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Con el curso: GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Guia paso a paso para

acompafiarte en el curso online y

favorecer tu desarrollo en RRHH
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Con este workbook / guia de trabajo, espero que puedas tener
herramientas adicionales para que tu proceso de desarrollo en el
area de Recursos Humanos sea mas rapido, logres agregar valor y en
corto tiempo empieces a enfocarte en lo importante y migres a un rol
tactico o estratégico.

Llevo 20 anos trabajando en esta area, ocupando diferentes cargos
en empresas de diversos tamanos y sectores economicos, he
invertido tiempo y dinero en formarme, logrando resultados

destacados en mi trabajo. Me habria gustado que alguien me
hubiera compartido su experiencia, por eso, ahora quiero hacerlo
contigo a través de este workbook.

Mi objetivo con este workbook /guia, es facilitar tu proceso y guiarte
para que obtengas los resultados que esperas.

ngela Maria Escobar
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ANGELA MARIA ESCOBAR MORA

Psicologa, Magister en Direccion y Gerencia de Empresas, Especialista en Gerencia
de Gestion Humana, Certificada en Management 3.0 y ICP-AHR Agility in HR.

Docente Universitaria de la Facultad de Psicologia de la Pontificia Universidad
Javeriana, Consultora Organizacional con amplia trayectoria y experiencia de 18 afnos
en areas de Recursos Humanos en empresas de diferentes sectores econdmicos.
Experta en andlisis organizacional y disefio de procesos, con fuerte orientacion en
transformacion cultural, formacion y desarrollo, principalmente en temas relacionados
con seleccion estratégica, mapas de talento, sucesion, gestion por competencias y
proyectos de propuesta de valor en Recursos Humanos.

Experiencia laboral intercultural con Colombia, Brasil, Centro América y Ecuador.

Certificada como Mentora profesional Internacional y Mentora Sherpa por la Red
Global de Mentores, Facilitadora internacional en Gamificacion Out of The Box.
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CONTENIDO

LO QUE DEBES SABER EN
RECURSOS HUMANOS

4 preguntas clave para comprender tu enfoque en
recursos humanos...estaras en otro nivel.

ENFOCATE EN LO IMPORTANTE

Trabajas pory para las personas, jvamos a agregar
valor al trabajador!

AHORA S|, EMPIEZA A PLANEAR
TU GESTION

YA tienes informacion clave para enfocarte en lo
importante, ahora es momento de organizar tu
gestion.

HAZ QUE SUCEDA

Hacer que las cosas pasen es lo que debes hacer
cada dia.

RECURSOS ADICIONALES

Informacion, recomendaciones y otros recursos que
guiaran tus resultados en Recursos Humanos.
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No importa si es tu primera vez o Si
ya tienes experiencia, vas a lograr
empezar por lo mas simple, basicoy
necesario en Recursos Humanos. Si
logras entender esto, estaras en
otro nivel.

LO QUE DEBES SABER EN
RECURSOS HUMANOS

Silogras entender esto, estaras en otro nivel.

Seguramente estas esperando que
te cuente sobre alguna herramienta
magica que te enfoque en lo que
debes hacer..Si te voy a ayudar a
enfocar, con lo mas importante:
TRABAJAS  PARA Y POR LAS
PERSONAS.
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EMPECEMOS...

4 PREGUNTAS
CLAVE PARA
COMPRENDERLO
IMPORTANTE Y
ENFOCARTE EN
RECURSOS
HUMANOS
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A CONTINUACION, ENCUENTRAS 4 PREGUNTAS QUE TE VAN A PERMITIR
ENFOCARTE EN LO IMPORTANTE EN TU TRABAJO, DEJARAS DE PENSAR

EN TAREAS SUELTAS Y OPERATIVAS, LLEVANDO TU TRABAJO HACIA UN
RESULTADO DE VALOR.

¢;Cudles son los objetivos clave de ¢Cuales son las capacidades

la empresa en la que trabajas? (habilidades, conocimientos,
experiencia) que deben tener todas
las personas que trabajan en la

empresa?
¢Cuales son los datos socio Teniendo en cuenta las respuestas
demograficos de las personas que 1, 2, 3. Define el foco de trabajo en
trabajan en la empresa? Recursos Humanos, ;Cudl es el

objetivo principal a trabajar en el
corto plazo?
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A” Ahora cuentas

con las
respuestas

- clave en RRHH ,hc" )’
que te daran

un enfoque °°
mas claro. :
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RETO # 1

DEFINE TUS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Sigue la técnica SMART y define los objetivos que vas a lograr este afio
en tu rol de Recursos Humanos.

