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RESUMEN

La elaboracién de este trabajo, tiene como propésito identificar, analizar y actualizar
los manuales de perfil de cargo que existen en la facultad de Psicologia de la
Universidad Catdlica de Colombia, de igual forma, también busca proponerle a la
facultad, un formato de manual de perfil de cargo y procesos, que permita brindar
informacion clara y concisa sobre las actividades y procedimientos que deben
realizar las personas que ejercen los diferentes cargos administrativos. Finalmente,
se realizara el levantamiento de manuales de perfil de cargo que son indispensables
para que la organizacion aumente la efectividad y eficiencia de todo el personal
involucrado, y asi, cumplir con sus metas.

Palabras clave: Manuales, funciones, efectividad, procedimientos, actividades.

ABSTRAC

The purpose of this work is to identify, analyze and update the cargo profile manuals
that exist in the Psychology faculty of the Catholic University of Colombia, and also
to propose to the faculty a manual format for profile of charge and processes, that
allows to provide clear and concise information about the activities and procedures
that must be carried out by the people who exercise the different administrative
positions. Finally, it will be done the lifting of cargo profile manuals that are essential
for the organization to increase the effectiveness and efficiency of all personnel
involved, and thus, meet their goals.

Keywords: Manuals, functions, effectiveness, procedures, activities.



INTRODUCCION

La Universidad Catdlica de Colombia es una instituciéon académica que se dedica a
la formacion integral de personas, inculcando un modelo catélico con principios
centrados en su misién a la persona?, para lo cual desde su naturaleza intelectual y
su riqueza doctrinal, genera su propio acto educativo.

La Universidad Catdlica de Colombia por ser una institucion de educacién superior,
debe ser un ejemplo de buena administracioén, con dinamismo y eficiencia, posturas
que son esenciales para cualquier tipo de organizacion. El desarrollo y la estabilidad
son piezas claves dentro del sector formativo para lograr la incorporaciéon de un
sistema de calidad, teniendo en cuenta que la ejecucion de las operaciones y/o
procedimientos permiten operar bajo criterios, sistematizacion, actualizacion y un
mejoramiento continuo.

Teniendo en cuenta que a través del tiempo se vienen presentando procesos de
posicionamiento social y mejoramiento en la calidad de la educacion, gracias a la
innovacion e incorporacion de nuevos procesos académicos, es importante resaltar
la necesidad de contar con una serie de procedimientos que vayan acorde con los
objetivos de la universidad. La facultad de Psicologia, como programa académico
de la Universidad Catdlica de Colombia, busca elaborar documentos con el fin de
fortalecer y aligerar las actividades dentro de la institucion.

‘A partir del andlisis y la descripcion de los cargos, se determinan las
especificaciones, se elabora el perfil de las competencias del cargo y se definen los
métodos, técnicas e instrumentos a emplear”.? Los procedimientos descritos,
estandarizados y documentados hacen parte del patrimonio de cualquier
organizacién. Son el resultado de estudios técnicos basados en metodologias
agrupadas, relacionadas con las funciones® que se realiza y sencillas de elaborar,
con la ayuda y participacion de quienes lo utilizan en su cotidianidad laboral.

! UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA. Nuestra Universidad. Mision. [En linea]. Bogota.
[Citado 18 de  septiembre  del 2019]. Disponible  en internet: < URL:
https://www.ucatolica.edu.co/portal/nuestra-universidad/informacion-institucional/>

2 Zayas Aglero, Pedro Manuel. La funcién de la organizaciéon y el andlisis de descripcion, las
especificaciones, la matriz para elaborar el perfil de las competencias de los cargos u ocupaciones.
Pag 86. Cap 4. [En Linea]. Bogotéa: [Citado 14 de Febrero del 2019]. Disponible en internet: <URL:
https://ebookcentral.proquest.com/lib/biblioucatolicasp/reader.action?docID=3201303&query=manu
ales+de+cargos>

3 Fretts Mulero, A. E. (2018). Design of a training manual for psychological intervention for adults from
21to 40 years old with intellectual disability diagnosis (Order No. 10815603). Available from ProQuest
Central. (2126674318). Disponible en internet: <URL: https://search-proguest-
com.ucatolica.basesdedatosezproxy.com/docview/2126674318/6F37C27255424962PQ/8?accounti
d=45660>
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1. GENERALIDADES

1.1 ANTECEDENTES

1.1.1 Resefa Historica. En marzo de 1970, bajo la direccién y supervision del
Estado, por iniciativa propia, un grupo de 18 laicos al servicio del catolicismo
fundaron la Universidad Catdlica de Colombia: Humberto Alvarez Rico, Alfonso
Arango Henao, Olmedo Bedoya Piedrahita, Lorenzo Botero Jaramillo, Alvaro Leén
Cajiao Bolafios, Aristides Castillo Castillo, Carlos Delgado Fernandez, Hernan
Garcia Piedrahita, Gilberto Giraldo Herrera, Edgar Gomez Betancourt (actual
Presidente), Alvaro Gémez Hurtado, Henry Henao Jaramillo, Aurelio Manotas
Morales, Juan Manuel Pachon Rubiano, Angel Maria Quintero Hernandez, Emigdio
Rincén Gomez, Pedro Felipe Valencia y Jorge Vives Abello.

Originalmente la universidad inicié sus funciones con el nhombre de Fundacién
Educacional Interamericana Catdlica de Colombia, y comenzdé clases el 2 de abril
de 1970 con 226 estudiantes. Entre 1974 y 1979 las solicitudes pasaron de 1.109 a
4.970. Asi mismo, las matriculas de primer curso ascendieron de 749 a 1604, y las
matriculas totales se incrementaron de 749 a 6.949. Asi, completada su primera
década de existencia, en donde ya contaba con 1.333 egresados y 511 graduandos
de las diferentes carreras.*

En el afio 2015, la Universidad Catdélica de Colombia contaba con aproximadamente
10.000 estudiantes de pregrado y 1.200 estudiantes en especializaciones y
maestrias. A lo largo de sus 45 afos, la Universidad ha otorgado cerca de 40.000
titulos de pregrado y 15.000 de posgrado.

Desde su creacion, la Universidad Catodlica ha venido consolidando sus programas
mediante el fortalecimiento de la docencia, la investigacion y la extension, bajo la
direccion de quienes se han desempefiado como rectores®:

v’ Alfonso Arango Henao (1970-1974)

v Emigdio Rincon Gémez (1975-1984)

v' Gilberto Giraldo Herrera (1985-junio de 1989)

v’ Edgar Gémez Betancourt (julio de 1989-junio de 1994)

4 UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA. Informacion institucional. Resefia historica. [En linea).
Bogotd: [Citado 8 de febrero del 2019]. Disponible en internet: <URL:
https://www.ucatolica.edu.co/portal/nuestra-universidad/informacion-institucional/ >
5 UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA. Informacién institucional. Resefia historica. [En linea].
Bogota: [Citado 19 de febrero del 2019]. Disponible en internet: <URL:
https://www.ucatolica.edu.co/portal/nuestra-universidad/informacion-institucional/ >
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v" Jorge Yarce Maya (julio de 1994-septiembre de 1994)°

v" Juan Manuel Pachon Rubiano (octubre de 1995-junio de 1998)

v" Jorge Leyva Duran (julio de 1998-marzo de 2000)

v Guillermo Francisco Reyes Gonzalez (abril de 2000-agosto de 2001)
v' Edwin de Jesus Horta Vasquez (agosto de 2001-septiembre de 2007)
v Francisco José Gomez Ortiz (septiembre de 2007-actualmente)

La Universidad comenz6 ofreciendo 7 programas: Derecho, Ingenieria Civil,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Eléctrica, Arquitectura, Ciencias Econdmicas y
Ciencias de la Educacion, que posteriormente se cambio por Psicologia.

La Facultad de Ingenieria de Sistemas se fundé en 1985’ y en 1995 se aprobd la
Facultad de Ingenieria Electronica y Telecomunicaciones. Posteriormente los
programas de Ingenieria se unificaron para formar una sola facultad.

En 1984, la Universidad cre6 el Liceo Gilberto Alzate Avendario para la ensefianza
formal de preescolar, basica primaria, secundaria y media vocacional. El 27 de
agosto de 1991 se aprob6 el cambio de nombre del colegio por Liceo de la
Universidad Catdlica.

Por otra parte, la Escuela de Tecnologias de la Universidad Catdlica de Colombia
(UCET) inici6 actividades en 2003, en la sede La Caro. Esta institucién respondi6 a
la necesidad de formacién tecnoldgica para apoyar el desarrollo agroindustrial y
empresarial de Colombia. Sin embargo, los procesos de inscripcion y de matriculas
fueron suspendidos debido a la alta oferta de programas tecnoldgicos de
universidades publicas en la region.

Todos los programas académicos de pregrado y posgrado de la Universidad
Catélica de Colombia cuentan con el respaldo legal del Ministerio de Educacion
Nacional y del Consejo Superior de la Universidad.

La Universidad Catélica de Colombia se encuentra ubicada en la ciudad de Bogota
cuenta con 4 sedes en la localidad de Teusaquillo, teniendo como sede principal
“LAS TORRES?” localizada en la Av. Caracas # 46-72, su teléfono es: (57 1) 327 73
00 - (57 1) 32773 33.

® UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA. Informacion institucional. Resefia histérica. [En lineal].
Bogotd: [Citado 19 de febrero del 2019]. Disponible en internet: <URL:
https://www.ucatolica.edu.co/portal/nuestra-universidad/informacion-institucional/ >
7 UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA. Informacién institucional. Resefia historica. [En lineal].
Bogota: [Citado 19 de febrero del 2019]. Disponible en internet: <URL:
https://www.ucatolica.edu.co/portal/nuestra-universidad/informacion-institucional/ >
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La facultad de psicologia de la Universidad Catélica de Colombia, Tiene una
trayectoria de mas de 40 afios. Se encuentra comprometida con la sociedad y la
excelencia académica en sus diferentes programas: pregrado, especializaciones,
maestria y doctorado. Cuenta con un excelente equipo de profesores altamente
calificados quienes acompafaran su proyecto académico.

El programa de pregrado de la Facultad de Psicologia de La Universidad Catolica
de Colombia cuenta con acreditacion de alta calidad por 7 afios parte del Ministerio
de Educaciéon Nacional.® Dispone de 5 campos aplicados a la practica, cémo:
Psicologia clinica, juridica, educativa, comunitaria y organizacional.® Cuenta con
uno de los laboratorios de psicologia LAPSUCC mejor dotados en el pais, siendo
escenario de importantes proyectos de investigacion, ademas de tener 64
convenios institucionales para el desarrollo de practicas de formacién profesional.

La facultad de Psicologia ofrece a la comunidad 4 diferentes especializaciones:

Especializacién en psicologia educativa, destacada por ofrecer conocimientos que
permiten aportar a las reflexiones y toma de decisiones relacionadas con el
desarrollo y mejoramiento de la calidad de la educaciéon!®; Especializacion en
psicologia juridica que esta fundamentada en los saberes psicoldgicos?!! cientificos
que cualifican a los profesionales en psicologia y en otras disciplinas’?;
Especializacidbn en Psicologia de las Organizaciones , basada en el enfoque
estratégico y cientifico de las organizaciones.'® ; Cémo Ultima opcién que hace
parte de las especializaciones, se encuentra la especializacion en psicologia

8 UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA. Facultades, Facultad de Psicologia. [En linea]. Bogota.
[Citado el 18 de febrero de 2019]. Disponible en Internet: <URL:
https://portalweb.ucatolica.edu.co/digital/landsites/crm-programas/psicologia.htm| >

9 UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA. Facultades, Facultad de Psicologia. [En linea]. Bogota.
[Citado el 18 de  febrero de 2019]. Disponible en Internet: <URL:
https://portalweb.ucatolica.edu.co/digital/landsites/crm-programas/psicologia.html >

10 UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA. Facultades, Facultad de Psicologia. Programas,
Especializaciones. [En linea]. Bogota. [Citado el 18 de febrero de 2019]. Disponible en Internet:
<URL: https://portalweb.ucatolica.edu.co/digital/landsites/crm-programas/especializacion-en-
psicologia-educativa.html >

11 Raskin, J. D. (2002). Constructivism in psychology: Personal construct psychology, radical
constructivism, and social Constructionisml. New York: Pace University. Disponible en Internet:
<URL: https://search-proquest-
com.ucatolica.basesdedatosezproxy.com/docview/1232180920/1C866A8DC33E4B1BPQ/1?accou

ntid=45660>

12 UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA. Facultades, Facultad de Psicologia. Programas,
Especializaciones. [En linea]. Bogota. [Citado el 18 de febrero de 2019]. Disponible en Internet:
<URL: https://portalweb.ucatolica.edu.co/digital/landsites/crm-programas/especializacion-en-
psicologia-juridica.html| >

13 UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA. Facultades, Facultad de Psicologia. Programas,
Especializaciones. [En linea]. Bogota. [Citado el 18 de febrero de 2019]. Disponible en Internet:
<URL: https://portalweb.ucatolica.edu.co/digital/landsites/crm-programas/especializacion-en-
psicologia-de-las-organizaciones.html >
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clinica, se destaca por permitir la optimizacion de las habilidades profesionales,
facilitando a intervencion terapéutica en todos los niveles de la salud mental. Dentro
de los programas de la Facultad de Psicologia, se ofrece una maestria en
Psicologia y un Doctorado en Psicologia con vigencia de 7 afios a partir del 5 de
mayo del 2015.14

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1 Descripciéon del problema. La Facultad de Psicologia de la Universidad
Catolica de Colombia, a través del tiempo, ha creado diferentes cargos para cumplir
con los requerimientos de un entorno cambiante, algunos de estos no cuentan con
la debida actualizacion de su respectivo manual de procesos, donde indiquen de
forma clara el funcionamiento especifico de cada uno de los oficios, para que, de tal
forma, agilicen las actividades respectivas de cada dependencia.

Esta situacion, hace que sea necesario contar con manuales de procesos y
procedimientos debidamente actualizados, con el fin de evitar dichas falencias en
los servicios de apoyo prestado a los estudiantes y practicantes, por una parte, y
por otra, al personal administrativo, afectando no solo la organizacion sino, a la
gestion de la facultad.

Para esto se hace necesario consultar y revisar los documentos y manuales ya
existentes dentro de la facultad, con el fin de identificar claramente cuéles son los
cargos estratégicos que deben tener manuales de procesos, manuales de
procedimientos y la actualizacién respectiva al cargo. Por lo que contara con una
herramienta eficaz que facilite el desarrollo de las funciones de la facultad de
Psicologia.

1.2.2 Formulacion del problema. ¢ Como la actualizacion y estandarizacion de los
manuales de procesos y cargos de la facultad de piscologia proyectara una mejora
en el desarrollo organizacional y en la productividad de la facultad de Psicologia?

14 UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA. Facultades, Facultad de Psicologia. Programas,
Maestria y Doctorado. [En linea]. Bogota. [Citado el 18 de febrero de 2019]. Disponible en Internet:
<URL: https://portalweb.ucatolica.edu.co/digital/landsites/crm-programas/maestria-en-

psicologia.htm| >
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1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo general. Realizar la actualizacion de los manuales de cargos y
manuales de procesos del area administrativa y operativa de la Facultad de
Psicologia de la Universidad Catdlica de Colombia.

1.3.2. Objetivos especificos.

v" Diagnéstico los manuales de cargo y manuales de procesos ya existentes.

v Actualizacién de los manuales de cargo que existen para su socializacion.

v’ Levantamiento de los manuales de cargo y de procesos que se requieran para la
facultad de psicologia de la Universidad Catolica de Colombia.

1.4 JUSTIFICACION

La “productividad” mide la relacion entre la produccion y el empleo de determinado
factor'®, para establecer que tan bien son utilizados los recursos; por otra parte, los
procedimientos, son técnicas para el manejo o desarrollo de actividades dentro de
una organizacion. Aumentar la productividad sin usar una metodologia clave para
identificar y simplificar los procedimientos operativos y administrativos, seria casi
imposible. La clave para aumentar la productividad y la eficiencia de los procesos
administrativos es la simplificacion de los procedimientos, la identificacion y el
analisis de cada uno, para definir si es posible “mejorar”.

Cuando una organizacién presenta problemas de productividad, usualmente es
debido a la ausencia de documentos donde se encuentre por escrito y debidamente
especificados, todos y cada uno de los procesos que realiza, ya sea la empresa,
organizacion o empleados. Cuando todos o cada uno de los procesos son claros, el
buscar y generar un método o sistema para la simplificacion de los procedimientos
sera mas viable para la minimizar, simplificar y mejorar los procedimientos tanto
administrativos como operativos; un aspecto clave para esto es la actitud y la
orientacion que posee el personal de la institucion hacia los estudiantes o
interesados.

Los manuales de procedimientos y de procesos forman parte de los elementos
dentro de un sistema de control en toda entidad prestadora de servicios, segun la
ley 87 de 1993, dice: “Toda la entidad bajo la responsabilidad de sus directivos debe
por lo menos implementar los siguientes aspectos que deben orientar la aplicacion

15 Ediciones Diaz de Santos. Diccionario de Recursos Humanos. Pag. 730. [En Linea]. Bogota.
[Citado 13 de febrero de 2019]. Disponible en internet: < URL:
https://ebookcentral.proquest.com/lib/biblioucatolicasp/detail.action?doclD=3175185&query=produc
ctividad >
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del control interno?®:

v" Definicién de politicas como guias de accién y procedimientos para la ejecucion
de los procesos;Y

v' Establecimientos de sistemas modernos de informacion que faciliten la gestion y
el control;®®

v’ Establecimiento de programas de induccion, capacitacion y actualizacién de
directivos y demas personal de la entidad;**

De tal forma que el estudio practico de los manuales de procesos y de
procedimientos, esta dado como referente de uso permanente en la delimitacién de
actividades, responsabilidades, uso de los recursos y ejecucion de las funciones
para cada uno de los cargos y dependencias de la organizacion.

Dentro de los principales aportes ofrecidos por el estudio, sobresalen orientar las
actividades de la empresa hacia el logro de objetivos acorde con la misién de la
institucién, esclarecer y determinar las competencias?® y/o habilidades requeridas
en las diferentes areas, cumplir y hacer cumplir las responsabilidades generales de
los cargos y la demanda en cuanto a funcionamiento de los mismos.

La importancia de este proyecto radica en determinar claramente las funciones
asignadas por la institucion y evitar “zonas grises”, en las cuales las
responsabilidades por el desarrollo de una actividad, sean dudosa, asi mismo
facilitan el proceso de induccién del personal y sirven como instrumento de consulta,
ayuda o soporte. (Trias, G, 2009. p 6)

16 MINTIC. Ley 87 de 1993. Articulo 40. Elementos para el sistema de control interno. [En linea].
Bogotd. [Citado 18 de febrero de 2019]. Disponible en internet: < URL
https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3697 documento.pdf >

MINTIC. Ley 87 de 1993. Articulo 40. Elementos para el sistema de control interno. Literal b. [En
linea]. Bogota. |[Citado 18 de febrero de 2019]. Disponible en internet: < URL

https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3697 documento.pdf >

18 MINTIC. Ley 87 de 1993. Articulo 40. Elementos para el sistema de control interno. Literal h. [En
linea]. Bogota. [Citado 18 de febrero de 2019]. Disponible en internet: < URL
https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3697 documento.pdf >

19 MINTIC. Ley 87 de 1993. Articulo 40. Elementos para el sistema de control interno. Literal k. [En
linea]. Bogota. [Citado 18 de febrero de 2019]. Disponible en internet: < URL
https://www.mintic.qov.co/portal/604/articles-3697 documento.pdf >

2| aborde, J. L. T., & Torres, L. (2002). DESARROLLO DE UN MODELO DE GESTION APOYADO
EN ROLES Y COMPETENCIAS/ DEVELOPMENT OF AN ADMINISTRATIVE MODEL BASED ON
ROLES AND COMPETENCES. Psicologia Desde El Caribe, (9). Disponible en Linea:<URL:
https://search-proquest-
com.ucatolica.basesdedatosezproxy.com/docview/1436996557/A4AC1EQ9D6E423DPQ/7?accounti
d=45660>

14


https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3697_documento.pdf
https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3697_documento.pdf
https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3697_documento.pdf
https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3697_documento.pdf
https://search-proquest-com.ucatolica.basesdedatosezproxy.com/docview/1436996557/A4AC1E09D6E423DPQ/7?accountid=45660
https://search-proquest-com.ucatolica.basesdedatosezproxy.com/docview/1436996557/A4AC1E09D6E423DPQ/7?accountid=45660
https://search-proquest-com.ucatolica.basesdedatosezproxy.com/docview/1436996557/A4AC1E09D6E423DPQ/7?accountid=45660

Con lo anterior, se considera que es posible el desarrollo de actualizacién de los
manuales de cargos y de procesos de la Facultad de Psicologia de la Universidad
Catodlica de Colombia para contribuir a fortalecer las labores administrativas y de
procedimientos.

