, el cual es aplicable a la poblacién planteada.
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V. DISCUSION

En la presente investigacion, se propuso disefiar un programa de inteligencia
emocional para reducir la procrastinacion laboral en colaboradores de una

municipalidad.

Analizando los resultados obtenidos respecto a la variable procrastinacion
laboral, se ha determinado que mas de la mitad de los colaboradores, se encuentra
en un nivel medio. Estas cifras, coinciden con los postulados de Salgado (2018),
quien sefiala que, la procrastinacion esta presente en todos los ambitos y que todos
estamos predispuestos a adoptar estas conductas independientemente del sexo o
antigiiedad en el puesto de trabajo; sin embargo, influye mucho la edad del sujeto,
pues a menor edad, estara mas presente la problematica. Otra investigacion
relacionada, es la de Sedladkova (2014), quien encontrd que mientras mas motivado
esté el personal, menores serdn sus conductas procrastinadoras y que resulta
importante fomentar el reforzamiento para conseguir las conductas deseadas. Asi
también, de acuerdo con lo estudiado por Jacinto (2017), se puede deducir que,
estas conductas procrastinadoras reducirdn a partir de estrategias de inteligencia

emocional.

Segun los resultados del andlisis realizado a los antecedentes y teorias de
investigacion, los autores Férreo y Yépez (2016), encontraron que, los programas
de inteligencia emocional tienen una gran efectividad en el desempefio laboral de
las personas, mas aun si se desarrollan en edades tempranas, de manera que se
asegura el éxito laboral a largo plazo; lo cual se fundamenta con lo manifestado por
Salovey y Mayer (1990), quien indica que, el uso de las emociones puede ayudar
a las generaciones a desarrollar multiples planes para el futuro personal y
profesional; ademas, Sterrett (2002), sefiala que, la IE es la capacidad para la
gestion de personal y destrezas sociales que nos permiten triunfar en el puesto de

trabajo.
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De otro lado, Leiva, Davila y Mejia (2017); optaron por proponer programas
para mejorar el clima y calidad de servicio, enfocandose en el fortalecimiento de la
capacidad emocional. Este resultado, se corrobora con lo manifestado por los
mismos autores, quienes refieren que, las empresas de hoy en dia apuestan por
desarrollar la inteligencia emocional en sus trabajadores para brindar un mejor
servicio a sus clientes, tomando como modelo su eficacia en otros ambitos de la
vida cotidiana, pues resulta un factor clave para alcanzar el éxito personal y

organizacional.

Finalmente, Jacinto (2017), determin6 que, a mayor inteligencia emocional,
menores seran las conductas procrastinadoras; datos que coinciden con la teoria
planteada por Goleman y Cherniss (2003), quien indica que, la eficacia organizativa

se logra a partir de un equilibrio en la IE y la interdependencia con otros factores.

El andlisis tedrico y las cifras encontradas en dicha organizacion, brindan
aportes significativos para el disefio de la propuesta y aspectos a tener en cuenta
antes, durante y después de su aplicacion; recoge una serie de técnicas y
herramientas variadas y eficaces que nos ofrece el campo de la psicologia para el
desarrollo de la misma. En conclusion, cabe resaltar que, el desarrollo de la
inteligencia emocional favorece la salud mental y fisica en general, permitiendo un
desarrollo efectivo en todos los ambitos de la vida y puede aplicarse desde edades

tempranas hasta la edad adulta.
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VL. CONCLUSIONES

Los colaboradores de la Municipalidad Distrital de Huarmaca, presentaron
un nivel medio de conductas procrastinadoras en su centro de trabajo

determinada por el 55% y en un nivel bajo, el 42 %.

Se logroé realizar el andlisis tedrico de ambas variables, las mismas que
coinciden que, el desarrollo efectivo de las emociones asegura el éxito
personal y profesional, a través de diversas herramientas y estrategias de

inteligencia emocional.

Se disend la propuesta de inteligencia emocional denominado “érase una
vez un nuevo comienzo” estructurada en 16 sesiones; y cuya aplicacion se
realizard una vez por semana para ser evaluada antes, durante y después

del programa, a lo largo de cinco meses aproximadamente.

El programa fue validado por criterio de expertos, cuyo veredicto indica que

es aplicable en los colaboradores de dicha Municipalidad.

28



VIl.  RECOMENDACIONES

Es necesario desarrollar las estrategias propuestas, a modo de prevencion
o abordaje de conductas procrastinadoras en los colaboradores, asi como

de gestidn del tiempo para formar una organizacion eficiente.

Tener en cuenta los criterios de inclusion y exclusion al momento de
seleccionar los beneficiarios del programa a realizar.

Se debe hacer un seguimiento minucioso a cada sesion realizada, de
manera gue este sea eficaz y eficiente segun los objetivos planteados.

El moderador puede crear un plan de mejora continua para reforzar o
mejorar las sesiones.

Los roles, responsabilidades y normas, deben estar claramente definidos a
la hora de participar en las actividades de interaccion propuestas en el
programa.
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Tabla 6

ANEXOS

Anexo 1. Matriz de operacionalizacion de variables

Operacionalizaciéon de variables

VARIABLES DEFINICION DEFINICION DIMENSION INDICADORES items Escalade TECN. INST.
CONCEPTUAL OPERACIONAL medicion
Sterret (2002), sefiala La medicion de la IE, estara Intrapersonal Autoconciencia 1,7,13,19,25
Inteligencia que la inteligencia dada por las puntuaciones .
Emocional. emocional es la obtenidas mediante el test Autoconfianza 2,8,14,20.16
capacidad para la de  autoevaluacion de Motivacion 5.11,17,23,29
gestion de personal y inteligencia emocional de
destrezas  sociales Sterret en el desarrollo de la Autocontrol 3,9,15,21,27
que nos permiten propuesta de intervencion, |nierpersonal Competencia Social 6,12,18,24,30
triunfar en el puesto como pre testy pos test.
de trabajo. Empatia 4,10,16,22,28
o
Steel (2007), la La medicion de la variable,  Autonomia Toma De Decisiones 1,2,3,4,5 o s
.. procrastinacion es el estara ~dada por las . 3 S
Procrastinacién acto de postergar y puntuaciones obtenidas Capacidad para 6,7 3 =
laboral. evadir las mediante el cuestionario de Resolver Problemas 5 §
responsabilidades y procrastinacion laboral Autodeterminacion 8,9 O
funciones, siendo los elaborado por Palomino  gatisfaccion  Condiciones De Trabajo 10, 11 Ordinal
factores (2018), teniendo en cuenta
determinantes el la escala de Likert (Nunca= Salario 12
propio sujeto, asi 1, Raramente = 2, Algunas I _
como la direccién de veces = 3, Con frecuencia = Motivacion Incentivos 13,14
la  empresa; de 4y Siempre=5). Reconocimiento 15, 16
manera que se atenta
con la productividad Esparcimiento 17,18

requerida.




Anexo 2. Cuestionario de procrastinacion laboral

Estimado colaborador(a), este cuestionario disenado por mi persona, ha sido disenado
con el objetivo de medir su procrastinacion frente a las actividades que realiza en la
organizacion, por consiguiente, debera tener en consideracion todas las manifestaciones
que usted experimenta en su centro de trabajo.

Asimismo, le agradeceré que conteste el siguiente temario de la manera mas objetiva
marcando con un aspa (x) dentro de los recuadros.

1. Nunca 2. Raramente 3. Algunas veces 4. Con frecuencia 5. Siempre

PROCRASTINACION LABORAL 1 2 3|4 |5

Aplazo tomar decisiones hasta que es demasiado tarde.

2 | Pierdo gran cantidad de mi tiempo en asuntos triviales antes de tomar
una decisién final.

3 | Después que tomo una decision, pierdo gran canticad de mi liempo
convenciéndome de que era la correcta.

Preliero dejar las decisiones a otros.
Tiendo a realizar las tareas que son muy dificiles a Gitimo momento.
Tardo en resoiver un problema.

Mi rendimiento laboral ha disminuido porque tardo en realizar las tareas
menos placenteras,

8 | Sime indican una fecha limite para presentar un trabajo, espero hasta
el Oltimo momento para realizarlo.

9 | Cuando una labar tiene procedimientos aburridos, aplazo esa labor.

Autonomia

N o o s

10 | Me disgusta realizar las funciones segun las indicaciones de mi
supervisor sin poder realizarlas a mi modo,

11 | Las labores diliciles de realizar son porque implican mantener posturas
incomodas.

12

Satisfaccién

El sueido que percibo, me es satisfaclorio para realizar todas mis
funciones que son impuestas por mi supervisor.

13 | Realizo mis funciones a tiempo porque confio en que seré
recompensado.

14 | Recibo algin incentivo cuando cumplo mi trabajo con eficiencia y lo
entrego antes de tiempo,

15 | Pienso que si lengo un reconocimiento por mi trabajo, me motivara a
cumplirios a tiempo.

16 | Reconocen mi trabajo y me incentiva a esforzarme mucho mejor y
cumplir con mis funciones a tiempo.

17 | Cuando realizo actividades aburridas, me distraigo con facilidad en las
redes sociales.

18 | Las funciones que me agradan realizar, son aquelias en las que implica
el mane|o de las redes sociales.

Motivacién




Anexo 3. Cuestionario de procrastinacién virtual

CUESTIONARIO DE PROCRASTINACION LABORAL

*Obligatorio

Cuestionario de Procrastinacion Laboral

Estimado colaborador(a), este cuestionarlo creado por Palomino (2018}, ha sido disefiade con el objetive
tle medir su procrastinacion frente a las actividades que realiza en la organizacion, par consiguiente,
deberd tener en consideracldn todas las manifestaciones que usted experimenta en su centro de trabajo.
Seleccione su respuesta en 13 casilla que mejor cormesponda con tu situacion y recuerda que solo debes
marcar una sola respuesta én cada una de las prequntas. Por favor responde con sinceridad

Nombre *

Turespuesta

Edad *

Tu respuesta



Anexo 4. Validez del cuestionario de procrastinacién laboral

Tabla 7

Validez del cuestionario de procrastinacion laboral

El resultado obtenido de la validacion de datos es de 96.9%, lo cual nos indica que el

instrumento es considerado muy bueno.



Anexo 5. Confiabilidad del cuestionario de procrastinacion laboral

Tabla 8

Confiabilidad del cuestionario de procrastinacion laboral

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de Cronbach N° de elementos

,900 18

En lo que respecta a la confiabilidad de la variable presentada en la investigacion, se

obtuvo 90%, lo cual indica que el instrumento tiene una excelente confiabilidad.



Anexo 6. Autorizaciéon de aplicacion del instrumento

Escuela Académico Profesional de Psicologia de la Universidad César Vallgjo — Compus Chiclayo,

[NUNTCTALING PATRNTVRRSIDAD| CESAR VALLESO
REGISTRO OE EXPECIENTES
N' CAP W Y2/
23 JUN, 2020 “Afo de la Universalizacion de la Satud
RECIBIDO
N*FOLIOS, m..al___.,_@
worA JAZd. sp. ST INeo
Alealde de la Municipatided Distrital de Huarmaco
Emm.;.
: mento
ASUNTO: Solicito permiso para aplicacién de instry!
De mi considerocion: 5
Es grato diriginme a usted, para expresarie el sclucd Institucional a nomEre ”
ya

vez solicitarle el permiso correspandiente, para que nuestra estudiante del X ciclo, la Srid- KIARA

GERALDINE YRENE PERA pueda oplicor el instrumento denominado “Cuestionario de
laboral® como parte de la experiencia curricular Proyecto de Investigacion. Es precis

Procrostinacion

o mencionar que

serd aplicado a los trabajadores de su institucidn que dirige, asimismo indicar que estard bajo lo asesonia

de la docente Mgtr. Idrogo

Cabrera Mory Cleofé

Conocedor de su apoyo a los futuras profesionales de nuestra regién no dudamos

en que nuestra peticidn sea aceptada.

Esperando su atencion al presente, nos despedimos de Usted no sin antes
expresarle nuestros muestras de aprecio.

Cc. Ao

CAMPUS CHICLAYO

Carretera pimentel Km. 3.5
Tol.: (074) 480210 Anx. 6514

Atentamente,

filwieoo



Anexo 7. Consentimiento informado

CUESTIONARIO DE PROCRASTINACION LABORAL

Los datos obtenidos a través de este cuestlonario serdn utllizados sélo con fines de
investigacion de la estudiante de Psicologia, Kiara Geraldine Yrene Peiia, teniendo sumo
cuidado de la informacidn recabada,

*Qbligatorio

Direccion de correo electronico *

Tu direccion de correo electronico

Consentimiento informado

Mediante el presente cuestionario, acepto voluntariamente participar en este trabajo de investigacion, el
cual tiene una duracién de aproximadamente 05 minutos.

¢Aceptas participar de este cuestionario? *

O si

l Siguiente



Anexo 8. Declaratoria de originalidad del autor

ﬁ UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

Declaratoria de Originalidad del Autor

Yo, YRENE PENA KIARA GERALDINE, egresado de la Facultad de Ciencias de la
salud y Escuela Profesional de Psicologia de la Universidad César Vallejo — Sede
Chiclayo, declaro bajo juramento que todos los datos e informacion que acompanan
a la Tesis titulada:

“Disefio de un programa de inteligencia emocional para reducir la
procrastinacion en colaboradores de una Municipalidad™, es de mi autoria, por lo
tanto, declaro que la Tesis:

1. No ha sido plagiado ni totad, ni parcialmente.

2. He mencionado todas las fuentes empleadas, identificando correctamente toda
cita textual o de parafrasis proveniente de otras fuentes.

3. No ha sido publicado ni presentado anteriormente para la obtencion de otro
grado académico o titulo profesional.

4. Los datos presentados en los resultados no han sido falseados, ni duplicados,
ni copiados.

En tal sentido asumo (asumimos) la responsabilidad que corresponda ante cualquier
falsedad, ocultamiento u omisién tanto de los documentos como de informacion
aportada, por lo cual me someto a lo dispuesto en las normas académicas vigentes
de la Universidad César Vallejo.

Chiclayo, 22 de enero del 2021.

Yrene Pena Kiara Geraldine

DNI: 73334444 Firma

ORCID: 0000-0002-4524-4792 (\
INVESTIGA

.m..
oo UCV



Anexo 9. Declaratoria de autenticidad del asesor

ﬁ UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

Declaratoria de Autenticidad del Asesor

Yo, YDROGO CABRERA MARY CLEOFE, docente de la Facultad de
CIENCIAS DE LA SALUD y Escuela Profesional de PSICOLOGIA de ia
Universidad César Vallejo — Sede Chiclayo, asesor (a) de la Tesis titulada:

“Disefio de un programa de inteligencia emocional para reducir la
procrastinacién en colaboradores de una Municipalidad”, del autor
YRENE PENA KIARA GERALDINE, constato que la tesis tiene un indice
de similitud de 21% verificable en el reporte de originalidad del programa
Tumitin, el cual ha sido realizado sin filtros, ni exclusiones.

He revisado dicho reporte y concluyo que cada una de las coincidencias
detectadas no constituyen plagio. A mi leal saber y entender el trabajo de
investigacion cumple con todas las normas para el uso de citas y
referencias establecidas por la Universidad César Vallejo.

En tal sentido asumo la responsabilidad que corresponda ante cualquier
falsedad, ocultamiento u omisién tanto de los documentos como de
informacién aportada, por lo cual me someto a lo dispuesto en las normas
académicas vigentes de la Universidad César Vallejo.

Chiclayo, 08 de febrero del 2021.

Mg. YDROGO CABRERA MARY CLEOFE.

DNI: 43318678 Firma

ORCID: 0000-0002-3671-975X 7




Anexo 10. Validacién de expertos

CRITERIO DE JUEZ PARA VALIDAR UN PROGRAMA DE APLICACION

Me es grato saludarlo y considerarlo como juez para evaluar y validar el programa
propositivo, denominado: “Disefio de un programa de inteligencia emocional para
reducir ia procrastinacion laboral en colaboradores de una Municipalidad, 2020"

La evaluacion del respectivo programa, sera de relevancia para obtener su validez
de contenido y que los resultados, a partir de éstos, sean utilizados eficientemente.

Agradezco su aporte.
NOMBRES Y APELLIDOS DEL JUEZ:
Teresita del Pilar Aldave Herrera,

FORMACION ACADEMICA:
Doctora en Psicologia.

AREAS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Psicologia organizacional con experiencia en el rubro de consultoria, agroindustria,
construccion, investigacion y docencia universitaria,

El presente programa: ‘ ‘
Aplica X ‘ Modificar ‘ No Aplica

Chiclayo, 01 de octubre del 2020

DRA. TRESITA DEL PILAR ALDAVE

DNI: 40101723
CPsP. 9447



CRITERIO DE JUEZ PARA VALIDAR UN PROGRAMA DE APLICACION

Me es grato saludario y considerario como juez para evaluar y validar el programa
propositivo, denominado: “Disefio de un programa de inteligencia emocional para
reducir la procrastinacién laboral en colaboradores de una Municipalidad, 2020°

La evaluacion del respectivo programa, sera de relevancia para obtener su validez
de contenido y que los resultados, a partir de éstos, sean utilizados eficientemente.

Agradezco su aporte.
NOMBRES Y APELLIDOS DEL JUEZ:
Teresita del Pilar Aldave Herrera.

FORMACION ACADEMICA:
Doctora en Psicologia.

AREAS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Psicologia organizacional con experiencia en el rubro de consultoria, agroindustria,
construccion, investigacion y docencia universitaria.

El presente programa: : _
Aplica X ‘ Modificar . No Aplica

Chiclayo, 01 de octubre del 2020

DRA. TRESITA DEL PILAR ALDAVE

DNi: 40101723
CPsP, 9447



CRITERIO DE JUEZ PARA VALIDAR UN PROGRAMA DE APLICACION

Me es grato saludarlo y considerarlo como juez para evaluar y validar el programa
propositivo, denominado: “Disefno de un programa de inteligencia emocional para
reducir |a procrastinacién laboral en colaboradores de una Municipalidad, 2020°

La evaluacion del respectivo programa, sera de relevancia para obtener su validez
de contenido y que los resultados, a partir de éstos, sean utilizados eficientemente.

Agradezco su aporte.

NOMBRES Y APELLIDOS DEL JUEZ:
Roxana Cabanillas Palomino.

FORMACION ACADEMICA:
Magister en Psicologia.

AREAS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Psicologia organizacional con experiencia en el rubro de gestion del talento humano
y docencia universitaria.

El presente programa: : ‘
Aplica X Modificar No Aplica

Chiclayo, 21 de octubre del 2020

MGTR. ROXANA CABANILLAS PALOMINO

DNI 43249330
CPsP. 18733



CRITERIO DE JUEZ PARA VALIDAR UN PROGRAMA DE APLICACION

Me es grato saludarlo y considerarlo como juez para evaluar y validar el programa
propositivo, denominado: “Disefno de un programa de inteligencia emocional para
reducir |a procrastinacion laboral en colaboradores de una Municipalidad, 2020°

La evaluacion del respectivo programa, sera de relevancia para obtener su validez
de contenido y que los resultados, a partir de éstos, sean utilizados eficientemente.

Agradezco su aporte.

NOMBRES Y APELLIDOS DEL JUEZ:
Alex Andrés Avila Diaz.

FORMACION ACADEMICA:
Magister en Psicologia.

AREAS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Psicologia organizacional con experiencia en el rubro de consultoria, capacitacion,
RR. HH, investigacién y docencia universitaria.

El presente programa:
Aplica X Modificar No Aplica

Chiclayo,11 de octubre del 2020
,\/

MGTR. ALEX ANDRES AVILA DIAZ

DNI 41741167
CPsP. 16250




Variable Sesion y Denominacion Objetivo de la Sesion NA Observaciones
Sensibilizar sobre la importancia de
Z " . desarrollar la inteligencia emocional en
I;Saion N. 1. "Forislecieno siyo y el trabajo y presentar el programa, su
’ alcance, metodologia y objetivos.
PROGRAMA DE
WTELIGENGIA Enfatizar la importancia y beneficios
EMOCIONAL | Sesién N° 2. "Rehuséandonos a ser | nivel personal y laboral que se derivan

esclavos de los ladrones de tiempo”,

de la aplicacion de una eficiente
administracion del tiempo.

Sesion N° 3. “Un tiempo para cada
cosa y cada cosa en su tiempo".

Facilitar herramientas préacticas para la
correcta administracion y organizacion
del tiempo.

Sesion N° 4. “Colorec  mis
emociones porque soy a quien
mejor conozco”.

Promover el conocimiento de las
propias emociones, valores, acciones
capacidades, metas y limitaciones.

Sesion N° 5. “La conquista de si
mismo es la mayor de las victorias®,

Tomar conciencia de las propias
emociones, la de los demas y de las del
entorno laboral,

Sesion N° 6. “Sé t0 mismo, los
demas puestos estan ocupados”.

Fomentar la autoconfianza sobre
nuestros recursos, para la consecucion
de los objetivos.

Sesion N° 7. "No es que crean en i,
es refiejarles que crees en ti mismo”,

Fomentar la autoconfianza para la
toma de decisiones y resolucion de
conflictos.