?M RIT
'

Especifico Alcanzable En tiempo
Medible Relevante
IMPORTANTE:
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valor al trabajador!

Trabajas en Recursos Humanos porque
te interesan las personas, verdad?
Bueno, pues eso es fundamental, si tu
rol te agota por el relacionamiento con
otros, creo que es momento de pensar
Si realmente esta area es en la que
quieres seguir...

ENFOCATE EN LO IMPORTANTE

Trabajas por y para las personas, jvamos a agregar

Si ya tienes claro, que el trabajo con
personas es lo que te mueve, apasiona
y tu razén de ser, pues es el momento
de hacerlo realidad, con hechos vy
datos.

Disefiar una experiencia de trabajo
centrada en el trabajador, es el paso
siguiente para agregar valor.

Si tus trabajadores estan bien, eso se
reflejara en la empresa.
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RETO DE 7 DIAS

DIA 1. DEFINE LOS ATRIBUTOS DE LA EXPERIENCIA DEL CICLO DE
TRABAJO
¢Qué deberia suceder en la experiencia de trabajo en tu empresa?

DIA 2. DEFINE LOS HITOS DE LA EXPERIENCIA EMPLEADO
¢Cuales son los momentos clave en la experiencia del trabajador?

DIA 3. DEFINE LOS MOMENTOS DE CULTURA

¢Como se vive la cultura en la empresa? ;Como hacerlo evidente en la
experiencia del trabajador?

DIA 4. DEFINE COMO AGREGA VALOR RRHH

Identifica dentro de la experiencia del trabajador y en cada momento del ciclo de trabajo,
el valor que puedes agregar desde Recursos Humanos.

DIA 5. DEFINE LA OFERTA DE VALOR QUE TU EMPRESA
ENTREGA A LOS TRABAJADORES

¢Cual es el diferencial que tu empresa le ofrece a los trabajadores? ;Por qué una persona
quisiera trabajar en tu empresa?

DIA 6. DIBUJA EL CICLO DEL TRABAJO EN TU EMPRESA

Teniendo en cuenta lo que lograste definir en los dias 1, 2, 3, 4y dibuja un diagrama o ruta
de la experiencia del trabajador en la empresa.

DIA 7. DEFINE UNA FRASE QUE DEFINA LA
EXPERIENCIA DE TRABAJO EN TU EMPRESA

Si tuvieras que explicar en una frase la Experiencia de Trabajo en tu empresa,
ccual seria?
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AHORA S|, EMPIEZA A PLANEAR
TU GESTION

YA tienes informacion clave para enfocarte en lo
importante, ahora es momento de organizar tu gestion.

Es el momento en que ya cuentas con informacion importante para enfocar tu
gestion en Recursos Humanos, el primer paso es planear lo que vas a realizar
para cumplir con los objetivos que definiste en la parte 1y para cumplir con la
Experiencia de Trabajador que definiste en la parte 2.

PROPOSITO

Declaracion de tu propésito vinculado con el rol de recursos humanos

PROBLEMA SOLUCION
i Cual es el ¢ Cual es tu idea
desafio que has que le dara

elegido resolver?

ALTERNATIVA
EXISTENTE

i Quiénes y como
resuelven este
desafio?

ACOMPANAMIENTO

solucion al desafio?

INDICADORES
CLAVES

;Cudles son las
métricas con las
gue podras medir el
impacto?

i Como y cuando realizaras acompanamiento para

implementar tu solucidn?

PROPUESTA DE 5 VENTAJA 6 SEGMENTACION
VALOR DIFERENCIAL DE ALIADOS
; Qué ;Qué es lo que te
f_,QL-.E! propuesta iQ “ q 1A quidnes
glimina los hace distinto a las )
. necesitas para que
problemas a los que otras alternativas? o
el Proposito de
se enfrentan |as )
funcione?
personas
involucradas?
I
CONCEPTO DE LIDERAZGO 7 L
ALTO NIVEL CLAVE (A
;Cémo llegaras (R
Breve explicacion 2 tu equipo? -
de lo que quieres
hacer. L
=
O
—
W)
SOSTENIBILIDAD %
i Qué modelo, herramientas o habitos te permite darle sostenibilidad a tu proyecto? D
¢Como lograras que permanezcan las buenas practicas? —
IMPACTO 11 %
,Cual es el impacto que guieres lograr? ;Cuales son los resultados esperados de <
tu solucidn? 1
(al
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ASPECTOS CLAVE A