1.5. DELIMITACION

1.5.1. Espacio. Esta identificacion y actualizacion de manuales se realizara en la
facultad de Psicologia de La Universidad Catdlica de Colombia, ubicada en la
Avenida Caracas con calle 46.

1.5.2. Tiempo. Este proyecto se realizar4 en un tiempo de seis (6) meses. Con
fecha de inicio desde el 14 de febrero y finalizacion el 13 de agosto del presente
afo. El resultado académico se entregara en abril de 2019.

1.5.3. Contenido.

v Generalidades

v' ldentificacion de Manuales de cargo y procesos de la facultad de Psicologia
v" Ajuste de informacion

v' Creacion de Manuales

v Conclusiones generadas a partir de este trabajo.

v' Recomendaciones propuestas a la facultad de Psicologia.

1.5.4. Alcance. Este proyecto tiene como alcance la actualizacion e identificacion
de los manuales en los cargos de: Asistentes administrativos (Sec. Posgrado, Sec.
Pregrado, Sec. Doctorado, USP); Laboratorista, Coordinador de Procesos, personal
de apoyo y secretaria académica. Siendo procesos que hacen parte de la facultad
de Psicologia de La Universidad Catélica de Colombia, con el fin de generar la
entrega de documentos debidamente organizados y actualizados, que al terminar el
tiempo de practica seran estudiados, socializados y entregados a decanatura para
su debida aprobacion.

1.6 MARCO REFERENCIAL

1.6.1. Marco tedrico. En Colombia el proceso educativo, se considera como un
derecho fundamental regido en la constitucion Politica, de igual manera mediante la
ley 115 de 1994, establecio la ley general de educacion, norma que rige a la
educacion tanto publica como privada del pais para contribuir a la racionalizacion
de los recursos humanos, segun los requerimientos del desarrollo regional o
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nacional.’’Dada la naturaleza de las instituciones educativas, estas estan
catalogadas como entidades no contribuyentes, por su objeto social?? por lo tanto
cuentan con su propio NIT.

El Ministerio de Educacion nacional, decreta la competencia de adoptar el manual
de funciones, requisitos y competencias para cada uno de los cargos?s. La
importancia de los manuales de procesos y procedimientos permite que las
empresas y organizaciones a desarrollar las funciones como la planeacion, la
organizacion, el controlar y el dirigir de una manera més eficaz las actividades de
se le designas a cada uno de los miembros del proceso administrativo y productivo
de la organizacion, que permite realizar en su totalidad las labores o actividades
para estandarizar la operatividad y el mejoramiento de la calidad de la organizacion.

Para las instituciones educativas, contar con una estructura que integre de forma
coordinada las estrategias y los servicios dirigidos a los estudiantes, es
fundamental, en los manuales de procesos se debe definir claramente cada uno de
los deberes y responsabilidades de los diferentes actores que hace parte de la
institucién?4. Cabe aclarar que los procesos son un conjunto de actividades que
Estan interrelacionadas.?® Estos procesos cuentan con elementos de entrada y
salida, que pueden ser tangibles o intangibles; clientes y partes interesadas que
tengan necesidades y expectativas con los procesos; y sistemas de medicion para
proporcionar informacion sobre el desempefio de los procesos.

El enfoque basado en procesos es un resultado deseado que se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan

21 INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR FAMILIAR. LEY 115 DE 1994. Articulo 26. Paragrafo 1.
[En linea]. Bogota. [Citado 19 de febrero de 2019]. Disponible en internet. < URL:
https://www.icbf.qov.co/carques/avance/docs/ley 0115 1994.htm ]

22 |Instituto Colombiano de Investigacion Contable y Analisis Tributario. Articulo 22. Entidades No
Contribuyentes y No declarantes. [En linea]. Bogoté. [Citado 19 de febrero de 2019]. Disponible en
Linea. <URL: https://www.icicat.co/normatividad/impuestos/estatuto-tributario/libro-i/item/45-articulo-
22-entidades-no-contribuyentes-y-no-declarantes >

23 Colombia, Ministerio de educaciéon Nacional, decreto 1075 (26, mayo de 2015). Por lo cual se
expide el decreto Unico reglamentario del sector educacion. Bogota. [Citado 20 de febrero de 2019].
Disponible en Internet. <URL:
https://www.educacionbogota.edu.co/archivos/Temas%20estrategicos/FSE/2015/Normograma/Dec
retos/decreto 1075 de 2015 pag 1-100.pdf >

24 MINEDUCACION. Guia para la Implementacion del Modelo de Gestién de Permanencia y
Graduacion Estudiantil en Instituciones de Educacién Superior. Pag. 36. [En linea]. Bogota. [Citado
20 de febrero de 2019]. Disponible en linea. <URL: https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-
356272 recurso.pdf >

25 SO 9001:2015. Enfoque Basado en Procesos. [En linea]. Bogota. [Citado 20 de febrero de 2019].
Disponible en linea. <URL: https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2014/11/is0-9001-entendiendo-
enfoque-basado-procesos/ >
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como un proceso.?®La parte interesada o el cliente final muchas veces no ve en
totalidad lo que esta involucrado, como consecuencia se dan comunmente prioridad
a los problemas en las interfaces generando una mejora nula para las partes
interesadas, ya que estan mas enfocados en la funciones que en el beneficio global
de la organizacion.

Los procesos deben servir para aportar valor a una organizacion, deben estar
alineados con los objetivos, alcance y grado de complejidad de la organizacion.
Algunos de los beneficios de aplicar esta norma de calidad, son?’:

v" Ayudar a focalizar los esfuerzos en la eficiencia de los procesos.

v Aportar confianza a los clientes y demas partes interesadas en cuanto al
desempefio de la organizacion.

v' Ofrecer transparencia en las operaciones de la organizacion.

1.6.2. Marco conceptual. Conceptos relacionados para la identificacion y
actualizacion del manual de cargos y procesos en la Facultad de Psicologia de La
Universidad Catolica de Colombia.

1.6.2.1. Enfoque al cliente. En la facultad de Psicologia se atienden estudiantes de
manera rapida y eficiente, contando con un conjunto de propiedades Yy
caracteristicas en la prestacion del servicio, enfocdndose en satisfacer las
necesidades de los estudiantes diariamente.

1.6.2.2. Organigrama: Es la representacion grafica de la organizacién interna de la
facultad de psicologia.

1.6.2.3. Actualizacion. Actualizar la informacion, los datos, la lista entre otras, de
las diferentes actividades que se desarrollan en la Facultad.

1.6.2.4. Mejora continua. Es el desempefio global de la organizacion, que en la
facultad de Psicologia se puede observar en las mejoras que ha realizado desde
gue se creo.

1.6.2.5. Calidad. Es el conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o
servicio que le confiere su aptitud para satisfacer unas necesidades expresadas o
implicitas. Funciona como un indicativo de valor cuando en el proceso de

26 NTC ISO 9000. Principios de la Gestion de la Calidad. [En Linea]. Bogota. [Citado 13 de Febrero
de 2019]. Disponible en Internet: <URL: https://www.usco.edu.co/contenido/ruta-
calidad/documentos/anexos/65-NTC%201S0%209000-2005.pdf >

27 |SO 9001:2015. Enfoque Basado en Procesos. [En linea]. Bogota. [Citado 20 de febrero de 2019].
Disponible en linea. <URL: https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2014/11/is0-9001-entendiendo-
enfoque-basado-procesos/ >
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comparacién entre dos elementos o figuras, alguna causa satisfaccion que
desencadena en estado de conformidad. Todas las personas que pertenecen a la
facultad de Psicologia, prestan un servicio de atencion al cliente, claro y efectivo.

1.6.2.6. Datos. Son los valores que se obtienen al observar directamente los
resultados de una variable en la muestra o poblacion. Pueden ser numéricos o
cualitativos, donde la facultad de Psicologia cuenta con datos historicos de
permanencia y desercion de estudiantes desde el 2016 hasta el 2018.

1.6.2.7. Eficiencia. capacidad para reducir al minimo los recursos usados para
alcanzar los objetivos de la organizacién, contando con un equipo de profesionales
calificados para desarrollar estudios de mejora, donde la facultad busca siempre
hacer los respectivos procesos de buena manera y evitar sanciones a futuro.

1.6.2.8. Facultad. en las Instituciones de Educacién Superior con organizacion
tradicional no departamental, cada una de las dependencias en que se cursan
ciertos estudios superiores, especialmente de tipo cientifico o humanista como
ciencias quimicas, filosofia y letras.

1.6.2.9. Manual. Recopilacion de informacion en forma de texto, que recoge en una
forma minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para
realizar una determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de
entender, y permita a su lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin
temor a errores.

1.6.2.10. Proceso. es un conjunto de fases 0 etapas secuenciales e
interdependientes que agregan valor a unos elementos de entrada para suministrar
un resultado a un usuario externo o interno, dentro de la facultad de psicologia se
encuentran procesos como el de inscripcion a practicas profesionales en los
programas de pregrado y posgrado.

1.6.2.11. Cargo. es el conjunto de responsabilidades y tareas reconocidas, normal
y periédico que componen el trabajo asignado de un solo empleado dentro de las
areas operativas y administrativas.

1.6.2.12. Actividad. conjunto de pasos propios que pertenecen a un procedimiento.

1.6.2.13. Actualizar. validar y ajustar condiciones a los parametros de las normas.

1.6.2.14. Diagrama de flujo. esquema en donde se muestran los paso a paso en
forma secuencial de cada proceso para facilitar su visualizacion y ejecucién.

1.6.2.15. Procedimiento. conjunto de actividades y/o pasos que establecen un
proceso.
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1.6.3. Marco legal. El conjunto de normas para el presente trabajo, evidencian el
interés del estado colombiano por el mejoramiento de la calidad del servicio
educativo, que consiste en el interés de la toma de conciencia de las instituciones
pertenecientes al sector de educacion superior y la importancia de brindar
informacion a los usuarios y a la sociedad sobre el nivel de desempefio.

La constitucion politica colombiana promulgada en 1991, capitulo 2, articulo 67, por
medio del cual “se establece que la educacion es un derecho de la persona y un
servicio publico que tiene una funcion social; con ella se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la
cultura”.?®

El Decreto 2904 de 1994, define la acreditacion, indica quienes forman parte del
sistema Nacional de Acreditacion y sefiala etapas y agentes del proceso de
acreditacion.?®

El Consejo Nacional de Educacion Superior, mediante acuerdo 04 de 1995, exige
el reglamento que determina las funciones e integracién del Consejo Nacional de
Acreditacion y mediante el acuerdo 06 de 1995, el Consejo Nacional de Educacion
Superior fija las politicas que han de aplicarse en materia de acreditacion.

La Constitucion de 1991 define al pais como “una republica democratica,
participativa y pluralista, fundada en el respeto a la dignidad humana, en el trabajo
y la solidaridad de las personas que la integran y en la prevalecia del interés
general”.

28 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA 1991. [06, 06, 1991]. CAPIULO 2, ARTICULO 67. Por
el cual se establece los Derechos Sociales, Econdmicos y Culturales. [Bogota: CONSTITUCION
POLITICA DE COLOMBIA, 07 de marzo de 2019]. Disponible en linea: <URL:
http://www.corteconstitucional.gov.co/inicio/Constitucion%20politica%20de%20Colombia.pdf >

2 COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 2904. [07, 03, 2019]. Por el cual
se reglamentan los articulos 53 y 54 de la ley 30 de 1992. [31, 12, 1994]. Disponible en linea: <URL:
http://sancionatorios.mineducacion.gov.co/files/Decreto2904.pdf >

30 COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Consejo Nacional de Educacion
Superior, CESU. [07, 03, 2019]. por el cual se adoptan las politicas generales de acreditacién y se
derogan las normas que sean contrarias [14, 12, 1995]. Disponible en linea: <URL:
https://www.dialogoeducacionsuperior.edu.co/1750/articles-353544 acuerdos_00.pdf >
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La Ley 30 de 1992, por la cual se organiza el Servicio Publico de la Educacion
Superior, define la Educacion Superior como “un proceso permanente que posibilita
el desarrollo de las potencialidades del ser humano de una manera integral”!.

1.7 METODOLOGIA

1.7.1. Tipo de estudio. Este proyecto es de caracter descriptivo, con el propésito
de definir la revision de los documentos actuales, actividades y funciones de la
institucion educativa, para proceder a la debida actualizacion e identificacion de los
manuales de procesos y procedimientos.

1.7.2 Fuentes de informacion.

1.7.2.1. Primarias. Los datos obtenidos por fuentes de informacion primaria,
vendran dadas directamente por la organizacion ya que es la informacion con la que
se partira para la realizacion de actualizacién de los procesos.

1.7.2.2. Secundarias. Vendran dadas por fuentes de informacion ajenas al proceso
que se analizara, mediante el uso de articulos, datos histéricos, libros, documentos
y bases de datos que brinda la Universidad Catdélica de Colombia.

1.8 DISENO METODOLOGICO

1.8.1. Fase anteproyecto. En esta fase se tendra una idea general de lo que se
quiere hacer dentro de la organizacion, se reunen fundamentos tedricos de como
poder abordar el planteamiento inicial.

1.8.2. Fase 1. Esta fase se realizard mediante el conocimiento y analisis de
documentos existentes, respecto al manual de procesos y procedimientos del area
administrativa en la facultad de Psicologia.

1.8.3. Fase 2. Después de haber realizado un debido conocimiento y analisis de
los manuales, se determind la primera revision del estado actual del manual de
procesos y procedimientos que existe dentro de la facultad.

1.8.4. Fase 3. Segun los resultados obtenidos, se realizara un analisis de los
requerimientos de la entidad con respecto a los procedimientos y procesos.

31 COLOMBIA, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. ley 30 de 1992. [07, 03, 2019].
CAPITULO 1, ARTICULO 1. Por el cual se organiza el servicio publico de la educacion. Bogota, 28
de diciembre de 1992. Disponible en linea: <URL: https://www.cna.gov.co/1741/articles-
186370 ley 3092.pdf >
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1.8.5. Fase 4. Se Realizaran los ajustes requeridos al manual de procesos y
procedimientos de la facultad de Psicologia y presentarlos para la debida
actualizacion de estos documentos.
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2. DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION
2.1 MANUALES DE CARGO Y MANUALES DE PROCESOS EXISTENTES

A través del tiempo, las exigencias de los mercados son cada vez mas dinamicas
y competitivas, obligando a las organizaciones a realizar seguimientos continuos
en sus procesos, para revisar y analizar la toma de decisiones dentro de la
organizacion, y con base en esto, aumentar la calidad en sus bienes y servicios en
pro a una mejora continua.

La mejora continua hace parte de las caracteristicas en la ultima actualizaciéon de
la norma de calidad ISO 9001, en donde las organizaciones estan realizando
cambios para enfocarse hacia la satisfaccion del cliente y el mejoramiento de los
bienes y/o servicios, para que cumplan con los requerimientos internos y externos
de la organizacion y asi mejorar su rendimiento, conduciéndolos hacia una
eficiencia y optimizacion del bien y/o servicio que le brindan al cliente. Dentro de la
norma I1SO 9001;2015, en el capitulo 7, item 7.5 sobre la “informacion
documentada™?, se define cudles son los documentos que las organizaciones
determinan como necesarios para la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.

Para la realizacion del siguiente capitulo, fue necesario tener un conocimiento
general de qué son los manuales de perfil de cargo administrativos y manuales de
los procesos de la facultad de Psicologia, para establecer cuantos y cuales son los
cargos y procesos que alli existen.

Los manuales pueden tener un formato en fisico o un formato electrénico. George
R. Terry define como manual al “registro inscrito de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un
empleado en una empresa3®”. Entonces los manuales administrativos, dentro de la
organizacion se definiran como “documentos escritos que concentran en forma
sistematica, una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar
la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios y cursos de
accion que deberian seguirse para cumplir con los objetivos trazados®*”; La
informacion que posee cada manual, varia segun las necesidades de cada
organizacion.

32 NORMA TECNICA COLOMBIANA. Sistemas de Gestion de la Calidad. NTC ISO 9001. Bogota:
ICONTEC,2015. P.33

33 Robert Terry, George & G Franklin, Stephen. (2019). Principios de administracion / George R.
Terry, Stephen G. Franklin. SERBIULA (sistema Librum 2.0).

34 GESTIOPOLIS. Manuales administrativos [en linea]. Bogota: HERRERA MONTEROSO, Haroldo
Eduardo. [Citado 13 de marzo, 2019]. Disponible en internet: <URL:
https://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/ >
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Los manuales que contengan informacion, sin un analisis ni revision constante, se
convierten en documentos obsoletos entorpeciendo el desarrollo de la organizacion.
Por lo tanto, al ser documentos dindmicos, estdn sometidos a revisiones periddicas,
para ajustarse y adaptarse a las necesidades de la organizacion, actualizandose
constantemente acorde al nacimiento de nuevas ideas que ayuden a la eficiencia
de la organizacion.

2.2 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Se puede resumir en dos tipos: Generales y Especificos. Siendo los generales, los
gue contienen informacién de aplicacion universal para todas las personas que
conforman la organizacion; y los especificos, aquellos donde su contenido esta
directamente dirigido hacia un area, proceso o funcion dentro de la organizacion.

Dentro de la facultad de Psicologia de la Universidad, existen 2 manuales
administrativos, que ofrecen un aporte mayor para la comprension de los temas de
estudio de este trabajo:

v' Manuales de puestos y funciones
v' Manuales de procedimientos

2.2.1 Manual de Procedimientos. Los manuales de procedimientos apoyan el
quehacer cotidiano de las diferentes areas de una organizacion. Dentro de él, son
consignados cuidadosamente las acciones y operaciones que deben seguirse para
llevar a cabo las funciones generales de éstas.

A través de la tipificacion de las actividades, se busca evitar repetir funciones y
pasos innecesarios dentro de los procesos para facilitar la supervision del trabajo,
auditorias administrativas y la evaluacién sobre el control interno. En su contenido
sefala las normas que se deben cumplir para la ejecucién de las actividades que
integran cada uno de los procesos, complementandose con diagramas de flujo y
con los formularios que se emplean en cada uno de los procedimientos que se
describan.

La descripcién de los manuales de procesos abarca informacion importante, tal
como: la identificacion del procedimiento, nombre, area de desempefio,
codificacion, descripcion genérica, normas generales, responsables de las
actividades, descripcidén de cada una de las actividades que lo integran y el nimero
de pasos secuenciales para el cumplimiento del proceso.

