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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Fecha de actualizaciéon y/o creacién del catgo: 14 de enero de 2017
Nombre del cargo: Practicante de Psicologia
Area a la que pertenece: Talento Humano
Nivel jerarquico: Aprendiz
L . . Director de la unidad de talento humano,/ Profesional de la unidad
Cargo del superior inmediato a quien reporta:
de talento humano.

2. |COMPETENCIAS DEL CARGO

Educacién minima requerida: Estudiante de Psicologfa.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Servicio al cliente.

Conocimiento bases sobre procesos de seleccién y contratacion de personal.

Saber hacer (logro y accién)

Orientacion a los resultados, calidad de trabajo, liderazgo, perseverancia.

De relacion

Trabajo en equipo, colaboracion, orientacion al cliente, capacidad de resolucion de
problemas, comunicacién, impacto e influencia.

Del ser

Iniciativa y creatividad, adaptabilidad al cambio, compromiso, prudencia, autocontrol,
tolerancia a la presion, respeto, dinamismo.

Cognitivas

Solucién de problemas, pensamiento conceptual, conciencia organizacional, capacidad para
aprender.

Conocimientos técnicos
requeridos para el cargo:

Habilidades:

Experiencia minima requerida: No requiere.

3. OBJETIVO DEL CARGO

e Apoyar los procesos de contratacion, seleccion y desarrollo de la Unidad de Talento Humano para garantizar la
efectividad y calidad de la gestién de la misma.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Implementar estrategias que permita la resolucion de problematicas que se deriven en su practica.
p glas que p p q p

e Apoya el proceso de contratacién de la unidad de Talento Humano.
e Apoyar los procesos de seleccion de la unidad de Talento Humano.

e Apoyar el proceso de seleccién de personal, de acuerdo a los requerimientos de las diferentes unidades, para proveer a la
universidad el personal mas idéneo.

e Acompafar acciones efectivas en la busqueda de candidatos para ocupar las vacantes.

e  Asistir a los psicélogos del departamento en actividades relacionadas con la vinculacién, induccién y demds procesos de la
gestion del talento Humano.

e Apoyar con calidad los subprocesos de cada una de la unidad de Talento Humano.

e Implementar estrategias para trabajar de manera cooperativa y colaborativa respetando los puntos de vistas y la diferencia
en pro del logro de las metas conjuntas.

e  Responder oportunamente las comunicaciones y solicitudes que le sean asignadas.
e Tener manejo ético y confidencial de la informacién que se genere en el lugar de practica.

e  Participar activamente en los procesos de Autoevaluacion Institucional y Aseguramiento de la Calidad atendiendo cualquier
convocatotia que se realice.

e  Conservar y hacer buen uso de los elementos, documentos y equipos a su cargo.
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e Las demas previstas en los estatutos universitarios y las asignadas por el jefe inmediato inherentes a la naturaleza de su
cargo.

5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION

e  Conocer, entender, cumplir y velar por el cumplimiento, de las Politicas y objetivos de Sistemas de Gestién.

e  Conocer, cumplir y participar activamente en los Programas de Gestién que la Universidad ha implementado en el Sistema
de Gestion.

e  Proporcionar y mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de higiene, seguridad y ambiente laboral,
ademads de promover la participacion y el desarrollo del personal en el Sistema de Gestion.

e Identificar, entender y cumplir, los procesos definidos en la Universidad y su correspondiente interaccién para la
satisfaccion del Bonaventuriano y la prestacion eficiente del servicio.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y otros requisitos suscritos por la organizaciéon y que apliquen a su cargo.

e  Participar activamente e incentivar a las partes interesadas en la oportuna y continua asistencia a las capacitaciones,
entrenamientos, planes de formacién, realizacién de simulacros y demds actividades que se adelanten para el buen
funcionamiento del Sistema de Gestion.

e  Diligenciar adecuadamente los formatos del Sistema de Gestion inherentes a su cargo.

e Liderar, participar y facilitar los medios para la eleccién, conformacién y funcionamiento de Comité Paritario de Seguridad y
salud en el trabajo.

e Reportar todo incidente con o sin lesiéon presentado.

e  Reportar Actos y condiciones inseguras observadas en el lugar de trabajo.

e  Cumplir y participar activamente en las directrices, procedimientos y programas implementados en Sistema de Gestion.

e Mantener relaciones armoénicas y cordiales con la comunidad Bonaventuriana.

e  Cumplir o/y hacer cumplir el reglamento interno de higiene, seguridad industrial y salud ocupacional. Asi como los
Manuales, procedimientos, instructivos, programas y las politicas.

e  Participar en las investigaciones de los incidentes que se puedan presentar en las areas de trabajo siempre que sea citado
como parte del Comité Investigador.

e  Practicarse oportunamente los eximenes médicos ocupacionales.

e  Permitir que se le practiquen las pruebas de alcoholemia y drogas cuando se le solicite.

e Realizar una adecuada disposicién de residuos y participar activamente en el programa de gestion ambiental.

e Cumplir con las directrices ambientales establecidas por la Universidad.

e Demas actividades que se deriven del cargo y que tengan injerencia en el cumplimiento de los objetivos e indicadores del

Sistema de Gestion.

