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IDENTIFICACION DEL PUESTO Datos generales que identifican la posicién en la
estructura organizacional.
NOMBRE DEL PUESTO GENERALISTA DE DESARROLLO HUMANO Y CULTURA
g:g?g:éﬁé LA QUE SubGerencia General gg:’[;ﬁr:MENTO: Recursos Humanos
REPORTA A: SubGerencia General SUPERVISA A:  Asistente administrativa
¢ Mensajeria
UBICACION DEL PUESTO: __ Presencial . .
" Teletrabajo Nivel de Autonomia ;1 ¥ Medio _Bajo
_X_ Hibrido
ALCANCE POR TERRITORIO Local Nivel sobre
_—X_ Regional Toma de decisiones — Alto_X_Medio __Bajo
PROPOSITO DEL PUESTO: Liderar y ejecutar en la organizacién las mejores practicas relacionadas con la

gestion del talento humano, de manera que, le garantice a la empresa contar con
politicas, procesos y estrategias que faciliten el desarrollo de las personas y el logro
de los objetivos a través de una cultura enfocada en las personas y en la

productividad.
CONTRIBUCION Provisionar a la organizacion del recurso humano adecuado que facilite y garantice
ESTRATEGICA el logro de objetivos.

Mantener una cultura organizacional sana y basada en valores que fomenten las
buenas relaciones y la productividad.
}

PERFFIL DEL PUESTO Formacion académica, habilidades y competencias
requeridas para ejercer el puesto:

e Licenciatura Universitariz en administracion con énfasis en
recursos humanos o carrera afin al puesto.

¢ Conocimiento deseable en seguros

e Conocimientos en legislacion laboral y relaciones laborales.

CONOCIMIENTOS TECNICOS
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COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
e Liderazgo Nivel Alto
e  Orientacién al servicio N!vel Alto
, e  Comunicacion efectiva mfve: 2::0
COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA e Pensamiento analitico, estratégico y et Ao
LA POS'CION sistémico Nivel Alto
Resolucid fli .
La definicion de cada competencia se encuentra en el ¢ 689 ’uCIOn de COI? ictos Nivel Alto
diccionario de competencias de la organizacion. e  Gestion del cambio Nivel Alto
e Resolucién de problemas Nivel Alto
e Desarrollo del talento Nivel Alto
e Habilidades de negociacion Nivel Alto

e Facilidad de palabra

¢ 3 anos de experiencia como lider de recursos humanos o como
generalista de recursos humanos.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA . . , .
1 afio minimo de experiencia como lider de equipos

RESPONSABILIDADES Describe las responsabilidades generales de la

posicion:

Es responsable definir, disefiar y ejecutar las estrategias, politicas y procedimientos necesarios para la adecuada
gestion de los recursos humanos en cada uno de sus subprocesos: atraccion y reclutamiento, capacitacion, experiencia
del empleado, relaciones laborales, compensacion y beneficios, cultura organizacional y promocién de marca empleadora, gestion
del cambio; entre otras.

Posicionar a la empresa como marca empleadora de preferencia en el mercado laboral a través de la equidad y
competitividad en términos de gestion del talento humano con relacion al mercado donde la empresa se identifique.

Es responsable de definir y establecer las estrategias e indicadores de desempefio necesarios para alcanzar los
objetivos planteados alineados a la estrategia organizacional en materia de gestiéon del talento humano.

Es responsable de definir los objetivos e indicadores de desempefio para las posiciones a su cargo.

Es responsable de asesorar a la alta gerencia y al equipo de lideres de la organizaciéon para la ejecucion de las
mejores practicas para la gestién del recurso humano.

Es responsable ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccién de personas, asi como de coordinar y capacitar a
los lideres de la organizacion en este proceso para la contratacion del mejor talento humano.

Es responsable de disefiar el proceso de experiencia del empleado desde su incorporacion hasta su eventual salida
de la organizacién. Esta funcion implica la coordinacion de todas aquellas actividades que se requieran para la
correcta incorporacion o desvinculacién de una persona en la organizacioén.

