Guia de apoyo

Disciplina

La disciplina también nos ayuda a mantenernos motivados y perse-
verantes a pesar de los desafios y obstaculos que podemos encon-
trar en nuestra carrera profesional. Nos permite superar la tentacién
de la procrastinacion o la falta de dedicaciéon, y nos impulsa a seguir
adelante incluso cuando las cosas se ponen dificiles.

El camino para desarrollar la disciplina suele ser largo, los siguien-
tes consejos le seran de gran utilidad:

Establecer metas claras

Define metas especificas y alcanzables para cada area de tu vida o
proyecto en el que quieras desarrollar disciplina. Estas metas de-
ben ser realistas y medibles, de manera que puedas evaluar tu
progreso.

Crear un plan de accién

Disefia un plan detallado que te guie en el camino hacia tus metas.
Divide tus metas en pasos mas pequefios y establece plazos realis-
tas para cada uno.

Establecer rutinas y habitos

La disciplina se refuerza a través de la repeticion constante. Esta-
blece rutinas diarias o semanales que apoyen tus metas y te ayu-
den a mantenerte enfocado. Esto puede incluir horarios regulares
de estudio, ejercicio o trabajo.

Desarrollar la fuerza de voluntad

La disciplina requiere fuerza de voluntad para evitar las distraccio-
nes y mantener el enfoque en tus objetivos. Puedes ejercitar tu
fuerza de voluntad practicando actividades que requieran autodis-
ciplina, como resistir la tentaciéon de comer alimentos poco saluda-
bles o postergar tareas importantes.

Eliminar las distracciones

Identifica las distracciones que te alejan de tu enfoque y busca
formas de minimizar su impacto. Esto puede incluir apagar las
notificaciones de redes sociales, crear un ambiente de trabajo libre
de distracciones o establecer limites de tiempo para actividades no
productivas.
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La disciplina es de vital importancia en la vida laboral
por varias razones. En primer lugar, tener disciplina
nos permite establecer objetivos claros y trabajar de
manera constante para alcanzarlos. Esto nos ayuda a
ser mas productivos y eficientes en nuestro trabajo,
ya que nos ayuda a mantenernos enfocados y orga-
nizados.

Ademas, la disciplina nos ayuda a desarrollar habitos
laborales positivos, como la puntualidad, la respon-
sabilidad y la consistencia. Estos habitos son alta-
mente valorados por los empleadores, ya que de-
muestran nuestro compromiso y confiabilidad en el
trabajo.

RANGOS

Desempeio de maxima eficiencia

INDICADORES

e Se sirve de herramientas adecuadas para asegurar el
cumplimiento de los proyectos y crea el compromiso
de todos los involucrados con pautas de tiempo vy
responsabilidades asignadas al inicio de las tareas que
debe desarrollar el equipo.

e Calcula tiempos y programar actividades para hacer
frente al cumplimiento de los objetivos de forma
puntual.

e Establece con destreza un curso de accion para si y
para las personas involucradas en el mismo proyecto,
con el fin de lograr un objetivo especifico.

e Establece rutinas de control para asegurar siempre el
cumplimiento de sus tareas.

e Establece horarios para sus distintas actividades y las
respeta.

e Hace ejercicio pues considera que la disciplina debe
aplicarse a todos los conceptos de su vida.
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Establecer recompensas y consecuencias

Motivate ofreciéndote recompensas cuando logres tus metas o
cumplas con tus rutinas establecidas. Al mismo tiempo, estable-
ce consecuencias para ti mismo en caso de que no cumplas con
tus compromisos. Esto puede ser Util para mantenerte motivado

y responsable.
Manejar el tiempo de manera efectiva

La gestion adecuada del tiempo es clave para desarrollar la dis-
ciplina. Establece prioridades, organiza tu agenda y utiliza técni-
cas de administracién del tiempo, como la técnica Pomodoro,

para maximizar tu productividad y minimizar la procrastinacion.
Persistencia y resiliencia

El desarrollo de la disciplina puede encontrarse con obstaculos y
desafios en el camino. Es importante mantener una actitud posi-
tiva, perseverar y ser resiliente frente a las dificultades. Aprende
de tus errores, ajusta tu plan si es necesario y continla trabajan-

do hacia tus metas.

