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1. PROPOSITO PRINCIPAL
| Ejercer actividades de apoyc administrative y médica al profesional de-fa salud. l

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Agoyar en &l desarrolla.de [ag aclividades de apoyo.adminisirative y asisiencial inherentes ai Consultorio Qdonpletegice, para garantizar la prestacion
de-serviclos pporurios a fos migmbros de la comunigad universitaria.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Atender a fos usuarios en primera inslancia segin el propésito principal del empleo, ya sea en forma personal ¢ fefefdnicamente, brindandoles
informacian veraz y opariuna, iratande en io-posible de-dar respuasia a sus preguntas, de forma.cordial y loleran

Dar, ¢ancelar, cambiar y confirmar las citas odontoldgicas, de acuerdo con ta disporibilidad horaria de ios ddontdlegos, las necesidades del
tsyario y ef lismpo goe demande el procedimienio.

Instrumentar y preparar racionalmiente los inaferiales ddontolbgicts, velando por su adecwada manipuladion, dosificacion y conservacion.

- Responder por ¢} cumplimiento.de las normas de-esterilizacion rigurosamiente; empleando los medics quimicos y fisicos, segdn los protocolos, ¥
eontrolarids el praceso de ésterilizacion, sl funcionamiénto di Ta sutoclave y1as sustancias quimicas.

Manipular ef insirumentat, y las agujas y ho]as-de bisturi, utilizando todas las medidas de sequridad requeridas,
Proteger & malena esterlizado,
+ Limpiar muebles y.soparies para ol instrumenal y determinar el fipo de antiséptico adecuado.

- Proteger gavetag para evitar coblaminacién y'deteriora del instrumental y de ios equipos,

Dresarmar 13 pieza de mano de baja velocidad para limpiarta,

Revisar la escupidern después de cada usuario, haciendo ia limpieza-de rigor.

Wilizar todos los elementos de dotacidn como medidas de bioseguridad.

- Verificarasec de pisos, paredes; ventanas y utensilios no odénialégicos y.velar porque los consuliorios permanezcan organizados,

Mantener tode o necesario en ef gaveiers, hadiendo revisiones periddicas de los maieriales, el instrumental y los equipos,

- Verificar 1a existencia de uniformes, guantes, mascarillas,

Tener lista la nistoria del usuario al memento de la atencion.

Difigenciar &l registre diario de consulla exlerna, tratamientos odontcibgicos, de acuerdo ton las nomas establecidas y las actividades realizadas
por el profesicnal.

-+ Responder por elinvenlaric v fa ddecuada conservacion 8¢ equipes, del instrumental y de los materiales odonfoléglcos.
impartir educacidn.en salud hudal.
Sulicilar opontunamente ios Implementas que requiera para realizar su labor,

+ Cumplir con Jas politicas y los pragramas que tenga (a Universidag relaclonadés con gestidn de caiidad, saiud ocupacional y medio ambienie.

Asistir 3 fas capacitaciones prograrmadas por {a Universidad,

Velarpor Ja prateceion de ia documentacién e informacion que porrazdn de su-empleo, cargo o funcidn conserve baja su culdado.o ala cual tenga
accest, ¢ impedir o evitar su sustraccién, destruceidn; ocultamiento o utilizacion indebida,

Vetar y aplicar ios protocslos de-copfidencialidad de la informacidn & fa que haya lugar.

- Las demas que-ie sean asignadas por-autoridad competento, de acuerdo ¢on ef dres de desempedo ¥ 1a nallisaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar asistentia téonica a ln Qdontdioga en ef aprestamiento y ejecucion da los procedimientes de salud oral que se featizan a los usaarios del servicio

Efeciuar el registro de fa historia clinics de los uitirios del servicio de-adontologfa v dilipenéiar los anaxas que correspondan, de conformidad cont las normas legales
vigentes.

Bevisar gn fanma perma nente Jos documentos relacionados ton reguesitas de habiiacién a fin de comunicaz fas alertas de modificacion guse sizan requaridas para
garantizar un desempeto Gporfuna yejustade a jos requerimienios lepaltes.

Aayir oo &l sepuimiento y control de las actvidades de mantanimiento preventivo, carrdctiva del instrumentsd, disposifives y aquipos del consultatio odontaidgica.

Participar gh 12 afecucién g actvidades de promocion y prevencion progiestas por el sauipe de odomelogos, pera promover fa cultura de Ja salud cralen la
Uriversidad y s geoeracian de programas de vigilancia epidemioiégica,

Desarrallar of procasn de esterifizacién du aquipos e insumos odontoidgices, de conformidad con los protocoios existentes, levando ef cenirol de los
rorrespondiemes registros.