Es responsable de liderar y administrar los procesos de evaluacién del desempefio y retroalimentacion,
proporcionando apoyo y recursos a los lideres para que lleven a cabo revisiones de desempefio efectivas.
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Es responsable de definir junto con la alta gerencia las politicas y procedimientos necesarios para la debida
documentacion de los procesos reglamentarios y de definir los protocolos necesarios para una sana desvinculacion
del personal.

Es responsable de definir en conjunto con la alta gerencia las estrategias para la retencién y el desarrollo del talento.

Es responsable de liderar el proceso de identificacion de necesidades de capacitacion y desarrollo del personal, asi
como de disefiar programas de formacién para abordar estas necesidades.

Promover e implementar programas de desarrollo de liderazgo para fomentar el crecimiento y la promocién interna.

Es responsable de garantizar que las personas de su equipo conocen, comprenden y logran ejecutar de manera
satisfactoria sus respectivas funciones y de velar porque el equipo cuente con los insumos necesarios para llevar a
cabo sus objetivos de forma eficaz.

Asesorar y colaborar con la alta direccion para desarrollar y promover una cultura organizacional positiva y
saludable.

Implementar iniciativas para mejorar el compromiso y la satisfaccién de los empleados, como encuestas de clima
laboral, actividades de team building y programas de reconocimiento.

Es responsable de informar a la Gerencia Financiera todas las incidencias de planilla en tiempo y forma (Permisos
sin goce salarial, incapacidades, aumentos salariales, bonos, deducciones, embargos, salidas, etc)

Promover y disefar actividades de responsabilidad social empresarial, con el objetivo de motivar a la organizacion
hacia una cultura de impacto social.

Gestionar y resolver problemas de relaciones laborales, mediando en conflictos y promoviendo un entorno de
trabajo inclusivo y respetuoso.

Es responsable de mantener un estricto orden y control en la documentacién e historial de los colaboradores,
garantizando el registro adecuado para todos los efectos legales y de desarrollo de la persona, asi como su debido
resguardo confidencial.

Debe velar porque todos los ingresos de personal se encuentren debidamente registrados en la pdliza de Riesgos
del Trabajo de la organizacion.

Es responsable de definir en conjunto con la gerencia los lineamientos y parametros que garanticen un sistema de
compensacion efectivo, competitivo y equitativo de acuerdo con las condiciones del mercado de la empresa.

Identificar y recomendar los planes de sucesién para puestos claves dentro de la organizacion.

Es responsable de mantenerse actualizada en materia de la legislacion laboral de cada pais donde la empresa
opere y de colaborar con los asesores legales externos e internos para abordar cuestiones legales y regulatorias
relacionadas con el trabajo.

Brindar soporte administrativo, atender las consultas de los colaboradores y brindarles la asesoria, coaching y
mentoria necesaria en todos los temas que puedan influir en su productividad o puesto de trabajo.
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Es responsable de coordinar las acciones necesarias para identificar, promover y ejecutar la implementacion de
nuevos procesos y mejoras para garantizar la efectividad operativa, la satisfaccion del cliente interno y los tiempos
de respuesta esperados.

Es responsable de la preparacién y emisiéon de constancias salariales, constancias de tiempo servido y/u otro
documento que sea necesario a solicitud de los colaboradores, excolaboradores y gerencia.

Es responsable de ejecutar rutinas de liderazgo con las personas del equipo para orientar, dirigir y alinear las
expectativas y necesidades del equipo.

Mantenerse actualizado en temas legales de indole laboral para garantizar el correcto cumplimiento organizacional.

Es responsable de coordinar las acciones necesarias para capacitar y actualizar al equipo en todos los temas que se
requieran para la adecuada ejecucion de las funciones.

Es responsable de establecer los controles necesarios para el seguimiento de los objetivos del area y emitir reportes
periddicos sobre los avances correspondientes.

Es responsable de liderar los procesos de Conozca a su empleado en coordinacién con la Oficialia de Cumplimiento
de la empresa.