Recuerda que desarrollar la disciplina requiere tiempo y esfuer-
zo. No te desanimes si encuentras dificultades en el camino.
Mantén tu enfoque en tus objetivos y persevera, y verds como

lograras un mayor nivel de disciplina en tu vida.

La disciplina también nos ayuda a mantenernos motivados y
perseverantes a pesar de los desafios y obstaculos que podemos
encontrar en nuestra carrera profesional. Nos permite superar la
tentacion de la procrastinacion o la falta de dedicacion, y nos
impulsa a seguir adelante incluso cuando las cosas se ponen

dificiles.

En resumen, la disciplina en la vida laboral es esencial para lo-
grar nuestros objetivos profesionales, mantener habitos de tra-
bajo positivos y superar los desafios que enfrentamos en el dm-
bito laboral. Ayuda a construir una base sélida para el éxito y
contribuye a nuestro crecimiento y desarrollo como profesiona-

les.
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Desempeno estable y eficiente

e Asigna adecuadamente los recursos de acuerdo con
las prioridades, cuando se le pide participacion en
ello, o plantea sus sugerencias al respecto directa-
mente a su superior.

e Se preocupa por documentar lo acordado sobre me-
tas, objetivos y responsabilidades, y hace que se
cumpla.

e En tareas cotidianas se conduce con destreza necesa-
ria para el logro de los objetivos en la asignacion de
prioridades.

e Establece un tiempo para programar y calendarizar
sus pendientes y actividades.

e Hace ejercicio como parte se su desarrollo personal.

Desempeno estable y pero propenso a fallos

INDICADORES

e Toma en cuenta la importancia de contar con un

plan de accioén, pide asistencia si o considera ne-
cesario, en caso de presentarse alguna compleji-
dad que lo exceda.

e Implementa las herramientas a disposicion para

mantener organizado su trabajo.

e Puede llegar a no cumplir tareas que considera no

importantes o trascendentes.

Desempenio inestable

INDICADORES

e Reacciona con buena predisposicion cuando se le pide
colaboracién en planes de seguimiento y mejoras.

e Es abierto a la negociacion de metas, objetivos y asig-
nacion de responsabilidades en los proyectos de los
que forma parte, pero no por decision propia.

e Suele tener la informacion general para su buen
desempefio, pero poco clasificada (carece de orden y

estructura).

e Muestra descontrol ante tareas complejas
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TEMARIO PARA EL DESARROLLO DE LA DISCIPLINA

Plan de capacitacién con temario para el desarrollo de la disciplina:
Introduccién a la disciplina

Definicion y concepto de disciplina

Importancia de la disciplina en diferentes aspectos de la vida
Beneficios de desarrollar disciplina

Establecimiento de metas y objetivos

Como establecer metas claras y especificas

La importancia de metas realistas y alcanzables

Métodos para establecer objetivos a largo plazo y a corto plazo
Creacién de rutinas y habitos

Coémo crear rutinas diarias para mantener la disciplina
Identificacion de hébitos que pueden interrumpir la disciplina

Técnicas para romper hébitos negativos y desarrollar nuevos habitos

positivos

Fortalecimiento de la fuerza de voluntad

Como desarrollar la autosuperacion y la resistencia
Técnicas de autorregulacion emocional

Estrategias para evitar la tentacion y la procrastinacion
Manejo efectivo del tiempo

Planificacion y organizacion del tiempo

Técnicas de gestion del tiempo, como la técnica Pomodoro
Priorizacion de tareas y eliminacion de distracciones
Automotivacién y recompensas

Cobmo mantenerse motivado a lo largo del proceso

Uso de recompensas y consecuencias para fomentar la disciplina

Desarrollo de una mentalidad positiva y resiliente
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Serias deficiencias para el desempeno

