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1. FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES

Una estrategia para completar el trabajo en equipo consiste en asignar roles y responsabilidades de acuerdo con las fortalezas y debilidades de las personas que forman parte del equipo. En esta sección, cada persona del equipo de trabajo aportará información sobre sus fortalezas y debilidades para que la posterior asignación de roles y responsabilidades sea acorde a lo que pueda aportar cada persona al equipo.

Nota: Esta Tabla 1 evalúa el indicador 1 (TE1) del atributo de “Trabajo individual y en equipo (TE)”.
Tabla 1. Distribución de roles y responsabilidades por integrante.
	Estudiante
	Fortalezas
	Debilidades

	Estudiante 1
	· Fortaleza 1.
· ...
	· Debilidad 1.
· ...

	Estudiante 2
	· Fortaleza 1.
· ...
	· Debilidad 1.
· ...

	Estudiante 3
	· Fortaleza 1.
· ...
	· Debilidad 1.
· ...

	Estudiante 4
	· Fortaleza 1.
· ...
	· Debilidad 1.
· ...



2. OBJETIVOS, REGLAS DE TRABAJO Y ASIGNACION DE ROLES Y RESPONSABILIDADES

Para planificar el trabajo individual y en equipo, es necesario organizar a las personas del equipo de trabajo en aspectos como reglas de trabajo, roles y responsabilidades asumidas para cumplir con los objetivos y metas del trabajo. 

Definir al menos 2 objetivos y 2 metas del trabajo a desarrollar, completado la Tabla 2.


Nota: Las Tablas 2 y 3 evalúan el indicador 2 (TE2) del atributo de “Trabajo individual y en equipo (TE)”.
Tabla 2. Objetivos y metas del equipo.
	Objetivo(s)
	Meta(s)

	· Objetivo 1.
	· Meta 1.

	· Objetivo 2.
	· Meta 2.

	· …
	· ….



Para establecer las reglas de trabajo, responder como mínimo las siguientes preguntas:
¿Cómo se comunicarán las personas integrantes de cada grupo?
¿Cuál es el mecanismo idóneo para la toma decisiones?
¿Cómo se va a manejar el documento base y su proceso de revisión?
¿Cuáles son posibles ideas para el manejo de conflictos?
¿Cuáles herramientas tecnológicas se van a utilizar para las reuniones entre las personas integrantes del grupo de trabajo? 
Pueden agregar cualquier otro detalle que consideren pertinente.  Pueden responder cada pregunta por aparte o hacerlo en prosa.

Los roles de trabajo son las funciones que realiza una persona en un equipo de trabajo con el fin de alcanzar las metas y objetivos esperados. Estos roles se basan en las fortalezas de cada integrante. En un equipo de trabajo, existen diferentes tipos de roles que contribuyen al trabajo colaborativo y al logro de objetivos comunes. 
Definir los roles y responsabilidades de cada persona en el equipo, para ellos debe completar la Tabla 3 considerando las fortalezas y debilidades consignadas en la Tabla 1. 
Algún integrante del equipo debe tener el rol de persona coordinadora. Pueden incluir otros roles que consideren pertinentes. Los roles no limitan las áreas del trabajo en las que puede colaborar un integrante, sino que enfocan en qué parte o partes del trabajo la persona tiene responsabilidades específicas.


Tabla 3. Distribución de roles y responsabilidades por integrante.
	Estudiante y rol
	Responsabilidades

	Estudiante 1, Rol o roles estudiante 1
	Coordinar: Se encarga de planificar, supervisar, organizar, motivar y resolver conflictos, asegurando que el equipo funcione eficientemente y alcance sus objetivos con éxito.

	Estudiante 2, Rol o roles estudiante 2
	Documentar:  Se encarga mayoritariamente de llevar el control de las reuniones de trabajo, también de tomar las evidencias de las reuniones y contribuir con el informe del trabajo individual y en equipo

	Estudiante 3, Rol o roles estudiante 3
	Desarrollar: Se encarga mayoritariamente del proceso de escritura de la primera etapa del proyecto (búsqueda de información, referencias, entre otros) y la implementación práctica de la segunda etapa.

	Estudiante 4, Rol o roles estudiante 4
	Revisar:  Se encarga mayoritariamente de los aspectos de corrección de escritura y formato, también de la veracidad de las fuentes consultadas. También se encarga de ayudar con la implementación práctica, verificando el uso de los materiales correctos, pasos a seguir, montaje final del experimento, entre otros.




3. CRONOGRAMA DE TRABAJO

La confección de un cronograma de trabajo permite organizar y promover la colaboración y cooperación de las personas para desarrollar el trabajo en un equipo. Se debe considerar para cada actividad la fecha de inicio, el tiempo para completarla, así como la(s) persona(s) a cargo y que supervisen o den seguimiento. El número de actividades depende estrictamente de la dinámica del grupo de trabajo. Se espera que el equipo de trabajo haga un buen uso del tiempo disponible para la actividad.
Nota: Esta Tabla 4 evalúa el indicador 3 (TE3) del atributo de “Trabajo individual y en equipo (TE)”.
Tabla 4. Cronograma de trabajo.
	Actividad
	Fecha de inicio
	Duración (días, horas u otro)
	Responsable
	Supervisión

	Actividad 1
	
	
	
	

	Actividad 2
	
	
	
	

	...
	