PLANEA LA DEMANDA DE PERSONAL

e ;La estructura esta definida?

e ;Los perfiles estan definidos?

e ;Tienes vacantes por cubrir?

e ;Cuantos cargos nuevos se planea contratar durante el afo?

e ;Cudles son las habilidades clave para todos los trabajadores de la
empresa?

e ;Como garantizas la vinculacion del talento que requiere la
empresa?
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ASPECTOS CLAVE

PLANEA LA FORMACION EL TALENTO

e ;Cuales conocimientos y habilidades debes garantizar en los
trabajadores?

e ;Cuales son las principales brechas de conocimiento en tus
trabajadores?

e ;Tienes presupuesto para formacion?

e ;Cudl es el objetivo de formacién para este afio?

e ;Como vas a cerrar las brechas de formacion de tus trabajadores?
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ASPECTOS CLAVE

PLANEA EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL

e ;Cudles son los cargos criticos en la empresa?

e ;Quiénes son los trabajadores de alto potencial?

e ;Cuentas con un mapa de talento?

e ;Tienes identificados sucesores para los cargos criticos?
e ;Como es el liderazgo en la empresa?

e ;COmo es la cultura de la empresa? ;Hay algo que trabajar en
cultura?

e ;Cuentas con presupuesto para desarrollo?
e ;Cudl es el objetivo de desarrollo organizacional para este afio?
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ASPECTOS CLAVE

PLANEA EL BIENESTAR Y LA CALIDAD DE VIDA EN
EL TRABAJO

e ;Cual es la modalidad de trabajo: presencia, teletrabajo, hibrida,
remota, otra?

e ;Cual esla forma de vinculacién: contrato directo, contrato por
servicios, otra?

e ;COmo esta la salud fisica y la mental de tus trabajadores?

e ;Cual es el indicador de ausentismo?

e ;Como es el clima laboral?

e ;Cudles son las necesidades de tus trabajadores?

e ;Como puede la empresa mejorar la calidad de vida de sus
trabajadores?

e ;Cual es el objetivo de bienestar para este afo?

e ;Cuentas con presupuesto de bienestar?
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Es momento de organizar las ideas, planear las acciones y hacer que las cosas
sucedan. El reto que te propongo es planear tus proximos 6 meses de
trabajo: ten en cuenta la informacién que tienes hasta el momento y empieza
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RETO #3

a darle forma para que puedas cumplir lo que te propones.

03

META A CUMPLIR:

Principales acciones:

Indicador de resultado:

META A CUMPLIR:

Principales acciones:

Indicador de resultado:

META A CUMPLIR:

Principales acciones:
Indicador de resultado:

META A CUMPLIR:

Principales acciones:
Indicador de resultado:

META A CUMPLIR:

Principales acciones:

Indicador de resultado:

META A CUMPLIR:

Principales acciones:
Indicador de resultado:
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HAZ QUE SUCEDA

Hacer que las cosas pasen es lo que debes hacer
cada dia.

Las 3 primeras partes de este workbook estan disefiadas para que enfoques tu
gestion y priorices en lo que necesitas hacer para que la experiencia del
trabajador que vuelva una realidad. En dia a dia en Recursos Humanos muchas
veces nos absorbe y no siempre es posible cumplir las metas propuestas, por
eso, en esta parte, vamos a lograr que las cosas pasen, sin distracciones.

Lo primero, es identificar frente a tus responsabilidades y tareas, ;como te
sientes? contesta con sinceridad:

AMO HACER ESTO: ME GUSTA HACER ESTO:

N
A 4

NO ME GUSTA ESTO: ODIO HACER ESTO:
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Es facil procrastinar o aplazar cuando debes hacer tareas que no te gustan,
algunas podras dejar de hacerlas porque no agregan valor, pero otras son
indispensables y debes ejecutarlas. Por eso, antes de seguir invirtiendo energia o
tiempo en lo que no debes, empieza a ubicar tus responsabilidades y tareas en
esta matriz para que puedas hacer que las cosas pasen y las que no deben pasar,
eliminalas:

DELEGA. ELIMINA.

.LQUIEN PUEDE
HACERLO SACALO DE

POR TI? TU LISTA.
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HAZ QUE SUCEDA

LLUVIA DE IDEAS DE ACCION

ESTA HERRAMIENTA TE AYUDARA A IDENTIFICAR QUE ASPECTOS O
TAREAS ESTAN OSTACULIZANDO O FACILITANDO LA CONSECUCION DE
TUS METAS.