INDICADORES

e Poco respetuoso del cumplimiento de las pautas de
trabajo establecidas en manuales de procedimientos
u otros documentos o politicas de trabajo

e Es impulsivo en el abordaje de sus tareas.

e Obstaculiza todo intento de planificaciéon y organiza-
cién que se lleve a cabo dentro de su sector.

e Considera que el orden y disciplina no son importan-
tes en la vida préctica.

e Considera tedioso llevar un plan de trabajo

Practicamente no presenta desempeiio

INDICADORES

eNo se siente comodo manejando herramientas de
gestion que aportan transparencia a los trabajos.

eNo respeta la asignacion de tareas que se establecen
al iniciar un proyecto, provocando duplicacion de roles
y pérdida de esfuerzos y tiempo dentro del érea en la
que se desempefia.

eNo documenta informacién importante para la verifi-
cacion posterior y correccion de posibles fallas en los
proyectos en los que participa, desorganizando de
este modo el trabajo de sus compafieros.
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Desarrollo de habilidades de autorreflexiéon

Practicas de autorreflexion para evaluar el progreso y los desafios
Identificacion y superacién de obstaculos

Ajuste del enfoque cuando sea necesario

Aplicaciéon de estrategias de disciplina en diferentes areas de
la vida

Aplicacion de la disciplina en el trabajo/profesion

Aplicacion de la disciplina en la salud y el bienestar personal
Aplicacion de la disciplina en las relaciones interpersonales
Practica y ejercicios para desarrollar la disciplina

Ejercicios de autorregulacién y autocontrol

Pruebas y desafios para fortalecer la disciplina

Actividades practicas para integrar la disciplina en la rutina diaria
Evaluacién y seguimiento de la disciplina

Mediciéon del progreso y los resultados obtenidos

Estrategias para mantener y mejorar la disciplina a largo plazo

Creacion de un plan personalizado para el desarrollo continuo de
la disciplina.

Es importante adaptar este temario a las necesidades y objetivos
especificos de los participantes de la capacitacion. Ademas, se
puede complementar el temario con actividades préacticas, estu-
dios de casos y discusiones grupales para una mejor comprension
y aplicacion de los conceptos relacionados con la disciplina.

DONDE LA DISCIPLINA SE VUELE CRITICA

Todos los puestos de trabajo requieren disciplina, pero existen
varios tipos de puestos que requieren una gran dosis de discipli-
na. Algunos ejemplos de estos puestos son:

Militares: Los militares necesitan disciplina para cumplir con las
reglas y regulaciones militares, mantener la preparacion fisica y
mental, seguir los protocolos de seguridad y ejecutar las érdenes
con precision.

Atletas profesionales: Los atletas profesionales deben mantener
altos niveles de disciplina en términos de entrenamiento regular,
seguir una dieta adecuada, descansar lo suficiente y cumplir con
los requisitos del equipo y las competencias.
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Cirujanos y médicos: Los profesionales de la medicina ne-
cesitan ser altamente disciplinados para cumplir con los
protocolos de seguridad, seguir procedimientos y practicas
médicas estandar y mantenerse actualizados en sus conoci-
mientos y habilidades.

Cientificos e investigadores: Los cientificos e investigado-
res requieren disciplina para llevar a cabo investigaciones
rigurosas, seguir los métodos cientificos, recopilar y analizar
datos de manera precisa y cumplir con plazos y requisitos
establecidos.

Pilotos y controladores de trafico aéreo: Estos profesiona-
les deben seguir estrictamente los protocolos y regulaciones
de la aviacion, seguir procedimientos especificos, mantener
la concentracién y tomar decisiones rapidas y precisas para
garantizar la seguridad en el aire.

Contadores y auditores: Los contadores y auditores deben
tener disciplina para seguir las normas contables y financie-
ras, cumplir con los plazos de presentacion de informes,
llevar un registro preciso de las transacciones y realizar au-
ditorfas con meticulosidad.