Sesion N* 8. “Reconozco lo que
siento y elijo qué hacer con lo que

Sesion N° 9. “Las emociones
son los motores con los que nos
movemos”.

Gestionar las emociones, sentimientos,
estados de animo e impulsos de

‘manera eficaz.

Desarroliar estrategias de
afrontamiento y capacidad de generar
emociones positivas.

b

Sesion N°® 10. “Seé la mejor versién
de ti mismo”,

Reconocer la importancia de la
automotivacion en el desarrollo
personal y profesional.

Sesion N° 11. “Tus suefios no
tienen fecha de caducidad”,

Fomentar una actitud mental positiva,
que nos impulse a tomar |a iniciativa y
a incentivar a los demas.

‘Sesién N° 12. “Desde la amabilidad
es posible cambiar el mundo™,

Reconocer la importancia de la empatia

en nuestra vida diaria.
Sesion N* 13. "Que la empatia se | Promover la practica de la empatia en | X
haga contagiosa y que no tenga | las relaciones sociales.
cura”.
i Resaltar la importancia de las | X
Sesion N° 14, "Tu amistad me hace | relaciones humanas para lograr el
bien”, desarrolio integral,
Sesion N* 15. “La vida es mejor con :mc;:' relaciones  interpersonales| X
personas como 10", )
Sesion N° 16. "Todo logro empieza  Evaluar y reconocer los cambios | X

con la decisién de intentario”.

producidos a lo largo del programa.




Anexo 11. Propuesta de intervencion

PROGRAMA DE g
INTELTGENCIA
EMOCTONAL PARA
REDUCIR LA
PROCKASTINACTONEL. |
| ABORAL

"ERASE UNA VEL UN
NUEVD COMIENZD™.




PRESENTACION

La inteligencia emocional y racional es vital en el desarrollo del ser humano, permiten
el desemperio eficaz y eficiente en su vida personal y profesional, he ahi la importancia

de estimular estos factores para generar cambios y alcanzar el éxito.

La inteligencia emocional es sentir, entender, controlar y modificar estados
emocionales en uno mismo y en los demas, no es ahogar las emociones, sino dirigirlas
y equilibrarlas a modo de lograr que estas sean provechosas en la productividad del

colaborador, ademés de lograr altos niveles de desempefio en la organizacion.

El &mbito empresarial busca ser competente dentro del mercado, es por ello que, la
propuesta se enfoca en brindar a los colaboradores, herramientas intelectuales que

fomenten el desempefio laboral y fortalezcan el cerebro emocional de los mismos.

El siguiente programa denominado “Erase una vez un nuevo comienzo’, esta
direccionado a colaboradores de una organizacion, aporta un contenido viable y
didactico para el fortalecimiento de su inteligencia emocional y por ende mejora de su
desempefio, este consta de 16 sesiones tedrico-practicas que contienen dinamicas
vivenciales, técnicas, herramientas y estrategias que favorecen la comprensién y las

habilidades de los participantes.



Introduccidén

La procrastinacion ha existido desde siempre, sin embargo, en el contexto laboral,
es un término no tan conocido pero que representa un grave problema para las

organizaciones teniendo como resultado la ineficiencia del trabajador.

En Latinoamérica esta variable es reciente, sin embargo, se ha podido evidenciar
que en Brasil el 45 % de la PEA desarrolla conductas procrastinadoras que
repercuten en su desempefio laboral (Organizacion Internacional del trabajo,
2019).

Un articulo del Diario Gestion (2019), revela que se disminuye el 50% de la
productividad y rendimiento laboral a causa del estrés producido por la carga de
trabajo y la falta de motivacion tanto intrinseca como extrinseca que ofrece la

organizacion.

Tanto a nivel internacional y nacional, las cifras de conductas procrastinadoras en
altos directivos y colaboradores de niveles operativos son alarmantes y cada una
de ellas tiene un origen diferente, asociado a las distracciones, estrés, motivacion
intrinseca y extrinseca, gestiéon de RR. HH, entre otros; pese a ello, el principal
problema gira en torno al reconocimiento de la conducta como tal y los riesgos que
representa de manera personal y organizacional, asi como las estrategias de

mejora para hacerle frente.

Esta propuesta, surge por la necesidad de mejorar las competencias personales y
profesionales de los colaboradores de organizaciones; desarrollar la inteligencia
emocional en estos, permite predecir el éxito en la vida, pues es capaz de
interactuar con sus clientes, compaferos, jefes o subordinados, maneja el estrés
y los conflictos, toma mejores decisiones, potencia sus habilidades de liderazgo,

mejora su desempefio y asegura la satisfaccion.



Alcance

Poblacidon beneficiaria: Personas en edad laboral en un rango de edad entre 18
y 60 afos de edad.

Numero de participantes: Es necesario trabajar con toda la poblacion,
empezando desde los directivos para que el plan tenga mayor eficacia; sin
embargo, en el caso de tratarse de un grupo numeroso (mayor a 30 personas),
debe establecerse criterios de eleccidén a partir de un diagndéstico situacional de
cualquier tipo, lo importante es que brinde informacion relevante respecto a

conductas procrastinadoras y su relacion con el desempefio en el trabajo.

Criterios de inclusion y exclusion:

- Adultos varones y mujeres en edad laboral que evidencien conductas
procrastinadoras y por ende dificulte su rendimiento en la organizacion a la

que pertenecen.

- Puede aplicarse también a modo de prevencibn de conductas
procrastinadoras.

- La condicién laboral de los asistentes debe ser, nombrados y contratados.

- Los participantes de este programa, deberan tener 3 meses a mas
trabajando para la organizacion.

Perfil del facilitador

El facilitador o moderador a cargo de la ejecuciéon de este programa, debe ser
psicologo, de preferencia con especialidad en el ambito organizacional, desarrollar
competencias como: conocimiento en dinamicas grupales y manejo de equipos;
ser agente de cambio que apunte a mejorar el desempefio y calidad del ambiente
laboral; capacidad de liderazgo; manejo de técnicas psicologicas; creatividad y

orientacion a los resultados; experiencia en desarrollo de programas o proyectos



de promocion y prevenciéon; manejo de las TICS y conocimiento en inteligencia

emocional.

. Antecedentes del programa

Las investigaciones previas que se han realizado a nivel internacional y nacional,
son escazas en cuanto a la elaboracién de propuestas de mejora basados en
inteligencia emocional ante el problema de la procrastinacion laboral; pese a ello,
aguellas que han planteado programas de inteligencia emocional frente a otros
aspectos propios de las organizaciones, han sido efectivos y a su vez han resuelto
multiples dificultades y problemas al mismo tiempo.

En el marco internacional, Férreo (2016), desarroll6 un proyecto denominado
“Impacto del programa formativo PIEI en los niveles de Inteligencia Emocional de
supervisores de equipos de trabajo y en el Desempeiio Laboral de su equipo en
un Centro de Llamadas”, con la finalidad de cumplir los objetivos organizacionales
de dicha empresa. Al aplicar el proyecto, se obtuvo diferencias muy significativas
entre la primera sesion y la ultima con la aplicacion del pos test, de tal manera que
se logr6 mejorar las competencias intrapersonales e interpersonales de los

colaboradores.

En el Perd, Jacinto (2017), evalud la relacion entre Inteligencia emocional y
procrastinacion laboral en el personal administrativo de dos empresas del rubro
ventas del distrito de Villa El Salvador - 2017, y logré concluir que, a mayor

inteligencia emocional, menor sera las conductas procrastinadoras en el trabajo.

Es asi que, Leiva (2017), elaboré un programa de inteligencia emocional como
estrategia para fortalecer el clima organizacional del Centro de Salud Magna
Vallejo Cajamarca, para ello en primer lugar se encarg6 de identificar el nivel clima

organizacional presente y en base a ello, construy6 su programa de IE abarcando



de manera intensiva la motivacion, comunicacién y colaboracién, para mejorar el

clima del centro médico.

Davila y Mejia (2017), desarrollaron un programa de inteligencia emocional como
estrategia para mejorar la calidad de servicio del personal de la Empresa de
Transportes Civa — Chiclayo; es por ello que su proyecto se enfocd en el
fortalecimiento de la capacidad de autoconocimiento, autorregulacion,

automotivacion, empatia y habilidades sociales.

V. Objetivos
5.1. Objetivo general

Reducir la procrastinacion laboral en colaboradores de una municipalidad a

través de un programa de inteligencia emocional.

5.2. Objetivos especificos

- Sensibilizar sobre la importancia de desarrollar la inteligencia emocional
en el trabajo y presentar el programa, su alcance, metodologia y
objetivos.

- Enfatizar la importancia y beneficios a nivel personal y laboral que se

derivan de la aplicacion de una eficiente administracion del tiempo.

- Facilitar herramientas practicas para la correcta administracion y
organizacién del tiempo.

- Promover el conocimiento de las propias emociones, valores, acciones
capacidades, metas y limitaciones.



Tomar conciencia de las propias emociones, la de los demas y de las del

entorno laboral.

Fomentar la autoconfianza sobre nuestros recursos para la consecuciéon
de los obijetivos.

Fomentar la autoconfianza para la toma de decisiones y resolucion de
conflictos.

Gestionar las emociones, sentimientos, estados de animo e impulsos de
manera eficaz.

Desarrollar estrategias de afrontamiento y capacidad de generar

emaociones positivas.

Reconocer la importancia de la automotivacion en el desarrollo personal

y profesional.

Fomentar una actitud mental positiva, que nos impulse a tomar la

iniciativa y a incentivar a los demas.

Reconocer la importancia de la empatia en nuestra vida diaria.

Promover la practica de la empatia en las relaciones sociales.

Resaltar la importancia de las relaciones humanas para lograr el
desarrollo integral.

Fomentar relaciones interpersonales efectivas.

Evaluar y reconocer los cambios producidos a lo largo del programa.



VI.

Marco conceptual y/o tedrico

Desarrollar y gestionar adecuadamente las emociones en los miembros de una
empresa, es uno de los objetivos principales que las organizaciones deben
abordar, con la finalidad de contribuir a las generaciones a generar planes para el
futuro, de manera que permita la mejora del proceso de toma de decisiones; facilite
los procesos cognitivos como la creatividad y puntualidad; y mejore la persistencia

de las tareas dificiles (Salovey y Mayer, 1990).

Sterret (2002), define a la inteligencia emocional como la capacidad para la gestion
de personal y destrezas sociales que nos permiten triunfar en el puesto de trabajo.
Ella nos propone un modelo de competencias emocionales que aseguran el
liderazgo de toda persona; estas son: la competencia Intrapersonal
(Autoconciencia, Autoconfianza, Motivacion y Autocontrol) e interpersonal
(Competencia social y Empatia). Este conjunto de habilidades que se desarrollen
en el individuo, asegurara un mejor desempefio laboral y por ende favoreceran a

la institucién para la cual pertenecen.

Goleman y Cherniss (2003), plantean un modelo de eficacia organizativa, el cual
se logra a partir de tres factores que estan relacionados entre si: liderazgo,
funciones de RR. HH y clima; y cultura organizativa; estos tres aspectos estan
relacionados entre si y tienen impacto sobre la |.E. (intrapersonal e interpersonal)
a partir de las relaciones que se establecen entre ellas; si una o mas fallan, ocurre

un desequilibrio en la I.E.

En cuanto a las estrategias para reducir la procrastinacion laboral, Garzén y Gil
(2017), proponen que debe aplicarse programas de entrenamiento centradas en
el manejo del tiempo a partir de técnicas cognitivas, metacognitivas, conductuales
y motivacionales; asi también, Allen (2015) propone el desarrollo del método

Getting Things Done (GTD), como una técnica de gestion del tiempo, basada en



el principio de recopilar, procesar, organizar, revisar y hacer, a través de diversas

herramientas que permitan liberar la mente de la persona.

A partir de estas teorias es que se plantea el presente programa, teniendo en
cuenta aquellos postulados que aseguran la eficacia y éxito en el trabajo, partiendo
desde el yo y el nosotros para que las destrezas laborales sean fortalecidas

también.

VIl. Metodologia

7.1. Ruta de implementacion del programa

El siguiente programa se desarrollara a lo largo de 05 meses aproximadamente, una
sesion por semana, con una duracion de 45 minutos cada una, previa coordinacion
con los directivos tanto para seleccionar a la poblacion beneficiaria como para la
preparacion y ejecucion de la misma. Como punto de partida, se aplicara un pretest
para evaluar la inteligencia emocional de los participantes y un post test para valorar

la eficacia del programa.



SESION

ler mes

2do mes

3er mes

4to mes

S5to mes

Diagnostico organizacional.

Gestion para desarrollo de programa.

Sesion 01: "Fortaleciendo el yo y el nosotros".

Sesion 02: “Rehusandonos a ser esclavos de los
ladrones de tiempo”.

Sesion 03: “Un tiempo para cada cosa y cada cosa
en su tiempo”.

Sesion 04: “Coloreo mis emociones porgue soy a
guien mejor conozco”.

Sesion 05: “La conquista de si mismo es la mayor de
las victorias”.

Sesion 06: “Sé tu mismo, los demas puestos estan
ocupados”.

Sesion 07: “No es que crean en ti, es reflejarles que
crees en ti mismo”.

Sesion 08: “Reconozco lo que siento y elijo qué hacer
con lo que siento”.

Sesion 09: “Las emociones son los motores con los
gue nos movemos”.

Sesion 10: “Sé la mejor versién de ti mismo”.

Sesion 11: “Tus suefios no tienen fecha de
caducidad”.

Sesion 12: “Desde la amabilidad es posible cambiar
el mundo”.

Sesidn 13: “Que la empatia se haga contagiosa y que
no tenga cura”.

Sesién 14: “Tu amistad me hace bien”.

Sesion 15: “La vida es mejor con personas como tu”.

Sesion 16: “Todo logro empieza con la decision de
intentarlo”.

Resultados del programa.




7.2. Recursos materiales

Detalle Cantidad Costo total
Hojas bond 3 paquetes 30.00 soles
Hojas de color 3 paquetes 50.00 soles
Cartulinas 100 unidades 50.00 soles
Post-it 30 paquetes 60.00 soles
Plumones 5 paquetes 60.00 soles
Limpiatipo 5 unidades 15.00 soles
Papelografos 50 unidades 25.00 soles
Lapices 5 cajas 30.00 soles
Lapiceros 2 cajas 60.00 soles
Globos 2 paguetes 15.00 soles
Goma 4 unidades 20.00 soles
Tijera 5 unidades 16.00 soles

Chinches 1 caja 3.00 soles
Limpiatipo 4 unidades 12.00 soles
Cinta de embalaje 10 unidades 10.00 soles
Diagnosticards 06 unidades 300.00 soles

Cinta masking tape 03 unidades 6.00 soles
Impresiones 200 unidades 40.00 soles
Copias 500 copias 50.00 soles
Reforzadores Varios 500.00 soles
Temperas 2 cajas 20.00 soles
Colores 4 cajas 25.00 soles

Total 1 397.00 soles

Para la elaboracion de este programa, se utilizaran recursos humanos (facilitador y
colaboradores), recursos tecnoldgicos (equipo audiovisual), y recursos materiales, que

tienen un costo aproximado de 1 397.00 soles.



7.3.

7.4.

Estrategias, técnicas e instrumentos

En esta propuesta, se empleara técnicas cognitivo conductuales, técnicas de
terapia breve centrada en soluciones, técnicas de terapia narrativa, técnicas de
psicologia positiva, técnicas de terapia estratégica, dinamicas de cohesion,
dinAmicas de grupo, herramientas tecnologicas, material didactico,
metacognicion, evaluacion a través del pre y pos test, uso de reforzadores y
actividades para evaluar la eficacia de cada sesion, estudios de caso, role
playing, brainstorming, visualizacion de videos reflexivos, trabajo en equipo,

analisis de lecturas reflexivas, técnicas de gamificacion.

Seguimiento, monitoreo y evaluacion

Para la aplicacién de este programa, es necesario que en primer lugar se haga
un seguimiento y monitoreo de las necesidades y problemas que presenta la
poblacion en estudio y a partir de ello, determinar si se ajusta al contexto. Para
verificar si los objetivos se estan cumpliendo a cabalidad, toda la propuesta
cuenta con estrategias y actividades que permitirdn reconocer el aprendizaje
tedrico y su aplicacion en la vida diaria, las mismas que se desarrollan durante
la sesién, como actividad para casa o durante la semana para retroalimentarse

en la siguiente semana.

Se realizard una medicién de las competencias emocionales antes y después
de hacer el programa, a nivel personal y a nivel de grupo. Al finalizar, se
entregara un informe de evaluacion con los logros que haya obtenido cada
participante, asimismo, se har4 acreedor de un reconocimiento por su

participacion.



VIIl. Ejecucion

8.1. Sesiones del programa

Tema de la sesién

Nombre de la sesion

Bienvenida

"Fortaleciendo el yo y el nosotros".

Procrastinacion laboral

“Rehusandonos a ser esclavos de los ladrones de

tiempo”.

Gestion del tiempo

“Un tiempo para cada cosa y cada cosa en su tiempo”.

Autoconciencia

“Coloreo mis emociones porque soy a quien mejor

conozco”.

Autoconciencia

“La conquista de si mismo es la mayor de las

victorias”.

Autoconfianza

“Sé tu mismo, los demas puestos estan ocupados”.

Autoconfianza

“No es que crean en ti, es reflejarles que crees en ti

mismo”.

Autocontrol “Reconozco lo que siento y elijo qué hacer con lo que
siento”.

Autocontrol ‘Las emociones son los motores con los que nos

movemos”.

Automotivacion

“Sé la mejor version de ti mismo”.

Automotivacion

“Tus sueros no tienen fecha de caducidad”.

Empatia

“Desde la amabilidad es posible cambiar el mundo”.

Empatia

“Que la empatia se haga contagiosa y que no tenga

cura”.

Competencia social

“Tu amistad me hace bien”.

Competencia social

“La vida es mejor con personas como tu”.

Cierre

“Todo logro empieza con la decision de intentarlo”.




SESION N° 01 "FORTALECIENDO EL YO Y EL NOSOTROS".

l. DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Sensibilizar sobre la importancia de desarrollar la inteligencia
emocional en el trabajo y presentar el programa, su alcance,

metodologia y objetivos.

Materiales Equipo audiovisual, post-it, plumones, enlace del pre test, globos,
cartulina, hojas de color, tijera, goma, chinches, enlace de la
Evaluacion N° 1, pastillas psicologicas.

Duracion de la 45 minutos.

sesion

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

Salovey y Mayer (1990), definen a la inteligencia emocional como la capacidad para
reconocer, gestionar y dirigir nuestros propios sentimientos, emociones y acciones.
Goleman la divide en cinco capacidades: la autoconciencia, la autorregulacién, la
motivacion, la empatia y las habilidades sociales, destrezas que seran desarrolladas

en todos los &mbitos para favorecer el éxito.

Por otro lado, existen dos vertientes que dirigen la IE: la vertiente del YO
(competencias intrapersonales) y la vertiente del NOSOTROS (competencias

interpersonales).

Jiménez (2018), establece una lista de capacidades que establece una alta inteligencia

emocional:

Capacidad de escucha.
Empatia.

Capacidad de comunicacion.
Adaptabilidad.

Creatividad ante los obstaculos.



Capacidad de control de si mismo.

Confianza en si mismo.

Motivacion.

Eficacia grupal e interpersonal.

Capacidad de cooperacion-colaboracion.

Trabajo en equipo.

Capacidad de negociacion.

Eficacia en la organizacion.

Proactividad.

Potencial de liderazgo.

Gestion adecuada de emociones.

Contar con estrategias de afrontamiento.

Influir positivamente en el grupo, estimulando creatividad e innovacion.
Tener mayor capacidad de liderazgo transformacional.
Empatia y afecto.

Tener soluciones cooperativas ante conflictos.

Conocimiento de las limitaciones y desarrollo de habilidades.
Pedir ayuda.

Necesidad de mostrar emociones como parte del trabajo.

Menor tendencia a suprimir sentimientos negativos.



PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El instructor se presenta ante los colaboradores, les da la bienvenida y agradece por
su asistencia a la sesion. Antes de comenzar con las actividades, se proyectaran las
normas de convivencia y sanciones que se aplicaran en caso de incumplir alguna regla
pactada. El facilitador brindara informacion acerca del programa que se llevara a cabo
sesidn a sesion, asi como sus objetivos, metodologia y contenido a tratar (Ver anexo
N° 1).

Pre test: Se enviard el link del cuestionario de autoevaluacion de inteligencia
emocional como pre test (Ver test en: https://forms.gle/b239CJINxxYtcbdia7),

brindando las pautas correspondientes para su desarrollo. Nota: Puede aplicarse

también, entregando la copia del test (Ver anexo N° 2).

Dinamica de baile Tik tok “#Tulachallenge”: Se les invita a ponerse de pie a todos,
de tal manera que podran visualizar en la pantalla el challenge de Tik tok

“#Tulachallenge” (disponible en: https://www.youtube.com/watch?v=-t8KabESIIA), que

contiene una danza tipica del Peru, esta dinAmica consiste en practicar la coreografia
por equipos para finamente presentar su baile y de esta manera elegir un equipo

ganador, cuyo video serd publicado en su centro de trabajo.

