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I. IBENTIEICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENGIAL

DENOMINACION DEL cOnico GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO

ENFERMERO AUXILIAR Segun el Jefe de Division
: 4128 15 4128-15.544 o4 funcional

icefrector -Divisién de Bienestar Universitario-Seccion de Salud inlegral-
Il. AREA FUNCIONAL Viceirecionia General-Divisidn d i

lit. PROPASITO PRINCIPAL

I Eroer actividades de apoyo edministrativo y medice al profesienat de (a satud

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Apoyar en e desarrolic de &as actividades de apayc administrativa y de pravencion v promocion inherentes al Consuliono Médico, para garantizar Ja
prestaciin de servicios de salud opertuacs a los migrbros de [a comunidad univérsiaria,

v, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Apoyar at personal de la salud en los confroies de enfermeria en jos diferentes programas e promocion y prevencisn.

«  Aplicar iratarjentos solicitades por el medico tratante.
- Colaborar en procedimienios con gl médico general,

+ Benerar regisiros clinicos

< Mansfar agesuadaments los suninisicos del area.

+ ‘Lienar el formato de registro de actividades diarias,

' Realizar las gestiones necesarias para asagurar la ejecucin de los planes, programas y proyectas en fos que interviene en razin del carg,

Praponer, preparar ¢ implementar fos precedimiéntos e instrumentos requenides para rnejorar {a prestacion de los servicios A cargo,
+ Mantener en estricle orden .y 2seo ias dependencias agignadas,
« Grientar @ lds usuarios y suminisirar iz informacién que le sea sclicitada, de acuérde con su iabor,

« ‘Desempenar funciones de vlicing, tales come respander el feléfono y sl fax, y atender a) pUblico, encaminadas a faciitar el desarrolio y Ja
ejecucion de fas actividades det drea de desefmipefio.

+  Solicitar oporiunamente fos implementos gue requiers para realizar su labor,
- Cumplir conlas poilticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de validad, salud ocupacional y medicambiente
Asisticatas capacitaciones programadas por la Universidad.

» Velar per fa proteccian de la documentacion e informacidn que por razon de sb empiee, cargh o funcién conserve baic su cuidada o a fa cual tenga
accesn, ¢ impedir o gvitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento ¢ ulilizacior indebida.

- Aplicar ¥ velar por jos protocelos de confidencialidad de ja informacion 2 la 'Gue haya iugar,

+ Les demas que 1@ sean asignadas por avionidad competenie, de acuerdo <on el rea de desempefio y ia naturaleza del empleo:

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar asistenais tdemea ai profesivnal médico en el aprestamiento y.ejecucion de los pracedimientos menares de atuntion basica v ureencias en salud que
requinran ios miambeos de 1a comunidad universitaria.

Blectuar el regisire de-cases apovadus pool servitic de madicing, en tirmines de srfermedsd oaccidente, con los anekos. que corresbendan, de cenfarmidad con las
ninis legales wigentel.

Revisar en forma permanente ids dotumentys relacinnados cen requisitos de habilitacidn a in de cordumicar fas afactes de modificatian que sean requeridas pars
garasiizar un desempeno oporturo ¥ ajustado o los requernimientos legaies.

Hpoyar an el sequimiento v conuai de las alividades de mantenimienta preventivo; correstive def insteurmantal, Jispositivos y equipos del Sansultario Médice.

Paticipar en la sjecucion de actividades del plan de pramazidn y prevencion propuestas por of aquipo de salud, para incantivarla culturd del sutocuidade en Jos
miembros-de ha comumidad universitatia, contribuyende a Is-creacion ¥ mantenimiants de progrs

Brrear.come Fesponsablé del praceio de gestidn de residuos hospitaldrios v garantizar iifigenciamiento del larmato RH establectdo y regueride por fa auteridad
sanitaria en cumplimienta de iz legistacidn vigente

Reaizar fa verificaciin y depuracion semestralizadi debimventario df servicin Meédico, diligenciando fa decumentacidn administeativa correspendients a traspasosy
reantegrcs;

tioiaborar en ol proceso de colizacion y.seleccidnde msumes y matsnial mediente o andlies de cantidaries, precos v cslidades ofertadas pat firmas fegalmente
constituidas,

Gonsolicdar ef registra estadistizo mensual de atedcldn d usuarios pars abmentar fas bases de dates de s Divisidn de-Bienestar Universitario, facilitande ia
actuatization de los indicedores de gestidn de 13 Seecidn de Salud integral,

Aplear medidasde prevencion de fesges laorales y de-miligacién de impactes ambientates que sean svidestisdes en ef aspacis te trabajo, tegin nermatividad
Vigente,

Sistema Integrado de Gestion

» Conacer e identificarias acciones & realizar en el plan de smergencia. plan de contingencid y participar de jos simulacros.que s realizan
+ Conater las hojas die seguridad {(MSDS; de los producios quimicos asignados para usarios de dcuerdo a la establecido
Cumptimiente de fos requisiios normativos aplicables al Sistema inlegrado de gestion.