Estos son solo algunos ejemplos de puestos que requieren
una gran dosis de disciplina. Estos profesionales deben ad-
herirse a normas y préacticas establecidas, seguir protocolos
especificos y mantener altos estandares de ética y profesio-
nalismo en su trabajo.
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Si es posible capacitar una persona en este nivel de dominio de la competencia tan bajo, incluso cuando una persona no

tiene ningln desarrollo previo en la competencia. Si bien es cierto que se requiere un gran esfuerzo, varias de las veces

vale la pena invertir en el proceso necesario para lograrlo, ya que el capital humano es el capital méas valioso dentro de las

organizaciones.

El proceso

Para lograrlo generalmente incluye los siguientes pasos:

1. Evaluacion Inicial

Obijetivo: Identificar el nivel de competencia actual del

individuo.

¢ Entrevistas: Para conocer el contexto y los intereses de
la persona.

¢ Evaluaciones: Utilizar pruebas y cuestionarios para me-
dir las competencias actuales.

2. ldentificacion de Necesidades

Obijetivo: Determinar las competencias especificas que se

deben desarrollar.

¢ Anélisis de Puesto: Entender las competencias requeri-
das para el puesto de trabajo deseado.

¢ Feedback: Recoger retroalimentacion de supervisores,
colegas o expertos en el area.

3. Diseflo del Plan de Capacitacion

Obijetivo: Crear un plan estructurado para el desarrollo

de competencias.

¢ Objetivos de Aprendizaje: Definir metas claras y medi-
bles.

¢ Contenidos: Seleccionar materiales educativos y recur-
sos de formacion adecuados.

e Métodos de Capacitacion: Decidir entre capacitacion
en el aula, online, talleres practicos, coaching, etc.

4. Implementacion del Plan de Capacitacion

Objetivo: Poner en practica el plan de formacion.

e Capacitacion Formal: Cursos, talleres, seminarios.

e Capacitacion en el Trabajo: Entrenamiento en el puesto

de trabajo, rotacién de tareas.

¢ Mentorfa y Coaching: Apoyo continuo de mentores
0 coaches.

5. Evaluacién y Seguimiento

Objetivo: Medir el progreso y ajustar el plan segun

sea necesario.

¢ Evaluaciones Continuas: Pruebas, observaciones y
feedback continuo.

¢ Revisién de Progreso: Comparar el nivel de compe-
tencia antes y después de la capacitacion.

¢ Ajustes del Plan: Modificar el enfoque de capacita-
cidn basado en los resultados obtenidos.

6. Refuerzo y Mantenimiento

Objetivo: Asegurar que las competencias adquiridas

se mantengan y mejoren con el tiempo.

e Practica Continua: Oportunidades para aplicar las
nuevas habilidades regularmente.

e Actualizacién de Conocimientos: Formacion conti-
nua para mantenerse al dia con nuevas practicas y
tecnologias.

Reconocimiento y Motivacién: Recompensas y reco-

nocimiento para incentivar el desarrollo continuo.

Este proceso estructurado permite desarrollar com-
petencias laborales de manera efectiva, incluso desde
un nivel inicial, garantizando que los individuos ad-
quieran /as habilidades necesarias para su desemperio

profesional.
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Capacitacién formal

La capacitacion formal es un tipo de capacitacion estructurada y planificada que se lleva a cabo dentro de un entorno
educativo organizado especializado, con el objetivo de desarrollar o mejorar las competencias laborales de los emplea-
dos.

Se caracteriza por:

Estar organizada y planificada Algunos ejemplos de capacitacion formal incluyen:

La capacitacion formal se desarrolla de acuerdo a un

. - . - Cursos
programa previamente definido, con objetivos especifi-

. . Los cursos son programas de capacitacion de dura-
cOs y un cronograma establecido. Esto permite asegurar

o . cién variable que se enfocan en un tema especifico.
que la capacitacién sea efectiva y relevante para las ne-

. Pueden ser impartidos por instructores presenciales o
cesidades de los empleados. P P P

en linea.