2.2.2 Manuales de Puestos y Funciones. El manual de cargos se puede elaborar
con alcance general describiendo todos los cargos existentes dentro de la
organizacién o se puede limitar su alcance segun su nivel jerarquico. Este manual
contiene informacion detallada de los cargos de la organizacion. Tienen vinculacion
con la panificacion, seleccioén, capacitacion y evaluacion de recursos humanos. La
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descripcion de los cargos brinda informacién sobre las actividades, tareas y
responsabilidades que tiene el personal.

Para el diagnostico y analisis de los cargos y procesos actuales de la facultad, se
solicitd la documentacién necesaria para la identificacién de los manuales que ya
existen, donde se detallaron todos los procesos y funciones del area administrativa
de la facultad, observandose que, a través del tiempo se han venido estableciendo
algunos cargos, los cuales han sido estandarizados bajo los manuales, de manera
que, los procedimientos se han venido estableciendo de forma empirica.

Se trabajara con los formatos virtuales de los manuales de perfil de cargo, brindados
por la facultad de Psicologia. No obstante, la universidad tiene formatos de perfil de
cargo estandarizados, que fueron solicitados, pero no fueron proporcionados. La
existencia de estos manuales virtuales dentro de la facultad de Psicologia no
expresa que se esté cumpliendo y aplicando en su totalidad, de igual forma, no
expresan fecha de udltima actualizacion. Estos formatos virtuales los realiza y
modifica el &rea de Recursos Humanos de la universidad. Dentro de los documentos
solicitados, se encontraron manuales de cargos administrativos, como:

v Asistente administrativa |
v Asistente administrativa
v’ Profesional de apoyo

v Secretaria académica

v Coordinador de practicas
v Laboratorista

Se realiz6 un breve desglose de cada uno de estos manuales, teniendo en cuenta
aspectos como: ¢En qué fecha se realizaron?, ¢ actividades del cargo?, ¢ Quién lo
estd aplicando?, se realiz6 un cheklist® para verificar si las actividades
correspondientes a cada manual estdn siendo realizadas de forma correcta o
incorrecta, actualizacion del formato, si son 0 no son coherentes con el formato de
la universidad y, por dltimo, la ausencia de items que son importantes para la
realizacion de los procesos.

2.2.1.1 Manual de cargo: asistente administrativo |

Descripcion. Este manual de cargo tiene como mision gestionar y ejecutar de
manera oportuna los procesos y/o procedimientos de la unidad académica o
administrativa de la facultad, garantizando la calidad en la prestacion de servicio y
contribuyendo en el desarrollo integral de los objetivos.

35 Gawande, Atul. The checklist manifesto. Edition 1°. Great Britain: Profile Books LTD,2010. P.18.
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Para el manual de Asistente administrativo I, se realizé un checklist en general para
todos los integrantes (ver Anexo A); aunque tengan funciones diferentes. Dentro de
este manual se encuentran 8 integrantes que conforman este proceso:

v' Secretaria de pregrado: 1 persona

v’ Secretaria de posgrado: 2 personas

v' Asistente de practicas: 1 persona

v’ Centro de estudio de investigaciones: 1 persona
v Unidad de servicios psicolégicos: 2 personas

v' Asistente de decanatura: 1 persona

2.2.1.2 Manual de cargo: asistente administrativo Il

Descripcion. Este manual de cargo tiene como misién gestionar y ejecutar de
manera oportuna los procesos y/o procedimientos de la unidad académica o
administrativa de la facultad, garantizando la calidad en la prestacién de servicio y
contribuyendo en el desarrollo integral de los objetivos.

Se realizd un checklist para verificar que actividades estdn siendo cumplidas
correctamente (Ver Anexo B). Por otra parte, actividades como:

v’ La revision y organizacion de documentos y material de trabajo
v" El apoyo en la ejecucion de los procesos técnicos dentro de la facultad.

Son actividades importantes para la correcta ejecucion del cargo de asistente
administrativo I, que no estan especificadas dentro del manual virtual. Este cargo
no cuenta con responsabilidad sobre personas, debe tener en formacion académica
un técnico profesional administrativo, desarrollo empresarial, gestion empresarial o
a fines, con un tiempo de experiencia de 1 a 3 afios.

2.2.1.3 Manual de cargo: profesional de apoyo |

Descripcién: Su mision es contribuir en el disefio, implementacion, ejecucion y
control de los planes, programas o proyectos de la unidad académica o
administrativa aplicando los conocimientos propios de la carrera profesional y
cumpliendo los lineamientos establecidos con el fin de fortalecer los propésitos
misionales de la unidad.

Con respecto al checklist realizado en este manual, se encontraron dos actividades
que no son mencionadas en el formato virtual, pero son importantes para la
ejecucion de este proceso, actividades como la preparacion de informes técnicos y
la presentacion del funcionamiento y recomendaciones de la institucion, son items
gue cabe mencionar dentro del formato virtual que aun no se ha actualizado. (ver
Anexo C).
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2.2.1.4 Manual de cargo: secretaria académica

Descripcion: Asesorar y apoyar a la facultad en lo relativo a la planificacion,
programacion coordinacion, ejecucion y evaluacion de la gestibon académica-
formativa, disefiando estrategias que contribuyan al mejoramiento de los procesos
pedagdgicos y metodolégicos acordes con el PEI (Proyecto Educativo institucional)
y directrices curriculares establecidas por la institucion. (ver anexo D)

Este cargo cuenta con responsabilidad sobre personas, con un nivel bajo, demanda
responsabilidad sobre un equipo de personas con funciones de indole Operativo-
tactico. Con un tiempo de experiencia de 4 afios 0 mas.

2.2.1.5 Manual de cargo: Coordinador de procesos

Descripcién: Contribuir en el disefio, implementacion ejecuciéon y control de los
planes, programas o proyectos de la unidad académica o administrativa con el fin
de fortalecer y dar cumplimientos a los propésitos misionales de la unidad y a los
lineamientos establecidos.

Se corroboro con checklist, las actividades que realiza este cargo para verificar que
correspondieran a las actividades mencionadas en el formato virtual del perfil de
cargos. (ver anexo E)

Exige como formacion académica: administracion de empresas, ciencias sociales o
ingenieria industrial, de 2 a 4 afios de experiencia y No demanda responsabilidad
sobre personas.

Se observo que ninguno de estos manuales de forma virtual cuenta con la fecha de
elaboracién, codigo, responsable de actualizacion ni quien es el encargado de
aplicarlo. Una vez realizada la respectiva identificacion de estos manuales de perfil
de cargos, se busca establecer un diagnostico y un andlisis para el respectivo Ajuste
de los manuales de cargo que existen para su socializacion.

2.2.1.6 Manual de cargo: laboratoristas

Descripcién: Apoyar a la actividad docente en el desarrollo de las practicas
académicas y de formacion investigativa y en los procesos administrativos y de
mantenimiento de los instrumentos de los Laboratorios.

El apoyo logistico en el laboratorio y en las actividades programadas por el
laboratorio, son items importantes que no se mencionan dentro del manual de perfil
de cargos de los laboratoristas. (ver Anexo F)
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3. ACTUALIZACION DE LOS MANUALES

De acuerdo con lo anterior, una vez identificados los manuales de perfil de cargo
administrativos y la posicién de cada uno de los cargos dentro del organigrama de
la Facultad de Psicologia (ver figura 2), se procedié a realizar la obtencion de
informacion que cada manual tiene, identificando 5 pasos importantes:

Figura 1.Guia para establecer o Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales

Componentes

~ I identificacion y Ubicacion
del Empleo

M Contenido Funcional

sPara qué se necesita el empleo? Propésito Principal
3Qué hacer para lograr el propésito? Funciones esenciales

Il Conocimientos Basicos y
Esenciales
HACER

Comportamentales

Competencias { L

Funcionales

SER

— I Formacion Académica
y Experiencia

.

Fuente. Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
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Figura 2.0rganigrama Facultad de Psicologia - Universidad Catélica de Colombia.
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v Paso 1: Identificacién y ubicacion del cargo.

Dentro de este paso, se puede realizar el desglose de informacién sobre el perfil,
como: la identificacion del nivel jerarquico, la identificacién del codigo del puesto,
responsabilidad sobre personas, identificacion del nombre del cargo, identificacion
del area o proceso al cual se asigna el empleo y la identificacion del cargo de jefe
inmediato.

La estructura jerarquica dentro de las organizaciones, clasifica en diferentes niveles
a cada uno de los empleados, de manera descendente. En cada nivel de jerarquia,
cada persona tiene un numero determinado de trabajadores a su cargo, si este lo
requiere. Este tipo de estructura permite mantener un control directo sobre la
orientacién de control y la trayectoria de cada cargo. En la estructura jerarquica
existen los codigos o la identificacion numérica del cargo, segun el nivel jerarquico.

v Paso 2: Descripcion del contenido funcional del empleo

La identificacion del propésito principal del cargo describe aquello que el empleo
debe lograr o su razén de ser; es decir, el servicio que ofrece y que lo caracteriza;
y la descripcion de las funciones esenciales del cargo, que corresponde a la
descripcion de las funciones necesarias para el cumplimiento del propdsito principal
del empleo, siendo items claves para el desarrollo de este paso.

v' Paso 3: Descripcién de los conocimientos basicos o esenciales.

En este paso se deben describir los saberes que debe poseer y comprender quien
esté llamando al desempefio del empleo para realizar las funciones esenciales, tales
como: principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos. Estos
conocimientos basicos o esenciales no se refieren a los certificados o titulos de un
determinado estudio formal, manifiestan las competencias funcionales propias del
cargo, para entender de manera eficiente y eficaz las funciones esenciales del
cargo.

v' Paso 4: Competencias comportamentales.

Es necesario identificar las competencias comportamentales que debe poseer quien
sea llamado a desempefiar el cargo, de acuerdo con la naturaleza funcional del
empleo y su clasificacion.

v' Paso 5: Fijacion de los requisitos de formacion académicay experiencia.
Resulta no ser absolutamente necesario definir las alternativas en todos los

empleos, sino, en aquellos en los cuales la entidad u organizacion lo considere
pertinente, ya sea por razones laborales, o porque las funciones requieren un alto
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grado de especificidad en los requisitos; Es decir, para aquellos empleos en los
cuales la entidad u organizacion ha dispuesto que se requiere de personal altamente
calificado y especializado.

Se identificé y analiz6 cada manual para realizar posibles ajustes, teniendo en
cuenta que, en cada cargo, existen actividades y/o tareas que no se mencionan
dentro del formato virtual del manual de perfil de cargo de la Universidad Catdlica
de Colombia.

Para este trabajo se realiz6 una propuesta para formato de manual de perfil de cargo
elaborado por el autor, puesto que el formato establecido por la universidad no fue
proporcionado.

Los manuales administrativos analizados e identificados dentro de la facultad fueron
seis (5), que seran mencionados a continuacion:

v Manual de perfil de cargo 1: Asistente Administrativo | (Ver Anexo F)
v' Manual de perfil de cargo 2: Asistente Administrativo Il (Ver Anexo G)
v' Manual de perfil de cargo 3: Profesional de Apoyo (Ver Anexo H)

v' Manual de perfil de cargo 4: Secretaria Académica (Ver Anexo |)

v' Manual de perfil de cargo 5: Coordinador de Procesos (Ver Anexo J)
v' Manual de perfil de cargo 6: Laboratorista (Ver Anexo K)

A continuacion, se mostrara la propuesta del formato del manual de perfil de cargo

que se us6 para cada uno de los cargos identificados dentro de la Facultad de
Psicologia de la universidad. (Véase Figura 3)

30



Figura 3.Propuesta de Formato para manuales de perfil de cargo.
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5. COMPETENCIAS
ESPECIFICAS TIPD DE COMPETENCIA DESCRIPCION
. PROFESIDGRAMA
.1 PELIGROS ASDCIADOS
FACTOR DE RIESGO VALORACION PELIGRO DESCRIPCION
6.2 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
ELEMENTD
NOMBRE EPP PROTECCION DESCRIPCION
PERSONAL
.3 VALDRES DCUPACIONALES 6.4 PROGRANA DE VIGILANCIA EPDEMIOLOGICO
TIMO DE VALDRACION ESPECIFICACION DEL PROGRAMA
ELABORADO: JESICA NATALIA GONZALEZ  |REVISADO: LEADY VICKY FAJARDO  |APROBADO: MARIE IDALY BARRETO GALEAND
CARGO: PRACTICANTE INGENIERIA INDUSTRIAL |CARGO: CODRDINADORA DE CARGO: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGIA
EXTENSIGN.

Fuente. El Autor.
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Gracias a la elaboracién de esta propuesta de este formato, y a la colaboracion del
equipo de administrativos que hace parte de la facultad de psicologia, se pudo
realizar el levantamiento de 8 manuales de las diferentes unidades que pertenecen
a los cargos que estan denominados bajo el nombre de asistente administrativa I,
con el fin de que cada una de estas personas cuente con un manual mas especifico
sobre las actividades y/o tareas que deben realizar, ya que la universidad cuenta
con manuales de forma estandarizada generalizados para todas las facultades.
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4. LEVANTAMIENTO DE LOS MANUALES DE CARGO Y DE PROCESOS
REQUERIDOS POR LA FACULTAD DE PSICOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD
CATOLICA DE COLOMBIA.

Una vez identificados, revisados y actualizados los manuales existentes, se
procedid a observar que, para la facultad de Psicologia, es importante tener
manuales para los diferentes cargos que hacen parte de los Asistentes
Administrativos |, quienes realizan tareas diferentes y no hacen parte de las
genéricas que se describen en los manuales generales, de igual forma, cuentan con
jefe inmediato diferente. Cada uno de los cargos fueron identificados dentro del
organigrama?3®, que es una representacion gréafica de la organizacion interna de la
facultad de psicologia.

A continuacion, serdn mencionados los 6 perfiles que no se encuentran
documentados actualmente:

v" 1 Asistente Administrativa de pregrado (Ver Anexo L)

v’ 2 Asistentes Administrativas de postgrado (Ver Anexo My N)

v 1 Asistente Administrativa del Centro de Estudios e Investigaciones en Psicologia
(CEIPS). (Ver Anexo O)

v’ 2 Asistentes Administrativas en la Unidad de Servicios Psicologicos (USP). (Ver
Anexo Py Q)

v’ 1 Asistente administrativa en practicas. (Ver Anexo R)

v 1 Asistente de Decanatura. (Ver Anexo S)

Para tal fin, se realizara el levantamiento de los manuales de procesos con sus
debidos diagramas de flujo. Se dividira en 3 Unidades:

v Unidad 1: Unidad de Servicios Psicoldgicos, cuyo proceso es:
v" Admisién en Unidad de servicios Psicologicos. (Ver Anexo T)

v Unidad 2: Programa de Pregrado, donde se tienen en cuenta dos procesos
importantes como:

v' Practicas tanto del campo clinico. (Ver Anexo V)

v' Practicas en campos diferentes a la psicologia clinica. (Ver Anexo W)

v' Unidad 3: Programa de posgrado, teniendo en cuenta dos procesos:

%6 Samudhram, A. (2003, Feb 06). Adding effects to organisation charts. New Straits Times.
Disponible en Internet: <URL: https://search-proquest-
com.ucatolica.basesdedatosezproxy.com/docview/266880819/278E06F23E214CDBPQ/3?accounti
d=45660>
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v' Admisién de aspirantes al programa de especializacién en clinica. (Ver Anexo X)
v Proceso de afiliaciéon a la ARL. (Ver Anexo Y)

Los manuales seran entregados de manera fisica y virtual, para que la facultad
pueda tener la facilidad de actualizarlos, ya que, pueden presentarse posibles
cambios dentro de los cargos, con el fin de aumentar su competitividad en los
procesos.
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5. CONCLUSIONES

v Se observé que, debido a la falta de revision y actualizacion de los manuales de
perfil de cargo, las personas que se desempefiaban en los diferentes puestos de
trabajo, poseian desconocimiento de las actividades que tenian que realizar.

v' Se realiz6 una propuesta de formato para los manuales de perfil de cargo y para
los manuales de procedimientos, con una metodologia clara, precisa y ordenada,
dando una descripcion acorde a las necesidades de la Facultad de Psicologia.

v Se analiz6 que la facultad no posee un personal encargado de la actualizacion y
socializacion de los manuales de perfil de cargo de forma especifica, ni cuenta con
controles internos para la verificacion del cumplimiento de las actividades de cada
proceso.

v Estos manuales se elaboraron a peticion de la sefiora decana de la facultad de

psicologia, quien los reviso y aprob6 para luego ser presentados a comité curricular
y al departamento de recursos humanos de la Universidad Catolica de Colombia.
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6. RECOMENDACIONES

v Realizar revisiones en forma periédica de los cargos que hacen parte de los
manuales de perfil de cargo y manuales de procedimientos para que estos estén
actualizados continuamente.

v Dar a conocer a todo el personal, como se ejecutan las actividades que estan
plasmadas dentro de los manuales de perfil de cargo y de procedimientos.

v Los manuales deben ser un documento de orientacién, entrenamiento diario y
consulta para las personas que llegan nuevos a un cargo o0 a realizar un
procedimiento.

v Realizar controles internos cada afio, para la verificacion de cada una de las
actividades descritas en los manuales de la facultad de psicologia.
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ANEXOS.

ANEXO A. Checklist asistente administrativo |

RESPONSABILIDADES

Atender de manera oportuna a los
usuarios internos/externos y
demas publico de interés.

[Brinda informacion confiable
permitiendo aclarar dudas al
publico.

Conoce y aplica la Guia de
Servicio Administrativa en el
desarrollo de sus funciones.

[Da cumplimiento a lasa
responsabilidades exigidas por el
SST.

Ejecuta las instrucciones dadas
por el jefe inmediato relacionadas
con el cargo.

'Realiza [lamadas internas o
externas de la unidad académica o
administrativa.

Fuente. El autor
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ANEXO B.Checklist asistente administrativo Il

RESPONSABILIDADES

Atender de manera oportuna a
los usuarios internos/externos
y demas publico de interés.

Brinda informacién confiable
permitiendo aclarar dudas al
publico.

Conoce y aplica la Guia de
Servicio Administrativa en el
desarrollo de sus funciones.

Da cumplimiento a lasa
responsabilidades exigidas por
el SST.

Ejecuta las instrucciones
dadas por el jefe inmediato
relacionadas con el cargo.

Realiza [lamadas internas o
externas de la unidad
académica o administrativa.

Fuente. El autor
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ANEXO C.Checklist profesional de apoyo |

RESPONSAEBILIDADES

Sl

NO

Atender de manera oportuna a
los usuarios internos/externos
y demas publico de interés.

Brinda informacion confiable
permitiendo aclarar dudas al
publico.

Conoce vy aplica la Guia de
Servicio Administrativa en el
desarrollo de sus funciones.

Da cumplimiento a lasa
responsabilidades exigidas por
el SST.

Ejecuta las instrucciones
dadas por el jefe inmediato
relacionadas con el cargo.

Participa en el disefio,
implementacion, ejecucio, y
control de los planes,
programas o proyectos de la
unidad acadéemica o
administrativa.

Fuente. El autor
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ANEXO D.Checklist secretaria académica

RESPONSABILIDADES

Atender de manera oportuna a
los usuarios internos/externos
y demas publico de interes.

Brinda informacion confiable
permitiendo aclarar dudas al
publico.

Conoce y aplica la Guia de
Servicio Administrativa en el
desarrollo de sus funciones.

Da cumplimiento a lasa
responsabilidades exigidas por
el SST.

Ejecuta las instrucciones
dadas por el jefe inmediato
relacionadas con el cargo.

Promover el cumplimiento del
reglamento del estudiante.

Fuente. El autor
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ANEXO E. Checklist coordinador de procesos

RESPONSABILIDADES

Sl

NO

Atender de manera oportuna a
los usuarios internos/externos
y demas publico de interés.

Brinda informacion confiable
permitiendo aclarar dudas al
publico.