DEJAR DE
HACER:

HACER
MENQOS:

SEGUIR
HACIENDO:

HACER
MAS:

EMPEZAR
A HACER:
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RECURSOS ADICIONALES

Informacion, recomendaciones y otros recursos que
guiaran tus resultados en Recursos Humanos.

Si llegaste hasta aca respondiendo las preguntas de las partes 1, 2, 3, haciendo
los 4 retos y diligenciaste la plantilla de "Lluvia de Ideas para la accion’,
seguramente ya entendiste que Recursos Humanos no se trata de formatos por
llenar, procesos por cumplir, un gran presupuesto para ejecutar o un fortalecido
equipo para gestionar... ahora, si tienes todo esto, es grandioso! No obstante, en
muchos casos, esto no sucede y no por eso, vas a dejar de hacer un buen

trabajo, agregar valor a las personas y al negocio y crear una Experiencia de
Trabajo memorable.

Por eso, en esta parte, voy a compartirte recursos que seguro te van a servir en
tu proceso de recursos humanos. [Empecemos!
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PLANTILLAS Y FORMATOS

A continuacion te comparto algunas
plantillas y formatos que puedes utilizar en
tu dia a dia.
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SMART

GOALS

AL ESTABLECER OBIJETIVOS, ASEGURATE DE SEGUIR LA ESTRUCTURA
SMART. UTILIZA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS PARA CREAR TUS OBJETIVOS.

SPECIFIC

iQUE QUIERO LOGRAR?

MEASURABLE

.COMO SABRE CUANDO SE
LOGRA?

ACHIEVABLE

.COMO SE PUEDE LOGRAR
LA META?

RELEVANT

¢VALE LA PENA?

TIME BOUND

¢CUANDO PUEDO LOGRAR
ESTE OBIJETIVO?




Rcunion
semanal de
scguimicnto

FECHA

01 — PREPARACION Crea una lista de documentos que deben revisarse, actividades que deben
completarse o noticias y anuncios que deben compartirse antes de la reunion.

02 — ACTUALIZACIONES Permite que cada miembro del equipo comparta brevemente en qué ha estado

INDIVIDUALES - UPDATES trabajando.
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03 — RETROSPECTIVA Discute / presenta la informacioén mas reciente y relevante, apdyate en las métricas
clave, las ideas y el progreso realizado en los proyectos o iniciativas activos.

¢Qué salié bien?

¢Qué salié mal?

Oportunidades de mejora:

04 — PROXIMAS PRIORIDADES ¢Qué proyectos o tareas deben priorizar todos para la proxima semana?
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05 — CONCLUSIONES ¢Qué aprendimos de la reunién de esta semana? Incluye decisiones importantes,
PRINCIPALES actualizaciones de estado y oportunidades, problemas o inquietudes para el equipo.
06 — ELEMENTOS DE ACCION Realizar una lista de todas las tareas o acciones que deben completarse. Cada accion

debe tener un entregable claro, una persona a cargo y una fecha limite.

07 — SIGUIENTE REUNION fecha y hora Ubicacion

08 — NOTAS ADICIONALES
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Planner Balance Vida—TrabajoA
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Planner

OIL ﬁ/;/\/ﬁ// SEMANA:

NOTAS
LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES
POR HACER
[ ]
VIERNES
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
SABADO =
[]
DOMINGO —
[]
L]




HORAR

10
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Planner

LR jie

L M X J V S

FECHA:

D

A

FRASE DEL DIA

OBJETIVOS DEL DIA

-8 AM

3-9 AM

0-10 AM

10-11 AM

11-12 &M

POR HACER:

12-1 PM

1-2 PM

2-5 PM

8-4 PM

4-5 PM

©-7 PM

OO O

-8 PM

3-9 PM

NOTAS

DESAYUNO

COMIDA

OTROS

CENA
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RESULTADOS MENSUALES
Logros del mes:

¢Como te acercas a tus metas?

El principal cambio que logré este mes:

Un buen habito que adquiri este mes:

A
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OTROS RECURSOS

CANAL DE YOUTUBE

BLOG RECURSOS HUMANOS PARA
LA GENTE

INSTAGRAM AE MENTORIA Y
CONSULTORIA
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https://www.youtube.com/channel/UCiZtEjFJktFE6f5kq3bu4Cg
https://www.aementoriayconsultoria/es/blog
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