. C_umpiz‘r con fas responsabiigades estabiecidas en et Programa Proteéccidn y Prevencion conira caidas en alturas y la fegisiacion aplicable cuando
st fealicen fabores de trabejo en alfufas a mas de 1,50m! o sobre un nivel inferior,
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Cumpiir con los programas. procedimientos, instructivos, planes, eto. del Sislema de gesiion de seguridad. salud en gl trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG a el cliente para desarroliar la tabor y las \areas criticas para prev

Cumplir las narmas y procedimientos de Segiridad, Salud en ¢l Trabajo y Ambiente estatiecidos por ia universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defecluosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en fas instalaciones,
maquinarias, jroceses y operaciones de rabajg, y sistemas de conlrol 4o rigsgos.

- Desempefar su cargo:con ios foles y responsabiiidades en Seguridad, Salud en ef Trabaje y Ambiente

< [nformar yio reportar ai encargado de Seguridad y Safull en el Trabajo y Gestidhy Ambieptal fas condicloney peligrgsas o aconlecinignios &n
matéria de $ST&A.

+ Partficipar activamente et la divulgacion e ldantificacidn de los materiales peligrosos que $¢ Ulifizan dentro de la émpresa de aoudrds 5 jas hojas
de seguridad {MSDS5).

Participar activamente en las ¢harlas y cursos reiacionades con el Sistema Integrado de Gastidn,

- Participar activamente gn los grupoes relacionados con & Sistama Integrado de Gestidp, como-son: Comité Paritario de Seguridad v Saiud en gl
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental.y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charfas, cursos y.talleres die entrenamsiento en prevencian y atention de-cmergencias,
Participar en & desarroiin de los programas, procedinientos v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion
Procurar el cuitade integral de su salud, informande s¢ estade de salud de.una forma clara y veraz

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponar 1as mejoras, hater ios reportes al jefe mmediale y hacer seguimiento al cisre de foy
hallazgos.

Utilizar y maniensr adecusda y respensabigrnente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documenta)

Realizer la conformacion, organizacion, rolulacion (cajas y carpetas). descripeidn en investarie documental y hoja de coniral de expedientas),
administracion, control, consérvacian, préstamo-y consulta ge los documentos de archivo y expetienies, en el archive de gestidn, generados en
ejercicio de-las furciones del greaa Ja que penenece, de acuerdo con la tabla de retencion documentat aprobada. leniende en cuenta 1oy principios
de pracedencia y orden aniginal, el ciclo vital. de jos documentos ¥ Ja normatividad archivistica vigenle. Debe impedir o avitar 1z sustracoidn.
destruscitn, boultamiento o atitizacitn indsbidos de la informacién,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resullados. .
COMUNES Orienfacién alusuario yal cudagane

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con 2 Organizacion o
NIVEL JERARCLICO Manejo de la iformacion

NIVEL JERARCLICO Agaplacibn al cambio

NIVEL JERARQUICO Disgiptina

NIVEL JERARQUICD Reilaciones inlerpersonales

NIVEL JERARQUICD- Coiaboracisn

FORMACGIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Estnictura do'la Universidad
v Procesps y pracedimientos institucionales
Alencién al usuatic
Sisiemas de gestién de calidad, gesticn ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Habilitacion de servicios de salud

*+ Atepcién af usuario

Mangjo de estadisticas

K. REQUISITOS GENERALES
[D;pioma de bachiiler, ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

“Fituio de formatidn teenoiégica o de tormacian técnica profesional, por un {1 afo de experencia relacionada, siempre y cuando se acrediiela
ferminacion y aprobacion-de los estudios en 1a réspecliva fmodalidad; Tres {3) afos de experiencia relacianada por tlulo de formacidn tecnaldgica ¢ de
formacion teenica profesional adicional al inicialmente exigido. y viceversa: Up (1) afio de bducation superior por un {13 30 e expediencia y
vicevarsa, o por sgis (8) meses de ekperiencia relacionada.y Curso especifice 4e minimo sesenta (§0) horas de duracion y vicgversa, siempre y
cuande s& acredite diploma-de bachiller para ambes casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de caatro :'4‘3 anos de
pdueacion basica secundaria y un (1) afe de experiencia laberal y vicdversd, o por aprobacidn de cuatre. {4) afios de educacion basich secundaria y
CAP dei SENA, Aprebacidn de un {1} afio de educacidn basica secundaria por seis (8} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuands s
acredie ta formagion basica primaria La equivalencia respecto de'ia formadion que impante &1 Servicie Nacional de Aprendizdje (SENA) se
establecera asiTres (3) afos te educacidn basica secundaria o diecioche {18y meses de experiencia. por el CAP det BENA; Dos (2) afios de
formacion en educacion superior, o dos {2} afos de experencis por ef CAF tecnico del SENA y bachitfer, con intensided horania entre 1500 y 2000
Roras, Tres {33 afios de formacion en educacitn supenor & ires {3y anos de experiencia por &l CAP Tecnico det SENA v hathifler, eon intensidad
horaria superiof 8 2000 horas.
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). [IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL, ASISTENCIAL
DENOMINACISN DEL conIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
ENFERMERQO-AUXILIAR Segun el Jefe de Division
4128 15 4128-15-544 seom huncional

en la mejor calidad de vida de los intedrantes. de fa comunitad universitaria,

JUSTIFICACION DEL CARGO

Ei cargo permite brindar servicios de salud integrales a ia comunidad, mediante la ejecucion de campafias de prevencian y promocién que redunden