Conoce vy aplica la Guia de
Servicio Administrativa en el
desarrollo de sus funciones.

Da cumplimiento a lasa
responsabilidades exigidas por
el SST.

Ejecuta las instrucciones
dadas por el jefe inmediato
relacionadas con el cargo.

Disefar losprocesos y
procedimientos de launidad
academida o administrativa.

Fuente. El autor
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ANEXO F. Checklist laboratorista

LABOEATORISTA

ACTIVIDADES/ RESPONSAELES < NO

Asiste a las capacitaciones programadas ®

Diligenciar las planillas de asistencia a las
practicas.

Elaboracion de informes X

Atencion a usuarios X

Verificar que los modulos v los equipos
estén disponibles para la realizacion de las X
practicas

Asistir a las reuniones programadas ®

Reportar los cambios en el inventario v en la
ubicacion de los equipos.

Reemplazar en sus funciones a otros
lahoratoristas cuando estos se encuentren
ausentes por alguna circunstancia
extraordinaria.

Recibir los animales que llegan al
laboratorio

Alimentar y responder por el cuidado
general de los hiomodelos del laboratorio.

Privar a las ratas de comida y agua cuando
S& requiera.

Realizar un registro estadistico de la
poblacidén de animales del laboratorio.

Sacrificio de animales X

Manejo de protocolo de riesgos bioldgicos. ®

supenvisar constantemente el trato que los
estudiantes dan a los animales del X
lahoratorio.

Fuente. El autor
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ANEXO G. MANUAL DE PERFIL DE CARGO - ASISTENTE ADMINISTRATIVA |

Cadiga:
UNIVERSIDAD CATHLICA DE COLOMBIA v ik
LINIVERSIDAD Tl.".l ersion:
CATOLICA FACULTAD DE PSICOLOGIA Fecha:
MANUAL DE CARGOS ¥ FUINCIONES

1. INFORMACKIN DEL CARGO

CARGD: Asisterte Administrativo |
SUBSISTEMA: Administrativo
UNIDAD: Faoultzd de Psicologia
FAMILIAS DE CARGO-

JEFE INMEDIATO:

CARGD SUPLENTE: Asisterte Administrativo |

1.1 PERSONAL & CARGD

MISION: Gastiorar ¥ ejecutar de manera oportuna los
procedimientas y/o procedimientos de |2 unidad académica o
administrativa garantizando la calidad en la prestacion del
senvicio y contribuyendo en el desarrollo integral de los objetivos.

de interes.

funciones.

TIFD DETERMINACIGN DEL CARGD SUBORDINADO No. DE TRABAJADORES
N/A K& K&
2. CONTENIDD
RESPONSABILIDADES:

1. Atender de manera oportuna  los usuarios internosextenos y demas publico
2. Conocer y aplicar la Guia de Servicio Administrativa en el desarrollo de las

3. Dar cumplimiento alas responsabilidades exigidas por el 55T.
4, Ejecutar las instrucciones dadas por el jefe inmedizto relacionadas con &l cargo.

5. Realizar llamiadas internas o externas de |s unidsd académics o administrativa.

3. REQUISITOS

CATEGORIA

TIPO

DESCRIPCION

FORMACION ACADEMICA

Temico o Tecnologo en: Gestion

Administrativa, Gestion Empresarial o z fines.

Deszrrollo de competencias, habilidades,
destrezas, conocimientos administrativos y de
manejo del talento humano, con sentido etico ¥

de emprendimiento, que le permita gestionar

Computador de esoritorio
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EXPERIENCIA De1z3afos soluciones 3 los diferentes procesos
organizacionazles.
4. LINEAMIENTOS ORGANIZACIOMALES
4.1 RELACION JERARQUICA
|
| ! ]
| ' I
| | i | | | | |
[ ! [ |
[ ]
| ,
4.3 RECURSOS ASK: NADDS
TIPOD DESCRIPCIGN
Archivador/ Elementos de Oficina Fisicos
Escritorio Fisicos
Impresora Tecnologicos

Tecnologicos




5. COMPETENCIAS

ESPECIFICAS TIPQ DE COMPETENCLA DESCRIPCION
Calidad del Trabsijo F Familiz de crgo
Capacidad Comunicativa F Familia de crgo
Identidad instituciona 0 Organizacional
Orientacion a Resultados 0 Organizacional
Orientacion al Servicio 0 Organizacional
6. PROFESIDGRAMA
6.1 PELIGROS ASDCIADOS

FACTOR DE RIESGD VALORACIGN PELIGRO DESCRIPCION

Biomecanicos Alto FROG4 Postura

Fisicos Medio FRODE Ruide

Picasadial Medio FRO26 Condiciores de Tarez

6.2 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

ELEMENTD
NOMERE EP? PROTECCIGN DESCRIPCION
PERSOMNAL
Mi& N4 ik
5.3 VALORES OCUPACMINALES 5.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIDLOGICO
TIPO DE VALORACION ESPECIFICACIGN DEL PROGRAMA
Salud Buditiva Programa de vigilancia epidemiologica- Salud Auditiva
Exzmen Orupacional Programa de vigilancia epidemiologica- Osteomuscular
Salud ¥isual Programa ce vigilanda epidemiologica- Salud Vocal
ELABORADO: JESSICA NATALIA GONZALEZ REVISADO: LEADY VICKY FAIARDOD  |APROBADO: MARIS IDALY BARRETD GALEAND
CARGO: PRACTICANTE INGENIERIS INDUSTRIAL.  |CARGO: COORDINADORA DE CARGO: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGIA
EXTENSION.

50



ANEXO H.MANUAL DE PERFIL DE CARGO - ASISTENTE ADMINISTRATIVA 1l

UNIVERSIDAD CATE!LICA DE COLOMEBIA CDdIF?.
LUMNIVERSIDAD CATi:'ILIC.h version-
; da Calambia FACULTAD DE PSICOLOGIA Fecha:
‘Wijilaan Miradueaeen MAMUAL DE CARGOS ¥ FUMCIONES
1. INFORMACION DEL CARGO
CARGO: Asistente Administrative 11
SUBSISTEMA: Administrativo
UNIDAD: Facultad de Psicologi
FAMILIAS DE CARGO:
JEFE INMEDIATO: secretaria Académica
CARGD SUPLENTE: Asistente Administrativa |1
1.1 PERSOMAL A CARGD
TIPOQ DFI'ERMIHACIIEIN DEL CARGO SUBDRDINADO Mo. DE TRABAJADODRES
NfA N/ Nia

2. CONTENIDO

RESPONSABILIDADES:
1. Atender de manera oportuna a los usuarios internos,externos y demas
. piblico de interds.
MISION: Gestionar y ejecutar de manera oportuna los 2. conocer y aplicar la Guia de Sarvicio Administrativa en el desarrollo de las
procedimientos y/'o procedimientos de |3 unidad académica 0 |fynciones.
administrativa garantizanda la calidad en la prestacion del |3 par cumplimiento alas responsabilidades exigidas por el 55T,
senicio y contribuyendo en el desarrollo intagral de los 4. Ejecutar las instrucciones dadas por el jefe inmediato relacionadas con el
objativas. cargo.
5. Realizar llamadas intermas o extenas de |a unidad académica o
administrativa.

3. REQUISITOS

CATEGORLA TIPO DESCRIPCION

Técnico o Tecndlogo en: Gesticn Administrativa,

Gestion Empresarial o a fines. Desarrollo de competencias, habilidades,

destrezas, conacimientos administrativos
y de manejo del talento humana, con

sentido ético y de emprendimienta, qus
le permita gestionar soluciones a los

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA Deladanos
diferentes procesos organizacdonales.

4, LINEAMIENTOS ORGAMIZACIONALES

4.1 RELACION JER.&RQI.IICA. 4.2 COMDICIONES DE TRABAMD
DiAS JORNADAS HORAS
Lunes Diurng &am - 5pm
Martes Diurng gam - 5pm
Miercolas Diurng gam - 5pm
Jugves Diiurng gam - 5pm
iermnes Diiurng gam - 5pm
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4.3 RECURSDS ASIGNADDS

TIPO DESCRIPCION
Archivador/ Elementos de Oficina Fisicos
Escritorio Fisicos
Diadema telefonica Tecnologicos
Impresora Temologicos
Computador de escritorio Temologicos
5, COMPETENCIAS
ESPECIFICAS TIPO DE COMPETENCIA DESCRIPCION
Calidzd del Trabajo F Familiz de cargo
Capacidad Comunicativa F Familiz de cargo
dentidad institucional 0 Orzanizacional
Orientacion a Resultados o Organizacional
Drientacion al Sarvicio o Organizacional
£, PROFESIOGRAMA
6.1 PELIGROS ASOCIADOS
FACTOR DE RIESZO VALDRACION PELIGRO DESCRIPCION
Biomecanicos Alto FROGS Fostura
Condicones de Sezuridad Bajo FRO4E Locativo- superficies
Fisicos Medio FRODY Ruidg
Psicosocial Medio FROZE Condiciones de Tarea
£.2 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
ELEMENTD
NOMERE EPP PROTECCION DESCRIPCION
PERSOMAL
NiA N/A Mfa
6.3 VALORES DCUPACIONALES 6.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO
TIPIO DE VALORACION ESPECIFICACION DEL PROGRAMA

Salud Auditiva

Examen Ocupacional
Salud visual

Programa de vigilancia epidemioldgica- Salud Auditiva
Programa de vigilancia epidemioldgica- Osteomuscular
Programa de vigilancia epidemiologica- Salud Vocal

ELABORADO: JESSICA NATALIA GONZALEZ
CARGO: PRACTICANTE INGENIERIA INDUSTRIAL.

REVISADO: LEADY VICKY FAIARDO
CARGO: COORDINADORA DE
EXTENSION,

APROBADD: MARIA IDALY BARRETD GALEANO
CARGO: DECANA FACULTAD DE PSICOLDGIA
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ANEXO I. MANUAL DE PERFIL DE CARGO- PROFESIONAL DE APOYO

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA Ei?:
UNIVERSIDAD ':,:.,AT‘RH? FACULTAD DE PSICOLOGIA Fecha:
Wpplon Masecbooidn MAMUAL DE CARGOS ¥ FUNCIONES
1. INFORMACIGN DEL CARGD
CARGD: Profesional de Apoyo
SUBSISTEMA: Administrativo
LMD D Facultad de Psicologia
FAMILLAS DE CARGO:
JEFE INMEDIATO: Coordinador de Proczsos
CARGD SUPLENTE: Profesional de Apoyo
1.1 PERSOMNAL A CARGD
TIPD CETERMIMACIOM DEL CARGOD SUBORDINADO No. DE TRABAJADORES
NiR [ NiR
2. CONTENIDO

MISKIN: Contribuir en el disefio, implementacion ejecucion ¥
control de los planes, programas o poryectos de |z unidad
academica o administrativa aplicando los conocimienmto:s propios
de | carrers profesional y cumpliendo bos lineamiertos
establecidos con el fin de fortalecer los propasitos misionales de

RESPOMSABILIDADES:
unidad academica o sdministrativa.

funciones.

3. Dar cumplimiento alas responsabilidades evigidas por el 55T.

4. Ejeoutar |as instrucciones dadas por el jefe inmedizto relacionzd
cargo.

1 Bterder de manera oportunaa los usuznios internos o externos de la

2 Conooer y aplicar la Guia de Servicio Administrativa en el desarrollo de |25

=5 con el

Computador de escritonio

Temologioos
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Ia: unidad 5. Participar en el disefo/implementacion de proyecios de |a unidad
2 unidzad.
acadeémicz/administrativa.
3. REQUISITOS
CATEGORIA TIPD DESCRIPCION
Corocimiento amplio y profundo de
FORMACION ACADEMICA Elemental Avanzado .
los procesos del ares
=tiva administrati
EXPERIENCIA D13 3ahos ERErEIEEEmInTE
determinada.
4. UNEAMIENTOS ORGANIZACIOMALES
4.1 RELACION JERARGLICA 4.2 CONDICIONES DE TRABAID
DIAS JORNADAS HORAS
Lusnizs Diurma Bam - Spm
Mairtes Diurma Bam - Spm
Iiercobes Diurno Bam - Spm
Jueves Diumo Eam - Spm
Wiernias Diurma Bam - Spm
4.3 RECURSOS ASIGNADDS
TIRO DESCRIPCIIN
Archivador/ Elementos de Oficina Fisicos
Escritorio Fisicos
Dizdema telefonica Temologicos
Impresors Temologioos




5. COMPETENCIAS

ESPECIFICAS TIPO DE COMPETENCLA DESCRIPCION
Btencion al Detlle F Familia de cargo
Calidad del Trabajo F Familia de cargo
Capaddad Analitica F Familia de cargo
identidad Instituciona 0 Orzanizacional
Oriertacion 2 Resultzdos 0 Organizacional
fi. PROFESIDGRAMA
fi.1 PELIGROS ASOCIADDS
FACTOR DE RIESGD VALORACION PELIGRD DESCRIPCION
Binlogicos Bajo FROOL Virus
Condiciones de Seguridad Bajo FRO4G Locativo- superficies
Biomecanicos Alto FROEY Pasturs
Psicasocial Media FRO2E Condiciones de Tarez
6.2 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL
ELEMENTO PROTECCION
NOMBRE EPP DESCRIPCION
PERSONAL
H/A M4 Nk
6.3 VALORES OCUPACIONALES £.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA EMDEMIOLOGICO
TIPIO DE VALORACION ESPECIFICACION DEL PROGRAMA
Examen Ooupacionz Programa de vigilancia epidemiologica- Osteomuscular
Salud Visis

ELABORADD: JESSICA NATALLS GONZALE?
CARGO: PRACTICANTE INGENIER[S INDUSTRIAL

REVISADO: LEADY VICKY FAIARDO
CARGO: COORDINADORA DE
EXTENSION.

APROBADO: MARIA IDALY BARRETO GALEAND
CARGO: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGEA
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ANEXO J. MANUAL DE PERFIL DE CARGO — SECRETARIA ACADEMICA

UNIVERSIDAD CATOUCA DE COLOMBIA E”“"F'f:
UNIVERSIDAD CATOLICA e
ds Colombia FACULTAD DE PSICOLOGIA Fecha:
NG Al MANUAL DE CARGOS ¥ FUNCIONES
1. INFORMACION DEL CARGO
CARGD: Secretaria Academica
SUBSISTEMA: Administrativo
UNIDAD: Farultzd de Psicolopia
FAMILLAS DE CARGO:
JEFE INMEDIATO: Decanatura
CARGD SUPLENTE: Secretariz Academica
1.1 PERSOMNAL & CARGO
DETERMINACION DEL CARGD
TIFD SUBORDI No. DE TRABAIADORES
Bsistente administrativa | ¥l 2
2. CONTENIDO
REZPOMSABILIDADES:

1. Atender de manera oporiuna a los ususrios internosextermos ¥ demias
BASION: Asesorar y apoyar s |z facultad en lo relstivo 3 1s | Publico de interes,
planificscion, programadon, coordinacion, ejecucion, y |2 Conocery aplicar 3 Guia de Servicio Administrativa en el desarrollo de las
evaluacion de la gestion academica-administrativa, funcicnes.
gisefando estrategias que contribuyan al mejoramiento de |3 Der cumplimiento alas responsabilicaces exigicas por & 35T.
los procesos pecaroricos y metodolcmicos scordes con & PEI (4. Ejeoutar as instrucciones dadas por e jefe inmedizto relacionadas con &l
y directrices ourriculares establecidas por |3 institucion. | CSrE9-
5. Promover el cumplimiento del reglamento del estudiente.

3. REQUISTOS
CATEGORIA TIPD DESCRIPCION
Uniwersitario con especializacion en
FORMACION ACADEMICA docencia universitaria o especializacion en Colaborer en la |:|:-'1:tru:|:iq:'-r. de
mducscian. conodmientos e UNE Maners dtics, oon
competencias y habilidades socizles
MeECESarias para inbersctuar con un
EXPERIEMCIA De 4 ahas o mas conjurto de sociedzd e incidiren ella con
un sentido transformador.

4. LINEAMIENTOS ORGANIZACIONALES

4.1 RELACION JERARUICA 4.2 CONDICIONES DE TRABAID
DIAS JORNADAS HORAS
Lunes Diiwrno Bam - Spm
Martes Diwrno Bam - Spmi
Miercoles Diwrno Bam - Spmi
Jueves Diwrno Bam - Spmi
Yiernes Diwrno Baim - Spmi
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4.3 RECURS0S ASIGNADOS

TIPO DESCRIPCION
Archivador/ Elementos de Oficing Fisicos
Escritorio Fisicos
Mpresora Tecnoldgicos
Computador de escritorio Tecnologicos
5. COMPETENCIAS
ESPECIFICAS TIPO DE COMPETENCIA DESCRIPCION

Calidad del Trabajo F Familia de cargo

Atencion al Detalle F Familia de cargo

Capacidad &nalitica F Familia de cargo

orientacicn a Resultados ] Organizacional
Identidad Institucional ] Organizacional
6. PROFESIOGRAMA
6.1 PELIGROS ASOCIADDS
FACTOR DE RIESGO VALDRACION PELIGRD) DESCRIPCION
Psicosocial Alto FRO2E Condiciones de Tarea
Condiciones de Seguridad Medio FRO4E Locativo- superficies
Biomecanicos Medio FRO&3 Postura
Biologico Eajo FROO1 virus
§.2 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
ELEMENTO DE
NOMERE EPP PROTECCION DESCRIPCION
PERSONAL
MA A MfA
6.3 VALORES OCUPACIONALES £.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO
TIPO DE VALORACION ESPECIFICACION DEL PROGRAMA
Salud awditiva
Examen Ocupacional Programa de vigilancia epidemiolagics- Estilos de vida v trabajo saludable
Salud visual programa de vigilancia epidemioldgica- Osteamuscular

Examenas de laboratario

ELABORADO: JESSICA NATALIA GONZALEZ
CARGO: PRACTICANTE INGENIERIA INDUSTRIAL.

REWISADO: LEADY VICKY
CARGO: CODRDINADORA
DE EXTEMSION,

APROBADO: MARIA IDALY BARRETO GALEANOD
CARGO: DECAMA FACULTAD DE PSICOLOGIA
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ANEXO K. MANUAL DE PERFIL DE CARGO- COORDINADOR DE PROCESOS

UNVERSIDAD CATOLICA DE COLOMEIA :Iad-lg?
5 Brsion:
UNIVERSIDAD ':'_1_"[ ,,,H,,Eﬁ FACULTAD DE PSICOLOGIA Fecha:
Wigd ks Miradkingisn MANUAL DE CARGDS ¥ FUNCIOMES
1. INFORMACION DEL CARGO
CARGO: Coordinador de Procesos
SUBSISTERA: Agdministrativo
UNIDAD: Facultzd de Psicologia
FAMILIAS DE CARGO:
JEFE INMEDIATO: Decanatura
CARGD SUPLEMTE: Coordinador de Procesos
1.1 PERSOMAL & CARGD
TIPD DETERMINACION DEL CARGO SUBORDINADOD Mo. DE TRABAIADDRES
administrativo Asistente Administratieo I, Profesional de Apoyo 2

2. CONTEMIDO

RESPONSABILIDADES:

MISION: Confribuir en el disefio, implementacion ejecudion y
control de los planes, prosramas o proyectos de la unidad
aczdémica o administrativa con el fin de fortalecer a dar
cumplimiento a los propositos misionales de la unidad v a los
limeamientos establecidos.

1. atandsr de manera oportunz a los usuarios internos/externas y demas
publico de interss.