. . Talleres
Impartirse en un entorno educativo

L - Los talleres son sesiones de capacitacién mas cortas e
La capacitacion formal se lleva a cabo en un lugar fisico

. o o intensivas que se enfocan en desarrollar una habilidad
o virtual diseflado para el aprendizaje, donde los em-

. . . : especffica.
pleados tienen la oportunidad de interactuar con ins-

. Seminarios
tructores y otros participantes.

Los seminarios son eventos de corta duraciéon que se

. enfocan en presentar informacion sobre un tema es-
Centrarse en el desarrollo de competencias

. - L ecifico.
El objetivo principal de la capacitacion formal es desa- P

. Conferencias
rrollar las competencias laborales de los empleados, es

. . . . Las conferencias son eventos de corta duracién don-
decir, las habilidades, conocimientos y actitudes que ne-

. - . . de un experto presenta informacién sobre un tema
cesitan para desempefiar su trabajo de manera efectiva.

especifico.
. , ~ o Programas de certificacion
Utilizar metodologias de ensefianza y aprendizaje

N . Los programas de certificacién son programas de ca-
La capacitacion formal se basa en metodologias de en- brog brog

~ — . . pacitacion que culminan con la obtencién de una cer-
sefianza y aprendizaje que han sido probadas y valida-

. . tificacion que acredita que el empleado ha adquirido
das para ser efectivas en el desarrollo de competencias. q q P q

las competencias necesarias para desempefiar un tra-
. bajo especifico.
Evaluar el aprendizaje ) P

La capacitacion formal incluye mecanismos para evaluar

. Motivos para invertir en este tipo de capacitacion
el aprendizaje de los empleados y asegurar que hayan

o . La capacitacion formal es una herramienta valiosa
adquirido las competencias deseadas.

para las empresas que buscan desarrollar las compe-
tencias de sus empleados y mejorar su desempefio. Al

invertir en capacitaciéon formal, las empresas pueden:



Guia de acciones

Capacitacién formal (Continuacion)

Aumentar la productividad

Los empleados capacitados son mas eficientes y producti-
VOS en su trabajo

Mejorar la calidad

Los empleados capacitados cometen menos errores y
producen un trabajo de mayor calidad.

Incrementar la innovacion

Los empleados capacitados son més creativos e innova-
dores.

Reducir la rotacion

Los empleados capacitados son mas propensos a estar

satisfechos con su trabajo y permanecer en la empresa.

Mejorar la imagen de la empresa
Una empresa que invierte en la capacitacion de sus em-
pleados proyecta una imagen de ser una organizacion

comprometida con el desarrollo de su personal.
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La capacitacion personalizada en el ambito de las competencias laborales se refiere a un enfoque educativo que adapta

los programas de formacion a las necesidades, habilidades y objetivos individuales de cada participante en funcién a la

posicion a desempenfiar.

Cémo funciona

En lugar de ofrecer un programa unico y estandarizado
para todos, la capacitacion personalizada se caracteriza
por:

1. Evaluacion individual

Se realiza un diagndstico inicial para identificar las forta-
lezas, debilidades, conocimientos previos y estilos de

aprendizaje de cada participante.

2. Planes de aprendizaje personalizados
Con base en la evaluacién, se disefian planes de forma-
cion especificos para cada individuo, considerando sus

metas profesionales y el contexto laboral particular.

3. Contenidos y metodologias adaptadas

Se seleccionan los contenidos més relevantes para cada
participante y se emplean metodologias de aprendizaje
variadas, como tutorias, talleres préacticos, simulaciones, e
-learning, entre otras, para facilitar la asimilacion de los

conocimientos.

4. Ritmo y seguimiento individualizado

Se respeta el ritmo de aprendizaje de cada persona,
ajustando la duracién y complejidad de las actividades
formativas. Ademas, se brinda seguimiento personaliza-
do para evaluar el progreso y ofrecer retroalimentacion

oportuna.

