UNIVERSIDAD
estareta

Escuela Funcional

Division de
Recursos Humanos

Mapa curricular




Escuela Funcional

UNIVERSIDAD A Division de Recursos Humanos
| estafreta Mapa curricular

INTRODUCCION

La Division de Recursos Humanos esta orientada al manejo del talento humano. La
direccion de personas, su gestion y desarrollo; te ayudaran a transformar la
organizacion para enfrentar los retos de la alta competitividad y el cambio constante
que la empresa demanda al actuar de forma innovadora, convirtiéndote en un socio
estratégico de la organizacion.

En el siguiente diagrama se encuentran las 4 fases principales de desarrollo de la
Division de Recursos Humanos de la Escuela Funcional que la iran llevando a lo largo
de los afos para consolidarse como una de las principales Escuelas Funcionales en el
sector de la logistica.

Reclutamiento .
y Relaciones
Seleccién Laborales
Modelo de Es?risttélgirla Competencias
Ulrich del Talento especializadas
Ana||§|s Capacitacién
Ocupacional

Programa de
Competencias
Organizacionales

Induccion Competencias Competencias Especificas Competencias
Troncales Especializadas

Al final, este diagrama se convierte en el mapa curricular o plan de estudios que debes
cursar como parte de tu formacion y desarrollo dentro de Estafeta.
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PROGRAMA DE COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Competencia en la que incide

Vision de negocio, innovacién y apertura al cambio, servicio al cliente interno y externo, orientaciéna
resultadosy trabajo en equipo

Objetivo general

Desarrollar las competencias basicas que inciden en la cultura organizacional en Estafeta.

Objetivo especifico

Prevenir: Asegurar el logro de una cultura organizacional unificada en torno a una serie de
competencias criticas para el negocio.

Desarrollar: Formar competencias fundamentales para la mejora del desempefio laboral que
impacten de manera positiva en un mejor servicio al cliente.

Documentar: Registrar lo aprendido para poder practicarlo en la cotidianidad del trabajo.
Comunicar: Transferir a los colaboradores conductas y acciones importantes a mantener durante
su trabajo diario que son criticas para tener éxito en Estafeta.

Temario

Vision de negocio

N

Vision de negocio

Estafeta como negocio

La vision de Estafeta y de sus colaboradores
Alineando mi trabajo a los retos de Estafeta

Orientacion a resultados

otk wnNpE

Orientacion a resultados

Enfoque en resultados

Expectativasy metas desafiantes

Beneficios, costosy consecuencias del trabajo orientado a resultados
Liderazgo orientado a resultados

Impactos de la orientacion a resultados

Trabajo en equipo

AW

Trabajo en equipo.

Colaboracion enun equipo de trabajo

La comunicacion

El desarrollo del trabajo en equipo

Equipos de alto rendimiento y alto desempefio
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El trabajo en equipo, una competencia organizacional

Innovacion y apertura al cambio

e wWwh P

El cambio y la innovacion

Planeacion del cambio organizacional

Las personas en el cambio

La disposicion, adaptacion e impulso al cambio

La innovaciony apertura al cambio como competencias organizacionales

Servicio al cliente

ounkwhE

Servicio al cliente

Aproximacion a las necesidades de los clientes
Accion mediante soluciones apropiadas
Anticipacion a necesidades

Ajuste y mejora en el servicio

El asesor confiable

M etodologia de aprendizaje

Aprendizaje enlinea.

Duracién

2 horas cada curso (5 cursos porun total de 10 horas)
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MODELO DE ULRICH

Competencia en la que incide
Competencias troncales de Administracion, Consejeria, Promocién del cambioy Sociedad estratégica.
Objetivo general

Identificar los principios basicos del Modelo de Ulrich y como éste puede ayudar a la gestién actual del
areade Recursos Humanos, convirtiendo a sus responsablesen socios estratégicosde laempresa a través
de sus decisiones.

Objetivos especificos

e Prevenir: Anticiparse para que el servicio al cliente tenga la calidad y estandares esperados por
Estafeta.

e Desarrollar: Generar habilidades para exceder las expectativas de los clientes manejando la
comunicacion, empatia e inteligencia emocional.

e Documentar: Registrar los cambios que se van generando conforme al establecimiento de
nuevos objetivos de trabajo con enfoque a la mejora del servicio al cliente.

e Comunicar: Transmitir con un enfoque consultivo a los colaboradores la manera de actuar en
Estafeta con vision de excelencia en el servicio ofertado a clientes internos y externos

Temario

Cliente y servicio
Comunicacién

Técnica de empatia
Inteligencia emocional
Entornos de cambio
Establecimiento de objetivos
Enfoque consultivo

NouhkwN R

M etodologia de aprendizaje

Aprendizaje virtual y presencial participativo guiado por dinamicas y reflexiones.