2. Conocer v aplicar |2 Guia de Servicio Administrativa en el desarrollo de las
funciones.

3. Dar cumplimiento alas responsabilidades exigidas por & 55T.

4. Ejecutar las instrucciones dadas por & jefe inmeadiato relacionadas con &l
CArgo.

5. Disefar los procesos y procedimeintos de la unidad académica o
administrativa..

3. REQUISITOS
CATEGORIA TP DESCRIPCION
Universitario en: Admin. de Emprasas, Ciencias .
FORMACION ACADEMICA sociales, Ing.industrial o a fines, especializado en Pr-:a.'nm'er la un_lcln de
gerencia de proyactos , sistemas integrades de gastion F.ﬂ:lfﬁ.lﬂl'lﬂﬁ de -:Ilferept.a
de calidsd 0 3 fines. |:||sc|}|:|lmas COM Un propasito
comun en &l desarrello de los
proyectos, pero Con Una gran
. pluralidad basada en los
EXPERIENCIA De2adanos muiltiples interases .
4. LINEAMIENTOS ORGANZACIDMALES
4.1 RELACION JERARGUICA 4.2 CONDICIONES DE TRABAJO
DlAS JORMNADAS HORAS
| I ) Lumes Diurno gam - 5pm
, . —— , . Martes Diurno Barm - 5pm
— [ } Miercoles Diiurno Barmn - Spm
X X Jueves Ciurno 8am - 5pm
Viernes Diurno 8am - 5pm
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4,3 RECURSOS ASIGNADOS

TIPO DESCRIPCION
Archivador/ Elemenitas de Oficing Fisicos
Escritorio Fisicos
Impresora Tenoldgicos
Computador de escritorio Temalogicos
5. COMPETENCIAS
ESPECIFICAS TIFD DE COMPETEMNCIA DESCRIPCION
Innovacion F Familia de cargo
Liderazgo de Equipas F Familia de cargo
Identidad institucicnal 0 Organizacional
Origntacion a Resultados i Organizacional
Orientacion al Servicio 0 Organizacional
6. PROFESIOGRAMA
6.1 PELIGRIOS ASOCIADOS
FACTOR DE RIESGO VALORACION PELIGRO DESCRIPCION
Biolagico Bajo FROO1 Virus
Condiciones de Seguridad Bajo FRO4E Locativo- superficies
Biomecanicos Medio FROOG Ruido
Psicosocial Medio FROZE Condiciones de Tarea
6.2 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
NOMBRE EPP ELEMENTO PROTECCION DESCRIPCION
PERSONAL
N/A /& NfA
6.3 VALORES OCUPACIOMALES 6.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO

TIPIO DE VALORACION

ESPECIFICACION DEL PROGRAMA

Examen Ooupacional
Salud Visual

Programa de vigilancia epidemiclagica- Csteomuscular

ELABCRADD: JESSICA NATALIA GONZALEZ
CARGOD: PRACTICANTE INGENIERIA INDUSTRIAL.

REVISADO: LEADY VICKY FAJARDO
CARGO: COORDIMADORA DE
EXTENSION.

APROBADD: MARLA |DALY BARRETD GALEANG
CARGO: DECAMNA FACULTAD DE PSICOLOGIA
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ANEXO L. MANUAL DE PERFIL DE CARGO- LABORATORISTA.

Codigo: MF-1 V1
UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA =
UNIVERSIDAD CATOLICA fo
e Colomils FACULTAD DE PSICOLOGIA Fecha: 08/2017
Vigplaalas Mamsdvacadin MANUAL DE CARGOS ¥ FUNCIONES
1. INFORMACKIN DEL CARGO
CARGO: Laboratorist=
SUBSISTEMA: Administrativo
UNIDAD: Facultad de Psicolopia
FAMILIAS DE CARGO-
JEFE INMEDILATO: Coordinador de |aboratorios
CARGO SUPLENTE: Laboratorists
11 PERSOMAL & CARGO
TIPO DETERMIMACION DEL CARGO SUBORDINADO Mo. DE TRABAIADORES
/& N/A N/A

2. CONTENIDO

MISIGN: Apoyar 3 |a actividad de los docente e investizadores
en el desarrollo de |as practicas academicas, proyectos de
investigacion , procesos administrativos asi como el

mantenimiento de los recursos de los Laboratorios.

RESPOMSABILIDADES:

1. Apoyar a los Docentes en la ejecucion de las practicas con el fin de garantizar el
cesarrolio de |s formadion investigativa.

2. Dar aviso oportuno a la direccion sobre las fallas tecnicas de los eguipos para la
prestacion de un servicio idoneo.

3. Hacer cumplir el Manuzl de Convivencia, el Reglamento Estudiantil y otras
dispasiciones de |z Universidad . de la Facultad y de los laboratorios, con el fin de
conservar los requisitos reglamentarios.

4. Mantener en optimas condiciones ambientales el laboratorio experimental anima
[temperstura, humedad, impieza) para evitar &l soceso de patogenos desde el exterior.

5. Realizar tareas de recolecdon de informacion con el fin de verificar las necesidades del
Laboratorio.

E. Realizar &l mantenimiento de los equipes del Laboratoric.

7. Asistir 3 las capacitaciones programadas.

E. Diligenciar las planillas de asistencia a las practicas

5. Elaborar informes

10. Verificar que los madulos y los equipos estén disponibles para |a realizacion de las
practicas

11. Asistir a las reuniones programadas

12. Reportar los cambios en el inventario y en |3 ubicacion de los equipos.

13. Reemplazar en sus funciones a otros laboratoristas cuando estos se encuentren
ausentes por alguna drounstancia extraordinaria

14. Recibir los animales que llegan al Laboratorio y validar que tengan el certificado de
Vacunas

15. Alimentar y responder por el cuidado general de los animales del laboratorio
16. Realizar un registro estadisticn de |a poblacion de animales del lsbaratorio.

17. Supervisar constantemente el trato que los estudiantes dan a los animales y 2 los
recursas del laboratorio.

18. Apoyar actividades de bioetica y seguridad en participantes y sujetos

19._ Facilitar & material psicométrico tanto en el espacio de consulta como de asesoriz, de
acuerdo oon los requisitos establecidos por el laboratorio.
20. Apoyar la programacion de soficitudes de prestamo de los recursos.
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3. REQUISITOS

De 12 3 anos

CATEGORLA TIFD DESCRIPCION
Cuidzdo de animales [Bioterio], [sboratorio
FORMACION ACADEMICA Bachiller o thenico ¥ binseguridac.
Mantenimiento de eguipos.
Servicio al diente
EXPERIENCIA

4. UNEAMIENTOS ORGANIZACIONALES

4.1 RELACION JERARGUICA 42 CONDICIONES DE TRABAID
—) LABORATORISTA DIAS JORNADAS HORAS
| —— . Lures- Viernes Diurna 7 am-3 pm
: | Sabado Diurna 7 am-4 pm
I — 3 Lunes- Yiernes Diurna 10'am-6 pm
] Sibado Diurna 7 am-4 pm
3 Lunes- Yiernes Diurna 2 pm-10 pm
Sabado Diurna 7 am-4 pm
4.3 RECURSOS ASIGNADDS
TIPO DESCRIPCION
Archivadar) Elementas de Oficing Fisicos
Escritorio Fisioos
Computzdor de escritorio Tecnologicos
5. COMPETENCIAS
ESPECIFICAS TIPD DE COMPETENCIA DESCRIPCION
Calidad del Trabajo F Familia de cargo
Capacidad Comunicativa F Familia de cargo
ldentidad institucional o Organizacional
Orientacion a Resultades 1] Organizacional
Orientacion al Servicio o Orzanizacional

6. PROFESIOGRAMA

6.1 PELIGROS ASOCIADOS
FACTOR DE RIESGD VALORACION PELIGRO DESCRIPCION
Condiciones de Seguridad Alto FRIOLE Locative- superficies
Fisicos Itedia FROOS Ruido
Psicosociz Media FROZG Condiciones de Tares
QOuimicas Alto FRiDZ2 Material particulado
6.2 ELEMENTOS DE PROTECCHON PERSONAL
NOMBRE EPP ELEMENTO DESCRIPCION
PROTECCION PERSONAL
Bat= Antifluidos EPPOOL Bata Antifluidos
Guantes EPPO23 Guantes
Respi. Libre MTTO Particulas EPPO44 Respi. Libre MTTO Particulas
6.3 VALORES OCUPACIONALES 6.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO
TIFD DE VALORACIGN

ESPECIFICACION DEL PROGRAMA

Salud Auwditiva
Examen Dcupaciona
Salud Visual

Prozrama de vigilancia epidemiologica- Salud Auditiva
Programa ge vigilanda epidemiologica- Osteomuscutar
Programia de vigilanciz epidemiologica- Salud Vioca

ELABORADO: JESSICA MATALIA GONZALEZ
CARGO: PRACTICANTE INGENIERIS INDUSTRIAL

REVISADC: LEADY VICKY FAIARDO
CARGO: CODRDINADORA DE
EXTEMSIGN.

APROBADD: MARIA IDALY BARRETO GALEAND
CARGD: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGIA
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ANEXO M. MANUAL DE PERFIL DE CARGO — ASISTENTE ADMINISTRATIVO I: PREGRADO

UMIVERSIDAD CATOLICA

de Colombia
Wigpi ok Mk

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA

FACULTAD DE PSICOLOG(A
MANUAL DE CARGOS ¥ FUNCIONES

Codigo:

Version:01

Facha: 10/04/2019

1. INFORMACION DEL CARGO

CARGD: Asistente Administrativa | Pregrado
SUBSISTEMA: Administrativa
UNIDAD: Facultad de Psicologia

FAMILIAS DE CARGO:

JEFE INMEDIATO:

Secretaria Acad

..
Emica

CARGO SUPLEMTE: Asistente Administrativa |
1.1 PERSOMAL A CARGO
TiPD DETERMINACIGN DEL CARGO SUBORDINADD Mo. DE TRABAJADORES
W& WA Nia
2. CONTENIDO

MISION: Asesorar ¥ apoyar a la facultad en lo relativo a |a

contribuyan al mejeramiento de los procesos pedagogicos y
metodologices acordes con el PEl y directrices curriculares

estzblecidas por la institucion.

RESPONSABILIDADES:
de interes.
2. Conocer y aplicar la Guia de Servicio

funciones.

4. Ejecutar kas instrucciones dadas por

8. Actualizacion del carnet.

planificacion, programadion, coordinacion, ejecucion, y evaluacion (9. Solicitud de certificados y constancia
de |z gestion scademica-sdministrativa, disefiando estrategias que [10. Elaboracion de constancias.

12. Recepcion de documentos para pro

plataforma virtual [PAW)
14. Elaboracion de cartas de presentaci

19. Apoyo a docentes.
20. Recopilacion de bases de datos de

1. Atender de maners oportuna a los usuarios internos/externos y demas publico

Administrativa en el desarrollo de las

3. Dar cumplimiento alas responsabilidades exigidas por el 55T.

el jefie inmediato relacionadas con &l cargo.

5. Promover el cumplimiento del reglamento del estudiente.
b. Cancelacion de semestre y asignaturas.
7. Tramite de documentos de solicitudes de estudiantes.

s ante registro y control y secretaria

11. Apoyo y elaboracion de documentos de proceses disciplinarios.

ceso de grado colectivos o anticipados.

13. Generacion de ordenes de pago pars constancias y certificados a traves de

on de estudiantes 3 instituciones.

15. Recepcion de reportes de calificaciones.
16. Tramite de solicitudes de contenidos programaticos.
17. Apoyo a proceso de carga academica de los docentes o PAW.

18. Realizar y ordenar documentos requeridos por el SEVENET.

as diferentes unidades de ks facultad.

3. REQUISITOS
CATEGORIA TIFD DESCRIPCION
Tecnico o Tecnologo en: Gestion Administrativa, Desarrollo de competencias, habilidades,
FORMACION ACADEMICA . i ) ' g
Gestion Empresarial o 3 fines. destrezas, conocimientos administrativos y
de manejo del talento humano, con
sentido &tico y de emprendimianto, gue le
EXPERIENCIA De 133 shos permita gestionar soluciones 2 los

diferentes procesos organizacionales.
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4.1 RELACIOM JERARQUICA

4.2 CONDICIOMNES DE TRABAJD

DIAS JORNADAS HORAS
Lunes Diurno Eam - 5pm
Martes Diurna Bam - 5pm
Miercodes Diurno Eam - 5pm
Jusves Diurna Eamn - S5pm
Viernes Diurna Bam - 5pm
43 RECURSOS ASIGNADOS
TIFD DESCRIPCION
Archivador/ Elementos de Oficina Fisicos
Ezcritorie Fisicos
Impresora Tecnologicos
Computador de escritorio Tecnologicos
5. COMPETENCIAS
ESPECIFICAS TIPO DE COMPETENCIA DESCRIPCION

Calidad cel Trabajo

Atencion al Detalle

Capacidad Anzlitica
Orientacion a Resultados

Identidad Institucional

F

o O m

Familia de cargo
Familia de cargo
Familia de cargo
Organizaciona

Organizaciona

. PROFESIOGRAMA

fi.1 PELGROS ASOCIADDS

FACTOR DE RIESGD VALORACKIN PELIGRO DESCRIPCION
Pricozocial Alto FROZ6 Condiciones de Tarea
Condiciones de Seguridad Medio FRO46 Locativo- superficies

Biomiecanicos Media FRO63 Postura
Biologico Bajo FROO1 Virus
£.2 ELEMENTOS DE PROTECCIGN PERSONAL
ELEMENTO DE
NOMBRE EPP PROTECCION DESCRIPCION
PERSOMAL
Nk ia W&
6.3 VALDRES OCUPACIONALES 6.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA EFIDEMIOLOGICO

TIFG DE VALORACION

ESPECIFICACION DEL PROGRAMA

Saled Auditiva

Examen Ocupacional
Salud Visual
Examenes de laboratorio

Programa de vigilanciz epideminlogica- Estilos de vida y trabajo saludable
Programa de vigilancia epidemiologica- Osteomuscular

ELABORADD: JESSICA NATALIA GONZALEZ
CARGO: PRACTICANTE INGENIERLA INDUSTRIAL

REVISADO: LEADY VICKY FAIARDD
CARGO: COORDINADORA DE

ENTEMSIGN.

APROBADD: MARIA DALY BARRETO GALEAND
CARGO: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGIA
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ANEXO N.MANUAL DE PERFIL DE CARGO-ASISTENTE ADMINISTRATIVO |: POSGRADO |

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA 3’"’?1’: =
) Ersion:
UNIVERSIDAD CATOLICA FACULTAD DE PSICOLOGIA Fecha: 10/04/2019
Vg iy Wk it MANUAL DE CARGOS ¥ FUNCIONES
1. INFORMACIGN DEL CARGO
CARGO: BAzistente Administrative | Posgrado |
SUBSISTEMA: Administrativo
UNIDAD: Facultad de Psicologia
FAMILIAS DE CARGO:
JEFE INMEDIATO- Coordinadors de Posgrado
CARGO SUPLEMNTE: Asistente Administrative |
1.1 PERSOMAL A CARGD
TiPQ DETERMINACION DEL CARGD SUBORDINADD Ho. DE TRABAADDRES
HFA WA MfA

2. DONTENIDD

evaluacion de |a gestion scdemica-administrativa,

RESPOMNSABILIDADES:

1. Atender de maners oportuna = los usuarios internosfexternos y
demaz pdblico de interes.

2. Conocer y aplicar la Guia de Servicio Administrativa en el desarmolio
de las funciones.

3. Dar cumplimiento alas responsshilidades exigidas por ef 55T.

4. Ejecutar |as instrucciones dadas por e jefe inmediato relacionadas
oon & cingo.

5. Promorver el cumplimiento del reglamento del estudiente.

MISHIN: Asezorar v apoyar a la facultsd en lo refative a s |6.Enviar informadion a estudizntes. (Horarios, salones...]
planificacion, programacicn, coordinadon, ejecucion, y

7. Solicitar eguipes, awditorios y herramientas tecnologices cuando s=
B.Enviar y recepcionar comespondenciz intemna y extema.

diseRiando estratezias que contribuyan al mejoramiento ce |9 Verificar datos personales de las bases de datos peneradas =n los
los proceses pedapogicos y metndalogicns scordes con & PEL | 10.Emitir ardenes de produccion para publicdad y mencsdeo de ka
y directrices curmiculares estzblecidas por la institucion.

11 Recibir y pestionar solicitudes de los estudizntes

12 Creacion de base de datos e preinscritos, inscritos, estudiantes y
13.Apoyar logisticamentes eventos academicos

14.Generar actas de reuniones

15 Ertregar informacion a registro y control y bisnestar cuando se
16 5clicitar recursos 3 servicios generzles

17 Solicitar papelera y recursos necesarios para la lsbor &l Grea

18 Manejar y pestionar el archivo.

19 Llenar registro de reserva pars salon oval.

20.Revizar y sjecutar actividades gue emen contempladas en el

3. REQUISITOS

CATEGORIA

TIPO DESCRIPCION

FORMACION ACADEMICA

Temico o Tecnologo en: Gestion Adminisirativa.
Gestion Empresarial o 2 fines.

Desarrollo de comipetencias,
habilidzdes, destrezas,
oonocimeentos administrativos y de
manejo del tzlento humano, con

EXPERIEMNCIA

sentide de emprendimiento, que e
. permita gestionar soluciones a los
Dela3ancs .
diferentes prooesos

anEanizaconales.
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4, LINEAMIENTOS ORGANIZACIONALES

4,1 RELACION JERARCQUICA 4.2 CONDICIONES DE TRABAIO
DIAS JORMADAS HORAS
Lunes Diurna Bam - Spm
Martes Diwrni Eam - Spm
: Miercolas Diwrng &am - Spm
Jusves Diwrni Eam - Spm
Viemas Diwrni Baim - 5pm
4.3 RECURSDS ASIGNADOS
TIPO DESCRIPCION
Archivador/ Elernentos de Oficina Fisicas
Telefono Fisicos
Escritorio Fisicos
Impresora Tecnologicos
Computador de escritorio Tecnologicos
5. COMPETENCIAS
ESPECIFICAS TIFO DE COMPETENCIA DESCRIPCION
Calidad dal Trabajo F Farnilia da cargo
atencion &l Detalle F Familia de cargo
Capacidad Analrtica F Familia de cargo
Orientacion a Resultados o Organizacional
Identidad Institucional o Organizacional
6. PROFESIOGRAMA
6.1 PELIGROS ASDCIADDS
FACTOR DE RIESGO VALORACION PELIGRO DESCRIPCION
Psicosacial Ao FROZE Condiciones de Tarea
Condiciones de Seguridad Medio FROLG Locativo- superficias
Biomecanicos Medio FROGS Postura
Biologico Bajo FROO1 Virus
6.2 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
ELEMENTOD DE
NOMERE EPP PROTECCION DESCRIPCION
PERSDNAL
/A /A A
6.3 VALDRES G:CUPACIOMNALES 6.4 PROGRAMA DE VIGILAMNCIA EPIDEMIOLOGICD

TIPO DE VALORACION

ESPECIFICACION DEL PROGRAMA

Salud Auditiva
Examen Ocupacional
salud visual
Examenes de laboratorio

Programa de vigilancia epidemiologica- Estilos de vida v trabajo

saludable

Programa de vigilancia epidemiologica- Osteomuscular

ELABORADO: JESSICA NATALLS GONZALEZ
CARGO: PRACTICANTE INGEMIERIA
NDUSTRIAL

REVISADO: LEADY VICKY
CARGO: COORDMMADORA DE
EXTENSIOMN.