Pagina 2 de 4




5 Codigo:
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA 25.01-F24
Fecha: Version:
h /. TALENTO HU o 20-dic.2016 1
& .
S\ BUARENTURS o3 de 6% PERFIL DE CARGO Documento impreso no
SEDE BOGOTA € Ia Cald® controlado

6 RIESGOPOROCUPACION

CONDICIONES DE FENOMENOS
BIOLOGICO FISICO QUIMICO PSICOSOCIAL BIOMECANICOS SEGURIDAD NATURALES
Gestidn organizacional (estiloz de . - .
mando, pamo, contratacidn, Meczmc:os _-\elem.enbos o partes
Boid e i Polvos N indnemé Postora  [(prolongada|de  miquinas, hecrasdentas,
Virns e { npacts, inicos parhoipacion, Jmenentt ¥ mantenids forzada, ipos,  piezas 2 tmbagar, | Sismo
inteemitente, continuo) mga.rn _ capacitacidn,  bienestar social, _ . eqmp_ﬂﬁ i and L
HADLZAEOs evaluacidn del desempefio, manejo antigravitacional) ma_w_n Lk ondes o
de - flodos)
Casacteristicas de la orpanizacidn del
Iuminacidn (uz wable trabajo (comunicacidn, tecnologia, L . .
Bactaras por exceso o | Fibraz organizacidn del trzbajo, demandas | Esfuerzo :E:E:m‘ (a2 ¥ baja ? | Tetcemoto
deficiencia) cualitativas v coantitativas de la +
lzbor)
Locativo [zstemaz v medios da
P . - almacenamiento), superficies de
o Camacteristicas del grupo social de .. . ’ .
Vibracidn (cuerpo LMDE . - - Lidad Mowzmiento trabajo (irregulares, deslizantes, |,
Hengos entern, segmentada) (me'blzs ¥ z]_:lalo(tal.monﬁt:;n}.mnm,c N LEPENTIVO con diferencia  del  mivel), Vendaval
“ ) . * 2jo en equipa) condiciones de orden v aseo
(caida de objetos)
Condicione: de la tarea [cazpa
mentzl, contenido de la tarea, . .. . .
Ricksstsizs E‘:‘l‘;f&’“m‘fm‘ extremas G“‘;:ES 7| demandas emorionales, sistemas de de'{a‘”"“lzm manual Tem°'°g’;‘zmgl‘?"1’]m)“”°"* B82. | 1 undacion
TR i control,  defimicién  de  goles, | B derrame,
monotoniz. Ere))
Intarface persona - tarez
(conocimuentos, habilidades en
Presid i Humos relacidn con la demands de la tarea,
Pagiumtos ml .nf:;; 22| metslicos ¥ 00 | inieratva, autonomiz T Accidentes da teinsito Dermmbe
i Famses) metilieos reconccimisnto, dentficacidn de 1z
personz  com 1z tarea § L2
orpanizacitn)
. . . . Participantes,
Dicadues Radiaciones Jmnimlm Dlaterial Jomada de t(a.ba_]f: (’p;.usa.«._, tezbzjo Piblicos (robos, atracos, asaltos, | (Tuwvias,
ica s (rayos x, ganuma, beta 7 particulado nncmmo,. rotacidn, horas  extras, atentados, de orden piblico, etc) . .
alfz descanszos)
/ heladas)
Radiamiones no
iofzantes (lazes,
Mosdeduraz vlteaviolets, infrarrogz, Trabajo en alturas
radiofrecuencia,
microondas)
Floidos o .
ecemantos E:pacios confinados |
7. AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
e Tiene autoridad organizacional para decidir no realizar ninguna actividad en el cual se comprometa su vida e integridad.
e Tiene la autoridad para sugerir cambios en beneficio del Sistema de Gestion.
5. RENDICION DE CUENTAS
CARGOS QUE LE REPORTAN A QUIEN LE REPORTA
. Director de la unidad de talento humano/ Profesional de la
Ninguno .
unidad de talento humano.

Lei y Entendi

Nombre Fecha Firma
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