5. Flexibilidad y accesibilidad
La capacitacién personalizada puede ofrecerse en dife-

rentes modalidades, como presencial, virtual o mixta,

para adaptarse a las necesidades y preferencias de los

participantes.

Los beneficios de la capacitacion personalizada en

competencias laborales son numerosos

Mayor motivacion y compromiso
Los participantes se sienten mas involucrados en el
proceso de aprendizaje al sentir que la formacién se

adapta a sus necesidades e intereses especificos.

Mejor comprension y retencién de conocimientos
Al enfocarse en temas relevantes y utilizar metodolo-
gias adecuadas, se facilita la comprension y retencion

de los conocimientos adquiridos.

Desarrollo de habilidades mas efectivas
La capacitacién personalizada permite a los partici-
pantes desarrollar las habilidades que realmente ne-

cesitan para desempefiarse mejor en su trabajo.

Mayor productividad y desempefio

Una fuerza laboral con competencias laborales bien
desarrolladas y alineadas con las necesidades de la
organizacion contribuye a mejorar la productividad y

el desempefio general.
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Capacitacion personalizada (Continuacion)

Reduccion de costos
Al enfocarse en las necesidades especificas de cada par-
ticipante, se optimizan los recursos y se evita la inversiéon

en formacion irrelevante.

En resumen, la capacitacion personalizada en competen-
cias laborales es un enfoque educativo innovador que
permite a las organizaciones desarrollar una fuerza labo-

ral mas competente, adaptable y productiva.
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El entrenamiento basico en competencias laborales se refiere a un tipo de capacitacién enfocada en reforzar y desarrollar
las habilidades y conocimientos basicos que son necesarios para desempefiar un trabajo especifico. Este tipo de entrena-
miento suele ser corto e intensivo, y se centra en las tareas y responsabilidades esenciales relacionadas con el puesto.

Objetivos del entrenamiento basico en competencias

laborales

e Brindar a los trabajadores las habilidades y conoci-
mientos necesarios para realizar su trabajo de manera
efectiva y segura.

e Mejorar la productividad y la calidad del trabajo.

e Reducir errores y accidentes.

e Aumentar la motivacién y el compromiso de los tra-
bajadores.

e Preparar a los trabajadores para avanzar en su carrera

profesional.

Caracteristicas del entrenamiento basico en competen-

cias laborales

e Se centra en las competencias basicas y esenciales
para el puesto de trabajo.

e Es de corta duracion, generalmente de pocas horas o
dias.

e Se imparte de manera practica y experiencial, utilizan-
do técnicas como la demostracion, la préactica y la re-
troalimentacion.

e Esta adaptado a las necesidades especificas del puesto
de trabajo y de la organizacion.

e Puede ser impartido por instructores internos o exter-

nos.

Ejemplos de entrenamiento basico en competencias la-
borales

e Capacitacion en seguridad en el trabajo.

e Competencias blandas o transversales.

e Capacitacion en atencion al cliente.

e Capacitacion en uso de software.
e Capacitacion en técnicas de produccion.

e Capacitacion en resolucion de problemas.

Beneficios del entrenamiento basico en competencias

laborales

Para los trabajadores:
e Mejora sus habilidades y conocimientos.
e Aumenta su productividad y calidad del trabajo.

e |Les permite avanzar en su carrera profesional.

Los hace mas competitivos en el mercado laboral.

Aumenta su motivacién y compromiso.

Para las organizaciones

Mejora la productividad y la calidad del trabajo.

Reduce errores y accidentes.
e Disminuye la rotacién de personal.

Aumenta la satisfaccion del cliente.

Fortalece la cultura organizacional.

En resumen, el entrenamiento basico en competen-
cias laborales es una herramienta valiosa para mejorar
las habilidades y conocimientos de los trabajadores,
lo que a su vez beneficia tanto a los individuos como

a las organizaciones.