APROBADO: MARIA IDALY BARRETO GALEAND
CARGO: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGIA
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ANEXO O. MANUAL DE PERFIL DE CARGO- ASISTENTE ADMINISTRATIVA I: POSGRADO I

UMIVERSIDAD mtélm
e

alcmbin

Vgt Mememdmroacdn

UNIVERSIDAD CATGLICA DE COLOMBELA

FACULTAD DE PSi0OLOGHA
MANUAL DE CARGOS ¥ FUNCIONES

Codigo:

Versian:0l

Fechm: 10/04,/201%

1. INFORMACKIN DEL CARGO

MISIGN: Asesorar y spoyar 3 la facultad en bo relativo = ka
planificacion, programacion, coordinacion, ejecuion, y
evaluacion de la gestion academica-administrativa, disefando
estrategias que contribuyan al mejoramiento de los procesos
pedagopgicos y metndologicos scordes con &l PEl y directrices
curriculares establecidas por a3 institucion.

intenes.

funciones.

(]

. Programar sustentaciones de tesis.

19. Manejar y gestionar &l archivo.

CARGD: Asistente Administrative | Posgrade Il
SUBSISTEMA: BAdministrativo
UMNIDAD: Faoultad de Pricoloma
FAMILIAS DE CARGO:
JEFE INMEDIATO: Coordinadors de Posgrado
CARGD SUPLENTE: Bsistente Administrativo |
1.1 PERSONAL A CARGOD
TIPD DETERMINACION DEL CARGO SUBORDINADD No. DE TRABAJADDRES
NiA KA N/A
L CONTENIDD
RESPONSABILIDADES:

1. Asender de manera oporiuna 3 los usuarios internos/exdemas y demas plblico de
1. Conocer y aplicar la Guiz de Servido Administrativa en &l deszmolio de las

3. Dar cumplimiento alas responsabilidades exigidas por &l 55T.
4. Ejecutar las instrucciones dadas por el jefe inmediato reladonadas con el cargo.

5. Promaover el cumplimierto del reglamernto del estudiente.
. Erviar informacion a estudiantes. [Horarios, salones_.)
7. Solicitar equipos, suditorios y herramientas tecnoldgicas cusndo se requiera).

&. Erviar y recepcionar comespondencia interma y exterma.
9. Verificar datos personales de |as bases de datos generadas en los eventos.

10. Programar, aplicar y digitar las evaluacones docentes.
11. Recibir y gestionar solicitudes de los estudiantes.

13. Radicar documentos a otras dependencias.

14. Verificar gue el cuadno de contratacion comesponda con el plan de estudios.

15. Realizar novedades de nomina cuando se requiersn.

16. Ernviar a los docentes documentos ¥ reqguisitos para pago de OPS

17. Generar cuentas de cobro de docentes.

18. Solicitar papelera y recursas necesarios para ka labor al Srea encargada.

3. Uengr registro de reserva para salon ova
21. Revizar y ejecutar actividades que esten contemplzdas en el calendario

Gestion Emnpresanial o a fines.
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SCademicg.
3. REQUISITOS
CATEGORLA TIFD DESCRIPCION
Tecnico o Temologo en: Gestion Administrativa, N -
FORMACIGON ACADEMICA Desarrolio de competencias, habilidades,

destrezzs, conocimientos administrativos y e

manein del talerbn bumann cnn cenfidn de




R
emprendimiento, que be permits gestionar
soluciones 3 los diferentes procesas

EXPERIENCIA De 1a 3 afios .
organizacionales.
4, LINEAMIENTOS ORGANZACIOMALES
4.1 RELACION JERARQUICA 4.2 CONDICIONES DE TRABAMD
DIAS JORKADAS HORAS
Lunes Diumo Bam - Spm
Martes Diumo &am - Spm
Miencoles Diumo &am - Spm
Jueves Diumo &am - Spm
Viernes Diumo &am - Spm
4.3 RECURS0S ASIGNADODS
TIPO DESCRIPCION
Archivador Elementos de Oficina Fizicos
Talefona Fisicos
Fscritoria Fizicos
Impresors Tecnologicos
Computador de escritorio Tecnologicos
5. COMPETEMCIAS
ESPECIFICAS TIPD DE COMPETENCIA DESCRIPCION
Calidzd del Trabajo F Famiilia de @irgo
Atencion 2l Detalle F Familia de @irgo
Capacidzd Analitica F Familia de ingo
Orientacion 3 Resulados 0 Organizaciona
ldentidad Instituciona 0 Organizaciona
6. PROFESIOGRAMA
6.1 PELIGROS ASOCIADOS
FACTOR DE RIESGD VALORACION PELIGRO DESCRIPCION
Psicosocial Al FROZE Condiciones de Tarea
Condiciones de Seguridad Medio FROLE Locztivo- superficies
Biomecanicos Medio FROGS Pastura
Biolo=icn: Bajo FROOL Virues
5.2 ELEMENTOS DE PROTECCHIN PERSONAL
ELEMENTD DE
NOMBRE EPP PROTECCIGN DESCRIPCION
PERSOMAL
W& W& M
5.3 VALORES OCUPACIONALES 6.4 PROGRANA DE VIGILANCIA EFIDEMIOLOGICO
TIPO DE VALORACION ESPECIFICACION DEL PROGRAMA
Salud Auditiva
Evamen Orupacional Programa de vigilancia epidemiolagica- Estilos de vida y trabajo saludable
Salud Visuz Programa de vigilancia epidemiologics- Osteomuscular
Examenes de laboratorio

ELABORADO: JESSICA MATALLA GONZALEZ
CARGO: PRACTICANTE INGENIERLS INDUSTRIAL

REVISADO: LEADY VICKY FAIARDO
CARGD: CODRDINADORA DE
EXTENSION.

APROBADO: MARLL DALY BARRETO GALEAND
CARGO: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGES
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ANEXO P. MANUAL DE PERFIL DE CARGO — ASISTENTE ADMINISTRATIVA I: CENTRO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES EN PSICOLOGIA

I . Eprra—
UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMELA ms‘:‘ o1
| = r L= Tﬁl . .
5 UNIVERSIDAD ?_AL,C‘!" FACULTAD DE PSICOLOGIA Fecha: 10/04/2019
Vigiucke Wihacoc i MANUAL DE CARGOS ¥ FUNCIONES
1. INFORMACION DEL CARGO
CARGO: Asistente Adiministrativa | CEIPS
SUBSISTEMA: Administratio
UNIDAD: Facultzd de Psicologia
FAMILIAS DE CARGO:
JEFE INMEDIATO: Director Centro de Estudios & Investigacion en Psicolosia
CARGD SUPLENTE: Asistente Administrativa |
1.1 PERSONAL A CARGD
TIPD DETERMIMACION DEL CARGO Mo, DE TRABAJADORES
M/A A Mia
2. CONTENIDO
RESPOMSABILIDADES:

MISION: Asesorar y apoyar a la facultad en lo relativo a la
planificacion, prosramacion, coordinacion, ejecucion, ¥
evaluacion de |3 gestion académica-sdministrativa,
disefiando estrategias que contribuyan al mejoramiento de
los procesos pedagogicos y metodologicos acordas con el PEI
y directrices curriculares establecidas por la institucion.

1. atender de manera oportuna a los usuarios internos,externos ¥
demas publico de interes.

2. comocer y aplicar la Guia de Servicio Administrativa en el desarrolla
de las funciones.

3. Dar cumplimiento a las responsabilidades exigidas por el 557.

4. Ejecutar las instrucciones dadas por el jefe mmediato relacionadas
con el cargo.

5. Realizar llamadas v dopournentos internos o externos de |3 unidad
6. Seguimiento y realizacion de procesos y documentos de tesis de los
7. Manejo de AVA.

&. Reporte de notas de serminario de trabajo de grado.

9. Manejo de procesos y documentos del comite de investigacion y
10. Organizacion de eventos de |z unidad académica o administrativa.
11, Asistir a reuniones programadas.

12, Seguirniento de proceso de evaluacion de documentos editoriales.
13. Realizar informes de samilleros y proyectos.

14. Creacion y actualizacion de bases de datos de la unidad academica

3. REQUISITOS
CATEGORLIA o DESCRIPCION
Tecnico o Tecndlogo en: Gestion . B
FORMACION ACADEMICA administrativa, Gestion Emgresarial pa | Desarrollo de competencias, habilidades,
fines destrezas, conocmientos administrativos y
de manejo del talents humano, con sentido
gtico y de emprandimiento, que le permita
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4. LINEAMIENTOS DRGANIZACIONALES

4.1 RELACION JERAROUNCA 4.2 CONDICIOMNES DE TRABAND
DIAS JORMADAS HORAS
Lunas Diurno £ - Spm.
1 Martes Diurno £ - Spm.
— Miercoles Diurna BT - Spm
Jusves Diurno £ - Spm.
Viernes Giurno £ - Spm
4.3 RECURSDS ASIGNADIDS
TIPO DESCRIPCION
Archivador/ Elementos de Oficing Fisicos
Telefono Fisicos
Escritofio Fisicos
Impresora Tecnoldgicos
Computador de escritorio Tecnoldgicos
5. COMPETENCIAS
ESPECIFICAS TIMD DE COMPETENCIA DESCRIPCION
Calidad del Trabajo F Familia de cargo
Atencicn al Detalle F Familiz de cargo
Capacidad analitica F Familiz de cargo
Orientacion a Resuitados o Orzanizacional
Identidad Institucional O Omzanizacional
6. PROFESIOGRAMA
6.1 PELIGROS ASDCIADOS
FACTOR DE RIESGO VALORACION PELIGRO DESCRIPCION
Psicosocial Al FROZE Condicicnes de Tarea
Condiciones de Seguridad Medio FROLE Locativo- superficias
Biomecanicos Medio FRO&6S Fostura
Biologico Bajo FROO1 Virus
6.2 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSDMAL
NOMBRE EPP oF | DESCRIPCION
PROTECCION
N/A N/A N/&
6.3 VALORES OCUPACIONALES 6.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO
TIPO DE VALORACION ESPECIFICACION DEL PROGRAMA
Salud suditiva Frograma de vigilandia epidemiologice- Estilos de vida y trabaijo
Examen Coupacional saludable
Salud visual Prozrama de vigilanda epidemicldgica- Csteomuscular
Examenes de laboratorio

ELABORADD: JESSICA NATALLA GONZALEZ
CARGO: PRACTICANTE INGENIERIA
INDUSTRIAL

REVISADO: LEADY VICKY
CARGO; COORDINADORA DE
EXTENSION.

APROBADOD: MARLA IDALY BARRETO GALEAND
CARGO: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGIA

68




ANEXO Q. MANUAL DE PERFIL DE CARGO- ASISTENTE ADMINISTRATIVA I: UNIDAD DE

SERVICIOS PSICOLOGICOS |.

UNIVERSIDAD C‘hT{jLICA

gk bl sk

Cadigo:

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBL :
Version:01

FACULTAD DE PSIOOLOGIA Fecha: 10/04/2019

MANUAL DE CARGOS ¥ FUNCIONES

1. INFORMACION DEL CARGO

CARGO: BAsistente Administrative | USP
SUBSISTEMA: Administrativo
UBIDAD: Facultad de Psicologia
FAMILIAS DE CARGO:
JEFE INMEDIATO: Coordinador Administrative USP
CARGO SUPLENTE: Asistente Administrativo |
1.1 PERSOMAL A CARGD
TIFD DETERMIMACION DEL CARGO SUBDRDINADO No. DE TRABAJADORES
MNJA N/& MNJA
2. DONTENIDO

MISIGN: Asesorar y apoyer 3 |a facultad en lo relstive a 1
planifimcion, programadion, coordinacion, ejecudion, y
evaluacion de la gestion academica-administrativa,
disefiando estrategizs que contribuyan al mejoramiento de
los procesos pedagoeicos y metodologicos acordes con el PE
y directrices curriculares establecidas por 2 institudon.

RESPOMNSABILIDADES:

1. Azender de manera oportuna & los wsuarios intemosfextemos y demas
publico de interes.

2. Conocer y aplicr la Guia de Servicio Administrativa en el desarmllo de las
funciones.

3. Dar cumplimients alas responsabilidades evigidas por el 55T.

4. Ejecutar |as instrucdones dadas por el jefe inmediato relzcionadas con el
g,

5. Promower el cumplimiento del reglamento del estudiente.

fi. Becepcion de llamadas.

7. Becibir documentscion.

B. Agendar dizs segn horario de los estudizntes.

9. Manejo de archive general de [ unidad.

10. Manejo de plataforma virtual.

3. REQUISITOS

CATEGORIA

TIPOD

DESCRIBCION

FORMACIGN ACADEMICA

Temico o Tecnologo en: Gestion Administrativa,
Gestion Empresarial o 2 fines.

Deszrrollo de competencias,
habilidades, destrezas, conocimientos
administrativas y de manejo del
talento humano, con sentido etico y
te emprendimienta, que le permita

EXPERIENCIA De 123 afos gestionar soludones a los diferentes
procesos organizacienales.
4. LINEAMIENTOS ORGANIZACKINALES
3.1 RELACION JERARGUICA 4.2 CONDICIONES DE TRABAID
Mas MORNADAS HORAS

| 1 Lunes Diurm Tam - 2pm
: : | | | [ | ] Mairtes Diurm Tam - 2pm
—= 1 | | Iiercoles Diurno Tam - Zpm
I 1 Jueves Diurno Tam - Zpm.
[ ] Wiemes Diurmo Fam - Zpm
Sshado Diurno Fam - Tpm

4.3 RECURS0S ASIGNADOS
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Examenes de |aboratorio

TIPO DESCRIPCION
Archivador Elementos de Oficing Fisicos
Escritorio Fisicos
||-1F.r!5.u.|—. TEEFdlEI-EiD:IS-
Computador de escritorio Tecrologicos
5. COMPETENCIAS
ESPECIFICAS TIPO DE COMPETENCIA DESCRIPCION
Calidzd del Trabajo F Familia de cango
Atencion 3l Detalle F Famiilia de cango
Capacidad Analitic F Familia de cango
Orientacion a Resultzdos 4] Organizaciona
ldentidad Institucicna 1] Organizaciona
6. PROFESIOGRAMA
6.1 PELGROS ASOCIADDS
FACTOR DE RIESGD VALORACION PELIGROD DESCRIPCION
Pricozociz Ao FRIOZE Condiciones de Tarea
Condiciones de Sepuridad Medio FRO4E Locativo- superficies
Biomecanicos b= clige FROES Postura
Binlogico Ezijo FROO1 Virus
6.2 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL
ELEMENTD DE
NOMBRE EPP PROTECCHON DESCRIPCION
PERSONAL
W& WA M/&
6.3 VALORES OCUPACIONALES £.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA ERIDERIOLOGICO
TIRO DE VALORACIGN ESPECIFICACHIN DEL PROGRAMA
Salud Auditiva
Examen Orcupacional Programa de vigilancia epidemiologice- Estilas de vida y trabajo saludshble
Salud Visual Programa ge vigilandz epidemiclogica- Dsteamuszular

ELABORADO: JESSICA MATALLS GOMNZALET
CARGO: PRACTICANTE INGENIERIA

INDUSTRIAL

REVISADO: LEADY VICKY FAIARDD
CARGD: COORDIMADORA DE
EXTENSIGN.

APROBADO: MARLA IDALY BARRETO GALEAND
CARGO: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGEA
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ANEXO R. MANUAL DE PERFIL DE CARGO- ASISTENTE ADMINISTRATIVA I: UNIDAD DE

SERVICIOS PSICOLOGICOS II.

UNIVERSIDAD CATOLICA
de Colombia
e Mo

MANUAL DE PERFIL DE CARGD

Ccodigo:

Versionaol

Fecha: 10/04/2019

1. INFORMACION DEL CARGO

CARGO: Asistente Administrativo I USP
SUBSISTEMA: Administrativo
UNIDAD: Facultad de Psicologia

FAMILIAS DE CARGD:

JEFE INMEDIATOC

Coordinador Administrative USP

CARGO SUPLENTE:

Asistente Administrativo |

1.1 PERSONAL & CARGO

MISION: Asesorar y apayar a la facultad en lo relativo a
la planificacidn, programacidn, coordinacion, ejecucion,
 evaluacion de la gestion academica-administrativa,
disefiando estratesias que contribuyan al mejoramiento
de los procesos pedagogicos y metodoldgicos acordes
com gl PEly directrices cumiculares establecidas por la
institucion.

TIFO DETERMINACION DEL CARGO Mo DE TRABAJADDRES
M/A /A M/A

2. CONTEMIDO

RESPONSABILIDADES:

1. Atender de manera oportuna a los wsuarios intemnasfexternos y demas
pubdico de interés.

2. conocer y aplicar la Guia de Servicio administrativa en el desarrollo de
las funciones.

3. Dar curnplimiento alas responsabilidades exigidas por el S5T.

4. Ejecutar las instrucciones dadas por &l jefe inmediato relacionadas con
el c@ango.

5. Prormover & curmplirmiento del reglamento del estudients.

5. Recepcion de llamadas.

7. Recibir docurnentacion.

8. Agendar citas segun horario de los estudiantes.

9. Maneje de archivo peneral de la unidad.

10. Manejo de plataforma virtual.

3. REQUNSITOS

CATEGDRLA

TIFD DESCRIPCION

FORMACION ACADEMICA

Técnico o Tecnologo en: Gestion
administrativa, Gestion Empresarial o a

Desarrollo de competencias, habilidades,
destrezas, conocimisntos administrativos y
de manejo del @lento humano, con

fimes.

EXPERIEMNCLA

sentido ético y de emprendimiento, que le
permita gestionar soluciones alos
diferentes procesos organizaconales.

De 1@ 3 ahios

4, UNEAMIENTOS ORGANIZACIONALES

4.1 RELACION JERARDILNCA 4.2 CONDICIONES DE TRABAMY

DlAS MORMADAS HORAS
Luries DT 2Pm - 9pm
I Miartes CHurma 2Pm - 9pm
|—|—| |—|— |—|— |_|_I Miercoles Diurma 2Pm - 9pm
I ] [ 1 Jueves Diurma 2Pm - 9pm
[ 1 viermeas DT 2Pm - 9pm
: . sabado Diurma 7am - 7pmi
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4.3 RECURSDS ASIGNADOS

TIPD DESCRIPCION
Archivador Elementos de Oficing Fisicos
Escritorio Fisicos
Impresora Tecriologicos
Computador de escritorio Tecriologicos
5. COMPETENCIAS
ESPECIFICAS TIPO DE COMPETENCIA DESCRIPCION

Calidad del Trabajo Familia de cargo

Atencion al Detalle Familia de cargo
Capacidad Analitica Familia de cargo
Organizacional

Organizacional

Orientacion a Resultados

LI T T I

léentidad Instituciona

6. PROFESIDGRAMA

6.1 PELIGROS ASDCIADOS

FACTOR DE RIESGO VALORACION PELIGROD DESCRIPCION
Psicosodal Ao FROZE Condiciones de Tarez
Condiciones de Seguridad Medio FROLE Locative- superficies
Biomecanicos Medio FROGG Paostura
Biologico Bajo FROOL Virus
§.2 ELEMENTOS DE PROTECCIGN PERSONAL
ELEMENTO DE
NOMBRE EPP PROTECCIGN DESCRIPCION
PERSONAL
N/A Wik MA
6.3 VALORES OCUPACIONALES £.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA EFIDEMIOLOGICO
TIPD DE VALORACION ESPECIFICACION DEL PROGRAMA
Salud Auditiva
Examen Ocupaciona Programa de vigilancia epidemiologica- Estilos de vida y trabajo saludable
Salud Visual Programa de vigilancia epidemiologics- Osteomuscular
Examenes de lsboratorio

ELABORADO: JESHICA MATALIA GONZALER REVISADO: LEADY VICKY FAIARDOD APROBADO: MARIA DALY BARRETO GALEAND
CARGO: PRACTICAMTE INGENIERLS CARGD: COORDIMADORA DE CARGO: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGIA

INDUSTRIAL. EXTEMSIGN.
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ANEXO S. MANUAL DE PERFIL DE CARGO- ASISTENTE ADMINISTRATIVA I: PRACTICAS

UMNIVERSIDAD CATOLICA

da Colambia
Wi ks Pigag] pan i
i

MANUAL DE PERFIL DE CARGO

Cadigo:

Versign:01

Fecha: 10/04/2019

1. INFORMACION DEL CARGO

CARGO: Asistente Administrative | Practicas
SUBSISTEMA: Administrativoe
UNIDAD: Facultad de Psicologia

FAMILIAS DE CARGD:

JEFE INMEDIATO:

Delezado Coordinacion de Practicas

CARGD SUPLENTE:

Azisterte Administrative |

1.1 PERSONAL A CARGOD

DETERMINACION DEL CARGO

MISKIN: Asesorar ¥ apoyar @ la faculizd en lo relative a la
planificacion, programacion, coordinacion, ejecucion, y
evaluacion de la gestion academica-administrativa, disefando
estrategias que contribuyan al mejoramiento de los procesos
pedagogicos y metodologicos acordes con el PE| y directrices
curmriculares establecidas por la institucion.

piblico de interes.

as funciones.

el cargo.