Dinamica “Presentacion personal”: Se hace entrega de post-it y un plumén a cada
uno, la temética consiste en dibujar tres cosas sencillas que representen sus

fortalezas, al terminar de dibujarlas se uniran en parejas y se presentaran
mencionando su nombre, area de trabajo, sus fortalezas y como las aplican en el

trabajo.


https://forms.gle/b239CJNxxYtcbdia7
https://www.youtube.com/watch?v=-t8KabESlIA

DESARROLLO:

Video reflexivo “Historia de un ser indiferente”: Se proyectara un video (disponible
en: https://youtu.be/bgobahFw9VM), cuya finalidad es que, al culminar de visualizarlo,

los asistentes brinden un comentario 0 mensaje que puedan percibir, de esa manera
se dara una breve introduccién al tema de la inteligencia emocional y abordar el tema
a través de diapositivas (Ver anexo N° 3), contando con la participacion activa de los

colaboradores.

Dindmica “Ruleta de las emociones”: Consiste en girar la ruleta que contiene las
emociones y donde apunte la flecha tendra que recordar una situacion que refleje tal

emocion y con un globo tendra que ir inflando o desinflando cuan intensa le resulto;
finalmente se da una reflexién acerca de lo experimentado y de la importancia de la

inteligencia emocional en el desarrollo personal y profesional.

CIERRE:

Video reflexivo “¢Cual es tu vaca?”: (Disponible en: hitps://youtu.be/wj4lUttv2iA),
este video sera evaluado a través de un cuestionario de Google con la interrogante

¢, Qué harias si te deshicieras de «tu vaca», y asi de todas esas justificaciones y
excusas para dar lo mejor de ti mismo y aspirar a lo que realmente deseas?, cuyo
enlace serd enviado al finalizar la sesion (Ver evaluacion en:

https://forms.gle/QMxux8ezaZWnWNBcA). Es necesario comentarles que, en la

siguiente semana, se estaran dando algunas respuestas y reflexiones de lo aprendido.

Para cerrar la sesion, se les hace entrega de pastillas psicoldgicas y se les invita a que

formen un circulo para despedirse de manera creativa o hacer una barra.


https://youtu.be/bqobahFw9VM
https://youtu.be/wj4lUttv2iA
https://forms.gle/QMxux8ezaZWnWNBcA

SESION 01: "Fortaleciendo el yo y el nosotros".
Sensibilizar sobre la importancia de desarrollar la inteligencia
OBJETIVO emocional en el trabajo y presentar el programa, su alcance,
metodologia y objetivos.
Fase T?&an;o Descripcion de actividades Material
Saludo y bienvenida a la sesion. Equipo
Explicacion de los objetivos y audiovisual.
contenido de programa. Post-it.
INICIO : Aplicacion del pretest. Plumones.
15 minutos Dinamica de baile Tik tok: Enlace del pre
“#Tulachallenge”. test. (Opcional
Storyboard: “Presentacion pre test
personal’. iImpreso).
. T Equipo
Vldgo refle”xwo. Historia de un ser audiovisual.
Indiferente”.
9 i . . Globos.
Presentacion del tema: “Inteligencia Cartulina
DESARROLLO 15 minutos gﬁ?}gﬁ;?g:l | “Ruleta de las Hojas de color.
emociones” Plumones.
L o Tijera.
Reflexién de la dinamica. Goma.
Chinches.
Enlace de la
Video reflexivo: “¢ Cual es tu vaca?” Evaluamon N
CIERRE 15 minutos | Evaluacion N° 01, Equipo
Entrega de reforzadores. o
D did audiovisual.
espedida. Pastillas

psicoldgicas.




SESION N° 02 “REHUSANDONOS A SER ESCLAVOS DE LOS LADRONES DE

TIEMPO”.

DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Enfatizar la importancia y beneficios a nivel personal y laboral que se
derivan de la aplicacion de una eficiente administracion del tiempo.
Materiales Plumones, equipo audiovisual, diapositivas, hojas de color o

cartulinas, ficha de actividad, impresiones, pastillas psicologicas.

Duracion de la

sesion

45 minutos.

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

La procrastinacion es el acto de postergar y evadir las responsabilidades y funciones,

de manera irracional y voluntaria, donde el sujeto reconoce las consecuencias que

podria traerle consigo esta conducta y aun asi va en contra de lo que le conviene.

¢Por qué procrastinamos en el trabajo?

Hernandez y Garcia (2018) indica las siguientes:

Cuando tenemos o creemos tener bajo rendimiento.

Cuando no tenemos metas claras.

Cuando tenemos una escaza planificacion del tiempo.

Cuando no estamos satisfechos con nuestro trabajo.

Cuando no nos sentimos motivados.

Cuando no tenemos autonomia para tomar nuestras propias decisiones.




Tipos de procrastinadores

- Procrastinadores activos: Son aquellos que actian mejor bajo presion.
- Procrastinadores pasivos: Son los que no llevan nunca a término una tarea
por temor a fracasar.

Caracteristicas de un procrastinador
Knaus (s.f.), supone que un procrastinador presenta las siguientes caracteristicas:

- Perfeccionismo y miedo al fracaso.

- Ansiedad.

- Rabia e impaciencia.

- Sentirse saturado con la acumulacién del trabajo.

- Necesidad de sentirse apreciado por los demas.

- Creencias irracionales respecto a las exigencias del entorno y a su pobre
capacidad para afrontarlas.

Es importante destacar que, los ladrones del tiempo son factores negativos que van
en contra de nuestros planes, algunos de ellos son, por ejemplo: amistades,
interrupciones, reuniones, television, internet, E-mail, teléfono. Algunos de ellos son
inevitables; sim embargo, puede aprovecharse Optimamente el tiempo a través de

meétodos y de la practica constante.



PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El moderador da la bienvenida a los asistentes, e inicia brindando una
retroalimentacion sobre la Autoevaluacion N° 1 realizada en la sesion anterior, por

medio de la lectura de respuestas y opinion de los participantes.

Dinamica “Larueda de la vida”: Se entrega una ficha (Ver anexo N° 4) en la que los
presentes tendran que ubicar y sefialar con un punto en qué nivel del 1 al 10 se

encuentran en los distintos aspectos de su vida personal, laboral, académico,
econdmico, salud/bienestar, familia, amistad/social, y pareja; una vez completadas las
areas, uniran los puntos, de manera que se forme un grafico y se visualice con facilidad
sus puntos fuertes y débiles. A partir de ello, se invita a que se reiinan en equipos de
cantidades iguales para compartir y reflexionar sobre la actividad realizada.
Finalmente, voluntariamente participard un miembro de cada equipo para comentar su

experiencia y dar una conclusion.

DESARROLLO:

Video reflexivo “Gestion del tiempo y el destino”: (Disponible en:
https://youtu.be/Js1W4DLSMMaq), al terminar la proyeccion, los asistentes brindaran

un comentario y reflexion de ello.

Dindmica ¢ En qué perdemos el tiempo?: Se forman equipos en cantidades iguales
y a cada uno de ellos se les entrega fichas de colores (Ver anexo N° 5) que contenga

diversas razones en las que se pierde el tiempo, de tal manera que puedan identificar
los ladrones del tiempo que los llevan a alejarse de sus objetivos; al seleccionar las
fichas, tendran que elegir de entre ellas , la que mas les impida a llevar a cabo sus

deberes y comentaran una experiencia personal sobre ello y dar una posible solucion.


https://youtu.be/Js1W4DLSMMg

A continuacién, se dara pase a la presentacion del tema “Procrastinacion laboral y
gestion del tiempo” (Ver anexo N° 6), en la que se permitira la participacion activa de

los asistentes al final de la presentacion del tema.

- Dinamica: “El refranero del tiempo”: Se invita a los colaboradores, a leer en voz alta
los refranes que seran proyectados (Ver anexo N° 7) y a partir de ello tendran que

identificar cuél o cuales les impulsa en positivo 0 negativo y si lo aplican en su vida
diaria.

CIERRE:

- Evaluacion “Matriz de Covey”: Se brindan las pautas para realizar en casa, la matriz
Covey como autoevaluacion (Ver anexo N° 8), el cual ser4 compartida en la proxima

sesiodn, con la finalidad de establecer una correcta administracion del tiempo, en base
a la determinacion de lo urgente o no, de lo importante o menos importante en la vida
laboral.

Para finalizar la sesidn, se hard entrega de pastillas psicolégicas y se brindan las
palabras de despedida.



SESION 02: “‘Rehusandonos a ser esclavos de los ladrones de tiempo”.

Enfatizar la importancia y beneficios a nivel personal y laboral que

OBJETIVO se derivan de la aplicacién de una eficiente administracién del
tiempo.
Fase TL;T:;O Descripcion de actividades Material
Saludo y Bienvenida. - Ficha “Rueda
INICIO Retroalimentacion de la evaluacién N° de la vida’.
12 minutos | 1. - Msica de
Ejercicio: “Rueda de la vida”. fondo.
Reflexion del ejercicio realizado. - Plumones.

Proyeccion de Video reflexivo:

“Gestion del tiempo y el destino”. Equipo
- . audiovisual.
Reflexion sobre el video. Di iti
Dinamica: ¢En qué perdemos el '1aposttivas.
DESARROLLO . : : Hojas de
20 minutos | tiempo? color o
Presentacion del tema: “‘La cartulinas
procrastinacion laboral y gestion del Plumoneé
tiempo”. '
Dindmica: “El refranero del tiempo”.
Evaluacion “Matriz de Covey’. - Ficha de
Entrega de reforzadores. actividad.
CIERRE 13 minutos | Despedida. - Impresiones.
- Pastillas

psicologicas.




SESION N° 3 “UN TIEMPO PARA CADA COSA Y CADA COSA EN SU TIEMPO”

l. DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Facilitar herramientas practicas para la correcta administracion y

organizacion del tiempo.

Materiales Equipo audiovisual, post-it, plumones, diapositivas, ficha de estudio
de caso, musica de fondo, ficha “La rueda del tiempo”, ficha

“Decalogo del buen uso del tiempo”, pastillas psicolégicas.

Duracion de la 45 minutos.

sesion

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

El uso 6ptimo del tiempo es una habilidad compleja y la clave para el éxito a través
de los resultados que se pueden conseguir con una organizacién efectiva; sin
embargo, solemos perder el orden de tres horas al dia, incluso de manera
inconsciente por malos habitos aprendidos a lo largo del tiempo, ignorando

prioridades que nos llevarian a cumplir nuestras metas.

Gestionar el tiempo requiere PLANIFICAR, ESTABLECER OBJETIVOS,
PRIORIZAR ACCIONES. David Allen (2015), propone su método Getting Things
Done, un sistema de organizacién del tiempo a través de 5 procesos importantes:

Recopilar, procesar, organizar, revisar, hacer.

Recopilar: consiste en localizar las tareas pendientes y registrarlas en un mismo
lugar “cubo”; se pude realizar de manera manual, con aplicaciones o uso del

internet.

Procesar: Hay un orden:

« Empezar siempre por el principio

* No procesar mas de un elemento a la vez.

» No enviar de vuelta al «cubo» a ningin elemento.




* Siun elemento requiere de una accion para ser realizado y este lleva menos de

dos minutos, hazlo, si no es tu tarea delégalo
* Siun elemento no requiere una accién: Archivalo como referencia.
« Déjalo en cuarentena si no puedes llevarlo a cabo en ese momento

Organizar: Hay que ordenar las tareas en funcién de su importancia.

Revisar: dar un seguimiento diario o semanal a las tareas en proceso, pendientes

o0 en la lista de espera y dar prioridades en funcion al objetivo planteado.

Hacer: organizar las tareas en un periodo mas corto para lograr conseguir lo

esperado.



PROCEDIMIENTO DE LA SESION
INICIO:

El moderador da la bienvenida a los asistentes. Para dar inicio a la sesion, se procede

a conocer la experiencia del ejercicio realizado en la sesion anterior.

Video reflexivo “Conoce a Jane”: (Disponible en: https://youtu.be/AOj6xsZQDL8)
después de proyectarse el video se les invita a los participantes a dar un comentario

acerca de ello.

Brainstorming 3-12-3: Consiste en tres etapas y los numeros hacen referencia a la
duracion de los comentarios que se realizaran; para ello, se reparte post-it a cada uno

y un plumén, para que, a partir del tema a tratar, coloquen ideas o frases durante 3
minutos; luego se agrupan de dos o tres personas y se le da tres papeles a cada grupo.
Una vez repartidos, tienen 12 minutos para desarrollar un concepto de los 3 repartidos.

Al final, cada grupo expone sus ideas al resto en 3 minutos.

DESARROLLO:

Se desarrolla el tema acerca de las herramientas de control del tiempo (Ver anexo N°
9), manteniendo la atencion y participacion activa de los presentes, con presentaciones

dinamicas.

Estudio de caso analizado a través del método GTD: Se reparten las fichas de
trabajo (Ver anexo N° 10) a cada uno y se brinda las instrucciones para llenar una ficha

diaria, bajo el método GTD que fue explicado en la charla.

Dinamica “Combatiendo el estrés con el Mindfulness”: El auditorio se retne para
realizar distintos ejercicios recordando en primer lugar una situacion o experiencia

estresante, se incita a que el colaborador enfoque su atencion en la respiracion durante


https://youtu.be/AOj6xsZQDL8

un minuto, deje abiertos los 0jos, respire con el vientre en lugar de con el pecho y trate
de respirar por la nariz y que salga por la boca; debe centrarse en el sonido y el ritmo
de la respiracién. De esta manera, tendra que esforzarse para devolver su atencion
hacia su objetivo (un minuto de atencién plena). El segundo ejercicio se denomina “la
llamada de atencién”, se le solicita al participante a que centre su atencién en la
respiracion cada vez que se produce una sefial ambiental especifica. Por ejemplo,
cada vez que suena el teléfono, cada vez que se mira en el espejo... todo vale para
prestar atencion a la respiracion y ser consciente del aqui y ahora. Finalmente, se
desarrolla el ejercicio “cuenta hasta 107, se pide cerrar los ojos y enfocar la atencion
en contar lentamente hasta 10. Si en algun caso se pierde la concentracion, debe
empezar de nuevo por el numero 1. Al término de esta dinamica, se invita a que los
asistentes, practiguen con mayor frecuencia estas técnicas para tener mayor

consciencia sobre el aqui y el ahora.

CIERRE:

Se hace entrega del decélogo del buen uso del tiempo (Ver anexo N° 11) y se da un
repaso, se les invita a ponerlo en practica en su vida diaria y a compartirlo con su
entorno.

Ejercicio “La rueda del tiempo”: Se hace entrega de la ficha de evaluacion (Ver
anexo N° 12) para ser llenada como tarea, dandole las instrucciones correspondientes.

Para finalizar la sesion, se les brinda pastillas psicoldgicas y se da la despedida

correspondiente.



SESION 03: “Un tiempo para cada cosa y cada cosa en su tiempo”.
OBJETIVO Facilitar herramientas pra(?tlca.s, para Ig correcta administracion
y organizacioén del tiempo.
Tiem L . .
Fase ((I?/Iinr;o Descripcion de actividades Material
Saludo y bienvenida a la sesion.
Retroalimentacion de la evaluacion .
de la sesion 1 Equipo
INICIO . ) T ” audiovisual.
15 minutos | Video reflexivo: “Conoce a Jane”. Post-it
Reflexion del video proyectado. Plumoﬁes
Brainstorming 3-12-3 para dar '
inicio a la charla.
Presentacion del tema: Diapositivas.
‘Herramientas de control del Ficha de
tiempo”. estudio de
DESARROLLO 20 minutos | Estudio de caso utilizando el caso.
Método GTD. Musica de
Dinamica: “Combatiendo el estrés fondo.
con el Mindfulness”.
Ficha “La
Entrega y repaso del decélogo del rueda de la
buen uso del tiempo. vida”.
Ejercicio para casa: “La rueda del Ficha
. tiempo”. “Decalogo del
CIERRE 10 minutos Entrega de reforzadores. buen uso del
Despedida. tiempo”.
Pastillas

psicolbgicas.




SESION N° 4 “COLOREO MIS EMOCIONES PORQUE SOY A QUIEN MEJOR

CONOZCO”.

l. DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Promover el conocimiento de las propias emociones, valores,
acciones capacidades, metas y limitaciones.
Materiales Equipo audiovisual, enlace mentimeter, diapositivas, ficha de listado

de emociones, ficha de evaluacion, ficha de trabajo “Las metas”,

pastillas psicologicas.

Duracioén de la

sesion

45 minutos.

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

Para Sterrett (2002), la autoconciencia, es conocer nuestras habilidades, metas,

valores, dificultades, preferencias y tomar en cuenta la percepcion de los demas sobre

nosotros para mantener o mejorar nuestra conducta. Se trata de una auto observacion

de lo que somos y tenemos, esto constituye el primer paso para lograr una adecuada

inteligencia emocional, pero que es una tarea muy exigente. Una persona que posee

autoconciencia, tiene las siguientes habilidades:

Capacidad para evaluarse de manera realista, saber cémo, cuando y dénde

manejar una situacién emocional para no perder el control.

Capacidad para expresar sincera y sencillamente sus emociones, intereses y

sentimientos personales. Generar un espacio comunicativo, intercambiando

contenido emocional de manera abierta y cercana.

Aceptar nuestras debilidades y la autocritica al tomar una decision importante.

Tener sentido del humor, incluso en las adversidades.




PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:
El moderador da la bienvenida a los presentes. Para dar inicio, se procede a conocer

la experiencia del ejercicio realizado en la sesion anterior.

FODA personal en Mentimeter: Una vez que brindan los comentarios, se les solicita

gue ingresen al link https://www.menti.com/ y se les dara un codigo con la actividad,

en esta, tendran que escribir 3 fortalezas, 3 oportunidades, 3 debilidades y 3
amenazas; al registrarse sus respuestas de manera anénima, estas seran leidas en
voz alta por el facilitador. Es importante sefialarles que deben recordar sus respuestas

para las siguientes actividades.

Video reflexivo “Valora quién eres y lo que tienes”: (Disponible en

https://www.youtube.com/watch?v=QHSR5ssJUrY) a partir del video proyectado,

deben generar un mensaje o comentario, para asi dar una breve introduccion al tema

a tratar.

DESARROLLO:

Se presenta el tema a tratar acerca de la autoconciencia (Ver anexo N° 13), contando

con la participacion activa del auditorio.

Dinamica “Algunos dias”: Consiste en hacer que los asistentes recuerden algun dia
en que se sinti6é especialmente bien en el trabajo y preguntarle: ¢ cual fue la causa?,
¢,como describiria el acontecimiento?, asi también se le solicita que recuerde un dia
en gue se sinti6 mal, una vez que responda, se le plantea: ¢cual fue su reaccién
emocional en ambas situaciones?, ¢ coincidié con las reacciones de los demas (en el

caso que el acontecimiento se hubiera vivido por otras personas)?.


https://www.menti.com/
https://www.youtube.com/watch?v=QHSR5ssJUrY

- Dinamica “Las emociones que conozco”: Los participantes pensaran en todas las
emociones que tengan en mente y procederan a anotar cada una de ellas en la pizarra
en dos columnas. A partir de esta tematica, se dara una breve explicacion de la
clasificacion de las emociones y sus funciones como tal. El objetivo es conocer el
escaso vocabulario emocional de los asistentes y la cantidad de emociones negativas
gue emplean a diario. Al finalizar, se realiza una reflexion y se reparte un listado de
emociones agrupado por familias (anexo N° 14); esta ficha serd necesaria para

identificar las emociones, y mejorar la conciencia emocional en las préximas sesiones.

CIERRE:

- Dinamica “Las metas”. Los participantes pensaran en tres o cuatro metas a largo
plazo (10 a 15 afios), mediano plazo (3 a 5 afios), corto plazo (meses) y metas
perseguidas constantemente. En la escala del 1 al 10, se puntia cada una de ellas, de
acuerdo a la dificultad, probabilidad de éxito, control del entorno, crecimiento personal
gue supone, grado en que fomenta las relaciones positivas, entre otras. Esta
informacion, sera almacenada en un cuadro especifico (Ver anexo N° 15). Finalmente,
se sugiere evaluar cada una de ellas y establecer objetivos para la consecucion de
dichas metas.

- Dindmica “Aprender a observarme a mi mismo”: Consiste en proponer al
colaborador la autoobservacion de conductas neutrales (sin importancia), estos
comportamientos pueden ser “enviar correos electronicos” o seleccionar otra de
acuerdo a la funcion gque desempefien en su puesto de trabajo, una vez fijada la
conducta, se evaluara a partir de frecuencia y duracion, para ello, se le entregara una
ficha de registro (Ver anexo N° 16), que tendra que ser llenada durante tres dias, y
deben ser tres tablas. La puntuacién varia del el 0 al 10 en frecuencia y duracién del -
1 al +10 (minutos). Los resultados que vayan a presentar cada uno, reflejara su labor
diaria (funciones) o un ladron del tiempo que le impide lograr sus objetivos en caso se
trate de correos personales. Se les indica que, esta actividad sera una evaluacion y
por tanto sera retroalimentada en la siguiente sesion. Para concluir la sesion, se hace

entrega de pastilla psicologicas y se realiza la despedida correspondiente.