Duracidn

8 horas

REGRESAR
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

Competencia en la que incide
Organizacionales: Vision de negocio y orientacion a resultados.

Especificas de RH: Planeaciény organizaciony apego a politicas y procedimientos.

Objetivo general

Identificar la importancia del analisis y la descripcion de puestos basados en competencias, a fin de
lograr una adecuada integracion del personal a la organizacion.

Objetivos especificos

e Prevenir: Prever el desarrollo de las principales competencias para lograr la ubicacion adecuada
del talento humano para poder gestionar puestos de forma correcta.

e Desarrollar: Generar los conocimientos y habilidades para realizar una correcta clasificacion y
valuacion de puestos por competencias.

e Documentar: Comprender y registrar las estrategias de analisis ocupacional y valuacion de
puestos para tener los colaboradores apropiados en cada puesto.

e Comunicar: Compartir con los colaboradores los fundamentos de analisis ocupacional y
mantener actualizados los puestos en su area de trabajo.

Temario
1. Analisis ocupacionaly descripcion de puestos.
2. Descripciony analisis de puestos por competencias.
3. Actualizacién de puestos en el area de trabajo.

M etodologia de aprendizaje

Aprendizaje en linea complementado por lecturas y videos.

Duracién

1 hora

REGRESAR
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ANALISIS OCUPACIONAL

Competencia en la que incide

Organizacionales: Vision de negocio y orientacion a resultados.
Especificas de RH: Planeaciény organizaciony apego a politicas y procedimientos.

Objetivo general

Reconocer la importancia del analisis ocupacional y su aplicacion en la valuacion de puestos.

Objetivos especificos

e Prevenir: Concientizarse de los fines del analisis ocupacional y su utilidad en la organizacion.

e Desarrollar: Reconocer la aplicacién del analisis ocupacional en el proceso de valuacion de
puestos.

e Documentar: Registrar los alcances y limitaciones del analisis ocupacional para aplicarlo de
manera correcta en la organizacion.

e Comunicar: Compartirlo aprendido con colaboradores para que cada persona se ubique en el
puesto correcto y realice las funciones apropiadas a él.

Temario

1. ;Qué es el analisis ocupacional?

2. Fines del analisis ocupacional.

3. Alcancesy limitaciones del analisis ocupacional.
M etodologia de aprendizaje
Aprendizaje en linea complementado por recursos libres.

Duracion

1 hora

REGRESAR
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION COMO PROCESOS ESTRATEGICOS DE LA
ORGANIZACION

Competencia en la que incide

Organizacionales: Visién de negocio y orientacion a resultados.
Especifica de RH: Planeaciény organizacion.

Objetivo general

Reconocer laimportancia de captary retener talento humano acorde con las exigencias y necesidades
de la organizacion, aplicando la metodologia correcta para ello.

Objetivos especificos
e Prevenir: Anticiparse a los desafios que enfrenta la organizacion conociendo practicas que han
comenzado a gestarse en materia de seleccion e insercién del talento humano.
e Desarrollar: Adquirir conocimiento y habilidades de manejo relacionadas con las nuevas
tendencias del mercado en el reclutamiento y selecciéon del Talento Humano.
e Documentar: Registrarlasfuentesy losmediosde reclutamientoy selecciondel Talento Humano.

e Comunicar: Transmitir a los colaboradores la manera de identificar el talento que hace faltaenla
organizaciony poder seleccionarlo de forma correcta.

Temario

1. Fuentesy medios de Reclutamiento

2. Proceso de seleccion del Talento Humano

3. Reclutamiento y seleccion como medio para captary retener el Talento Humano
M etodologia de aprendizaje
Aprendizaje en linea complementado por recursos libres.

Duracién

1 hora

REGRESAR
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION POR COMPETENCIAS COMO ELEMENTOS CLAVE
PARA POTENCIAR EL TALENTO HUMANO

Competencia en la que incide

Organizacionales: Visién de negocio y orientacion a resultados.
Especifica de RH: Planeaciény organizacion.