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
15.
18.
20.

Recibir acuerdos tripartitos.

Manejo de Arcihve.

TIPD SUBDRDINADD No. DE TRABAJADORES
K& RF& MN/A
Z. CONTENIDO
RESPONSABILIDADES:

1. Atender de manera oportuna & los wsuarios internos/externos y demas
2. Conocer y apficar la Guia de Servicio Administrativa en el desarrollo de

3. Dar cumplimiento alas responsabilidades exigidas por el 55T.
4. Ejecutar las instrucciones dadas por el jefe inmediato relacionadas con

5. Promover el cumplimiento del reglamento del estudiente.

6. Organizar proceso de induccion.

7. Realizar cartas de presentacion pars practicantes en clinica y
B.Realizar nominz y cargs academica de los docentes de practicas.

9. Manejo y Organizacion de base de datos de extension ARL & induccon.
Erviar en digital los acuerdos tripartitos.

Hacer firmar del rector de |a universidad los scuerdos tripartitos.
Creacion de carpetas digitales para planes de practica con documentos
Rezlizar base de datos de seguimiento de documentos de practicantes.
Manejar planillas de asesonia.

Creacioon de carpeta en digital de los acuerdos tripartitos.
Manejar archivo de planes de practicas.

Manejo de archivo de correspondencia enviada y recibida.
Manejo de proceso de entrevista.

3. REQUISITDS

CATEGORIA

TIFD

DESCRIPCION

FORMACION ACADEMICA

Tecnico o Tecnalogo en: Gestion
Bdministrativa, Gestion Empresarizl o 2 fines.

EXPERIENCIA

De1a3 afios

Desarrollo de competencias, habilidades,
cestrezas, conocimientos administrativos
¥ de manejo del talento humano, con
sentido etico y de emprendimiento, gue le
permita gestionar soluciones a los
diferentes procesos organizacionales.
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4. UMEAMIENTOS ORGANIZACIONALES

4.1 RELACION JERARGUICA 4.2 CONDICIONES DE TRABAJD
DIAS JORMNADAS HORAS
- | 1 | Lunes Diwrno Bam - 5pm
L N L ! L ! Martes Diwrno Bam - Spm
I . :| Miercales Diwrno Bam - Spm
[ 1 Jueyes Diurna Bam - 5pm
Viemes Diwrno Bam -5pm
4.3 RECURSOS ASIGNADOS
TIFO DESCRIPCION
Archivator Elementos de Oficina Fisicos
Escritorio Fisicos
| moresars Tecralagicos
Computador de escritoria Tecralagicos
5. COMPETENCIAS
ESPECIFICAS TIMD DE COMPETENCLA DESCRIPCION
Calidad cel Trabajo F Familia de Grgo
Atencion al Detalle F Familia de crgo
Capacidad Analitica F Familia de Grgo
Orientzcion a Besultados 0 Organizaciona
Identidad Institucional 0 Orgznizaciona
6. PROFESIMG RAMA
6.1 PELIGROS ASOCIADOS
FACTOR DE RIESGO VALORACION PELIGRO DESCRIPCION
Psicosocial Alto FROZ6 Condiciones de Tarea
Condiciones de Seguridad Medio FRO46 Loztivo- superficies
Biomecanicos Medio FROGS Postura
Binlogico Bajo FROOL Yirus
£.2 ELEMENTOS DE PROTECCHIN PERSONAL
ELEMENTO DE
MOMERE EPP PROTECCIGN DESCRIPCION
FERSOMAL
HiA /& WA
6.3 VALORES OCUPACIONALES 6.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO
TIPD DE VALORACION ESPECIFICACION DEL PROGRAMA
Salud Auditiva
Examen Qupaciona Prozrama de vigilancia epidemiologica- Estilos de vida y trabajo sludable
Salud Visual Programa de vigilancia epidemiologic- Osteomuscular
Examenes de laborazorio

ELABORADD- JESSICA NATALIA GONZALE?
CARGD: PRACTICANTE INGENIER[A INDUSTRIAL

REVISADO: LEADY VICKY FAIARDO

CARGD: COORDINADDRA DE
EXTENSION.

APROBADO: MARIS DALY BARRETO GALEAND
CARGO: DECANA FACULTAD DE PSICOLOG[A
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ANEXO T. MANUAL DE PERFIL DE CARGO — ASISTENTE ADMINISTRATIVO I: ASISTENTE
DE DECANATURA.

codizo:
UNIVERSIDAD CATOLICA MANUAL DE PERFIL DE CARGO version. 01
de Calombia Fecha: 10/04/2018
Wiggd vk it rmabin o 0
1. INFORMACION DEL CARGO
CARGD: Asistente administrativo | Decanatura
SUBSISTEMA: Administrativo
UNIDAD: Facultad de Psicologia
FAMILIAS DE CARGO:
JEFE INMEDIATO: Decanatura
CARGD SUPLENTE:
1.1 PERSOMAL A CARGD
TIPO DETERMIMNACION DEL CARGD M. DE DORES
SUBORDINADO
h/A /A WA
2. COMTEMIDD
RESPONSABILIDADES:

1. Atender de manera oportuna a los usuarios internos,externos y
demas publico de interés.
2. conocer y aplicar la Guia de Servicio Administrativa en el desarrollo de
las funciones.
3. Dar cumplimiento alas responsabilidades exigidas por el 55T
4. Ejecutar las instrucciones dadas por el jefe inmediato relacionadas con
el cargo.
MISION: Asasorar y apoyar a la facultaden lorelativo ala |5 promover &l cumplimients del reglamento del estudients.
planificacion, programacion, coordinacion, ejecudion, y 6. Manejo de Gestion presupuestal.
evaluacidn de [a gestidn académica-administrativa, disefiando (7. intermediario para solicitudes de compras y suministros.
ectrategias que contribuyan al mejoramiento de los procesos (3 manejo y organizacidn de archiva.
pedagdgicos y metodoldgicos acordes con el PEL y directrices (9. apoyo a docentes para solicitud de equipes audivisuales.
curriculares establecidas por la institucicn, 10. Entrega de material de oficina a unidades de pregrado.
11 Radicar documentos para el adecuado desarrollo de las actividades.
12 Realizar solicitudes de cotizacones.
13. Revision y contestacion de correas electronicos intermas y externas.
14 Elaboracion de actas de comité curricular.
15. Realizar tramites pertinentes con la oficina de relaciones publicas.
15. Manejo de cormespondencia de Decanatura.

3. REQUISITOS

CATEGORIA TIPD DESCRIPCION

Técnico o Tecndlogo en: Gestion

- . . - Desarrollo de competencias,
Administrativa, Gestion Empresarial o a fines.

habilidades, destrezas, conocimientos
administrativas y de manejo dal talento
humano, con sentido ético v de
. emprendimiento, que |2 permita
EXFERIENCIA Dela3 anos gestionar solucionas a los diferentas
procesos organizacionales.

FORMACION ACADEMICA
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4.3 RECURS05 ASIGNADOS

TIFO DESCRIPCION
archivador/ Elementos de Ofidna Fisicos
Telefano Fisicos
Escritorio Fisicos
Impresora Tacnologicos
Computadar de escritoric Temoldgicos
5. COMPETENCIAS
ESPECIFICAS TIFD DE COMPETENCIA DESCRIPCION
Calidad del Trabajo F Familia de cargo
Atencion al Datalle F Familia de cargo
Capacidad Analitica F Familia de cargo
Orientacion a Resultados 4] organizacional
Identidad Institucional 2] organizacional
6. PROFESIOGRAMA
6.1 PELIGROS ASCCIADDS
FACTOR DE RIESGD VALORACION PELIGRD DESCRIFCION
Psicosocial Alto FROZE condiciones de Tarea
Condiciones de Seguridad Medio FRO4E Locativo- superficies
Biomecanicos Medio FROGS Postura
Biologico Bajo FROOL Virus
6.2 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
ELEMENTO DE
NOMERE EPP PROTECCION DESCRIPCION
PERSOMAL
MfA N/A N/A
6.3 VALDRES DCUPACIONALES 6.4 PROGRAMA DE VIGILANCIA EFIDEMIOLOGICO

TIPC DE VALORACION

ESPECIFICACION DEL PROGRAMA

Salud Auditiva
Examen Ocupacional
Salud visual
Examenes de laboratario

Programa de vigila

ncia epidemiologica- Estilos de vida y trabajo saludable

Programa de vigilancia epidemiolagica- Osteomuscular

ELABORADO: JESSICA NATALIA GONZALEZ
CARGO: PRACTICANTE INGENIERIA INDUSTRIAL.

REVISADO: LEADY VICKY FAJARDO
CARGO: CODRDINADORA DE

EXTENSION.

APROBADO: MARIA IDALY BARRETO GALEAND
CARGO: DECANA FACULTAD DE PSICOLDGIA
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ANEXO U. MANUAL DE PROCESOS - ADMISION A UNIDAD DE SERVICIOS PSICOLOGICOS

UNIVERSIDAD CATOLICA DE cédien
COLOMELS 5o

m UNIVERSDAD CATGLICA FACULTAD DE PSICOLOGIA Wersion: 0l

PROCEDIMIENTO: ADIMISION EN

UNIDAD DE SERVICIOS PSICOLOGICDS Pagina 1 de 3

1. OBJETIVO: Recolectar informacion gue pemita decidir la admision de los
usuarios v definir la asignacion del caso segln la formacion de los estudiantes de la
UsP.

2. ALCAMNCE: Inicia de=de la solicitud que realiza €l consultante a la USP, hasta la
ejecucion y cieme del senvicio.

3. DEFINICIONES

Admiszion: Aceptacion o recharo por parte de la Unidad de Servicios Psicologicos
al aspirante.

Consultante: Es la persona que solicita el servicio en la Unidad de Servicios
Fsicologicos, aceptando o negando los requerimientos gue solicita la UPS para la
prestacion del senvicio.

Supervizor: Es el docente de tiempo completo que realiza el seguimiento al servicio
que presta el practicante dentro de la Unidad de Sernvicios Psicologicos.

Practicante: Persona que cuenta con las competencias necesarias para brindarle
la atencion psicologica reguerida al consultor dentro de la Unidad de Servicios
Psicologicos. Se encuentra bajo la supenvision de un docents.

4. RESPONSABLES
* Coordinador Académico de la Unidad de Servicios Psicologicos.
s Supervisor
*  Secretaria USP

Elabora: JESSICA NATALIA Revist: LEADY VICKY Apmhé: MARLA IDALY BARRETO GALEAND
GOMNZALET REY FAIARDO

Cargo: PRACTICANTE Cargo: COORDINADORA Cargo: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGIA
INGENIERLA INDUSTRIAL DE EXTEMSION
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@ LMY ERSIA D CATOLICA

UNIVERSIDAD CATOLICA DE
COLOMELA

Ccodigo:

FACULTAD DE PSICOLOGIA

e Codermbin

version: 0

PROCEDIMIENTO: ADIMISION EN
UNIDAD DE SERVICIOS PSICOLOGICOS

Pagina 2 de 3

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSAELE

‘Solciud del senvicio

El consultanie realza la sollctud 3 13 unidad de servickos pslcologicos,
gonde =2 bandan senicks o2 bajla compiejdad yo consulia
especialzada, gue no Incluyen sericios de hospialzacion, nl quinirgicos.

Consuftanie

Recepcitn de sollcii

Se reallza el reglsto de @ sollchud que debs ser alada como una
solicitud de |a mas alta resgonsabdlldad y sujsta a requisiios para ser
gebldamente admitida y asignada a los cas0s de la USP.

Secrefara USSP

Revislon de la
dispaniblliidad

Se revisaran |as soliciiudes de los consultantes, y se reallzara |a debida
comunicacion de los requisiios para @ disponibilldad del semdiclo a los
consultanies. Estos decidiran sl quisren o no de oS Senicios.

51 el consultamie 58 encuenira de acuerdo con |35 condiclones ¥ con 13
disponiblidad, pasara a entrevista con el praclicanta/supendisor.

En caso de que & consuiante acephs 135 cOn@cionss, pero no esie de
acuerdo con |3 disponibdldad, pasard a lista de espera.

Secretaria USSP

Entrevisia de admision

Se realzara 3 entrevista da admislon y asignacion de casos en @ USP,
fenlendo 2n cusnta la valoraclan de |3 ssverdad de |a proglematica o
problematicas gue presents & consulants.

Prachcanie/super
visar

Entrevisia medlants
formato

Se realzara la entrevista del consulanie medante & formato
INSTRUCTIVO ENTREVISTA DE ADMISION.

Se anallza sl &l casg I'qu.lErE- remiglan. En caso de no I'EI].EI'lF remislén,
se admitira 5egun los critercs de complejidad.

Par el contrario, &l I'EqI.lEI'E admi=han, 58 realzara el ramite I'EEFIE'G“\'I} can
I3 entidad que apique.

Pracicants!
Supendsar

Admision s2g0n crterios
de complefdad

Se agmite al consulEnie bajo citenos de comple)idad, asignando nivel de
formacion y nivel de compie]dad, estudiante, horaro y consulborio.

Practcanie/Supsr
visor
Secretara USP

Tramite resgectvo con |3
entidad que apligue.

En caso @2 reguenr remisan, s reallzard el tamite con la entidad que
aplique para el debidp tratamienin.

Practcanie/Supsr
visor

Cledme ge senicio

El practicanie y supsrvisor reallzaran e cleme de |a sollchud ded serdco.
e igual manera, deberan reallzar seguimiento al caso.

Prachcanie/Supsr
visar

6. REGISTROS

+ Condiciones y requisitos de la Unidad de Servicios Psicologicos.
* Fomato de Entrevista Admision
* Fomato de seguimiento del caso.

Elaboro: JESSICA MATALLL Revisd: LEADY WICKY Aprobd: MARIA IDALY BARRETO GALEAND
GOMNZALEZ REY FalARDD

Cargo: PRACTICANTE Cargo: COORDIMADORA Cargo: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGIA
INGENIERIA INDUSTRIAL DE EXTENSION
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@ UMIYERSDAD CATCLICA

e Codembiin
7 watine

UNIVERSIDAD CATOLICA DE

COLOMBIA Codigo-

FACULTAD DE PSICOLOGIA Version: 01

PROCEDIMIENTO: ADIMISION EN

UNIDAD DE SERVICIOS PSICOLOGICOS Pagina 3 de 3

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del cambio Fecha Aprobo

01 Wersian

inicial de abril de 2019

8. ANEX(S, Diagrama de Flujo.

PROCES0: ADMISION EN UNMIDAD DE SERVICIDS PHCOLOGICTS {USF)

DONS UL TANTE SFCAFTARLA FRACTICANTE *5LIPERVIZIOR
Lol =
[ Rl K e i
L
SO £ ¥ & b
[ - L 4
¥ i [ r—
st gk con s
e o erlad g o i
gy 0ot i
A - e
R T
i}
i,
, [ES YT
TR, g
- el 5
& o e o
Aayrs s mis L4
by e
.
¥ En 4
Elaboro: JESSICA NATALIA Rewiso: LEADY VICKY .I'-'Lpl'l:ltllil MARIA IDALY BARRETO GALEAND
GOMZALEZ REY FAIARDO

Cargo: PRACTICANTE
INGENIERIA INDUSTRIAL

Cargo: COORDINADORA | Cargo: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGIA
DE EXTENSION
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ANEXO V. MANUAL DE PROCESOS - ACEPTACION DE ESTUDIANTES DE PREGRADO EN
CAMPO DE LA PSICOLOGIA CLINICA PARA 8° Y 9° SEMESTRE.

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA Cédigo:
FACULTAD DE PSICOLOGIA Versién: 01
@ UNIVERSIDAD CATOLIGA PROCEDIMIENTO: ACEPTACION DE ESTUDIANTES

OE PREGRADO EN CAMPO DE LA PSICOLOGIA Pagina d= &
CLINICA PARA B° ¥ 9° SEMESTRE

1. OBJETIVC: Permitir al estudiante conocer vy desempefar los servicios
psicoldgicos, aplicando los conocimientos adquiridos en el trascurso de la carrera
en la psicologia clinica.

2. ALCANCE: Una vez los estudiantes hayan cursado y aprobado todas las
asignaturas de 1° a 7° semestre de los ndcleos basicos de formacion disciplinaria v
profesional, podra cursar la materia “practica profesional” que se compone de dos
niveles; el primer nivel se cursa en 8° semestre v el segundo nivel se cursa en 9°
semestre, dando fin a esie proceso.

3. DEFINICIONES:
Practicas: Instancia de naturaleza practica y de campo, que se materializa en el
area de integracion, permitiendo al estudiante desempefiarse como profesional.

Coordinacion de Practicas: Unidad gue tiene como objetive la creacion v
gjecucion de estrategias de desamollo v fortalecimiento de los senvicios
profesionales ofrecidos a los estudiantes, garantizando condiciones de preparacion
y vinculacion en el proceso de transicion a la vida laboral.

Sitio de practica: Aguellas instituciones pablicas o privadas, que permiten el
ejercicio de un trabaja profesional integral para el estudiante y la aplicacion practica
de las competencias adguiridas.

Psicologia Clinica: Subdisciplina dentro de 1a psicologia, que estudia todos los
elementos implicados en los trastomos mentales v, de forma mas genérica, la salud
mental.

4. RESPONSABLES:
« Oficina de Coordinacion de Practicas,
+« Unidad de Servicios Psicologicos.

Elabord: JESSICA NATALIA Revisd: LEADY VICKY Aprobd: MARIA IDALY BARRETO GALEANO
SOMZALEZ REY FAJARDO

Cargo: PRACTICANTE Cargo: COORDINADORA | Cargo: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGIA
IMGEMIER & INDUSTRIAL DE EXTEMSION
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@ UMIVERSIDAD CATOLICA
we Calarsha

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA

Codigo:

FACULTAD DE PSICOLOGIA

Version: 01

it

PROCEDIMIENTO: ACEPTACION DE ESTUDIANTES

DE PREGRADO EN CAMPO DE LA PSICOLOGIA Pagina de 4
CLINICA PARA 8° ¥ 9° SEMESTRE
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
ACTVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se realiza la debida soliciud del listade de estudiantes que se —
Soilcibud ge Listado encuenran en 7° semesire para informar sobre el proceso de micio Cmrﬂr;z:; de
de practicas. P
Envio de lisiado de . .. . .
T La oficina de admisicnes envia &l listado que comesponde a los -
EE“?;:F:IEM ' estudiantes de 7° semestre. Admisiones
El estudiante diligencia el ink que se le envia por medie del cormeo,
S con |a informacion que solicita la oficina de practicas,
Inm"m".lc;:lm eﬁﬁ p?aﬁﬁa Esta informacion diigenciada es verificada por parie de la | Coordinacion de
pmm secretaria academica quien determina =i el estudiante Cumple o no | practicas
con bos requisitos Académicos pertinentes para realizar ka inscripeion
de practicas.
Dlligencia Ik de El estudiante se encarga de diligenciar el link que fue enviado por Estudiante

nscrpeitn

parte de la oficina de coordinacion de practicas para keego, secretaria

académica verfigue si cumpds con ks requisitos académicos.