SESION 04: “Coloreo mis emociones porgue soy a quien mejor conozco”.
OBJETIVO Promover el.conommlen.to de las proplas_emom_ones, valares,
acciones capacidades, metas y limitaciones.
Tiempo L - .
Fase (Min) Descripcion de actividades Material
Bienvenida a la sesion.
Retroalimentacién de la sesidon anterior. .
FODA personal en Mentimeter. Equipo
INICIO 10 minutos | Video reflexivo: “Valora quién eres y lo audiovisual.
que tienes”. Enlace
mentimeter.
Presentaciéon del tema: Autoconciencia.
Dinamica: “Algunos dias”. . N
Dinamica:  “Las  emociones  que Diapositivas.
DESARROLLO 25 minutos | CON0Zco”. FICha de
listado de
emociones.
Elngr_zlcg:dLas mletas_ - A . Ficha de
ctividad de eve} uallmon’., prender a evaluacion.
observarme afml mismo”. Ficha de
CIERRE 10 minutos Entrega_de reforzadores. trabajo “Las
Despedida. metas”.
Pastillas

psicolbgicas.




SESION N° 5 “LA CONQUISTA DE Si MISMO ES LA MAYOR DE LAS
VICTORIAS”.

l. DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Tomar conciencia de las propias emociones, la de los demas y de las

del entorno laboral.

Materiales Equipo audiovisual, tarjetas diagnosticards, ficha de personalidad
diagnosticards, ficha de trabajo “Qué o quién”, diapositivas, pastillas

psicoldgicas.

Duracioén de la 45 minutos.

sesion

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

Para Merlano (2004), existen cuatro niveles de consciencia:

Identidad corporal (CORPOCENTRICA): Yo soy mi cuerpo, la realidad gira
alrededor del sujeto, piensa en si mismo y sus necesidades.
Identidad grupal (ETNOCENTRICA O SOCIOCENTRICA): se vincula a un
territorio o cultura, el sujeto se compara con sus pares.
Identidad personal (EGOCENTRICA): Asociada con los propios
pensamientos y emociones de cada uno.

- ldentidad yoica: Yo soy un centro de consciencia, aquel que siente y piensa.
Mis pares son todos los similares a mi, es decir, las formas de vida

autoconscientes.

Asimismo, sefiala que, debe contarse con una disciplina integral que, contenga las

siguientes caracteristicas:

El fortalecimiento del YO, entendido como suma instancia psiquica de la
personalidad humana en su actual estado de desarrollo, también denominado
YO TESTIGO.



- El mejoramiento del pensamiento, tanto el racional como el creativo, y de los
sentimientos que son la respuesta corporal a ellos. La unién entre ambos es la
gue en este trabajo se denomina senti-pensamientos.

- La accion coherente, que viene a ser consecuencia del alineamiento de la

voluntad con los senti-pensamientos.

Para lograr lo anterior se plantean cinco practicas:
1. Centrarse
2. Observar sin juzgar
3. Escucharse a uno mismo
4. Desapegarse de resultados

5. Aceptar y dejar ir



PROCEDIMIENTO DE LA SESION
INICIO:

El facilitador, da la bienvenida a los participantes y enseguida brinda la

retroalimentacién de la evaluacién anterior.

Video reflexivo “El poder de las emociones”: (Disponible en:

https://www.youtube.com/watch?v=_5QaDUWoZFc ) al finalizar la reproducciéon se

solicitara opiniones acerca de lo observado.

DESARROLLO:

Dinamica “;Qué o quién?”: se reparte la ficha de trabajo (Ver anexo N° 17) a cada
uno y se da las instrucciones correspondientes, para ello, deberan contestar a la
interrogante: ¢qué personas, situaciones, acontecimientos y cosas despiertan
nuestros sentimientos?, en la ficha podran observar enunciados y se les dara unos

minutos para responder y luego socializarlo.

Se presenta el tema de la sesion (Ver anexo N° 18), de manera breve y con la

participacion activa del auditorio.

Dinamica “Comunicacion no verbal”: Consiste en incitar a uno de los voluntarios a
escuchar su tono de voz, observar su postura corporal, su expresion facial ante un
espejo, cuando experimente un estado animico positivo 0 se sienta alegre y
compararlas cos estados de animo como enfado tristeza y ansiedad. Entonces, tendra
gue recordar una situacion y observarse, puede solicitar ayuda a su compafiero de al
lado, preguntando ¢ qué cara o postura adopta en esa situacion laboral como acudir a
una reunion con el jefe?, y si esas actitudes son adecuadas o no. Al encontrar la
respuesta, se da una reflexion sobre la actividad y se invita a practicarla en cualquier

momento.


https://www.youtube.com/watch?v=_5QaDUWoZFc

- Dindmica “Adivina su personalidad”: Se divide el auditorio en grupos, un integrante
de cada equipo sale al frente y los demas lo rodearan con las 5 tarjetas diagnosticards
elegidas al azar; tendran que elegir de entre ella la que mejor describa a su compariero
del centro, luego esa persona tomara las tarjetas y dara su opinién, si esta de acuerdo
0 no y propondra la que le parezca. Al final, se vera que color de tarjeta predomina
(verde, azul, rojo, amarillo), para saber que estilo de personalidad es el que mas
predomina y entregarle una cartilla (Ver anexo N° 19), que describa la manera en que

los demas lo perciben.

CIERRE:

- Actividad de evaluacion “El collage de los sueios”: Se solicita que elaboren un
collage que recoja sus suefios, metas y aspiraciones. En este collage pueden dibujar,
pintar, escribir, utilizar fotos, objetos, entre otros, para poder proyectarlos en la

siguiente sesion.

Antes de despedirse, se hace entrega de una ficha de lectura reflexiva “La inteligencia
del ganso” (Ver anexo N° 20), para que lo coloque en alguna parte de su casa o

escritorio y lo lean cada vez que se encuentren desmotivados.



SESION 05: “La conquista de si mismo es la mayor de las victorias”.
OBJETIVO Tomar conciencia de las propias emociones, la de los demas y de las
del entorno laboral.
Fase Tl(([\e/lrinnr;o Descripcion de actividades Material
Bienvenida a la sesion.
Retroalimentacion de la sesion anterior.
Video reflexivo: “El poder de las .
INICIO 10 minutos | emociones”. Eﬂ(lzljilg\(/)isual
Reflexién del video. '
Tarjetas
Dinamica: “¢ Qué o quién?”. diagnosticards.
Presentacion del tema. Ficha de
Dinamica: “Comunicacion no verbal”. personalidad
Dinamica: “Adivina su personalidad”. diagnosticards.
DESARROLLO 30 minutos Ficha de
trabajo “Qué o
quién”.
Equipo
audiovisual.
Diapositivas.
Actividad de evaluacion: “El collage de
los suefios”. Ficha de
Lectura: “La inteligencia del ganso”. lectura.
CIERRE 05 minutos | Entrega de reforzador. Pastillas
Despedida. psicoldgicas.




SESION N° 6 “SE TU MISMO, LOS DEMAS PUESTOS ESTAN OCUPADOS”.

DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Fomentar la autoconfianza sobre nuestros recursos para la

consecucion de los objetivos.

Materiales Papel bond, l4pices, plumones, material audiovisual, diapositivas,

ficha de evaluacion, pastillas psicoldgicas.

Duracion de la 45 minutos.

sesion

MARCO TEORICO DE LA SESION

La autoconfianza, es la capacidad de reconocer y valorar nuestras fortalezas,

destrezas, decisiones y opiniones; resolver dificultades y contar con los recursos

adecuados para alcanzar el éxito. (Sterret, 2002)

Las personas gue tienen autoconfianza:

Pueden enfrentar fracasos o rechazos y a pesar de todo actuar
productivamente.

Enfrentan sus problemas directa y personalmente y no dejan problemas sin
resolver.

No se retractan frente a posturas u opiniones contrarias, defienden sus ideas
de manera asertiva con expresion adecuada y respeto al otro.

Conocen sus capacidades y confian en ellas y en sus posibilidades.

Se muestran confiados en sus conocimientos y en la forma de resolver los
problemas.

Manifiestan seguridad en su comportamiento, toman riesgos moderados y
calculados.

Estan siempre motivados por alcanzar un mejor resultado, trabajan sin

supervision.




Personas que no poseen la competencia:

- Evitan confrontarse con las personas cuando existe un problema.

- No tienen seguridad para defender sus ideas frente a posturas opuestas.

- Evitan los desafios o los abandonan aun cuando eso signifique no terminar
el trabajo.

- Dudan de sus habilidades y expresan falta de confianza en ellas.

- No consiguen dirigirse a la raiz del problema.

- Actuan solo cuando estan completamente seguras, no toman riesgos,
aunque sean moderados e involucren un beneficio econdmico importante.

- Son incapaces de exigir un trato respetuoso.

- Buscan la supervision en el trabajo.

- Reaccionan de manera soberbia en la interaccion con otros.



PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El facilitador da la bienvenida a los participantes y enseguida procede a proyectar el
collage de los colaboradores, se les invita a comentar sobre su experiencia al realizar

la actividad, y el mejor collage sera publicado en la organizacion.

Dindmica “La lista de los elogios”: se solicita a los participantes realizar una lista de
diez elogios que hayan recibido alguna vez, dandole una puntuacion en la escala del
1 al 10. La puntuacion 1, significa que no lo ha creido, y 10 que lo ha creido totalmente,
dada la puntuacion, tendran que pensar en la diferencia de entre creer cada elogio o
no. Se sugiere que los elogios sean recientes, pero si le cuesta identificar, puede
recordar los de la infancia. Tal vez alguien puntie todos los elogios en 8 0 mas, en
eso0s casos podemos utilizar la siguiente formulacion: «Bien, esos son los elogios que
mas has creido, elabora otra lista con aquellos que te ha costado mas creer» e

iniciamos el ejercicio con estos nuevos elogios.

DESARROLLO:

Video reflexivo “Cémo tener mas confianza en uno mismo”: (Disponible en:

https://www.youtube.com/watch?v=sdD1uOsXJcA ), al finalizar la reproduccion, se

realizan comentarios sobre ello a manera de introduccién al del tema de la sesion.

Terminada la reflexion del video, se da una breve explicacion sobre la autoconfianza

(Ver anexo N° 21), manteniendo la participacion activa del auditorio.

Dinamica “Tu en tu mejor historia”: Proponemos a los participantes escribir una
historia en la cual narre un logro pasado o reciente o0 alguna situacion propia de la que

estén orgullosos. Una vez escrita, tiene que subrayar dos aspectos en la historia: en


https://www.youtube.com/watch?v=sdD1uOsXJcA

color negro (por ejemplo) los medios que hicieron falta para conseguirlo, en color rojo
los mensajes que la persona se dijeron a si mismos y/o le dijeron los demas que los
animaron; después se realiza una reflexion acerca de los logros y los recursos que

tiene cada uno para alcanzar el éxito.

Dinamica “Mis talentos”: Se les solicita a los presentes que se coloquen alrededor
de la sala y que de manera voluntaria salgan en medio para demostrar o contar su
talento o para qué son bueno, en casa presentacion, el publico debe aplaudir y felicitar

a la persona.

CIERRE:

Actividad de evaluacion “La flor”: Para cerrar la sesion, se hace entrega de la ficha
de evaluacion (Ver anexo N° 22), se brindan las instrucciones de como completarla y
presentarla en la siguiente sesion, para ello, deben colocar en el centro de la primera
flor, alglin suceso que les haya causado heridas o les haya lastimado, y en los pétalos
colocar las consecuencias que desencaden6 dicho acontecimiento. En la segunda flor,
en los pétalos debera colocar lo que debieron hacer o lo que se hace en esas

situaciones.

Una vez que termina la explicacion, se le otorga pastillas psicol6gicas a cada uno y se

realiza la despedida y agradecimiento correspondiente.



SESION 06: “Sé ti mismo, los demas puestos estan ocupados”.
OBJETIVO Fomentar la autoconflan;z,i sobre nues_,trgs recursos, parala
consecucion de los objetivos.
Tiempo ., . ,
Fase (MinF; Descripcién de actividades Material
Bienvenida.
Proyeccién de la actividad de Papel bond
INICIO . eya[uaplon. ) . Lapices.
30 minutos | Dinamica: “La lista de los elogios”. Mal?[erial
audiovisual.
Video reflexivo: “Cémo tener mas Material
confianza en uno mismo”. audiovisual.
DESARROLLO . Pl_reger}tau?n'del tema: Autqconflq’rlza. Diapositivas.
30 minutos | Dinamica: “Tu en tu mejor historia”. Papel bond.
Dinamica: “Mis talentos”. Lapices.
Plumones.
Actividad de evaluacion: “La flor”.
Entrega de reforzador. Ficha de
Despedida. luacion
CIERRE 30 minutos g‘;ast‘ﬂ?;éo '

psicoldgicas.




SESION N° 7 “NO ES QUE CREAN EN TI, ES REFLEJARLES QUE CREES EN TI
MISMO”.

l. DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Fomentar la autoconfianza para la toma de decisiones y resolucion

de conflictos.

Materiales Equipo audiovisual, diapositivas, hojas bond, papel de color,
plumones, cinta, goma, tijeras, cartulina, ficha de evaluacion, pastillas

psicologicas.

Duracioén de la 45 minutos.

sesion

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

Portugal (2016), propone:
¢ Como aumentamos nuestra autoconfianza?

El modelo de las 4C’s creado por Dan Sullivan y adecuada por Nelson Portugal

contiene:

Compromiso: primer paso para lograr la confianza, es una decision, una que
conlleva entrega, que genera una promesa hacia nosotros mismos. Es decidir
que “Si LO QUIERQ” y elegir hacerlo, comprometerse con la accién. Este paso
es muy importante y basico para el cambio.

Coraje: capacidad para actuar sin temor, motivacion que nos impulsa a

desenvolvernos adecuadamente para lograr nuestro proposito.



Capacidad: el que seamos competentes en un ambito nos dice que nuestra
capacidad en dicho terreno ha sido desarrollada, esta se adquiere en el

aprendizaje y los conocimientos de la persona.

Confianza: emocion que nos conlleva a la seguridad de lo que somos y

hacemos para conseguir nuestros objetivos



PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El facilitador da la bienvenida a los participantes y antes de comenzar con las
actividades programadas, brinda la retroalimentacion sobre la actividad realizada, para

ello solicita la participacion de dos colaboradores.

- Video reflexivo “El jabon”: (Disponible en:

https://www.youtube.com/watch?v=gOxpPKJW5ww) al terminar la visualizacion, se

invita a dar un mensaje o comentario sobre ello y dar introduccioén al tema a tratar.

DESARROLLO:

El moderador, presenta el tema a tratar mediante las diapositivas (Ver anexo N° 23),

manteniendo la participacidon activa de los asistentes.

- Dinamica “Bote medicinal”’: Acompafiada de musica de fondo, para ello sugerimos
a los participantes que elaboren un «medicamento» contra la inseguridad que tengan.
Este medicamento ird sobre un bote o caja medicinal, hecha por el mismo sujeto, las
pastillas que almacenard, son recursos que fomentan la autoestima (Ilamar a un amigo,
ponerse una ropa determinada, escuchar cierta cancion, etcétera), serdn hechas en
papel y debe llevar un prospecto en que se indique cual es la composicion, como debe
ser utilizado, etcétera.; se explica en frente del auditorio y se da una reflexion sobre la
actividad. Al final, se les indica que el bote tiene que colocarse en el botiquin de su
casa u oficina, junto con otros medicamentos. Para esta actividad se les entrega

diversos materiales para la elaboracién del producto.


https://www.youtube.com/watch?v=gQxpPKJW5ww

CIERRE:

- Actividad de evaluacion “La tarea de prediccion”: Para cerrar la sesion, se hara
entrega de la ficha de evaluacion (Ver anexo N° 24), le pedimos a los participantes que
todas las noches, antes de acostarse, hagan una prediccidén sobre si al dia siguiente
seran capaces de hacer alguna de las cosas que se han planteado como obijetivos. A
la noche siguiente, y antes de hacer otra prediccion, apuntaran qué ocurrio ese dia.
Pedimos que las predicciones y lo que de hecho sucedio se apunten en dos columnas

gue aparecen en la ficha.

Antes de despedirse se les entrega pastillas psicologicas.



SESION 07: “No es que crean en ti, es reflejarles que crees en ti mismo”.
OBJETIVO Fomentar la autoconfla_n,za para la tloma de decisiones y
resolucion de conflictos.
Fase TI(:ATnF;O Descripcion de actividades Material
Bienvenida.
Retroalimentacién de la evaluacion.
INICIO . Video reflexivo: “El jabon”. Equipo
15 MiNUtos | Reflexion del video. audiovisual.
Diapositivas.
Presentacion del tema. Hojas bond.
Dindmica: “Bote medicinal”. Papel de
color.
DESARROLLO 20 minutos Plumones.
Cinta.
Goma.
Tijeras.
Cartulina.
Actividad de evaluacion: “La tarea de
prediccion”. Ficha de
. Entrega de reforzador. evaluacion.
CIERRE 10 minutos Despedida. Pastillas

psicoldgicas.




SESION N° 8 “LAS EMOCIONES SON LOS MOTORES CON LOS QUE NOS

MOVEMOS”.

l. DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Gestionar las emociones, sentimientos, estados de animo e impulsos
de manera eficaz.
Materiales Equipo audiovisual, diapositivas, musica de fondo, Diagnosticards,

ficha de trabajo, ficha termémetro, colores, ficha de evaluacion,

pastillas psicologicas.

Duracioén de la

sesion

45 minutos.

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

El autocontrol, es la capacidad de regular la manifestacién de una emocién para dar

una respuesta controlada y dirigida hacia donde debe estar, proporcionando una

respuesta medida de acuerdo al evento de manera responsable, sin exagerar, sin

reprimir, sin evadir, sin negar. Nos ayuda a adaptarnos a las situaciones y aumenta

nuestra responsabilidad. Mediante esta habilidad podemos lograr dominar la

impulsividad y conseguir independizarnos de lo que nos rodea para un mejor equilibrio

emocional en distintas situaciones. (Sterret, 2002)

Caracteristicas de una persona que ha desarrollado adecuadamente esta competencia

(Prieto, s.f.):

Es capaz de contar hasta cien en un contexto de provocacion.

Se le ve tranquilo y sereno en una situacion de conflicto.

Se comporta con amabilidad, sosiego y calma ante situaciones violentas.

Se mueve comodamente en la ambigiedad y en la confusion institucional.

Escucha y responde serenamente ante hechos que afectan su credibilidad e

integridad moral.




Tipos de autocontrol:

Autocontrol Emocional: gestionar y expresar adecuadamente las emociones.

Autocontrol Conductual: lograr la autonomia e independencia.

Tipos de emociones: las emociones pueden ser primarias, secundarias o

instrumentales.

- Emociones primarias: pueden ser adaptativas como el miedo ante una
amenaza, la tristeza ante una pérdida y el enfado ante una agresién o
desadaptativas como el miedo fébico o el temor a la expresion del self.

- Emociones secundarias: son una reaccion ante una emocion anterior, en
ocasiones pueden ser reacciones defensivas o evitativas respecto a la
emocion primaria. Por ejemplo, en lugar de temeroso me muestro enfadado
puesto que pienso que eso dafia menos mi imagen social.

- Emociones instrumentales: se ha aprendido que su expresion tiene
consecuencias concretas en el comportamiento del otro y se utilizan de
forma funcional, es decir, para conseguir algo, en ocasiones de forma poco

consciente.
¢.,Cudl es la fuerza de las emociones?
Las emociones dirigen nuestra vida, fortalecen nuestras relaciones con los demas,

nos brinda recursos de afrontamiento, nos ayuda a solucionar conflictos y tomar

decisiones y ser creativos.



PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El facilitador da la bienvenida a los participantes y antes de comenzar con las
actividades programadas, brinda la retroalimentacion sobre la actividad realizada la
sesion anterior, para ello solicita la participacion de tres colaboradores para que

comenten su experiencia.

- Video reflexivo “Emociones en el trabajo”: (Disponible en:

https://www.youtube.com/watch?v=P776S0Ui450) al culminar el video se invita a dar

un mensaje o comentario sobre ello.

DESARROLLO:

- Dinamica “El termémetro emocional”: El moderador reparte la ficha del termémetro
emocional (Ver anexo N° 25), el mismo que responderan a la pregunta ¢como me
siento hoy?, una vez identificada la emocién, tendran que pintar con color verde del 1
al 10 en qué nivel se encuentran y mostrarselo a sus demas compafieras para dar
palabras de aliento o felicitarse. Al culminar la dinamica, todos sentados participan y

escuchan atentamente la explicacién del tema (Ver anexo N° 26).