	
	
	



4. REGISTRO DE ACTIVIDADES

Para llevar un control sobre la ejecución de la planificación realizada, los equipos de trabajo suelen llevar un registro con los detalles de las acciones llevadas a cabo para completar las actividades planteadas en el cronograma de trabajo. Se debe completar la Tabla 5 para darle trazabilidad al trabajo realizado.
Nota: Esta Tabla 5 evalúa el indicador 4 (TE4) del atributo de “Trabajo individual y en equipo (TE)”.
Tabla 5. Registro de acciones desarrolladas y evidencias.
	Actividad
	Acción realizada
	Fecha
	Observaciones
	Evidencias

	Actividad 1
	Para cada actividad se puede tener una o varias acciones, por ejemplo: consulta a otra persona, reunión del equipo, búsqueda individual de información o redacción de un documento.
	Indicar fecha y hora aproximada.
	Dependiendo de la actividad, se puede incluir logros, resultados obtenidos, resolución de situaciones inesperadas, atención de incumplimientos o modificaciones de la planificación.
	Puede ser una captura, enlace u otro que evidencia la información consignada. 

	Actividad 2
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




5. EVALUACIÓN DEL TRABAJO INDIVIDUAL Y EN EQUIPO

Una parte importante del trabajo individual y en equipo es la evaluación, esto se hace con el fin de identificar puntos de mejora y realimentar a las personas que forman parte del equipo y al proceso llevado a cabo por el equipo para alcanzar sus objetivos y metas. 

Completar la Tabla 6 para concretar el proceso de evaluación del trabajo individual y en equipo.


Tabla 6. Evaluación del trabajo individual y en equipo.
	Aspecto a evaluar
	Escala de evaluación
	Observaciones

	
	Básico
	En desarrollo
	Suficiente
	Ejemplar
	

	1. Eficiencia y efectividad del desempeño del trabajo individual y en equipo a lo largo del proceso (TE5). 

Pregunta guía: ¿Cada quien cumplió su parte y el equipo logró las metas de la Tabla 2? ¿A qué costo?
	Al menos una persona no cumplió con las responsabilidades de su rol y, por ello, el equipo no alcanzó varios de sus objetivos y metas: el trabajo quedó parcial o con limitaciones importantes.
	Al menos una persona no cumplió con las responsabilidades de su rol; aun así, el equipo alcanzó sus objetivos y metas, pero porque otras personas absorbieron ese trabajo sin ponerse de acuerdo y sobrecargándose.
	Al menos una persona no cumplió con alguna responsabilidad de su rol; el equipo lo detectó, se puso de acuerdo para redistribuir el trabajo y logró alcanzar sus objetivos y metas.
	Todas las personas cumplimos con las responsabilidades de nuestro rol y el equipo alcanzó sus objetivos y metas sin contratiempos.
	

	2. Estrategias empleadas para promover la equidad e inclusión a lo largo del proceso  (TE6). 

Pregunta guía: ¿Repartimos los roles considerando a cada persona (Tabla 1) y los ajustamos cuando fue necesario?
	Repartimos los roles sin tomar en cuenta las fortalezas y debilidades de cada persona y no hicimos ajustes; esto sobrecargó a algunas personas o les asignó tareas que no podían desarrollar bien.
	Tomamos en cuenta las fortalezas y debilidades solo al hacer la repartición inicial; cuando alguna persona tuvo dificultades con su rol, no ajustamos y el desbalance afectó parte del trabajo.
	Consideramos las fortalezas y debilidades al asignar los roles y ajustamos cuando fue necesario; la distribución fue justa en lo general, aunque pudimos apoyarnos más entre nosotros.
	Asignamos los roles según las fortalezas y debilidades de cada persona y los ajustamos durante el proceso para que nadie quedara sobrecargado ni excluido; esa repartición potenció el trabajo de todas y todos.
	

	3. Acciones de colaboración y cooperación durante el desarrollo del trabajo. (TE7). 

Pregunta guía: ¿Trabajamos realmente como equipo y cumplimos lo planificado en la Tabla 4?
	Cada quien hizo su parte por separado y el resultado final fue la suma de trabajos individuales; el cronograma no nos sirvió para coordinarnos.
	Nos coordinamos en parte del proceso, pero en otros momentos cada quien avanzó por su cuenta; el resultado refleja solo en parte el esfuerzo del equipo.
	Trabajamos de manera colaborativa y cooperativa durante todo el proceso; aunque no ejecutamos todas las actividades tal como las planificamos y tuvimos que reorganizarnos, el resultado refleja el esfuerzo del equipo.
	Trabajamos de manera colaborativa y cooperativa durante todo el proceso: ejecutamos todas las actividades tal como las planificamos y el resultado refleja un verdadero trabajo de equipo.
	

	La escala, en una frase
	El proceso tuvo fallas serias que no atendimos.
	Avanzamos, pero con tropiezos que afectaron el trabajo o al equipo.
	Cumplimos con lo esperado del proceso.
	Cumplimos lo esperado y, además, nos ajustamos, nos apoyamos y nos reorganizamos a tiempo.