Debe revisar diariamente el registro de marcas de ingreso, identificando asi, llegadas tardias y/o ausencias de
personal.

Es responsable de llevar un registro documentado del personal regional, el mismo debe ser custodiado y actualizado.
Debe velar por la adecuada salud ocupacional del personal, tanto a nivel presencial como remoto.
Preparar y ejecutar un plan estratégico anual que designe sus objetivos, cumplimiento y metas a alcanzar.

Es responsable de emitir informes basados en los indicadores de la gestion del talento humano, por ejemplo: rotacion
de personal, crecimiento interno, compensacion, plazas vacantes, casos especificos, clima organizacional, etc.

Es responsable de preparar y coordinar las acciones necesarias para el proceso de certificacion anual de
conocimientos relacionado a las descripciones de puestos de todas las posiciones, asi como de todos los procesos
de certificacion sobre las obligaciones conductuales mencionados en el presente documento.

Es responsable de las ejecutar las comunicaciones internas de la organizacion que tengan un impacto o que requieran
de la atencion de los colaboradores.

Participar en todas las aquellas iniciativas, proyectos y actividades, en las cuales sus habilidades, conocimientos y
competencias sean requeridas para el logro de los objetivos comunes, sin que esto signifique necesariamente alguna
compensacion adicional de parte de la organizacion.

La posicion sera evaluada al menos por los siguientes
criterios.

La métrica de evaluacion se definird anualmente a partir de
la estrategia organizacional.

INDICADORES DE DESEMPENO
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¢ Indicadores de clima laboral definidos por la

e Indicadores de gestién del talento humano: AR
organizacion

rotacion, desarrollo interno, compensacion, etc

e Indicadores de Satisfaccion en servicio al
e Resultados en las Auditorias cliente

e Resultados de los KPI's definidos por la gerencia
a cargo y por la estrategia organizacional

ALCANCE Y DIMENSIONES DE LA POSICION

Define las responsabilidades por cuadrante estratégico, los
desafios de la posicion y el impacto por relaciones:

e Prioridades estratégicas

DESAFiOS DE LA POSICION e Rotacion de personal y contratacion

La posicion esta expuesta a los siguientes desafios
durante su ejecucion:

RESPONSABILIDAD FINANCIERA

RESPONSABILIDAD OPERATIVA

RESPONSABILIDAD POR EL SERVICIO

RESPONSABILIDAD POR
CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

RESPONSABILIDAD
POR RELACIONES

COMPETENCIAS GENERALES REQUERIDAS

Tipo de relacion

Recursos expertos muy cotizados en el mercado
Legislacion internacional
Fuga de talento y experiencia en el puesto

Responsable de asesorar a la organizacion en materia de
retencion, compensacion, capacitacion y relaciones laborales que
pueden afectar los costos administrativos y el logro de objetivos.

Responsable de la calidad de la informacién obtenida de cada
colaborador para el historial respectivo y para respaldar procesos
que forman parte de aspectos regulatorios.

Responsable de garantizar altos niveles de experiencia en el
servicio para clientes externos e internos.

La posicion es responsable por la confidencialidad de la
informacion de la empresa, las personas, los clientes y las
personas externas a la organizacion.

Se relaciona con: Nivel de Impacto:

¢ Relacion Interna e Todala e Alto

organizacion

e Relacion externa e Auditorias o Alto

e Reguladores
e Proveedores
externos

Describe las conductas que todo colaborador de Confia debe
modelar y practicar como parte de la cultura organizacional
esperada:
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ORIENTACION AL SERVICIO

COMUNICACION EFECTIVA

TRABAJO EN EQUIPO

RESILIENCIA

Todo colaborador en Confia se asegurara de generar una experiencia de
servicio del mas alto nivel para satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes o usuarios internos y externos de manera efectiva y proactiva.
Implica tener una actitud positiva hacia el servicio al cliente, entender y
anticipar sus necesidades, comunicarse de manera clara y efectiva,
resolver problemas de manera rapida y eficiente, brindar un seguimiento
oportuno y mantener un enfoque en la satisfaccion del cliente en todas las
interacciones.

