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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO I-‘JS%E
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMED
\ . - Segtn el Jefe de Division
ENFERMERO AUXILIAR i108 s 12815545 S ?undonal

i tori; -Divisic . Bignestar Universitario-Segcion de Satud Inlegral-
1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Divisitr da Bignest {

I, PROPOS|TO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo y médice 2l profesional de la salud

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
l Apoyar @l eguipo-de profesionales médicos en la gjecucidn de programas de prevencion y promosion de 1a salud. en la seceion 08 Salud Integral i

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Agioyar at persanat de la salud €n los controles de enfermeria’'en 108 diferenfes programas de promocién y prevencion,

Aplicar tratamientos solicitados por gl médico Fatante.

« Gaolaborar én procedimiantos con el médica generat,

Generar registros clinicos,

Maneparadecuadamente los suministios del drea.

+ Llenar el formato de registro de aclividades diarias.
Realizar las gestiones necesariay para asegurar Ja gjecucian de log planes, programas y proyectos en los que inferviene en razdn del cargo.
Proponer, preparar & implementar Jos procedimientos e instrumeantos requeridos para mejorar la prestacion de (0s senvicios a cargo.

+ Mantener en eslricte ordeny asec fas dépendencias asignadas.

Orieniar a 165 Lsuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de acuerdo con su labor.

Desempefar funcionas de oficina, lales como responder el teléfono y el fax, y atender al pdblico, encaminadas a facilitar el desarrolio yla
gjecucion de las aclividades def érea de desempefio.

Sohicitar oporlunamente los implementos que requiera para realizar su labor,
Cumplir com tas politicas v los programas que tenoa la Univeisidad relacionados con gestion de calidad, salud ooupacional v medioamblenta.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccidn de la documentacion e informacién qus por razon de su empleo, cargo o funcidn consérve bajo su cuidade o a fa cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destiuccidn. ocultamiento o Ltilizacion indebida.

Aplicar y vetar por los prolocslos de confidencialidad de la informacion a ta que haya lugar.

Las demds que le sean asighadas por auicridad competente, de acuerdo con el drea de desempedic v Iz natiralera del empleo

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

* Asislir a fos profesionates médicos de Ta Divisién de Bienestar Universitaric, en el desaralio de progamas de promocidn y prevencian en saiud,
para fomentar la cultura def autecuidads v la adopcion de hébitos de vida saludabie en ta Universidad,

» Colabarar at eauipo.profesional médico en el proceso de cotizacidn y selecsion de insumos pars el drea de salud. mediante e} analisis de
cantidades, precios y calidades ofertadas por las firmas proponenies.

Elaborar et registro esfadistico de los eventos atendidos par e ares de enfermeria, de confermidad con las disposiciones iegales vigintaes.

Elaborar el regisire estadistico mensual de atencion de usuaries para alimentar ias bases de datos de la Division de Bisnestar Universitario,
tacilitando la actuaiizacion de los indicadoress de gestion de'la Seccién de Saiud Integrat.

+ Parlicipar en e seguimiento y control de las actividades de mantenimiento. preventivo y corrgctivo del instrumental, dispositivos ¥ equipos del
Servigio Médico.

- Praciicarfa verificacion y depuracion semestralizada dai inventario dal Servicio Medico, diligenciande la documentacion administrativa
correspondiente a traspases, traslados v. reintegros.

- Prestar atencian de Primeros Auxilios basicos a los miembros de la comunidad universilaria, en slencion a fos protocoios de primera respuesta an
emergencia.

+ Realizar e dillgenciamiento del formato de manejo y-conirel de reslduos, correspondienta at procese de gestion ansbiental en cumplimiento de lo
requende por 1a autoridad ambiental y sanitaria.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e jdentificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de conlingencia v participar de los simulacras aue se realizan.
Conacer las hojas de seguridad (MSDS)dé los productos quimicos asignados para-usarios de acuerde a lo establacido
Cumplimlento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

+ Cumpiir con ias responsabilidades eslablecidas en o Programa Proteccion y Prevencidn contra cajdas en alturas y la legistacion aplicable cuando
se fealicen labores de trabajo en alturas s mas de 1 50int o sobre un nivel interior,

Curnplirson los programas, procédimientas, insiructivos, planes, elc. dat Sistema de gesiion de seguridad, salud en ol trabajo y gestion ambienial
y-oparativos establecidos por ta UMNG o el c_!@_Bnte para-gesarcoilar ia labor y fas tareas criticas para prev

Cumpiir las noimas v procedimientios de Seédridad, Salud en.et Trabajo y Ambignte establetidos porla universidad,

Dar aviso inmediato.a sus jefes de drea sobie la existencia de condiciones defectiosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en tas instalaciones,
maquinarias, procesos y opéraciones de trabayn, y sistemas de tontrol de resgos.