Envio de Coimed can
macian de
Induccion y sedeccion de
Campo

Secretaria academica

Se realiza envio de comeo a estudiantes con programacion de
inducciones para jomada del dia y la noche.

Solicited de salones ¥ ayudas audiovisuales para realizacion de
inducciones jornada dia y noche.

Se realiza & envio de recordatorio a estudiantes para presentacion
de sitio en |3 feria y recordatorie de solicitud de cupos.

Descarga de cupos requendos por nstituciones y organizacion por
CAMPOS.

Envic de invitacion a feria de sitios a las instituciones.

Envic de commeo a estudiantes con programacion de realizacion de
feria de siios de practica durante 1 semana (dia por campo).

Envio de notificacion a estudiantes para nivel | de programacion de
la semana de feria de sitios por campo, teniendo en cuenta que elles
realizan ks presentacion.

Realizacion de feria de sifios de practica durante 1 semana (dia por
campo). tareas administrativas de logistica de organizacion de la
feria.

Coordinacion de
prachcas

Inicla Induccion

Se realiza &l primer Encuentro de Induccion: Charla de presentacion
de los aspecios académicos, eticos v legales de |a practica

a. Aspectos del reglaments de practicas de la universidad: deberes
y derechos, conducio regular, etc.

b. Momatividad que regula las practicas (requisitos, docurnentos,
contraio de aprendizaje, etc.)

c. Consideraciones académicas de la practica (pre-reguisitos,
azpectos evaluativos, asignaturas de la practica, supervisiones, rol
del practicante, acompanamiento por parte de la Universidad y & sitio
de practica)

d. Socializacion de programacion de proceso de induccion.

e Explicacion del proceso a realizar para seleccion de sitios donde
desea realizar su practica

Estudiante

Elabors: IES3ICA NATALIA Revisd: LEADY VICKY Aprobé: MARIA IDALY BARRETO GALEANO
GOMZALEZ REY FAIARDO

Cargo: PRACTICANTE Cargo: COORDINADORA | Cargo: DECANA FACULTAD DE PSICOLOGIA
INGEMIERIA INDUSTRIAL DE EXTENSION
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?

UMIVERSIDAD CATOLICA
we

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA

Codigo:

FACULTAD DE PSICOLOGIA

Version: 01

Colarbin
ALi b

CLINICA PARA 8° ¥ 9° SEMESTRE

PROCEDIMIENTO: ACEPTACION DE ESTUDIANTES
DE PREGRADO EN CAMPO DE LA PSICOLOGIA

Pagina de &

El estudiante difigencia el Ink de soliciiud de cupos a sitios de
practica activos o diligenciamiento de ficha de solicitud de
practicantes.

Envic de programacion de realizacion de feria de sitios de practica

Dilgencla Nk 82 | §yrante 1 semana (dia por campao). Estudiante/Coordinacion

selRcCion de cam = : o i 1 P

Bitios oé practica P2 ¥ | Seleceitn de campo diferentes a clinica de practicas
Se Entrega de nuevo el istado de estudiantes a secretaria académica
para confimacion de requisitos para inicio de practicas, luego de
aprobados todos los estudiantes en sifios de practica.
Seleceion de campo dinica.
La Unidad de semvicios Psicologicos realiza la preseleccion de los

Preselecoion campo | estudiantes gue pasan las pruebas practicadas por k3 unidad y | Unidad de  Sernvicios

clinlzo USP verfica si cumple los requisiios. Psicolbgicos

Frocesa en otro campo Si el estudiante no pasa las pruebas de la preseleccion, tendra que Ectudiants
optar por iniciar olne proceso en un campo diferente.
El estudiante que ez seleccionado en |a preseleccion, prosigus 3 la

Inauczien induccitn de |3 unidad. Estudiante

MotMicacian g2 | La oficina de coordinacion de practicas realiza la notificacion de | Coordinacion de

aceptaciin aceptacion al estudiante por medio de un comeo electronico. Practicas

6. REGISTROS
« Condiciones y requisitos de la Unidades de Servicios Psicoldgicos.
L ]
7. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcidn del cambio Fecha Aprobd
01 Versidn inicial de abril de 2019

GOMNZALEZ REY
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8. ANEXOS. Diagrama de Flujo.
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ANEXO W. MANUAL DE PROCESOS - MANUAL DE PROCESOS ACEPTA’CION’DE
ESTUDIANTES DE PREGRADO EN CAMPO DIFERENTE A LA PSICOLOGIA CLINICA PARA 8°
Y 9° SEMESTRE

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMEILA, Chdigo:
FACULTAD DE PSICOLOGIA Versién: 01
@ URIVERSIDAD GATULICA PROCEDIMIENTO: ACEPTACION DE ESTUDIAMTES
e DE PREGRADO EN CAMPO DIFERENTE A LA Pdginade S
PEICOLOGIA CLINICA PARA 8° Y 9° SEMESTRE

1. OBJETIVO: Permitir al estudiante conocer y desempefiar los servicios
psicologicos, aplicando los conocimientos adguiridos en el frascurso de la carrera y
emplearlos en areas como la psicologia juridica, organizacional, educaftiva vy
comunitaria.

2. ALCANCE: Una wvez los estudianies hayan cursado vy aprohado todas las
asignaturas de 1° a 7° semestre de los nicleos basicos de formacion disciplinaria v
profesional, podra cursar la materia “practica profesional™ gque se compone de dos
niveles; el primer nivel s& cursa en 8° semestre v el segundo nivel se cursa en 9°
semestre, dando fin a este proceso.

3. DEFINICIONES:

Practicas: Instancia de naturaleza practica y de campo, que se materaliza en el
area de integracion, permitiendo al estudiante desempefiarse como profesional.

Coordinacion de Practicas: Unidad gue tiene como objetive la creacion vy
ejecucion de estrategias de desamolle vy fortalecimiento de los senvicios
profesionales ofrecidos a los estudiantes, garantizando condiciones de preparacion
v vinculacion en el proceso de transicion a la vida laboral.

Sitio de practica: Aquellas instituciones pablicas o privadas, que permiten el
ejercicio de un trabajo profesional integral para el estudiante v la aplicacidn practica
de las competencias adquiridas.

Supervisores: Profesional que designara la institucion, encargado de coordinar y
supervisar el desarrollo de las practicas del estudiante en el sitio.

4. RESPONSABLES:

« (Oficina Coordinacién de Practicas, Secretaria Académica.
« Estudiante.

Elabord: JESSICA NATALIA Revisd: LEADY VICKY Aproba: MARLS DALY BARRETO GALEAND
GOMZALEZ REY FAJARDO
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PSICOLOGIA CLINICA PARA 8° ¥ 9° SEMESTRE
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESFONSABLE
e realiza la debida soficitud del listado de estudiantes gue se P
. ) ) T Coordinacion de
Solicitud de Listado encuentran en 7° semestre para informar sobre & proceso de inicio de -
practicas. practicas
Envio de listade de | La oficna de admisiones envia &l listade gue comesponde a los Admisiones

estudiantes de 7° semestre

estudiantes de 7° semesine.

Enwio de comeo para
mduccion e inscripcion a
praciicas

Erwio de comeo a estudiantes de séptimo semestre indicando
requisitos para imicic de su proceso de induccion e inscripoicn a
practicas.

Coordinacion  de
practicas

Diligencia link de inseripeion

El estudiante diligencia el ink que se le envia por medio del comreo,
con la informacion que scolicita la oficina de practicas,

Esta informacion diligenciada es verficada por parte de la secretaria
academica quien determina si el estudiante Cumple o no con ks
requisitos Academicos pertinentes para realizar la inscripoion de
practicas.

Estudiante/
Secrefana
academica

Erwio de ocomeo  con
programacion de induccion y
seleccitn de campo

Se realiza envio de comeo 3 estudiantss con programacion de
inducciones. para jornada del dia y la noche.

Soliciud de salones y ayudas audiovisuales para realizacion de
inducciones jomada dia y noche.

Se realiza el envio de recordatorio 3 estudiantes para presentacion de
sitio en |a feria y recordatonio de solicifud de cupos.

Descarga de cupos requerdos por instiuciones y organizacion por
campos.

Envio de invitacion a feria de sitios a las instituciones.

Enwio de commeo a estudiantes con programacion de realizacion de feria
de sitios de practica durante 1 semana (dia por campo).

Envio de notficacion a estudiantes para nivel | de programacion de la
semana de feria de siics por campe, teniendo en cuenta que elios
realizan |3 presentacion.

Realizacion de feria de sitios de practica durante 1 semana (dia por
campo). — tareas administrativas de logistica de organizacion de la

Coordinacion  de
practicas

inicia induccion

Se reaiza el primer Encuentre de Induccion: Charla de presentacion
de kos aspectos academicos, etices y kegales de la practica

a. Aspectos del reglamento de practicas de la universidad: deberes y
derechos, conducto regular, ete.

b. Mormatvidad que regula las practicas (requisitos, documentos,
contrato de aprendizaje, sfe.)

c. Consideraciones académicas de la practica (pre-requisitos,
aspectos evaluativos, asignaturas de la practica, supervisiones, rol del
practicante, acomganamiento por parte de la Universidad y el sitio de
practica)

d. Socializacion de programacion de proceso de induccion.

e. Explicacion del proceso a realizar para seleccion de sitios donde
desea realizar su practica.

Estudiante

Elabord: JESSICA MATALIA Reviss: LEADY VICKY Aprobd: MARIA DALY BARRETO GALEANO
GOMZALEZ REY FAIARDO
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DE PREGRADO EN CAMPO DIFEREMTE A LA
PSICOLOGIA CLINICA PARA 8° ¥ 9° SEMESTRE

Pagina de &

Diligencia link de seleccion
de campo y sifios de practica

El estudiante diligencia & link de solicitud de cupos a sitios de practica
activos o diigenciamiento de ficha de solicitud de practicantes.

Envio de programacidn de realizacion de feria de sitios de practica
durante 1 semana (dia por campo).
Seleccion de campe diferentes a clinica

Se Enfrega de nuevo & listado de estudiantes 3 secretaria academica
para confirmacion de requisitos para inicio de practicas, luego de
aprobados todos los estudiantes en sitios de practica.

Estudiante

Induccion

Segundo encuentro de Induccion: Charla de presentacion general de
los campos aplicados de practica.

a. Presentacion de cada campo aplicado- {la realiza un docente de
cada campo).

b. Socialzacion ded programa PAYOSCA

. Inscripcion al programa PAYOSCA

d. Charla de elaboracion de hojas de wida y presentacion a la
entrevista.

Tercar encuentra de Induccion:
Charla Aspectos eticodegales de la conducta del profesional en
formacion

Estudiantz

Solicitud  de
enfrevistas  a
practica

fecha de
sitios  de

Motificacion por comeo a cada estudiante de agenda de entrevista para
asistencia.

Coordinacion  de
practicas

Enfrevista seleccion  de

atemativa

Se da Contnuidad a procesos de seleccion a estudiantes no aceptados
en sus primeras alternativas para asistencias a sus otms sitios
seleccionades.

Se realiza |a soficitud de respuesta a entidades con los procesos y
formmatos de concepto de entrevista.

Estudiants

Motfica aceptacion en sitio
de practica

Motificacion por comeo 3 estudiantes de respuestas a procesos
individuales.

Coordinacion  de
practicas

Debe aplazar semesire

Se dara solo en el caso en que el estudiante no sea aceptado en
ningunc de bos tres sitios gue escogio para realizar sus practicas.

Estudiantz

6. REGISTROS

+ Lista de estudiantes que cursan 7° semesire.
« Condiciones y requisitos de los sitios donde se realizan las practicas.
+ Fommato de Entrevista Admision

» Contrato de aprendizaje o acuerdo tripartito.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion del cambio Fecha

Aprobo

01

Version inicial de abril de 2019

8. ANEXOS. Diagrama de Flujo.
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ANEXO X. MANUAL DE PROCESOS -ADMISION DE ASPIRANTES AL PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION EN PSICOLOGIA CLINICA

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA Cédigo:
FACULTAD DE PSICOLOGLA Versign: 01
@ UMIVERSIGAD GATULIGA PROCEDIMIENTO: ADMISION DE ASPIRANTES AL
e PROGRAMA DE ESPECIALIZACION EN PSICOLOGIA | Pdgina de 4
cLiNICA

1. OBJETIVD: La seleccion del grupo de aspirantes que se presentan en cada
periodo, a aquellos psicologos que cuenten con las mejores caracteristicas para
desempefiarse como psicologo clinico.

2. ALCANCE: Inicia desde e momento en el que el aspirante se inscribe al
programa de especializacion en Psicologia Clinica, hasta que es notificado de que
fue admitido a este.
3. DEFINICIONES:

Aspirantes: Persona que cumple con los requisitos de admision que solicita el
programa de Especializacion.

Psicologia Clinica: Es la disciplina dentro de la psicologia que estudia los
elementos implicados en los frastornos mentales v de forma mas genérica, la salud

mental.

4. RESPOMSABLES:

Aspirante

Coordinacidon del programa de especializacion.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSAELE

Apertura de convocatoria

El programa de especializacion realiza
aperiura de convocatorias para el
programa de especializacidn  cada
semestre.

Inscripcidn  al programa  de
especializacion en clinica.

El aspirante debe realizar la inscripcion
al  programa, diligenciando  un
formulario gue se encuentra en la
pagina web de la facultad

Se verifica si el aspirante tiene titulo
profesional en Psicologia. Si posee
titulo  en psicolegia, el aspirante
prosigue con el proceso de generacion
de recibo; en caso de no tener titulo
profesional en psicologia, el proceso de
admision del aspirante, se da por

Aspirante

finalizado

Elabora: JESSICA MATALIA
GOMZALEZ REY

Reviso: LEADY VICKY Aprobd: MARIA IDALY BARRETO GALEAND
FAIARDO
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cLiNIcA

Pagina de 4

Recibo de inscripcion

Una vez inscrito, el aspirante con titulo
en psicologia, debe imprimir y pagar el
recibo de inscripcion para poder ser
tenido en cuenta denfro del programa.
Se verifica si el aspirante realizo el
pago del recibo de inscripcion para
proceder a la entrega de documentos.
En caso de no pagar el recibo, el
proceso de este aspirante al programa
finaliza.

Aspirante

Hojas de vida

Al momento de hacer efectivo el pago
de la inscripcidn, se deben ingresarala
plataforma los documentos que el
programa solicita.

Se realiza la debida revision de los
documentos, verficando nuevamente
el titulo en psicologia, experencia
profesional del aspirante en Psicologia
clinica y cursos de actualizacidn que el
estudiante ha tenido en este campao.

Aspirante/
coordinacion del
programa

Se cormobora informacion de los

Coordinacion del
Programa de

Enfrevista con Coordinacion | documentos y se califica en el formato A
del Programa de enfrevista teniendo en cuenta varios :ﬁpemﬂ':iggig;m

criterios. clinica.

Cada aspirante obtiens un puntaje de

la entrevista con Coordinacion del

programa vy de la revision de la hoja de | Coordinacidn del
Listado de puntajes de|vida. Se elabora una lista con oS | programa.
entrevisia aspirantes, gue es organizada de forma

descendiente. Los aspirantes con
puntajes menores a 50 puntos, no son
aceptados al programa.

Elabora: JESSICA NATALIA Reviso: LEADY VICKY Aproba: MARLA DALY BARRETO GALEAND
GONZALEZ REY FAIARDO
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CLINICA

La cantidad de aspirantes admitidos
depende de la disponibilidad de cupos
para cada semestre.

Los aspirantes gue son admitidos al
programa de especializacion  en
psicologia clinica, son aguellos que

Coordinacian del

. . obtuvieron un puntaje mayor a 70 | programa.
Admision de Aspirantes puntos  entre la enfrevista con broa
coordinacion y la revision de la hoja de
vida. Quienes no logren ingresar, pero
estén con puntajes cercanos a los que
se admitieron, guedardn en lista de
espera, y tendran el cupo si alguno de
los admitidos no se matricula.
Al ser admitido en el programa, el .
Recibo de matricula. sistema generara el recibo de ggﬁf;;ﬂ ¥
matricula. )
El aspirante debe hacer efectivo el
pago de matricula para ser tenido en
Pago de matricula cuenta como “estudiante matriculada™ | Aspirants
en el programa de especializacion en
Psicologia clinica.
6. REGISTROS
= formulario que esta en la pagina WEB.
+» Formato de entrevista
» Documentos requeridos por el programa
= Listado de puniajes de entrevista y revision de hoja de vida.
« Listado de matriculados en la especializacion
+ Recibos de inscripcion y de matricula al programa.
7. CONTROL DE CAMEBIOS
Version Descripcion del cambio Fecha Aprobd
01 Version inicial de abril de 2019

8. ANEXOS. Diagrama de Flujo.
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ANEXO W. MANUAL DE PROCESOS -ADMISION DE ASPIRANTES AL PROGRAMA DE
ESPECIALIZACION EN PSICOLOGIA CLINICA.

*
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UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA Codigo:
FACULTAD DE FSICOLOGIA Wersion: 01
PROCEDIMIENTO: AFILIACION A LA ARL Fagina de 2

1. OBJETIVO: Establecer las reglas para la afiliacion v el pago de aportes al
Sistema General de Riesgos Laborales de los estudianies que cumplen con las
condiciones sefialadas en el literal a) numeral 4 del articulo 13 del Decreto-ley 12585
de 1994, modificado por el articulo 2°

2. ALCANCE: inicia en el momento en &l gue el estudiante ingresa a realizar sus
practicas en el nivel | podra cursar la materia “practica profesional” que se compone
de dos niveles: el primer nivel se cursa en 8° semesftre v el segundo nivel se cursa
en 9° semestre, dando fin a este proceso.

3. RESPONSABLES:
+« Oficina Coordinacion de practicas.
+ Talento Humano (oficina de 5.5.T)
* Sifio de Practica.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSAELE

Ingreso a | Ingreso del estudiante a practicas en el sitio .

practicas. que haya sido aceptado. Estudiante

. Coordinacion de practicas realiza un listado de L

:;La;gm s de los estudiantes que fusron aceptados en sitios C%?:?Kl;g:cmn de
de practicas. P
Se realiza la solicitud de los documentos a los
estudiantes para la debida afiliacion a la ARL.

Solicitud de | Se wverifica sl el estudiante frae los | Coordinacidn de

documentos documentos regueridos por la oficina v en | practicas/Estudiante
caso de que no sean entregados, el estudiante
no puede iniciar practicas.

Planilla ARL Se diligencia la planilla de la ARL por parte de | Coordinacion de
la oficina de Coordinacidn de Practicas. practicas

Remite oficina | Todos los documentos entregados por los L

Talento estudiantes y la planilla diligenciada de la ARL, D%c;;?;;gcmn de

Humano son remitidas a Ia oficina de Talento Humano | P

Afiliacion a | Talento Humano hace la debida afiliacion a la | Oficina Talento

ARL ARL de los estudiantes. Humano

5 REGISTROS

= Documentos Requeridos por Coordinacion de practicas.
«  Acuerdo Tripariito

Elabora: JESSICA MATALIA Revisd: LEADY VICKY Aprobd: MARLA IDALY BARRETO GALEAND
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UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA Codigo:
@ UPNIVERSIDAD CATOLICA FACULTAD DE PSICOLOGIA Wersion: 01
A PROCEDIMIENTO: AFILIACION A L& ARL Pagina de 2
 Planilla de ARL
6. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del cambio Fecha Aprohd
01 Wersion inicial de abril de 2019
7. ANEXOS. Diagrama de Flujo.
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