Objetivo general

Conocer los elementos que permiten potenciar los procesos de atraccion, reclutamiento y seleccién por
competencias del talento humano, como parte estratégica de la empresa; dirigiendo la seleccion e
ingreso del talento necesario dentro de la misma.

Objetivos especificos

e Prevenir: Concientizarse de la relacidn costo-beneficio de la atraccidn de talento humano en la
organizacion.

e Desarrollar: Reconocer las técnicas que permitan hacer una adecuada valoracion del Talento
Humano acorde a las necesidades de la organizacion.

e Documentar: Registrar la manera de seleccionary reclutar el talento correcto que se requiere en
la organizacion.

e Comunicar: Compartir entre iguales la manera de identificar el talento que hace falta en la
organizaciony poder seleccionarlo de forma correcta.

Temario
1. Caracteristicasy competencias para atraer, seleccionary retener talento.
2. Costo-beneficio de la atraccién de talento.
3. Técnicas de seleccion por competencias.

M etodologia de aprendizaje

Aprendizaje en linea complementado por lecturas y videos.

Duracién

2 horas

REGRESAR
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LA GESTION DEL TALENTO HUMANO Y SU RELACION CON LAS COMPETENCIAS

Competencia en la que incide

Organizacionales: Vision de negocio y orientacion a resultados.

Especificas de RH: Planeaciony organizaciony apego a politicas y procedimientos.
Objetivo general

Identificar las caracteristicas de las competenciasy el impacto que tienen al disefiar un modelo para la
gestion del talento humano.

Objetivos especificos

e Prevenir: Concientizarse de los diferentes modelos por los que el area de Recursos Humanos ha
transitado hasta el dia de hoy en materia de gestién por competenciasy la mejor alternativa para
su area de trabajo.

e Desarrollar: Entenderlaformaenla que se clasificanlascompetenciasy su aplicaciénal momento
de disefiar un modelo basado en competencias.

e Documentar: Registrar la manera de gestionar el talento en la linea de las competencias
organizacionalesy especificas.

e Comunicar: Compartir lo aprendido con colaboradores para lograr una gestion del talento por
competencias exitosa en el area de trabajo.

Temario
1. Modelos porlos que el area de Recursos Humanos ha transitado hasta el dia de hoy.
2. Lagestiondel Talento Humano.
3. C(lasificacion de Competencias.
4. Alineacion estratégica del Talento Humano basado en competenciasy sus implicaciones.

M etodologia de aprendizaje

Aprendizaje en linea complementado por recursos libres.

Duracidn

2 horas

REGRESAR
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ALINEACION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO BASADO EN
COMPETENCIAS Y SUS IMPLICACIONES

Competencia en la que incide

Organizacionales: Visién de negocio y orientacion a resultados.

Especificas de RH: Planeaciony organizaciony apego a politicas y procedimientos.
Objetivo general

Conocer los diferentes modelos de la gestion del talento humano e identificar la gestion estratégicay
productiva del mismo, tomando como base las competencias.

Objetivos especificos

e Prevenir: Conocer de antemano los aspectos mas relevantes para la funcionalidad e impacto del
modelo de gestién por competencias.

e Desarrollar: Generar las habilidades necesarias para realizar la gestion estratégica y productiva
del talento humano a través de competencias identificando y utilizando los modelos vigentes que
pueden utilizarse para la gestion estratégica del Talento Humano por medio de las competencias.

e Documentar: Evidenciarlo aprendido buscando obtener mejores resultados a nivel personal y
profesional.

e Comunicar: Compartir conlos colaboradores los principios y tacticas para la gestién del talento
humano por competenciasy la manera de aplicar estos elementos en un modelo de gestiénde
competenciasy las fases de su implementacién con el uso de tecnologia.

Temario
1. Principios para la gestion del talento humano.
2. Modelos para la Gestion Estratégica del Talento Humano.
3. Modelo de Gestién del Talento Humano por competencias.
M etodologia de aprendizaje
Aprendizaje en linea complementado por lecturasy videos.

Duracidn

2 horas

REGRESAR
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INTRODUCCION A LAS RELACIONES LABORALES

Competencia en la que incide

Organizacionales: Vision de negocio y orientacion a resultados.

Especificas de RH: Planeaciény organizacion, apego a politicas y procedimientos y mejora continua.
Objetivo general

Identificar la importancia de las relaciones laborales dentro de Estafeta a través de sus caracteristicasy
los retos que presentan, con la finalidad de establecer criterios que lleven a mejorarlas.

