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HERRAMIENTA DEL PEAG QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(jrgano OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgénica NO APLICA

Unidad Funcional NOQ APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Farnilia de Puestos GESTION INSTITUCIONAL

Ral GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Nivel / Categoria CAZ-ANALISTA

BuestoTipd CAZ020202-ANALISTA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Subnivel/subcategoria CA2-2

Nombre del Puesto ANALISTA DE BIENESTAR

Codigo del Puesto CA02020121

N2 de posicicnes del puesto 1

Caodigo de posiciones CA02020121 - G001

Dependencia Jerdrquica lingal COORDINADOR (A} DE BIENESTAR Y DESARROLLO
Pependencia Funcicnal NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

N de posiciones a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTD

Ejecutar las actividades vinculadas a los procesos de hienestar social, comunicacidn interna, cultura y clima organizacional, segdn el marco de la
normativa vigente para la gestidn de la oficina de recursos humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar y hacer el seguimiento a la implementacién de fas actividades del plan de trabajo de bienestar socia), clima fzboral y cultura
organizacional para contribuir con la mejora de la gestion de los recursos humanaos.,

2 Gestionar el tramite y realizar el control de Jos documentos como descansos médices, atenciones médicas particulares, subsidios, sepeficy
luto, para gestionar las afiliaciones a seguro social o entidades prestadoras de salud, asi como las prestaciones econdmicas
3 Realizar el control de la vigencia de los seguros de entidades prestadoras de salud, vida ley, seguro de formacidn laboral, seguro social, zona
\\empresarial protegida y otras similares vinculados al bienestar de los servidores, para la renovacion o revocacién de los mismos.

£ o4 Elaborar informes técnicos y documentos requeridos para la continuidad de las diferentes actividades del plan de bienestar laboral.

)
2
=
’\g alizar acciones de bienestar de los servidores como resultado de fos acuerdos del comité de seguridad v salud en el trabajo para cumplir
' ‘“j/i:on la pormativa vigente vy los objetivos de la entidad.

6 Atender consultas de los servidores referentes a [os temas de su competencia funcional para contribuir con el bienestar laboral de los
colaboradores.

7 Elaborar, analizar y actualizar los reportes estadisticos a partir de la informacidn de procesoes de bienestar social, clima labaral y cultura
organizacional en el ambito de su competencia.
8 Controlar la ejecucion de [as acciones identificadas en el plan de comunicacién interna para la gestién de recursos humanos.

9 Monitorear el uso de los lactarios habilitados, atenddn de perscnas con discapacidad, igualdad de género, licencias de maternidad y
ara umplimient: ia liticas nacional ligatorias correspondientes.
10 Realizar otras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionadas a fa mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO
}NO APLICA }

Aplicacidn temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

]No APLICA |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidores civiles con quién coordina {marcar con un aspa)
Funcionaries Directivos Servidores de Servidores de Actividades.
Publicos Pisblicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PROVEEDORAS DE SERVICIOS DE BIENESTAR LABORAL, PROVEEDCRES DE SERVICIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
FAMILIAS DE TRABAJADORES.
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RERAMNIENTA. DEL PERL LILE CRECE

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativa B} Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos €.} ¢ Colegiatura?

[:I Egresado(a) I:’Bachiller Elﬁtuloﬂicencﬂura
Incompleta Completu sk X NO

DPr‘lmaria D [’:] TITULO EN ASISTENCIA SOCIAL O TRABAJO SOCIAL

d.}éHabilitacion profesional?

Maestria Egresado Grado s[ NO
(] ] [ [x]

B
Técnica Bisica
{162 afios)
Técnica
Superior
3 6 4 afiosl

EUniversilaria D

:| Boctorado [I Egresado D Grado

3 I I B N B

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Téenicos principales (No requieren documentacion sustentodoraj ©

GESTION DE RECURSOS HUMANOS, PRESTACIONES SOCIALES DE SALUD, LEGISLACION LABORAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJIO, CLIMAY
CULTURA ORGANIZACIONAL O AFINES,

B.Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

7 50 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE BIENESTAR LABORAL, SOCIAL O AFINES A EAS FUNCIONES.

&) Conocimiento de Ofimética e ldiomas.

5 A
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No Idiomas y/o
aplica Bésico dinlectos NO APLICA Basico Intermadic Avanzado
Procesador de Textos (Word;Open p
Il
Office, Write et} & nglés .
Hejas de caleuto { Excel,;Opancale,etc) X
Programa de presentaciones{Power X
Point;Prezi,etc)
Otros X Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue e} tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

3 afios

Experiencia especifica

A Indique e tiempo de experiencia requetida para el puesto en la funcidn o lz materia:

|1 afio J
B.En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

|1 afio |
C.Marque el nivel minimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Practicante profesional D Asistente EI Analista D C;i;\;::/ |:| Ejecutive /Experto D Directivo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
EMPATIA, PLANIFICACION, ANALISIS, COOPERACION

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
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