- Dindmica: “El circulo de la verdad”: Se procede a dividir al auditorio por equipos de
10 personas, todo el equipo debe escoger una carta, la que mas lo identifique (de los
colores: amarillo, verde, rojo y azul); forman un circulo y colocan su tarjeta delante de
ellos, boca arriba, por turnos, cada uno explica por qué eligié esa carta. En la parte
central se coloca el formato correspondiente (Ver anexo N° 27), y una minifigura donde
esta el simbolo “Diagnosticars”, cada persona pasa al medio del circulo, observa las
palabras que describen a sus compafieros y elige del mazo morado, aquella tarjeta

gue describa como le hace sentir su equipo. Puede optar por colocar la tarjeta en


https://www.youtube.com/watch?v=P776SQUi450

‘muchas veces” o en “pocas veces”, dependiendo de su sentir (por ejemplo, si pocas
veces se siente “comprendido”, coloca esa carta, boca abajo en la casilla que esta
debajo de la palabra “pocas veces”). Una vez que todos han colocados sus tarjetas,
se voltean para analizar las emociones generadas en el equipo. Preguntas a realizar:
Sefialando la minifigura: ¢por qué creen que €l se siente asi (se leen las palabras
colocadas en la casilla “muchas veces”)? Se hace uso de la minifigura para evitar
resistencias al hablar de alguien del equipo en especial. Sefialando la otra minifigura:
¢ por qué creen que €l se siente asi (se leen las palabras colocadas en la casilla “pocas

veces”) ?, ¢qué podemos hacer para que no se sienta asi?

Técnica: “Visualizacion creativa”: Concluida la actividad y la carga emocional que
se presentd, se les pide a todos que se coloquen en una postura comoda de relajacion,
luego se les brindara las siguientes instrucciones, con una musica de fondo: cierra los
ojos y realizar 3 o 4 respiraciones profundas. A continuacién, imagina un lugar en el
gue te gustaria estar, acompafado o solo; ve afiadiendo todos los elementos que
desees para mejorar la situacion, después ve fijandote en cada uno de esos
elementos; ve tomando conciencia del bienestar que va adquiriendo tu cuerpo. Para
salir del ejercicio respira profundamente, mueve poco a poco los dedos de tus manos
y tus pies, abre los ojos y desperézate. Al terminar la técnica, se expresan los

resultados obtenidos.

CIERRE:

Actividad de evaluacién “Hoy aprendemos a relajarnos”: Se reparte una ficha de
evaluacion (Ver anexo N° 28) a los participantes, el cual contiene dos termdmetros
vacios, la indicacion es que tendran que pintarlos de acuerdo a la técnica de relajacion
realizada hace un momento, habra un antes y un después de cémo se sienten a partir
de ello.

Antes de dar la despedida, se entregan pastillas psicolégicas a los asistentes.



“Las emociones son los motores con los que nos movemos”.

SESION 08:
OBJETIVO Gestionar las emociones, sentlmlentos: estados de animo e impulsos
de manera eficaz.
Fase TI(EATnF;O Descripcion de actividades Material
Bienvenida.
Retroalimentaciéon de la evaluacion.
Video reflexivo: “Emociones en el .
INICIO 10 minutos | trabajo”. Equipo
L . audiovisual.
Reflexiéon del video.
Diapositivas.
Dinamica: “El termémetro emocional”. Mdusica de
Presentacion del tema. fondo.
Dindmica: “El circulo de la verdad”. Diagnosticards.
DESARROLLO 30 minutos | Técnica: “Visualizacién creativa”. Ficha de
trabajo.
Ficha
termémetro.
Colores.
Actividad de evaluacién: “Hoy
aprendemos a relajarnos”. Ficha de
Entrega de reforzador. evaluacion
CIERRE 05 minutos | Despedida. Pastillas

psicoldgicas.




SESION N° 9 “RECONOZCO LO QUE SIENTO Y ELIJO QUE HACER CON LO
QUE SIENTO”.

l. DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Desarrollar estrategias de afrontamiento y capacidad de generar

emociones positivas.

Materiales Equipo audiovisual, diapositivas, musica de fondo, ficha de
evaluacion, pastillas psicolégicas.

Duracion de la 45 minutos.

sesion

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

Prieto (s.f), indica:
Situaciones que generan descontrol emocional:

Contrariedad: Frustracion. Demora.

Problemas de salud fisica y mental que son dificiles de expresar.

Dificultad para expresar emociones cuando no se ha tenido un modelo de
aprendizaje.

Historia de aprendizaje.

Consecuencias del descontrol emocional al ser reforzadas.

La presencia de pensamientos negativos o derrotistas en situaciones
desfavorables.

Pasos en la autorregulacion:

1. DEMANDA: Algo que hay que hacer para solucionar un problema Interna: algo que

gueremos hacer Externa: algo que nos piden que hagamos. Ej.: hablar en clase



2. IDENTIFICAR Y COMPRENDER LA DEMANDA: ¢Cual es el problema?
Asegurarnos de que entiende lo que le pedimos. Ej.: Que hablemos todos de forma

ordenada.

3. ESTABLECER OBJETIVOS Y CRITERIOS: ¢Qué queremos conseguir? Fijar

criterios para ayudarle. Ej.: Que participemos todos, que nos escuchemos unos a otros

4. PLANIFICAR LA ACCION: ¢ Como lo vamos a hacer? Pensar distintas alternativas.
Ej. Escuchando a todos, levantar la mano para hablar.

5. PREVEER LAS CONSECUENCIAS: Pensar en las distintas alternativas y en las

consecuencias de cada una.
6. ELEGIR LA MEJOR ALTERNATIVA: Ej.: pedimos el turno levantando la mano.

7. PONER EN PRACTICA LA ALTERNATIVA ELEGIDA: Mientras que no haya

riesgos, dejarles que utilicen la alternativa que ellos han elegido.

8. EVALUAR EL RESULTADO FINAL: Autoevaluarse y autorreforzarse.



PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El facilitador da la bienvenida a los participantes y antes de comenzar con las
actividades programadas, brinda la retroalimentacion sobre la actividad realizada la
sesion anterior, para ello solicita la participacion de los colaboradores para que

comenten su experiencia.

Video reflexivo “Como manejar nuestras emociones”: (Disponible en:

https://www.youtube.com/watch?v=21Ddj74vx8l) al finalizar la visualizacion, se solicita

dar un mensaje o comentario sobre ello y hacer una introduccion al tema.

DESARROLLO:

En base a los comentarios del video, se inicia con la explicacion del tema (Ver anexo

N° 29), manteniendo la participacion activa de los asistentes.

Role playing “;Cémo lo resolverias?”: Se divide al auditorio en equipos para
escenificar como resolverian un caso especifico, uno de ellos deberd comunicar una
mala noticia al resto, en relacién al trabajo, se representa la situacion poniendo énfasis
en como se comunica el mensaje, cdmo reacciona cada uno y cdmo encuentran una
solucién. Al final, un representante para que comente como han vivido esa situacion

gue representaron y cual de los comportamientos fue el mas adecuado.

Dinamica “Expresando emociones positivas”: Para ello se solicita a los
participantes que se dispersen por todo el salon al ritmo de la musica, cada que se
detenga, deberdn expresen de forma positiva sus emociones, si se siente feliz,
orgulloso o gradecido y comunicarlo, cantando bailando, sonriendo, entre otras cosas,

a la persona gue se encuentre mas proxima; asi también que hagan halagos sinceros.


https://www.youtube.com/watch?v=21Ddj74vx8I

Al finalizar la actividad, se realizan las siguientes interrogantes: ¢,como se ha sentido
después de expresar esas emociones positivas? ¢ Cémo han reaccionado los demas?

¢éCcree que merece la pena expresar emociones positivas?

CIERRE:

- Actividad de evaluacién “Emociones sanas Vs emociones contraproducentes’:
Se hace entrega de la ficha de evaluacion (Ver anexo N° 30), con la instruccion de que
indique las situaciones laborales que le han hecho enfadar (u otras emociones
negativas) en los ultimos tiempos y determine en qué ocasiones su enfado se debi6 a
causas razonables o, por el contrario, fue una reaccién desproporcionada y

contraproducente y le proponemos que escriba las situaciones en un autorregistro.

Finalmente se da la despedida y se hace entrega pastillas psicologicas.



SESION 09:

“Reconozco lo que siento y elijo qué hacer con lo que siento”.

Desarrollar estrategias de afrontamiento y capacidad de generar

OBJETIVO . -
emociones positivas.
Tiem C - .
Fase (:/Iinr;o Descripcion de actividades Material
Bienvenida.
Retroalimentacion de la evaluacion.
Video reflexivo: “Como manejar .
INICIO 08 minutos | huestras emociones”. qu.'po. |
Reflexion del video. audiovisual.
Presentacion del tema.
Role playing: “4,Cémo lo resolverias?
Dinamica: “Expresando emociones Diapositivas.
DESARROLLO | 35 minutos positivas”. Mdsica de
fondo.
Actividad de evaluacion: “Emociones
sanas Vs emociones Ficha d
contraproducentes”. Ic Ia €
CIERRE 07 minutos | Entrega de reforzador. E\;Ztlijl?géon.
Despedida.

psicolbgicas.




SESION N° 10 “SE LA MEJOR VERSION DE TI MISMO”.

l. DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Reconocer la importancia de la automotivaciéon en el desarrollo

personal y profesional.

Materiales Equipo audiovisual, Diapositivas, ficha de trabajo, post-it, lapiceros,

musica de fondo, ficha de evaluacion, pastillas psicolégicas.

Duracion de la 45 minutos.

sesion

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

La automotivacion, es la capacidad de motivarnos a nosotros mismos, la fuerza que

nos impulsa a la consecucion de nuestros objetivos. (Valdez, 2019)

Sterret (2002), poseer la capacidad de automotivacion nos impulsa a ser lideres, nos
hace tener una buena actitud y a estar comprometidos con lo que hacemos y con los
demas. Este estado, orienta y motiva a los demas y a desarrollar el sentido de

pertenencia en el grupo.
Maella (2015) existen los siguientes factores de la motivacion:
Interna: Capacidad de un individuo para motivarse a si mismo.

Externa: lo conforman aquellos elementos de la realidad que nos rodea, algunos no

estan bajo nuestro control, pero pueden afectar nuestro nivel de motivacion.



PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El facilitador da la bienvenida a los participantes y antes de comenzar con las
actividades programadas, brinda la retroalimentacion sobre la actividad realizada la
sesion anterior, para ello solicita la participacion de los colaboradores para que

comenten su experiencia.

- Video reflexivo “El tiempo pasa”: (disponible en:
https://www.youtube.com/watch?v=X69Di5dYOEo ) al finalizar el video se invita a dar

un mensaje o comentario sobre ello y dar una introduccion al tema.

DESARROLLO:

Después de dar una breve introduccion con el video, se explica el tema (Ver anexo N°

31), manteniendo la participacion activa del auditorio.

- Dinamica “ldentificando la desmotivacion”: Se les solicita que identifiqguen los
momentos en los que la desmotivacion les ha vencido y no han podido o no han
guerido concluir objetivos, seguir adelante con proyectos o mantener su compromiso
con una organizacion; se les otorga la ficha de trabajo (Ver anexo N° 32) y un tiempo

determinado para completarla y posteriormente realizar una reflexion de ello.

- Dinamica: “Un mensaje de animo”: Se solicita a los asistentes de manera personal,
escribir una frase, verso, fragmento, letra de una cancion o algo que sea motivador
para si mismo y para los demas. Una vez escritos, se reparten aleatoriamente daca
papelito entre todos los presentes. Se invita a leer o recordar la frase en momentos
gue se necesite animo y motivacion, y a utilizar otros mensajes favorables en

situaciones desfavorables.


https://www.youtube.com/watch?v=X69Di5dY0Eo

CIERRE:

- Actividad de evaluacién: “;Coémo me automotivo?”: Se da la instruccion que
averiglen la forma en que practica la automotivacion y se pregunten ¢,qué hago o qué
actitud adopto para motivarme?, para ello debe completar el cuadro que estara en la
ficha de evaluacion (Ver anexo N° 33), teniendo en cuenta el grado de dificultad y de
interés de una tarea; asi como aquellas que lo motivan o que no disfrutan al realizarlas.

Se recalca que en la siguiente sesion se comentara sobre ello.

Finalmente, se les obsequia pastillas psicolégicas y se da la despedida

correspondiente.



SESION 10: “Sé la mejor version de ti mismo”.
OBJETIVO Reconocer la importancia de la autom_otlvamon en el desarrollo
personal y profesional.
Fase Tl((:/lrinnp)o Descripcion de actividades Material
Bienvenida.
Retroalimentacion de la evaluacion.
INICIO _ Video reflexivo: “El tiempo pasa”. Equipo
10 minutos | Reflexion del video. audiovisual
Presentacion del tema. Diapositivas.
Dinamica: “Identificando la Ficha de
DESARROLLO ] desmotivacion”. traba!o.
28 minutos | pinamica: “Un mensaje de animo”. Post-it.
Lapiceros.
Mdusica de
fondo.
Actividad de evaluacion: “; Cémo me
automotivo?”. Ficha de
_ Entrega de reforzador. evaluacion.
CIERRE 07 minutos | pespedida. Pastillas

psicoldgicas.




SESION N° 11 “TUS SUENOS NO TIENEN FECHA DE CADUCIDAD”.

DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Fomentar una actitud mental positiva, que nos impulse a tomar la
iniciativa y a incentivar a los demas.
Materiales Material audiovisual, una moneda, diapositivas, ficha de trabajo,

musica de fondo, ficha de evaluacion, pastillas psicoldgicas.

Duracioén de la

sesion

45 minutos.

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

¢, Como incrementar la automotivacion?

Maella (2015), propone las siguientes conductas:

Aceptar la realidad y a los deméas tal como son.

Conocernos y aceptarnos, con nuestras fortalezas y debilidades.

No quejarnos.

Estar agradecidos y valorar lo que tenemos.

Adoptar una actitud positiva ante los acontecimientos.

Establecer retos y metas relevantes.

Dar el mayor sentido posible a todo lo que hacemos.

Ser proactivos.

Poner ilusién y, cuando no la tenemos, apoyarnos en la responsabilidad.
Ser tenaces y perseverantes a la hora de conseguir nuestras metas.

A continuacién, se presenta una lista de practicas para incrementar la automotivacion:

« Hacer aquello que nos apasione.

Concentrarnos en disfrutar aquello que nos atrae y nos hace sentir plenos.




« Buscar razones o motivaciones conformadas por cosas que queremos.

Pensar en aquello que nos motiva y que estamos seguros que nos llevara al éxito.

e Buscar razones o motivaciones conformadas por cosas que no queremos

Pensar aquello que nos disgusta e impide lograr nuestros objetivos.

e Buscar inspiracion en otras personas

Buscar modelos a seguir, con metas y logros similares a los nuestros.

« Usar las dificultades como impulso

Las adversidades que se nos presentan pueden formar parte de nuestra motivacion.



PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El facilitador da la bienvenida a los participantes y antes de comenzar con las
actividades programadas, brinda la retroalimentacion sobre la actividad realizada la
sesion anterior, para ello solicita la participacion de los colaboradores para que

comenten su experiencia.

Dinamica “Stop risas”: Dividimos a los trabajadores en dos filas, una frente a la otra.
Una moneda decidird la suerte de cada equipo, unos elegirdn cara y otra cruz.
Lanzamos la moneda y la cara que quede hacia arriba deberé hacer reir al otro equipo.
Cada miembro que ria debera abandonar la fila, el equipo que se queda sin miembros

pierde.

Video reflexivo “El circo de las mariposas”: (Disponible en:

https://www.youtube.com/watch?v=iEDyeNjlc2k ) al finalizar el video se invita a dar un

mensaje 0 comentario sobre ello y dar una introduccion al tema.

DESARROLLO:

Después de dar una breve introduccion con el video, se explica el tema (Ver anexo N°

34), manteniendo la participacion activa del auditorio.

Dinamica: “Exitos y fracasos”: Se indica al auditorio que piense en sus logros o
éxitos mas importantes de su carrera profesional, asi como en sus fracasos. Deben
describir el acontecimiento en la ficha de trabajo (Ver anexo N° 35), pensar en los
motivos 0 razones que determinaron Su consecucion, asi como sus consecuencias.

Luego tiene que afadir el grado éxito que necesito para obtener ese éxito, a través de


https://www.youtube.com/watch?v=iEDyeNjlc2k

la escala del 0 al 10 (O, ningun esfuerzo; 10 maximo esfuerzo), de la misma manera
medira el fracaso. Una vez que completen la ficha, se hara una reflexion acerca de sus
logros y fracasos y su manera para conseguir sus metas.

Dinamica: “Agradécetelo cada dia”: Se propone a los colaboradores, realizar un
ejercicio de reflexion continuo al finalizar cada dia, a través del autoagradecimiento. El
propoésito de esta dinamica es, fomentar la autoestima, valoracion y poner en valor la
importancia de felicitarnos por nuestros logros, a perdonarnos por nuestros errores y
aprender de ellos. Durante la proxima sesion, se recuperara el ejercicio y para dar una

reflexion o experiencia relacionada con la actividad.

CIERRE:

Actividad de evaluaciéon “Automotivacion y optimismo”: Se entrega la ficha de
evaluacion (Ver anexo N° 36) y se dan las indicaciones para resolverla, se debe
registrar durante la semana cada ocasion en la que albergan pensamientos negativos
permanentes (lo negativo dura para siempre), universales (lo negativo lo afecta todo)
e internos (el culpable soy yo); especificando la situacién, personas implicadas, entre

otros aspectos. En la siguiente sesion se dara una retroalimentacion de ello.

Al finalizar la sesion, se hace entrega de pastillas psicolégicas a los asistentes y se da

la despedida correspondiente.



SESION 11: “Tus suefios no tienen fecha de caducidad”.
OBJETIVO Fomentar una -aC.tIt.UC! menta}l p03|t_|va, que nos |r,npulse a tomar
lainiciativa y a incentivar a los demas.
Fase TI((:ATnF;O Descripcion de actividades Material
Bienvenida.
Retroalimentacion de la evaluacion. _
INICIO . Dinamica: “Stop risas”. Equipo
15 minutos | video reflexivo: “El circo de las audiovisual.
mariposas’. Una moneda.
Reflexion del video.
Presentacion del tema. . N
Dinamica: “Exitos y fracasos”. E‘Iar?o(sjltlva&
Dinamica: “Agradécetelo cada dia”. ICha de
DESARROLLO 25 minutos trabajo.
Musica de
fondo.
Actividad de evaluacion:
“Automotivacion y optimismo”. Ficha de
_ Entrega de reforzador. evaluacion.

psicoldgicas.




SESION N° 12 “DESDE LA AMABILIDAD ES POSIBLE CAMBIAR EL MUNDO”.

l. DATOS INFORMATIVOS

Objetivo

Reconocer la importancia de la empatia en nuestra vida diaria.

Materiales

Equipo audiovisual, regadera o cualquier objeto de jardineria,

vendas, diapositivas, ficha de evaluacion, pastillas psicoldgicas.

Duracioén de la

sesion

45 minutos.

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

Sterret (2002), la consciencia social o empatia, es aquella capacidad para comprender

y entender la manera en la que los demas piensan, sienten y actdan.

Caracteristicas de una persona empatica:

Sabe escuchar el lenguaje verbal y no verbal.

Tiene pocos prejuicios y es tolerante.

Incluye a los demas en proyectos importantes y complejos, prevaleciendo los

objetivos de la organizacion, sin perder los suyos.

Sabe poner a cada colaborador al frente de las tareas para las que se siente

mas capacitado a la vez que le impulsa a enfrentarse a retos accesibles.

Esta al servicio de los demas aun en situaciones dificiles, es compasivo y

benevolente.

Eisemberg y Strayer (1992) hablan de cuatro tipos de empatia:

Empatia cognitiva: consiste en comprender el estado de otro sujeto, su punto

de vista.




Empatia participativa: es la mas utilizada en el dia a dia, el sujeto tras haber
comprendido el estado del otro participa en esta situacion, sintoniza con él, pero

sin emociones.

Empatia afectiva: se percibe claramente lo que la otra persona siente.

Union empatica: las dos personas comparten sus propias experiencias y

emociones.



PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El facilitador da la bienvenida a los participantes y antes de comenzar con las
actividades programadas, brinda la retroalimentacion sobre la actividad realizada la
sesion anterior, para ello solicita la participacion de los colaboradores para que

comenten su experiencia.

- Dinamica “En busca de un modelo”: Se les solicita que se pongan de pie y que elijan
a una persona que crean que muestra capacidad empética, aquella persona sale al
frente, y tendran que preguntarle ¢,en qué situaciones lo hace?, ¢cémo lo hace? ¢ por

qué tiene la facilidad para empatizar? Y felicitarlo por sus actitudes.

DESARROLLO:

A continuacién, se presenta el tema a través de diapositivas (Ver anexo N° 37),

manteniendo la participacion y escucha activas de los asistentes.

- Dinamica “El jardinero”: Los presentes se sitian frente a frente a dos metros de
distancia aproximadamente, representando los arboles de una avenida. La primera
persona gue hace de jardinero tiene que situarse en un extremo de la avenida, con los
ojos vendados, y tiene que ir en busca de la regadera (u otro objeto), que esta al otro
lado de la avenida. Este trayecto debe hacerse sin tocar los arboles. Sucesivamente
van pasando mas jardineros, hasta pasar todo el grupo. Después haremos un diadlogo
en el que les preguntaremos, ¢,como se han sentido?, ¢cdédmo sintieron a las demas

personas?



CIERRE:

- Actividad de evaluacion “Empatia y escucha activa”: En relaciéon al tema
presentado, se les hace entrega de la ficha de evaluacion (Ver anexo N° 38), el cual
contiene un cuadro en el que tendran que registrar situaciones en que adopten
patrones negativos y con qué tipo de comunicador se identifican. Esta actividad sera

comentada en la siguiente sesion.