Desempefiar su carge con los roles y responsabifidades en Segquridad. Safud en ef Trabaje ¥ Ambiente
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informar y/o reportar al gncargado de Seguridad v Salud enel Trabajo y Gestion Ambiental fas condiciones peligrosas o accntesimientos en
materia de SST&A.

Participar activaments en Ja divuigacion e ldentificacion de los matedales peligrosos gue se Wilizan dentro.de o' empresa de acuerdoa {as hojas
de segutidad (MSDS}.

Participar activamenta en tas charlas y curgos relacianados con ef Sistema Integrade de Gestion.

- Paricipar activaments £n los grupos relacionades con el Sisiema inlegrado de Gestion, como son: Comité Paritario deSeguridad .y Satud en el
Trabaje, Grupo Adminisirative de Gestion Amblental y Sanitana y Brigads de Emergencia, Comite de Convivencia Labe

Parlicipar en charlas, cursos y talleres da entrenamianto en prevendion y atencion de eamergencias
Participar-en el desarrolla de los programas. piocedimisntos v actividades asociadas al Sisiema Integrado de Gestién
Procurar ef cuidado integral de s sajud; informando su estedo dé salud de una forma clara y veraz,

Realizar lag mspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repores ai jefe inmadiato y hacer seguimiento al cierra de los
hallazgos.

Utilizar y mentener adecuada y responsablemente los elemenios de proleceidn personal asignados.

Gestion Documental

Realizar Ia conformacian, organizacion, rotulacids (cajas y carfpetas), descrpeion en inventario dogumental y hofa de conirol de expedientas).
administracion, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentas de archivo y expedientas. en &t archivo de.géstidn, generados en
gjercicio de las funciones de! area a la §ue perienece. de acuerdo conla tabla de retencidn documental aprobada, teniendo en cuenta los printipios
de procedencia ¥ ofden original. el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigeime. Debe impiedir o evitar 1a sestraceion,
-destruccion, ocultamiento & utilizacian indebidas ds la informacion

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacidn a resultados o

COMUNES Orientacidn al usuarip y al  ciudadang

COMUNES ) Transparencia

COMUNES Compromiso con ja Organizacion

NIVEL JERARQUICO  Manejo de la informacian

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio . ) —
NIVEL JERARQUICO Disciplina

MIVEL JERARQUICO Retacionss intarpersonales o

NIVEL JERARQUICQO C_O_Eabaracién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructira de 18 Universidad
Procesos y procedimienios institucionales
Atencion al usuario

Sistemas de gestidn de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Pragramag de prevencidn y promocicon en salud
Maneio de residuos hospitalarios

Harramienias ofimaticas

X. REQUISITOS GENERALES
[Oirioma da bachiller, {

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|- Ne aplica ]

Nivel de formacién Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Tiule de feimacion tecnoldgica o de formadion téoriica profesienal, por un (1) afio de experiercla relacionada, srempre y cuando 52 acredite la
terminacion y agrobacion de los estudios-en la respectiva medatidad; Tres {3 aftos de expeniencia relacionada per §itulo de formacion tecnoidgica o de
farmacian técnica profesionat adicional-al inicialmente exigido. y vicgversa, Un (1) afio de educacidn superior por-un (1) afo de axpen’enc’xa y
viceversa, o por seis (8) meses de experiencia refacionada y curse especifico de minimo sesenta {80) horas-de duracidn y viceversa, siempre y
cuands se acredite diptoma de bachiller para ambos casos, Diploms de bachilfer en cualquier modatidad, por apishacion de cuatro (4) afios de
aducacion basica secundaria.y un (1) aro de experiendia laboral y viceversa, o por aprobacidn de custrd {4) afos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un {1 ) afio de educacion basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y vicdvarsa, siémprs y cuando se
acredite a formacion basica primaria.La equivalencia respectd de la formacion gue imparte &t Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecers asi Tres [3) aflos de educacidn basica secundania o dieciocho (18} meses de expenenca, por el CAP dal SENA. Dos {2) ancs de
formacion sn aducacion superior, 6 dos (2) fios de experigncid bot el CAP téanice det SENA y bachiller, con mntensidad heraria entre 1500 y 2000
haras, Teas (3) afios de formiacidn en educacion superior o tras {3) afos de experiencia porel CAP Técnico del SENA y bachiller, zon intensidad
hararia superior a 2000 horas, " l
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drea funcional

de primeros auxilios basicos.

efe inmediato

JUSTIFICACION DEL CARGO

El cargo se requiere como soporle para la ejecucion de campafias vy jornadas de salud dirigidas a Ja comunidad universitaria y el apoyc en {a atencién
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