Es responsabilidad de todo colaborador de Confia asegurarse de expresar
sus ideas, posiciones y pensamientos de manera asertiva, clara, precisa y
comprensible; adaptandose al publico o audiencia especifica, ya sean
colegas, superiores, clientes o partes relacionadas externas.

Ademas, esta competencia incluye escuchar activamente, entender las
necesidades y preocupaciones de los demas, y responder de manera
adecuada basado en el respeto, la empatia y la mas alta seguridad
psicolégica; facilitando la colaboracion, el entendimiento mutuo y la
resolucion efectiva de problemas.

Cada colaborador de Confia se asegurara de colaborar y aportar
proactivamente con otros miembros de la empresa en la busqueda de
objetivos comunes. Esta competencia implica saber cémo trabajar en
armonia con personas de diferentes personalidades y estilos de trabajo, asi
como resolver conflictos de manera constructiva cuando surjan, con el fin
de fomentar un ambiente de colaboracién y productividad en el lugar de
trabajo, donde los individuos pueden aprovechar las fortalezas de cada
miembro del equipo para alcanzar resultados exitosos.

Cada persona en Confia debera demostrar su capacidad para adaptarse y
recuperarse de situaciones adversas, estrés o cambios en el entorno laboral
de manera efectiva. Esto implica mantener una actitud positiva y proactiva
frente a los desafios, enfrentar la presién y la incertidumbre con calma, y
encontrar soluciones creativas y constructivas para superar obstaculos.
Esta competencia implica la capacidad de mantener un buen desempefio y
mantener el enfoque en los objetivos a pesar de las dificultades, aprender
de las experiencias negativas y utilizarlas como oportunidades de
crecimiento personal y profesional.
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Se requiere de cada colaborador de Confia que demuestre la capacidad de
asumir la responsabilidad de las acciones, decisiones y resultados
obtenidos durante su desempefio, esto implica aceptar las consecuencias
de las propias acciones, ya sean positivas o negativas, y tomar medidas
EMPODERAMIENTO (accountability) para corregir errores o mejorar el desempefio en caso necesario.

Ser accountable implica ser transparente en las comunicaciones, cumplir
con los compromisos adquiridos, y trabajar para alcanzar los objetivos
establecidos, incluso en situaciones dificiles o desafiantes.

OBLIGACIONES CONDUCTUALES: Describe las obligaciones que rigen la relacion laboral con la

posicién aplicables a la posicion:

Es obligacion de la persona en esta posicion leer, comprender, firmar y
CONFIDENCIALIDAD DE LA cumplir con el Acuerdo de confidencialidad que establece los lineamientos
INFORMACION sobre el manejo de la informacién que debe mantener con la empresa, los
clientes y otras partes relacionadas.

Es obligacion de la persona en esta posicion leer, comprender, firmar y
cumplir lo establecido en el Cédigo de Etica y Conducta de Confia

ETICAY CONDUCTA Corredora de Seguros, con el fin de asegurarse que comprende los
lineamientos que debera aplicar para promover un ambiente de trabajo y de
las relaciones basado en la ética y la armonia.

Es obligacion de la persona en esta posicion leer, comprender, firmar y
cumplir lo establecido en el Manual de Politicas y procedimientos de

LINEAMIENTOS SOBRE LA RELACION , ) . ;
Recursos Humanos, con el fin de garantizar el alineamiento con las normas

LABORAL establecidas para la adecuada relacion laboral con Confia Corredora de
Seguros.
Es responsable de completar la actualizacién del presente documento y de

CERTIFICACION ANUAL realizar Ia_ lprueba de cemflc’amon anual de conommllentosl sobre sus
responsabilidades en los periodos que la alta gerencia defina para la
posicion.

ACEPTACION Y APROBACIONES

PERSONA QUE OCUPA )

LA POSICION FECHA:

REVISADO POR: EECHA:

(Nombre y puesto)

APROBADO POR: FECHA:

(Nombre y puesto)