Al finalizar la sesion, se hace entrega de pastillas psicologicas a los asistentes y se da

la despedida correspondiente.



SESION 12: “‘Desde la amabilidad es posible cambiar el mundo”.
OBJETIVO Reconocer la importancia de la empatia en nuestra vida diaria.
Fase T'emp° Descripcion de actividades Material

(Min)
Bienvenida.
Retroalimentacion de la evaluacion. _
INICIO , Dinamica “En busca de un modelo”. Equipo
10 minutos audiovisual.
Presentacion del tema. Regadera o
Dinamica: “El jardinero”. cualquier
DESARROLLO 25 minutos objeto de
jardineria.
Vendas.
Diapositivas.
Actividad de evaluacién: “Empatia y
escucha activa”. Ficha de
_ Entrega de reforzador. evaluacion.

psicoldgicas.




SESION N° 13 “QUE LA EMPATIA SE HAGA CONTAGIOSA Y QUE NO

TENGA CURA”.

l. DATOS INFORMATIVOS

Objetivo

Promover la practica de la empatia en las relaciones sociales.

Materiales

Equipo audiovisual, diapositivas, zapatos, ficha de evaluacion.

pastillas psicologicas.

Duracion de la

sesion

45 minutos.

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

Barcelo (2017) propone:

¢Como desarrollar la empatia?

Escuchar con la mente abierta y sin prejuicios, respetando siempre a los

demas.

Prestar atencion y mostrar interés por aquello que esta atravesando la otra

persona.

No interrumpir mientras nos estan hablando, lo importante es escuchar y

percibir las emociones del otro.

Aprender a descubrir, reconocer y recompensar las cualidades y logros de

los demas, de manera que se perciba nuestro interés por la otra persona.

Debemos brindar comentarios constructivos y procurar ser lo mas asertivos

posible.

Aceptemos las diferencias entre todos, seamos tolerantes y pacientes.

Evaluemos nuestro comportamiento a la hora de escuchar a los demas.




¢,Cuéndo no demostramos empatia?

o Cuando somos egoistas y creemos que s6lo nosotros tenemos problemas.
e Cuando no prestamos atencién a los demas.

e Cuando juzgamos y hacemos comentarios hirientes.

e Cuando no somos amables.

o Cuando siempre esperamos algo cambio por escuchar al otro.



PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El facilitador da la bienvenida a los participantes y antes de comenzar con las
actividades programadas, brinda la retroalimentacion sobre la actividad realizada la
sesion anterior, para ello solicita la participacion de los colaboradores para que

comenten su experiencia.

Video reflexivo “Empatia”: (Disponible en:
https://www.youtube.com/watch?v=VdZs jYdt7w ) al finalizar el video se invita a dar

un mensaje o comentario sobre ello y dar una introduccion al tema.

DESARROLLO:

A continuacion, se presenta el tema a través de diapositivas (Ver anexo N° 39),

manteniendo la participacion y escucha activas de los asistentes.

Dinamica “En tus zapatos”: en este caso se utilizara zapatos de los participantes
o se les dice con anterioridad que traigan de casa. Cada uno pondra sus zapatos
en el piso y debera caminar hacia otros, cualesquiera; de esa manera podran
comprobar comprueben cdmo se camina con unos zapatos demasiado grandes o
un poco pequefios. Luego se les pregunta ¢COmo crees que se siente el resto, si
los conocemos bastante bien o si sabemos cudles son sus preocupaciones?, con

ello de desataran comentarios y reflexiones.

Role playing “Los otros”: El auditorio se divide en equipos, se les solicita que
piensen en aquellos compafieros de trabajo con los que no congenia e incluso ha
tenido un desencuentro con ellos; en base a ello, tendran que dramatizar esa
experiencia, pero viéndolos de otra manera, de manera que se pongan en su lugar.

Después de las presentaciones se daran comentarios de cOmo se sintieron.


https://www.youtube.com/watch?v=VdZs_jYdt7w

CIERRE:

- Actividad de evaluaciéon “Soy empatico”: Al entregarse la ficha de evaluacion
(Ver anexo N° 40), se les invita a reflexionar y observar sus conductas a través de
un autorregistro durante toda la semana, de manera que responda si ha podido
empatizar con alguien durante esos dias y en qué grado ha logrado hacerlo del 1

al 10. Esta actividad sera retroalimentada en la sesion posterior.

Al finalizar la sesidn, se hace entrega de pastillas psicolégicas a los asistentes y se

da la despedida correspondiente.



SESION 13; “Que la empatia se haga contagiosa y que no tenga cura”.
OBJETIVO Promover la practica de la empatia en las relaciones sociales.
Fase Tl((:/lr?np)o Descripcion de actividades Material
Bienvenida.
Retroalimentacion de la actividad.
Video reflexivo: “Empatia”. :
INICIO . Equipo
10 minutos | Reflexion del video. al?digvisual.
Presentacion del tema.
Dinamica: “En tus zapatos”.
DESARROLLO . Role playing: "Los otros”. Diapositivas.
30 minutos
Zapatos.
Actividad de evaluacion: “Soy
empétic%’l’. g Ficha de
_ Entrega de reforzador. evaluacion.
CIERRE 05 minutos Despedida. Pastillas

psicoldgicas.




SESION N° 14 “TU AMISTAD ME HACE BIEN”.

l. DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Resaltar la importancia de las relaciones humanas para lograr el

desarrollo integral.

Materiales Equipo audiovisual, diapositivas, papel bond, plumones, limpiatipo,

diagnosticards, ficha de trabajo, pastillas psicolégicas.

Duracioén de la 45 minutos.

sesion

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

Sterret (2002), gestionar las relaciones interpersonales, es la capacidad para

encontrar, conectar, mantener relaciones sanas y duraderas, sin conflictos.
La persona que ha desarrollado esta competencia, tiene:

Buena gestion de los grupos de trabajo.

Capacidad de persuasién para que los demas se impliquen en los proyectos
comunes de la organizacion.

Capacidad de comunicar de forma convincente sus ideas a los demas.

La creacion de vinculos reconexion entre personas diferentes que deben
trabajar juntas en un proyecto comun.

Conoce e interpreta correctamente las motivaciones e intereses personales
ocultos de sus colaboradores y armoniza estos con los objetivos de la
organizacion.

Sabe solucionar los conflictos que dificultan el avance de los equipos de
trabajo.

Es asertivo en su estilo de comunicacion.

Posee sentido del humor



La buena gestion de los equipos se puede valorar a través de dos indicadores:

1° Que se haya establecido una relacion consistente, donde se comparte

experiencias y nuevas ideas.

2° Que exista una comunicacion asertiva y fluida, manteniendo el trabajo

colaborativo.

El reto de tener una adecuada gestion de relaciones interpersonales es resolver los
conflictos del equipo, debe tenerse en cuenta la personalidad, gustos, preferencias

y el objetivo que persiguen.



PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El facilitador da la bienvenida a los participantes y antes de comenzar con las
actividades programadas, brinda la retroalimentacion sobre la actividad realizada la
sesion anterior, para ello solicita la participacion de los colaboradores para que

comenten su experiencia.

- Video reflexivo “Clima laboral oficinas”: (Disponible en:

https://www.youtube.com/watch?v=[b2pXZ9VVY4 ) al finalizar el video se invita a

dar un mensaje o comentario sobre ello y dar una introduccién al tema.

DESARROLLO:

A continuacion, se presenta el tema a través de diapositivas (Ver anexo N° 41),

manteniendo la participacién y escucha activas de los asistentes.

- Dindmica “Valorando a mi equipo”: Se divide a los participantes en grupos de 5,
otorgandoles una baraja de cartas Diagnosticards. Cada participante debe elegir la
tarjeta que mas lo identifigue como trabajador, explicando a su equipo como se
manifiesta esa caracteristica en él. El moderador plantea un problema: Ustedes
son un equipo de trabajo y deben decidir cémo realizar un comercial para una
bebida gaseosa con sabor a apio. Cada integrante debe discutir el tema exagerar
el rasgo de personalidad que ha elegido durante dos minutos; luego, las tarjetas
son pasadas a la mano derecha y todos deben discutir nuevamente sobre el tema,
asumiendo esta vez el rol que la tarjeta les pide. Luego de dos minutos se repite el
proceso hasta que todos hayan representado las 5 tarjetas. Finalmente debaten
gue aprendieron de cada rol respondiendo las siguientes preguntas: ¢ Cual fue el
rol mas facil de representar?, ¢ Cual fue el rol mas dificil de representar?, ¢ Qué has

aprendido acerca de tus comparieros?


https://www.youtube.com/watch?v=jb2pXZ9VVY4

- Dinamica “Construyendo mensajes influyentes”: Se les solicita a los
participantes confeccionar mensajes con palabras y frases inspiradoras para
transmitir sus ideas, objetivos y metas a su equipo.

CIERRE:

- Actividad de evaluacion “Cémo hemos iniciado el contacto”: Después de
entregar la ficha de evaluacion (Ver anexo N° 42), se brinda las instrucciones
correspondientes. La actividad consta en describir estrategias que utiliza cada uno
para establecer y mantener vinculos con su equipo, clientes, partners; de inicio,

consolidacion y mantenimiento de esa relacion.

Al finalizar la sesion, se hace entrega de pastillas psicologicas a los asistentes y se

da la despedida correspondiente.



SESION 14: “Tu amistad me hace bien”.
Resaltar la importancia de las relaciones humanas para lograr
OBJETIVO :
el desarrollo integral.
Fase TI((:ATnF;O Descripcion de actividades Material
Bienvenida.
Retroalimentacion del tema.
INICIO 10 minut Video reflexivo: “Clima laboral Equipo
INUIOS | oficinas”. audiovisual.
Presentacion del tema. . .
Dindmica: “Valorando a mi g;appeolsk;gﬁls-
DESARROLLO . equipo’”. :
25 minutos Dinamica: “Construyendo P_Ium_ones.
mensajes influyentes”. L|_mp|at|p_0 :
Diagnosticards.
Actividad de evaluacion: “Como
hemos iniciado el contacto”. Ficha de
. Entrega de reforzador. trabajo.
CIERRE 10 minutos Despedida. Pastillas

psicoldgicas.




SESION N° 15 “LA VIDA ES MEJOR CON PERSONAS COMO TU”.

l. DATOS INFORMATIVOS

Objetivo Fomentar relaciones interpersonales efectivas.

Materiales Equipo audiovisual, globos, musica de fondo, cartulinas, limpia tipo,
cinta masking tape, diapositivas, ficha de trabajo, lapiceros, papel

bond, ficha de evaluacion, pastillas psicolégicas.

Duracioén de la 45 minutos.

sesion

Il. MARCO TEORICO DE LA SESION

Souza (2019), destaca la importancia de las relaciones interpersonales en el ambito

laboral y profesional:

Ayuda a una mejor convivencia con el equipo.

Favorece la motivacion.

Se fomenta la confianza.

Mejora el desempefio laboral

Mayores posibilidades de desarrollarse y crece profesionalmente.

¢,Como desarrollar lacompetencia social?

Crea una cultura de feedbacks: la comunicacion se hace mas efectiva con
un feedback constante.
Aprende a manejar las diferencias: resuelve las diferencias o dificultades con
los otros de manera que promuevas una sana convivencia.
Sé resiliente.
Pide ayuda y sé servicial.

- Apuesta en la comunicacion asertiva.

- Permanece abierto a la interaccion.

- Evita conflictos.

- No lleves los problemas personales para el ambiente de trabajo.

- Aprende a perdonar y a pedir perdén.
Condcete a ti mismo.



PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El facilitador da la bienvenida a los participantes y antes de comenzar con las
actividades programadas, brinda la retroalimentacion sobre la actividad realizada la
sesion anterior, para ello solicita la participacion de los colaboradores para que

comenten su experiencia.

Dindmica “Rodillas arriba”: El coordinador de la dinAmica solicita doce personas
voluntarias o previamente seleccionadas. Se pedira a las doce personas que
formen un circulo, deberan sujetar los hombros de sus comparieros y caminar. El
coordinador ir4 incrementado el grado de dificultad, esta vez les pedird a los
participantes que adopten la posicion de sentadilla, siempre en circulo,
afianzandose unos sobre otros (sentados uno sobre otro). Una vez hayan adquirido
la posicion deseada, el coordinador dara instrucciones: “hacia delante”, “hacia
atras” por un periodo de 20 segundos. Transcurridos los 20 segundo, el coordinador
incrementara la complejidad colocando un globo en la “silla” que forma cada

participante; usando las instrucciones anteriores: “hacia delante”, “hacia atras” por

un periodo de 20 segundos.

DESARROLLO:

- Dinamica “Avisos clasificados”: Se divide al salén en dos grandes grupos: grupo

‘uno” y grupo “dos”. Cada participante del grupo “uno” recibe una cartulina del
tamafio de la mitad de una hoja bond A4 con formato impreso (Ver anexo N° 43).
Se coloca en una mesa, las cartas “Diagnosticards”, boca arriba y en desorden. Los
participantes del grupo “uno” de acercan y eligen tres tarjetas, las que mas los
representen. Estas tarjetas son pegadas con limpiatipo, en los tres casilleros en
blanco que figuran en el formato. Luego colocan sus nombres completos en la parte
de atras del formato. El moderador recoge las cartulinas del grupo “uno” y con cinta

masking tape las pega en la pared (o pizarra). Los participantes del grupo “dos” se



acercan a la pared y leen los anuncios, eligiendo aquel que tenga caracteristicas
compatibles con su manera de ser. Luego leen el nombre del duefio de anuncio,
gue esta detras de la cartulina, lo llaman y se reiinen con él(la). El didlogo depende
de las preguntas que el moderador desee plantear, por ejemplo, pueden hablar
acerca de ellos mismos, acerca de su trabajo, del taller, etc. El tiempo para el
didlogo depende de la cantidad de preguntas a responder entre ambos. Luego se
cambian los roles. Los participantes del grupo “dos” reciben el formato, eligen tres
tarjetas, colocan su anuncio en la pared y los integrantes del grupo “uno” eligen.

Las preguntas son las mismas que la fase previa.

A continuacion, se presenta el tema a través de diapositivas (Ver anexo N° 44),

manteniendo la participacién y escucha activas de los asistentes.

Dinamica “ldentificar cualidades de mis colaboradores”: Al entregarse la ficha
de trabajo (Ver anexo N° 45) a cada grupo de trabajo, deberan identificar las
cualidades y talentos de cada uno de los miembros del equipo. Debera colocar sus
nombres, cualidades, su rol dentro del grupo y su rol futuro. Al final, se comparan

las respuestas y se genera un ambiente de reflexion.

CIERRE:

Actividad de evaluacion “Familia en galaxia”: Esta actividad consiste en poder
realizar un juego de mesa familiar, en cual tendran que trasladar al azar un dado
gue conduce de INICIO a META, cada casillero contiene un reto. Después de
realizar la actividad podra comentar su experiencia en la proxima sesion y si tiene

una foto de ello mostrarla. (Ver anexo N° 46),

Al finalizar la sesion, se hace entrega de pastillas psicologicas a los asistentes y se

da la despedida correspondiente.



SESION 15; “La vida es mejor con personas como tu”.
OBJETIVO Fomentar relaciones interpersonales efectivas.
Fase Tl(:/lrinnp;o Descripcion de actividades Material
Bienvenida. Equi
Retroalimentacion del tema. aggilg\(/)isual
INICIO 10 minutos Dinamica: “Rodillas arriba”. Globos.
Mdasica de
fondo.
Cartulinas.
Dinamica: “Avisos clasificados”. Limpiatipo.
Presentacion del tema. Cinta
Dinamica: “Identificar cualidades de masking
DESARROLLO 25 minutos mis colaboradores”. tape.
Diapositivas.
Ficha de
trabajo.
Lapiceros.
Papel bond.
Actividad de evaluacion: “Familia en
galaxia”. Ficha de
. Entrega de reforzador. evaluacion.
CIERRE | 10minutos | pegpedida. Pastillas

psicoldgicas.




SESION N° 16 “TODO LOGRO EMPIEZA CON LA DECISION DE

INTENTARLO”.

lll.  DATOS INFORMATIVOS

Objetivo

Evaluar y reconocer los cambios producidos a lo largo del programa.

Materiales

Papelégrafos, temperas, plumones, lapiceros, reconocimiento por

participacion en el programa, musica de fondo, papel bond, colores,

lapices, ficha de post test o link de la evaluacion.

Duraciéon de la | 45 minutos.

sesion

PROCEDIMIENTO DE LA SESION

INICIO:

El facilitador da la bienvenida a los participantes y antes de comenzar con las
actividades programadas, brinda la retroalimentacién sobre la actividad realizada la
sesion anterior, para ello solicita la participacion de los colaboradores para que

comenten su experiencia.

- Evaluacion pos test: Se les facilita el enlace de post test (ver test en:

https://forms.qgle/6nr1ZZuj3bU9K3E2A) y evaluacién del programa (Ver evaluacion

en: https://forms.gle/AA70RZ9enM5pgTxZ8 ) a los asistentes para responderlo

durante unos minutos.

DESARROLLO:

- Dinamica “Arbol de expectativas”: Se pide que se dibuje la silueta de un arbol
con sus respectivos frutos, en cada fruto, escribira un logro que le gustaria alcanzar

a corto, mediano y largo plazo. Después, debera escoger dos frutos mas

importantes, dar una reflexion de ello y los pasos a seguir para lograrlo.

- Dinamica “La metamorfosis”: Se invita a los participantes a comentar los


https://forms.gle/6nr1ZZuj3bU9K3E2A
https://forms.gle/AA7oRZ9enM5pgTxZ8

momentos iniciales y finales del encuentro, aquello que denote el cambio de cémo

llegaron al espacio y como se van, se genera un espacio de reflexion final.

Dinamica “Abrazos de 0s0”: Se proyectaran diferentes imagenes de 0sos que se
abrazan de diferentes formas, y se instard a las estudiantes que reproduzcan las
imagenes. La finalidad de esta actividad es promover el contacto fisico que ayude
a la union y confianza del grupo. Es importante su utilizacion en esta Ultima sesion
porque el grupo ya ha trabajado conjuntamente en las sesiones anteriores y los

lazos interpersonales se han estrechado.

CIERRE:

Dinamica “El arbol que deja huella”: Frente a los asistentes habra dibujado el
tronco de un arbol grande, la tarea consiste en formar las ramas del mismo, para
ello cada uno de los participantes tomara una tempera del color que desee y con
su dedo indice tomara un poco para colocar su huella sobre el tronco. Al culminar

la dinamica y haber completado el dibujo, se tomara fotos grupales.

Como agradecimiento, se hara entrega de un reconocimiento (Ver anexo N° 47) a
los participantes por su asistencia al programa y un pequefio compartir. Todas las
actividades a realizarse en esta sesion, se encuentran en las diapositivas sesion 16
(Ver anexo N°49).



SESION 16: “Todo logro empieza con la decisién de intentarlo”.
OBJETIVO Evaluar y reconocer los cambios producidos a lo largo del
programa.
Fase Tl((:/lr?np)o Descripcion de actividades Material
Bienvenida.
INICIO Retroalimentacion del tema. Ficha de post
13 minutos | Aplicacion de post test. test o link de la
Evaluacion N° 2. evaluacion.
Dinamica: “Arbol de
expectativas”.
Dinamica: “La metamorfosis”. Papel bond.
DESARROLLO 25 minutos | Dinamica: “Abrazos de 0so0”. Colores.
Lapices.
Papelégrafos.
Dindmica: “El arbol que deja Temperas.
huella”. Plumones.
Entrega de reforzador. Lapiceros.
Despedida. Compartir.
CIERRE 12 minutos Reconocimiento
por
participacion en
el programa.
Musica de

fondo.




RECURSOS:

TE INVITO A SER PARTE DEL PROGRAMA:

LA (WA VEL ON NUEH
GONIENID

{ FORTALECE TUS COMPETENCIAS EMOCTONALES.



Sesion 1
ANEXO N° 1

NORMASDE
CONVIVENCIA

"El ejemplo tiene mas fuerza que las
reglas”.

BTV

Reducir la procrastinacion laboral en
colaboradores de una municipalidad a través de un
programa de inteligencia
emocional.

~

Fuente: Elaboracion propia.

Ver méas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N° 2

AUTOEVALUACION DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL (Test de
Emily Sterrett)

NUNCA= 1 CASI NUNCA= 2 A VECES= 3
CASI SIEMPRE= 4 SIEMPRE= 5

1. Soy consciente de las reacciones fisicas (gestos, dolores, cambios subitos)
que senalan una reaccion emocional.

2. Admito de buena gana mis errores y me disculpo.

3. No me aferro a los problemas, enfados o heridas del pasado y soy capaz de
dejarlos atras para avanzar.

4. Normalmente tengo una idea exacta de como me percibe la otra persona
durante una interaccion especifica.

5. Hay varias cosas importantes en mi vida que me entusiasman y lo hago
patente

6. Tengo facilidad para conocer o iniciar conversaciones con personas
desconocidas cuando tengo que hacerlo.

7. Me tomo un descanso o utilizo otro método activo para incrementar mi

nivel de energia cuando noto que esta decayendo.