Objetivos especificos

e Prevenir: Anticiparse a conflictos mediante el conocimiento sobre los fundamentos de
negociacion en las relaciones laborales.

e Desarrollar: Generar conocimiento basico del significado de las relaciones laborales y sus
principios legales al igual que de la disciplina progresiva.

e Documentar: Registrar los fundamentos basicos del significado de las relaciones laboralesy las
diferentes maneras de explicar la disciplina progresiva.

e Comunicar: Transmitir lo aprendido para ayudar a generar sinergias.

Temario
1. Introducciona las relaciones laborales
2. Laimportancia del apego a politicas y procedimientos para mejorar resultados
3. Introducciona la disciplina progresiva.

M etodologia de aprendizaje

Aprendizaje en linea complementado por recursos libres.

Duracién

2 horas

REGRESAR
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Competencia en la que incide

Organizacionales: Vision de negocio, orientacién a resultados y mejora continua.

Especificas de RH: Planeaciény organizacion, solucion de problemas y mejora del servicio al cliente.
Objetivo general

Reconocer la importancia del proceso de capacitacion como herramienta para asegurar el desarrollo de
competencias en los colaboradores; a fin de cumplir las funciones propias de cada cargoy alcanzar la
maxima productividad.

Objetivo especifico

e Prevenir: Reconocer lo que la capacitacion puede ofrecer al empresario para alcanzar el éxito.

e Desarrollar:Identificar como la capacitacién permite a la empresa manejarse en ambientes mas
competitivos.

e Documentar: Ubicar el papel actual de la capacitaciony la manera de establecer un plan para
capacitarse.

e Comunicar: Utilizar la tecnologia para capacitarse.

Temario
1. ;Qué puede esperarla empresa de la capacitacion?
2. El papel actual de la capacitacion
3. Planeacién estratégicade la capacitacién

M etodologia de aprendizaje

Aprendizaje en linea complementado por lecturas y videos.

Duracién

2 horas

REGRESAR
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BASICOS DE CAPACITACION

Competencia en la que incide

Organizacionales: Vision de negocio, orientacién a resultados y mejora continua.
Especificas de RH: Planeaciony organizacion, solucion de problemas y mejora del servicio al cliente.

Objetivo general

Comprender que la capacitaciéon es una herramienta que permite desarrollar e integrar de forma
estratégica al talento de la empresa en los objetivos y resultados d e la organizacion.

Objetivo especifico

e Prevenir: Anticiparse a desarrollar conocimiento y habilidades para que el personal realice sus
labores de manera correcta.

e Desarrollar: Generar conocimiento y habilidades para planear de forma correcta las laboresde
capacitaciony conocer el impacto y los beneficios obtenidos.

e Documentar: Ubicar los principios fundamentales para realizar una capacitacion exitosa y
transferirlos a mejores practicas en el trabajo.

e Comunicar: Asignar a los colaboradores sus rutas de capacitacion presencial y en linea con el uso

de tecnologia.
Temario
1. Lacapacitaciony el diagnoéstico organizacional
2. Deteccionde necesidades de capacitaciény adiestramiento
3. Organizacion, ejecucidny control de la capacitacion
M etodologia de aprendizaje
Aprendizaje en linea complementado por lecturas y videos.

Duracién

2 horas

REGRESAR
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PLANEACION ESTRATEGICA Y EVALUACION DE LA CAPACITACION

Competencia en la que incide

Organizacionales: Vision de negocio, orientacién a resultados y mejora continua.

Especificas de RH: Planeaciény organizacion, solucion de problemas y mejora del servicio al cliente.
Objetivo general

Identificary utilizar herramientas que permitan realizar una planeacion estratégica y una evaluacion
eficiente de los programas para conocer los objetivos especificos del curso.

Objetivo especifico

e Prevenir: Considerar acciones para evaluar los resultados de la capacitaciony su impacto.
e Desarrollar: Identificar herramientas para analizar y mejorar las funciones del talento humano.
e Documentar: Registrar el uso de herramientas de medicion de la efectividad de los programas
de capacitacion.
e Comunicar: Utilizar la tecnologia para labores de capacitacién.
Temario
1. Laevaluaciénde la capacitacion
2. Metodologiay criterios de Evaluacion
3. Retorno deinversiéon
M etodologia de aprendizaje
Aprendizaje en linea complementado por recursos libres.

Duracidn

2 horas

REGRESAR
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