8. No me cuesta demasiado asumir riesgos prudentes.

9. Me abro a las personas en la medida adecuada, no demasiado, pero lo
suficiente como para no dar la impresion de ser frio y distante.

10. Puedo participar en una interaccion con otra persona y captar bastante bien
cual es su estado de animo en base a las sefnales no verbales que me envia.
11. Normalmente, otros se sienten inspirados y animados después de hablar
conmigo.

12. No tengo ningun problema a la hora de hacer una presentacion a un grupo o
dirigir una reunion.

13. Cada dia dedico algo de tiempo a la reflexion.

14. Yo tomo la iniciativa y sigo adelante con las tareas que es necesario hacer.
15. Me abstengo de formarme una opinion sobre los temas y de expresar esa
opinion hasta que no conozco todos los hechos.

16. Cuento con varias personas a las que puedo recurrir y pedir su ayuda
cuando lo necesito.

17. Intento encontrar el lado positivo de cualquier situacion.

18. Soy capaz de afrontar con calma, sensibilidad y de manera proactiva las
manifestaciones emocionales de otras personas.

19. Normalmente soy capaz de identificar el tipo de emociéon que siento en un
momento dado.

20. Por lo general me siento cémodo en las situaciones nuevas.

21. No escondo mi enfado, pero tampoco lo pago con otros.



22. Puedo demostrar empatia y acoplar mis sentimientos a los de [a otra

persona en una interaccion.

23. Soy capaz de seguir adelante en un proyecto importante, a pesar de los

obstaculoes.

24. Los demas me respetan y les caigo bien, incluso cuando no estan de

acuerdo conmigo.

25. Tengo muy claro cuales son mis propias metas y valores.

26. Expreso mis puntos de vista con honestidad y ponderacion, sin agobiar.
27. Puedo controlar mis estados de animo y muy raras veces lievo las
emaciones negativas al trabajo.
28. Centro toda mi atencion en la otra persona cuando estoy escuchandole.
29. Creo que el trabajo que hago cada dia tiene sentido y aporta valor a la

sociedad.

30. Puedo persuadir eficazmente a otros para que adopten mi punto de vista

sin coacciones.

PUNTUACION:

1° Escriba sus puntuaciones para cada pregunta numeradas en la categoria

correspondiente.

2° Sume las puntuaciones de cada categoria para obtener el total de ese factor

especifico de la |. Emocional.

Autoconciencia Empatia Autocontrol

1 4 3

7 10 9 e
13---- 16 15

19---- 22 21

25 28 = 27

Total: Total: Totat:
Autoconfianza Motivacidn Competencia Social
2 5 6

8 1 2

14 17 18

20 23 24
26--ssssssmmseses 29 30

Total Total: Total:

s

Ver test virtual AQUI



https://forms.gle/b239CJNxxYtcbdia7

ANEXO N° 3

fr.
SESION 01
“EORTALECIENDO

ELYOVEL ™
x NOSOTROS Y

La inteligencia emocional, es la hahilidad
para manejar los sentimientos y emociones,
discriminar entre ellos y utilizar estos
conocimientos para dirigir los propios
pensamientos y acciones.

04 N “ e (’

Fuente: Elaboracion propia.

Ver méas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

RULETA DE LAS EMOCIONES

Fuente: Huerta, A (2019). Cuadernillo de ejercicios del entrenamiento intensivo en
inteligencia emocional.



RRO LT

EVALUACION N0

Gracias por formar parte de este programa. Espero que la informacion te haya resuliado
comprensible.

Me gustaria conocer tu opinidn para seguir mejorando ia organizacion y el contenido.
Rellena esta breve encuesta y dime qué piensas.

*Obligatono

Indica tu nivel de safisTaccidn con esta sesidn.
1 2 3 4 5

Muy bajo O O O O O Muy alto

Te ha resultodo GH7

No muxcho O O O O O Mucho

#Gue es Lo mds importantz que bas aprendido?

Fuente: Elaboracién propia.

Ver evaluacion AQUI


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeHHd041-tTDnx58PMtIzFIqw-fBBhmEMh1qQiPETgAkMVYkw/viewform

ANEXO N° 4

LA RUEDA DE LA VIDA

ACADEMICO

ECONOMICO

0

i
\‘W

SALUD/BIENESTAR

3
4

OD

DESARROLLO \*
PERSONAL

AMISTADES/SOCIAL

Fuente: Universidad del coaching.



ANEXO N° 5

¢ EN QUE PERDEMOS EL TIEMPO?

Fuente: Rodriguez, G., Zapata, A., y Zapata, A (s.f). Guia de gestion del tiempo.
Comunidad de Madrid.



ANEXO N° 6

p)]

X}
* o, X . * o

NS NDONDS A ¢
G SCUAVOS DE 105 LADIONES Dt Ty

/56 3 SESION 2 %

h)

(g

~ 4

@ g

(¢

Procrastinadores Procrastinadores
activos: Sen pasivos: Son
aquellos que actdan mejor los gue no llevan nunca a
bajo presion. término una tarea por temor a
fracasar.

Fuente: Elaboracion propia.

Ver mas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N° 7

EL REFRANERO
DEL TIEMPO

El TIEMPO acaba por
poner las cosas en su sitio

Con el TIEMPO todo se
sabe

No por mucho MADRUGAR
amanece mas TEMPRANO

Visteme DESPACIO que
tengo PRISA

El TIEMPO es oro

No dejes para MANANA lo
que puedes hacer HOY

Mas vale TARDE que
NUNCA

El que ESPERAR puede
alcanza lo que quiere

Horas ANTES, antes que
minutos DESPUES

MANANA serd otro dia

Quien mas VIVE, mas SABE

LS ’Ai ' 7

Fuente: Elaboracién propia.

A quien MADRUGA Dios le
ayuda




ANEXO N° 8
MATRIZ COVEY

A lo largo de la semana, es importante que tomes nota de las tareas que realizas
en el trabajo y midas qué porcentaje de tu tiempo dedicas a cada cuadrante.

DIA 01:

NO URGENTE/NO
IMPORTANTE



DIA 02:

NO URGENTE/NO
IMPORTANTE

\ I
\

)|
i '

1
R
o
N



DIA 03:

NO URGENTE/NO
IMPORTANTE




DIA 04:

NO URGENTE/NO
IMPORTANTE




DIA 05:

NO URGENTE/NO
IMPORTANTE

|,|',
\



DIA 06:

NO URGENTE/NO
IMPORTANTE |




Al finalizar el registro, debes responder a la siguiente interrogante: ¢A qué
cuadrante dedicas la mayoria de tu tiempo?

Me gustaria que lo pongas en
prdctica, junto con las
sugerencias para ser mads
productivo, y luego de 30 dias
vuelvas a evaluar el resultado.

Fuente: Rodriguez, G., Zapata, A., y Zapata, A (s.f). Guia de gestion del tiempo.
Comunidad de Madrid.



ANEXO N° 9

SESION3

Nuestro tiempo es quizd
lo mds valicso que
tenemos y saber
protegerlo  de los
llamados “ladrones de
tiempo”,, nos hard ser

’

mads productivos y
eficaces en nuestro g0y GESTION

desempefio _ profesional  pg| TIEMPOEN 5 # 5o o oo
pero ® también d'SPO"e" LA SALA DE No control Low Medium High Absolute control
de mds horas para poder CLASE

dedicarlas a aquello que

queramos realizar.

Seguro que en qlgén Tiempo controlado por la persona

vs

momento has deseado Tiempo controlado por los alrededores.

que el dia tuviese 30
horas, pero como esto no
es posible.

Fuente: Elaboracion propia.

Ver méas AQUI



ANEXO N° 10

ESTUDIO DE CASO

Estimados empleados:

Desde las dltimas semanas estamos comprobando que se
producen bastantes retrasos en la hora de entrada a la oficina,
que como todos saben es a las 8:30. No pretendemos
personalizar en ningln trabajador en concreto y por este
motivo enviamos este comunicado a todos para que cada uno se
dé por aludido.

Es cierto que ninguno de nosotros somos ajenos a sufrir un
retraso en la entrada por culpa del trdfico, incidencias en el
transporte pdblico, etc., pero en cualquier caso deberian ser
situaciones puntuales y no tan frecuentes como venimos
observando.

Ademds, estos retrasos en la entrada provocan una situacion
injusta ante los trabajadores que si son puntuales.

En principio, no queremos adoptar ninguna medida regulatoria
como implantar un sistema de fichaje, pero si se siguen
produciendo episodios de retrasos a la hora de entrar a
trabajar nos veremos obligados a ello.

Esperamos que esta situacién no se vuelva a repetir y que no
se produzcan retrasos con tanta frecuencia.

Un saludo.

La Direccién



ANEXO N° 11

Decalogo el huen uso Qel tiempo

P

e

PLENSA % 10 viDA 1% TU TiEMPO
£ IDENTEFICA AQUELLAS COSAS CONOCE rus peiLinADES Y 1ORTALLIAS
QUE QUIERES CAMBLAR COMD PASD PREVID AL CAMBID
Ten en cuents o aetero |mgor e wrents Hez te DAFO personad.
Todo cambia § % camblas

ESTABLECE oss1ivos concacios

IDENTIFICA 10 qui o 1 piA
ALCANIAR TU OBJETIVD :
(ADRONES DE TiEwP0) K .u:;“ﬁm.w.”

CREA UN NUEVD ESTILO DE VIDA:

Huevor hibieos, conductas.
dezarroflo de habibdades

COMPARTE 1us Lockos

Costempiar ; dfundie loz &:1t0z soc da b fuerzs.
et SOCRULmOL PArd COOBMMSY

TR
-
B
-~
A e—— g

REPASA 1 RevisA 1U PLAN DE ACCION 3 o chidr qm s s :

omineee (O ISEREEICES]

para mejora |2 eficacha ; b dlomon. x

wSesrareansnanet

00 L0 QUE ESTA ENCIMA DE LA TIERRA ¥ DEBAJO DEL CHELO,
[LENE UN TIEMPO,_JIVIVE EL TUYO YA

Fuente: Rodriguez, G., Zapata, A., y Zapata, A (s.f). Guia de gestion del tiempo.
Comunidad de Madrid.



ANEXO N°12

LA RUEDA DEL TIEMDPO

Esta semana te propongo un ejercicio muy prdctico para tomar conciencia
de la importancia de la gestién del tiempo.

« Dibuja un circulo en el que marques las 24 horas del dia.

« Marca por franjas horarias las actividades cotidianas que realizas en
un dia tipo: 6:45 suena el despertador, 7:00, desayuno y aseo, 7:30,
despertar hijos...

« Califica cada una de esas actividades resefiadas del uno (menos
importante) al cinco (lo mds importante).

« Completa la calificacién con una nueva, en esta ocasién desde el punto
de vista de consumo energético: tres cruces (+++) para las actividades
que te aportan mds energia o bienestar (puede ser dormir, leer por la
noche, o cenar en familia) y ++ o + para otras. En el caso de que esa
actividad te reste energia, utiliza el signo menos (— indicaria un mayor
consumo que las calificadas, con — o simplemente con -).

No te llevard mucho tiempo. Ahora si, debes emplear unos minutos en
reflexionar sobre lo que estds observando. Quizd duermas pocas horas y eso
resta energia para encarar el dia a dia; o descubras que no ha habido un
minuto dedicado exclusivamente a ti; que debes tomar una serie de decisiones
para no emplear tanto tiempo en desplazamientos; que esos desplazamientos
en transporte plblico podrian servir para estudiar; que la media hora de café
en el frabajo te obliga a salir mds tarde; o que dedicas mucho tiempo a
gestionar el correo.

Desde el punto de vista de la suma o resta de energia, también puedes extraer
conclusiones interesantes: quizd hay actividades que consumen mucha
energia para el rendimiento que ofrecen: solucionar telefénicamente asuntos
que pueden solventarse con un email, o atender personalmente en primera
instancia las reclamaciones de tu negocio, podrian ser dos ejemplos.

El objetivo es aprender a gestionar desde la relacién que mantenemos con
nuestro propio cuerpo. Debemos preguntarnos qué energia tengo para
afrontar wna determinada labor, puede ser mucho mds provechoso -siempre
que no sea imperativa- posponer una actividad a otra hora en la que tienes
mejor predisposicién,




ANEXO N°13

“COLOREO MIS
EMOCIONES
PORQUE SOY A
QUIEN MEJOR
CONOZzCO”".

SESION 4

Capacidad para
evaluarse de manera
realista.

INDICADORES o ploss

expresar sinceray
sencillamente.

Capacidad para
asumir el errory la
autocritica.

Sentido del humor.

Fuente: Elaboracion propia.

Ver méas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N°14
LISTADO DE EMOCIONES

Realizacion de nuestros deseos:

Alegria, animacion, congratulacién, gozo, diversion, éxtasis, plenitud, satisfaccion,
complacencia, animo, euforia.

Evaluacién negativa de uno/a mismo/a:

Inferioridad, verglienza, bochorno, sentirse embarazado, pudor, enrojecimiento,
culpa, arrepentimiento, pesar, remordimiento.

Evaluacion positiva de uno/a mismo/a:

Sequridad, autoestima, autoconfianza, dignidad, orgullo, altivez, egolatria, vanidad.
Evaluacion negativa del futuro:

Desesperanza, desesperacion, desconfianza, recelo, sospecha.

Evaluacion positiva del futuro:

Expectacion, optimismo, esperanza, ilusion, confianza, fe.

Buen recibimiento de otra persona:

Gratitud, agradecimiento, reconocimiento, humildad.

Pérdida de persona o cosa:

Tristeza, afliccion, amargura, angustia, consternacion, desconsuelo, dolor,
infelicidad, pena, pesar, melancolia, abandono, desolacion, soledad.

Acercamiento hacia otra persona:

Amor, afecto, estima, fervor, predileccion, simpatia, amistad, ternura, respecto,
adoracion, devocion, reverencia, veneracion.

Ausencia o disminucion de un estimulo desagradable:

Alivio, consuelo, descanso, tranquilidad, calma, paz, placidez, quietud, serenidad,
seguridad.

Aparicion de peligro o cosa que no podemos controlar:

Miedo, aprensién, hipocondria, panico, temor, terror, alarma, sobresalto, horror,
fobia.

Frustracion de una prevision que nos parecia agradable:

Tristeza, decepcion, desencanto, desengano, desilusion, frustracion, fracaso,
motivacion, perseverancia.



Aversion fisica, psicologica o moral:

Asco, nausea, escrapulo, horror, repelds, repugnancia, repulsion.
Experiencia de impulso, necesidad o motivacion:

Deseo, ansia, anhelo, voracidad, afan, capricho, avidez.
Falta de propia vitalidad y energia:

Descorazonador, abatimiento, decaimiento, desmoralizaciéon, languidez, abulia,
apatia, desgana, inapetencia.

Cambios o alteraciones valoradas como negativas:

Ansiedad, intranquilidad, agitacion, desasosiego, inquietud, nerviosismo,
preocupacion, angustia, impaciencia, desazon, agobio.

Cambios valorados como positivos:
Tranquilidad, serenidad, alegria, calma, satisfaccion, felicidad, interés.
Aparicion de algo inesperado:

Sorpresa, extraneza, estupefaccion, perplejidad, admiracién, fascinacion,
embeleso.

Falta de recursos necesarios para conocer o actuar:

Inseguridad, duda, incerteza, indecision, confusion, desconcierto, perplejidad,
inhibicion.

Ausencia de estimulos relevantes o activadores:
Aburrimiento, cansancio, desanimo, tristeza.
Experiencia de aversion duradera o negacion del valor de alguien:

Menosprecio, desdén, desamor, frialdad, indiferencia, odio, animadversion,
antipatia, enemistad, resentimiento.

Experiencia de sentimientos negativos contra quien obstaculiza el deseo:

Enfado, arrebato, cabreo, enojo, colera, despecho, exasperacion, indignacion, ira,
coraje, furia, rabia, rencor, resentimiento.

Malestar que provoca el bien de otra persona:

Envidia, celos, rivalidad.

Fuente: Rodriguez, A. (2013). Programa de Educacion Emocional y Gestion del
Estrés en la Escuela Universitaria de Trabajo Social de Santiago de Compostela.

Universidad de Barcelona.



ANEXO N°15
LAS METAS

Meta | Dificultad | Probabilidad | Control | Crecimiento | Propdsito | Autonomia | Autoaceptacion | Relaciones | Orientacion
de éxito del personal en la positivas
entorno vida

Fuente: Casado, C. (2009). Entrenamiento emocional en el trabajo. Madrid.



ANEXO N°16

APRENDER A AUTOOBSERVARME A Mi MISMO

CONDUCTA:

DIA 1
0/-1 1 4 5 6 7 8 9 10 +10
Frecuencia
Duracion
DIA 2
0/-1 1 4 5 6 7 8 9 10 +10
Frecuencia
Duracion
DIA 3
0/-1 1 4 5 6 7 8 9 10 +10
Frecuencia
Duracion

Fuente: Casado, C. (2009). Entrenamiento emocional en el trabajo. Madrid.



ANEXO N°17
:Qué o quién?
La variedad de sentimientos de las personas es casi infinita. Los sentimientos
constituyen el mundo interior de cada uno, es lo mas personal y lo mas propio. Al

conocer nuestros sentimientos, nos conocemos mejor.

(¢ Qué personas, situaciones, acontecimientos y cosas despiertan nuestros sentimientos?

{QUE 0 QUIEN....

1.- ... te pone furioso? .......ccooene a) b)
2.- ... te causa admiracion? ......... a) b)
IO Y Y SO —— a) b)
4.- ... te hace sentir feliz? ........... a) b)
Sie vos R PTEOCUPE? 1oeuresirvarsanson a) b)
6.- ... te entusiasma? .......oovvviien a) b)
7.- ... te hace sentir quendo? ........ a) b)
8.- ... hiere tus sentimientos? ....... a) b)
9.- ... te frustra y desalienta?........... a) b)
10.- .. te da seguridad? ........co000 a) b)

FRASE REFLEXIVA: “; Puede el sol dejar de dar luz y calor mientras sea sol?

¢ Puede el ser humano dejar de sentir, mientras sea humano?".

Fuente: Cardoso, M., Cano, A. (2008). Programa de intervencion para fortalecer la
autoestima en alumnos de 3° de secundaria. México.
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Fuente: Elaboracién propia.

Ver mas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ADIVINA SU PERSONALIDAD

(1) CULTURA DE EQUIPO TIPO D/C

El equipo del “Hacer”, se mueve rdpidamente con confianza, enfatizando logros y
centrdndose en los resultados. La cultura D puede tener problemas de alta rotacion y

un ambiente estresante.

Caracteristicas del equipo

Répido, cuestiona todo, toma decisiones, enfrenta problemas, directo, focalizado,
orientado a resultados

* Accion
o Desafioy riesgo
e Victoria

* Resultados

o Sobresalir

¢ Competencia

¢ Competencia

e QObtienen resultados

* Se enfocan en soluciones

¢ Dindmicos

¢ Toman decisiones rapidamente
¢ Impulsan nuevos logros

e Fomentan la innovacién

¢ Daretroalimentacién directa

Analizar los detalles

Fracasar

No tener el control, vulnerabilidad
Demasiada discusion

Demasiada emocién

Perder el tiempo

Ser cuestionados

Tension y agotamiento

Falta de estructura / planificacion
Dificultad para priorizar

Dan mucha importancia al cargo o
estatus

Demasiado duros

Impacientes

Demasiado agresivos, no toman en
consideracion los sentimientos
Desalienta el trabajo en equipo
debido a la competitividad

Toman demasiados riesgos

No analizan todos los detalles

Se pueden dar luchas de poder

Fuente: Kaneko, J. (2018). Diagnosticards, Manual de uso. Pera.



(1) CULTURA DE EQUIPO TIPO S/F

El equipo de las “buenas relaciones”, tiende a ser estable, predecible y amigable. Habla
sobre los problemas, enfatiza la cooperacion y se centra en las personas.

Caracteristicas del equipo

Orientado a las personas, acepta y apoya a los demds, es inclusivo, cortés, evita
conflictos, es un equipo tolerante y tranquilo

o Expectativas claras

o Apreciacibon  sincera y la
consideracion

* Flexibilidad

¢ Colaboracién y lealtad

 Espacio seguro para la expresion

e Tiempo para procesar la
informacién

* Alto nivel de trabajo en equipo

¢ Diplomacia, fomenta el
comportamiento cortés

¢ Empatia

o Crea un ambiente estable,

cdmodo, seguro y tranquilo

* Orientacién al servicio al cliente

¢ Alienta el compromiso

* Fomenta el equilibrio trabajo-vida
personal

Incertidumbre y riesgo
Cambio repentino
Presion

Crisis

Falta de planificacién
Ambiente competitivo
Aislamiento
Agresividad y el castigo

Indecisos

Resistencia pasiva

Pueden ser complaciente
Sensibles a la critica

Pueden sofocar la innovacion
No desafian las ideas

Evita comentarios criticos




El equipo del “reconocimiento”, tiende a ser enérgico, optimista, entusiasta, enfatiza la
influencia y valora el tiempo dedicado a la socializacién.

Caracteristicas del equipo

Extrovertido y amigable, entusiasta, optimista, enérgico, rpido, apasionado, alentador

¢ Influencia y prestigio o Desaprobacion
o Libertad de expresion * Rechazo social
e Diversion y celebracién e Pérdida de influencia
¢ Aprender nuevas cosas e Negatividad
¢ Discusiones, lluvia de ideas o Plazos y retrasos
e Oportunidades para “brillar” ¢ Exceso de normas
e Actividades grupales y o Andlisis / evaluacién
socializacién ¢ Falta de participacion
¢ Optimismo contagioso ¢ Impulsivo, poco planificado
e Abierto al cambio o Desestructurado, carece de pautas
e Fomenta la solucién creativa de claras
problemas ¢ Carece de seguimiento
¢ Motiva a otros a lograr sus metas e Cambia de direccion con
¢ Negocia el conflicto frecuencia
¢ Promueve ideas ¢ Falta de atencién al detalle
e Crea un ambiente cdlido vy ¢ Pueden manipular
afectuoso ¢ Convocan demasiadas reuniones
¢ Proporciona reconocimiento al ¢ Pasan demasiado tiempo
buen trabajo socializando

Evita atender tareas repetitivas o
rutinarias




(1) CULTURA DE EQUIPO TIPO C/M

El equipo de “hacer bien las cosas”, valora los altos estandares, el analisis cuidadoso y
la precision. Se enfoca en la tarea,

Caracteristicas del equipo
Minucioso, inquisitivo y curioso, reservado y reflexivo, puntual, orkentado a tareas,
independiente
e Desafios e Estar equivocados
e Estructura e Critica
¢ Deliberacidn y el debate e Errores
e Ligica ¢ Informacién incompleta
¢ Tiempo para analizar informacién e Argumentos / comportamiento
e Progreso sistematico idgico
* Exactitud o Estdndares bajos
¢ Confianza e Retraso
[ Vomamms | Ocbllidades
e Atencion e Perfeccionismo
¢ Objetividad y claridad o Encontrar falias vs soluciones
¢ Anilisis y planificacion e Falta de entusiasmo
* Precision y exactitud e Renuencia a tomar decisiones
e Metas bien definidas ¢ Demasiados cautelosos
o Evaluacidn de riesgos e Cerrados a los “forasteros”
e Ofrece un control de calidad e Sobre andlisis
excepcional e Pierde oportunidades debido a
¢ Toma decisiones logicamente exceso de precaucion
e Proporciona  objetivos  bien e No fomenta un fuerte sentido de
definidos comunidad, 50n poco expresivos
e Ignora los sentimientos de las
personas
e Son percibidos como criticos, frios
0 dnicos




ANEXO N°20

LA INTELIGENCIA DEL GANSO

Observen cuando empieza el frio, el préximo otofio. Cuando vean a los gansos
volar dirigiéendose al norte, escapando del invierno, fijense que vuelan en forma
de V. Ya se ha descubierto por qué adoptan esa forma.

Se ha comprobado que, cuando cada pajaro bate sus alas, produce en el aire un
movimiento que ayuda al pajaro que va detras de él. Volando en V la bandada
completa, unida, aumenta su potencia de vuelo al menos en un 70%.

Se podria decir que las personas que comparten una direccion en comun y tienen
sentido de comunidad pueden llegar adonde deseen mas facil y mas rapido porque
van apoyandose mutuamente.

Cada vez que un ganso sale de su formacion, siente inmediatamente la resistencia
del aire, se da cuenta de (a dificultad de volar solo y rapidamente regresa a su
formacion para beneficiarse del poder del companero que va delante.

Si tuviéramos la inteligencia de un ganso, nos mantendriamos unidos con aquellos
que se dirigen en nuestra misma direccion. Cuando el lider de los gansos se cansa,
ocupa una posicion posterior, y otro ganso toma su lugar.

Tal vez demuestre que cobtendriamos mejores resultados si nos turnamos para
realizar las tareas mas dificiles.

Los gansos que vuelan atras graznan para alentar a los que van delante a mantener
la velocidad.

Creo que una palabra de aliento, ayuda mucho.

Finalmente, cuando un ganso se enferma o cae herido, sea lo que sea, dos gansos
salen de la formacion y lo siguen para ayudarlo y protegerio. Se quedan
acompaifiandolo hasta que esta nuevamente en condiciones de volar o hasta que
muere, y solo entonces, vuelven a su bandada o se unen a otro grupo.

Me hace pensar que si tuvieramos la inteligencia del ganso nos mantendriamos
uno al lado del otro, apoyandonos y acompanandonas, y nunca moririamos solos.



ANEXO N°21

\\

—

“SE TU MISMO, LOS
bEnAf ruv_ﬁof
ESTAN OCUPADOS”

SESION 6

—

Pueden enfrentar fracasos o rechazos y a pesar

de todo actuar productivamente.
| ——

Enfrentan sus problemas directa y personalmente

y no dejan problemas sin resolver.

Estan siempre motivados por alcanzar un mejor
resultado, trabajan sin supervisién,

 cm—

Manifiestan seguridad en su comportamiento,
toman riesgos moderados y calculados.

| i —

Conocen sus capacidades y confian en ellas y en

sus posibilidades.
| —

Manifiestan sequridad en su comportamiento,
toman riesgos moderados y calculados.

Fuente: Elaboracion propia.

Ver mas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N°22
LA FLOR

Instrucciones: Colocar en el centro de la primera flor, algin suceso que le haya
causado heridas o les haya lastimado, y en los pétalos colocar las consecuencias
gue desencadend dicho acontecimiento. En la segunda flor, en los pétalos debera
colocar lo que debid hacer o lo que se hace en esas situaciones.

FLOR 1:

FLOR 2

Fuente: Esquerre, L. (2018). Programa fortaleciendo mi autoestima en las
relaciones interpersonales en estudiantes de Educacion Secundaria — 2do afio,
institucion educativa particular Nuestra Sefiora del Pilar, La Victoria 2017. Pera.



ANEXO N°23

“NO ES QUE CREAN EN
TI ES REFLEJARLES QUE CREES
EN TI MISMO”.

® g Co SESION 7

o', ®*"°

) ]
=)

@ ef o

Modelo de las
4C’s b

Es decidir que 'S/ LO QUIERC" y elegir hacarlo

Es la volentio que nos impulsa, como fuerza de
voluntad, para llevar o cobo Jo accidn o pasar de los
dudas y temores.

Se adgulere en el aprendizoje y los conocimientos de la
persona.

Emocmn ue Nnos D'Cdli one a sentimos sequros.
q predisp 9

Fuente: Elaboracion propia.

Ver mas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N°24

LA TAREA DE PREDICCION

DIA

PREDICCION

LO QUE SUCEDIO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

Fuente: Beyebach, M., y Herrero, M (2010). 200 tareas en terapia breve. Espafia.




ANEXO N°25
EL TERMOMETRO EMOCIONAL

¢Coémo me siento hoy?

Fuente: Lozano, L., Garcia, E., Lozano, L., Pedrosa, I., y LIanos, A. (2011).
Programa Escolar de Desarrollo Emocional (P.E.D.E).



ANEXO N°26

Fuente: Elaboracion propia.

Ver mas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N°27

\'/ CIRCULO DE LA VERDAD

Fuente: Kaneko, J. (2018). Diagnosticards, Manual de uso. Peru



ANEXO N°28
HOY APRENDEMOS A RELAJARNOS

Antes de relajarme me siento asi: Después de relajarme me siento asi:

40

10
: 5
6 6
:) :!
2 2
0 o
Yo me siento asi Yo me siento asi
Pinta de verde hasta el nivel donde te Pinta de verde hasta el nivel donde te
encuentres en este matrento. encuentres en este motrento.
! ;
Practico la relajacién
i/ Mi temperatura emocional

después de la relajacion es:
3Cémo me siento ahora?

J

Mi respiracion es:

Mi corazén lo siento:

)

M:is piernas estan: g
Mis brazos estan:

Fuente: Lozano, L., Garcia, E., Lozano, L., Pedrosa, |., y Llanos, A. (2011).
Programa Escolar de Desarrollo Emocional (P.E.D.E).




ANEXO N°29

*
“LAS EMOCIONES SON LOS MOTORES
CON LOS QUE NOS

MOVEMOS".

SESION 9

Fuente: Elaboracion propia.

Ver méas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N°30

EMOCIONES SANAS VS EMOCIONES CONTRAPRODUCENTES

EMOCION

REACCION ADECUADA

REACCION
DESPROPORCIONADA

Caracteristicas de mi reaccion:

Caracteristicas de mi reaccion:

¢Por qué ha sido adecuada?:

¢Por qué ha sido
desproporcionada?:

¢,Coémo han percibido los
demas mi reaccion?:

¢,Como han percibido los
demas mi reaccion?:

Caracteristicas de mi reaccion:

Caracteristicas de mi reaccion:

¢ Por qué ha sido adecuada?:

¢Por qué ha sido
desproporcionada?:

¢, Como han percibido los
demas mi reaccion?:

¢, Como han percibido los
demas mi reaccion?:

Fuente: Casado, C. (2009). Entrenamiento emocional en el trabajo. Madrid.




ANEXO N°31

“SELAMEJOR ',
VERSION DE 71
MISMO”

SESION 10

AUTOMOTIVACION

Es la capacidad de motivarnos a nosotros
mismos. La automotivacidn establece que
debemos confiar en que podemos hacer
lo que estamos haciendo, y darnos animos
a nosotros mismos.

Fuente: Elaboracion propia.

Ver méas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N°32

IDENTIFICANDO LA DESMOTIVACION

Entorno

Desencadenantes

Consecuencias

Decisiones,
soluciones,
afrontamiento

Periodo

Emocionales

Profesionales

Fuente: Casado, C. (2009). Entrenamiento emocional en el trabajo. Madrid.




ANEXO N°33

¢COMO ME AUTOMOTIVO?

Dificultad

Interés

Estimulantes

No estimulantes

Tarea sencilla

Tarea accesible

Tarea exigente

Estrategias

Tarea sencilla

para
motivarme
Tarea accesible
Tarea exigente
Razones Tarea sencilla
gue explican
la
consecucioén
de mis Tarea accesible
objetivos
Tarea exigente
Razones Tarea sencilla
para no
haber
logrado mis | Tarea accesible
objetivos

Tarea exigente

Fuente: Casado, C. (2009). Entrenamiento emocional en el trabajo. Madrid.




ANEXO N°34

“« L @

Q “YUS SUENOS NO TIENEN
7 FECHA DE CADUCIDAD” %

SESION 11

O

7 N

iCémo incrementar la automotivacion?

Aceptor lo reokdod y a los demas tal como son

Conocemos y aceptameos, con nuestras fortalezas y debilidades
No quejormos

Estar ogradec wdos v valorar ko que tenemo

Adoptar uno actitud positiva ante los

acontecimientos

Establecer retos v metas relevontes

Fuente: Elaboracion propia.

Ver mas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N°35
EXITOS Y FRACASOS

EXITOS

FRACASOS

GRADO DE
ESFUERZO
NECESITADO
1-10

Descripcidn del
acontecimiento

Razones

Consecuencias

Descripcion del
acontecimiento

Razones

Consecuencias

Descripcion del
acontecimiento

Razones

Consecuencias




ANEXO N°36
AUTOMOTIVACION Y OPTIMISMO

ler dia PERMANENTE UNIVERSAL INTERNO

Pensamiento
negativo

Frecuencia

Duracioén

Antecedentes

Situacion

Personas
implicadas

Consecuencias
emocionales

. Qué sintig?

¢ Qué hizo?

Fuente: Casado, C. (2009). Entrenamiento emocional en el trabajo. Madrid.




2do dia

PERMANENTE

UNIVERSAL

INTERNO

Pensamiento
negativo

Frecuencia

Duracion

Antecedentes

Situacion

Personas
implicadas

Consecuencias
emocionales

¢, Qué sintig?

¢ Qué hizo?




3er dia

PERMANENTE

UNIVERSAL

INTERNO

Pensamiento
negativo

Frecuencia

Duracion

Antecedentes

Situacion

Personas
implicadas

Consecuencias
emocionales

¢ Qué sinti6?

¢ Qué hizo?




4to dia

PERMANENTE

UNIVERSAL

INTERNO

Pensamiento
negativo

Frecuencia

Duracion

Antecedentes

Situacion

Personas
implicadas

Consecuencias
emocionales

¢, Qué sinti6?

¢, Qué hizo?




5to dia

PERMANENTE

UNIVERSAL

INTERNO

Pensamiento
negativo

Frecuencia

Duracion

Antecedentes

Situacion

Personas
implicadas

Consecuencias
emocionales

¢, Qué sinti6?

¢ Qué hizo?




6to dia

PERMANENTE

UNIVERSAL

INTERNO

Pensamiento
negativo

Frecuencia

Duracion

Antecedentes

Situacion

Personas
implicadas

Consecuencias
emocionales

¢, Qué sinti6?

¢ Qué hizo?




7mo dia

PERMANENTE

UNIVERSAL

INTERNO

Pensamiento
negativo

Frecuencia

Duracion

Antecedentes

Situacion

Personas
implicadas

Consecuencias
emocionales

¢ Qué sinti6?

¢, Qué hizo?




ANEXO N°37

“DESDE LA
AMABILIDAD i
| ES POSIBLE CAMBIAR

EL MUNDO" \xﬁ

Empatia

Es saber leer y comprender a los
demas con facilidad, tener

empatia, saber escuchar y . ] v
comprender las senales no : /)
verbales que emiten los demas. \ “ R
“ [

L

Fuente: Elaboracion propia.

Ver méas AQUI



https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N°38
EMPATIA Y ESCUCHA ACTIVA

LUNES MARTES MIERCOLES | JUEVES VIERNES
“SIMULADOR” Situacion: Situacion: Situacion: Situacion: Situacion:
Interlocutor: | Interlocutor:; | Interlocutor: Interlocutor: | Interlocutor:
‘“INTERRUPTOR” | Situacion: Situacion: Situacion: Situacion: Situacion:
Interlocutor: | Interlocutor: | Interlocutor: Interlocutor: | Interlocutor:
“APROVECHADO | Situacion: Situacion: Situacion: Situacion: Situacion:
Interlocutor: | Interlocutor: | Interlocutor: Interlocutor: | Interlocutor:
“DISCUTIDOR” Situacion: Situacion: Situacion: Situacion: Situacion:

Interlocutor:

Interlocutor:

Interlocutor:

Interlocutor:

Interlocutor:

“DISPENSADOR | Situacion: Situacion: Situacion: Situacion: Situacion:
DE RECETAS”

Interlocutor: | Interlocutor: | Interlocutor: Interlocutor: | Interlocutor:
“ADIVINADOR” Situacion: Situacion: Situacion: Situacion: Situacion:

Interlocutor: | Interlocutor: | Interlocutor: Interlocutor: | Interlocutor:
“SABIO” Situacion: Situacion: Situacion: Situacion: Situacion:

Interlocutor: | Interlocutor: | Interlocutor: Interlocutor: | Interlocutor:
“PREGUNTADOR | Situacion: Situacion: Situacion: Situacion: Situacion:
IMPACIENTE”

Interlocutor:

Interlocutor:

Interlocutor:

Interlocutor:

Interlocutor:

Fuente: Casado, C. (2009). Entrenamiento emocional en el trabajo. Madrid.




ANEXO N°39

“QUE LA EMPATIA SE *
HAGA CONTAGIOSA ¥ QUE
NO TENGA CURA”

SESION 13

iCémo desarrollar la empatia?

Escuchar con la mente abierta y sin prejuicios.

Prestar atencién y mostrar interés por lo que
nos estdn contando.

Aprender a descubrir, reconocer y
recompensar las cualidades y logros de los
demds.

Ten buena predisposicién para aceptar las
diferencias que hay con los demds.

Evaluar tu comportamiento.

Fuente: Elaboracién propia.

Ver mas AQUI



https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N°40

SOY EMPATICO

LUNES MARTES MIERCOLES | JUEVES VIERNES

éHa Persona: Persona: Persona: Persona: Persona:

empatizado

con

alguien? Situacion: Situacion: Situacion: Situacion: Situacion:

élo ha

logrado?

¢éEn qué

grado?

Intensidad

1234567

8910
éPor qué éPor qué éPor qué éPor qué cree éPor qué cree
cree que ha | cree que ha | cree que ha | que halogrado | que ha logrado
logrado logrado logrado empatizar? empatizar?
empatizar? | empatizar? | empatizar? | é¢Por qué cree éPor qué cree
éPor qué éPor qué éPor qué que no lo ha que nolo ha
cree que no | cree que no | cree que no | logrado? logrado?
lo ha lo ha lo ha
logrado? logrado? logrado?

Fuente: Casado, C. (2009). Entrenamiento emocional en el trabajo. Madrid.




ANEXO N°41

“TU AMISTAD ME HACE

Competencia
Social

Sterret (2002), gestionar las relaciones
Interpersonales, es encontrar un terreno
comun para conectar con los demads y
manejar  la  influencio; minimizar  los
conflictos, ser ogradable y mantener unas
relaciones positivas con los demas; tener

integridad y coherencia personal.

Fuente: Elaboracion propia.

Ver méas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N°42
¢, COMO HEMOS INICIADO EL CONTACTO?

EQUIPO

CLIENTES

PARTNERS

ESTRATEGIAS DE
ESTABLECIMIENTO
DE VINCULOS

Fase de inicio
de contacto:

Fase de inicio
de contacto:

Fase de inicio
de contacto:

Fase de
consolidacioén:

Fase de
consolidacion:

Fase de
consolidacion:

Fase de
mantenimiento:

Fase de

mantenimiento:

Fase de
mantenimiento:

Fuente: Casado, C. (2009). Entrenamiento emocional en el trabajo. Madrid.




ANEXO N°43

ANUNCIO CLASIFICADO
OFRESCO AMISTAD
Mis cualidades son:

4 i

\_ J

ANUNCIO CLASIFICADO
OFRESCO AMISTAD
Mis cualidades son:

S

4 R

Fuente: Kaneko, J. (2018). Diagnosticards, Manual de uso. Pera.




ANEXO N°44

01 03 05 07

Apuesta en |
Crea una Sé rasillente. comunicocion Evita conflicton.
cultura de asertiva.
feedbacks.

02 04 06 08

Permanece
Aprende a manejor Pide ayuda y sé abierto o la Conbeete a ti
servicial, Intoroccion misma

los diferencias

Fuente: Elaboracién propia.
Ver mas_ AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing

ANEXO N°45

IDENTIFICAR CUALIDADES DE MIS COLABORADORES

Los miembros de
mi equipo

Cualidades

Su rol actual en el
equipo

Su rol futuro

Fuente: Casado, C. (2009). Entrenamiento emocional en el trabajo. Madrid.




ANEXO N°46

La familia

de mesa

®

Publicar una N Imitar a  tjene que
foto familiar, Inventa una| Mama |vestirte \
en facebook,|  Poesia opapa | de bebé @l

Vuelve
al estacion

Expresa
cuanto

por celular a|el tema qug
un pariente|tu

amas a tu
familia

| Cuenta una
anécdota

)
|

p

" SALUD EMOCIONAL INFANTIL.

que extranas

8 Confiesa

B decian en la

como te [
dicen o

infancia.

Tienes 1 min

para armay [VRa NAVE

espacial,

Tienes que

hacer
masajes a |'\&
toda la
familia

Sesion de

(solo
peinados
locos)

JHAVEA ' infanclaJJ

peluqueria [\

Canta
una canciéon
de tu

ta arbol
Geneal

Cuenta una
travesura

Guerra de
cosquillas

(@ Reglas \\@

Participantes:
Miembros de la
familia

‘Se utiliza un
dado para @
jugar

Recuerde

divertirse en
familia

- “)
Ve
X l‘ (," ‘.
Muestra a la |
familia una

Pide una

foto de o &
cuando eras % PiZZa

bhabé @ @& familiar
/I I.

 nombre en

@

N gusta de
j ustedes

@

Escribe tu

la planta
del pie

Lo que me

es..

1
Grita "amo a |
mi familia®

&

.
!’ A
) t
N \




ANEXO N°47

Se otorga el‘presc.ente
Reconocimiento |

Por su excelente participacion y apoyo en el
desarrollo del Programa de Inteligencia

Emocional "Erase una vez un nuevo comienzo"
iFelicidades!
FACILITADOR

A:




ANEXO N° 48

R

EVALUACION N'02

Gracias pat formar parte de este programa. Espero que la informacion te haya resuftado
comprensible

Me gustaria conocer tu opinian para seguir mejorando |3 crganezacion y 21 contenido.
Rellena esta breve encuesta y diene qué plensas

*Obligatorio

Indico u nivel de satisfaccion Lo Largo det pregrama. *

1 2 3 4 5

Muy bajo O O O O O Muy alto

e ha resultodo dtl? *

e O O O O O mum

Gut s Lo més importante que hes sprendid? *

Fuente: Elaboracion propia.

Ver evaluacion AQUI



https://forms.gle/xtKar9cwJd4cHewp6

ANEXO 49

“TODO
LOGRO EMPIEZA CON
LA DEGISION DE

INTENTARLO”. f6g

uente: Elaboracion ia

Ver mas AQUI


https://drive.google.com/drive/folders/1Q5kO67DDbdlyVoZOVe0ktk97VdTzH-p8?usp=sharing
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