Hplicar rnedidas de prevencin de riesgos laberales v da mitigacion de impactos ambieniales que sean evidenciados en 2 espacio de trabajo, segdn normatividad
wigenta ’

Astuar coma respansable det proceso de gestion de residuss haspitalarios y garantizar el diligenciamisnnta det fariate RH1, establedide v requerido por i auteridad
samtaria gn dasarrotic de ja legislacién vigemte,

Bealizar la verificacidn v depuracion semestralizada del inventario def consullorio Gdontoldgito, difigenciandd la dgcumentacion admimstrativa correspondients 3
{rASpAses Y reinteqrus,
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Eolaboraren el pracese de cotizacion y sefecaidn de inssmosy material adontoldgico, mediante e andlisis de cenbdacdes, predios v calidades cfertadas por firmias
Iogaimente constituidas,

Heatar 2 conteo! 4 insuimas ¥ mdtériates odonigidgioss, Hevande el reglstr disrio de consumis an i kardex det consulterio.

Bensolidyr ef registro estadistico mansiabde atencion de pacientes para glimentdr les beses de datos de s Divisidn da Bendstar Universitario, facifivande b
actualizaridn de fos indicadoteés de postion detd Seccidn de Salidintegral,

Sistema integrado de Gestidn

Conecer e identificar las acciones a resfizar en e plan de-emergencia, plan de contingencia v participar de los simulacros que se realizan

Conocer las hojas de seguridad {MSD3) de los productos quirnices asignados para.usarios de acterdo a lo establecida

Cumplimients de los requisiios namalivos aplicables af Sistema Integrado de gestion.

Cumiplic con las responsabilidades estabiecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conira caidas en afturas y ia legistacion aplicable cuando
‘se realicen iabores de rabajo en alturas a mias de 1.50mt o sobreé un mivel inferior.

Cumplir torvlos programas, procedimienios, inslructivos, planes, elc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el irabajo v gesticn ambientd
y operativos establecidos por ta UMNG o-el cliente para desarroliar la iabor y 1as tareas criticas para prev

Gurnplic las normas y peocedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblente establecidos por la universidad.

Dar avise inmediato a sus jefes-de drea sabre 1a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, Tallas on las instalaciones
maquinarias, piccesos y operaciones de trabiajo; y sistemas. de caritrol de fiesgos,

Desempefiar su cargo coh los rolgs y responsabifidades en Seguridad, Salud en ¢l Trabwo v Ambiente

'lnfcrm_ar yid-reporiar al encargado de Seguridad ¥ 3alud en e Trabajo y Gastion Ambientat las condicicnes peligrosas o acontecimientos en
matena de SETAA.

Participar activamente eff ia divulgacién & {dentificacién de los materiales peligrosos qus se utilizan dentrg de la empresa-de acugrdo a fas hojas
de seguridad - (MSDS).

Pariicipar activamente en las chatias y cursos relacichados con el Sistema (ntegrado de Gestion.

Participar activamente en 183 giupos relacionadeos coni sl Sistema Integradg-de Gestion, como son, Comité Paritario de Sequridad y Salud en ef
Trabajo, Grupo Administrative-de Gestidn Amblental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

Participar en charlas, sursos ytatieres de entrenamiente en prevencion' y alencion de-emergencias,

Participar en gl desarrollo de los pragramas, procedimientos y actividades asociadas al Sistems Inlegrado de Gestién,
Progurar el cuidada infegrat de su salud, informande su estado de'salud de una forma clara ¥ veraz,

Realizar las inspecciones aplicaties at carge, propener fas mejoras, hacer los reportss al jefe inmediato 'y hacer seguimiento al cierre e fos
haliazgos.

. Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de protecrién personal asignados.

Gestion Documental

- Realizar ia conformacion, organizacion, rotuiacion {cajas y carpetas), descripeion en invertario decumental y hoja de control de expedientes),
administracion, sontro!, conservacion, préstamo y consula de fos dosumentos de grchive ¥ expedientes, &n el archivo de gestion, gererades en
ejercicic de las funciones del dréa.a 1a que perlencce, de acuerdo-con la tabla da retencion documiental aprobada, teriendo en cuenta los principios
de procedencia y orden originat, &t clcio vital de los documentos v la nesmiatividad archivistica vigente, Dabe impedir o evitar la sustraccion,
destruccién, ecultamients o ulilizacidn indebidos de Ia informatidn.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orienlacion a resufiados
COMUNES Drientacion al dsuario y &t cludadanc o
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromise Con la OrGanIZacIon
NIVEL JERAROUICO Manejo de la informacion
/ | Adaptacion ol cabio B
L o Discipling e
NIVEL JERARQUICO  Relacionés interpersenales
NIVEL JERARQUICO Colaboracion
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vili. CONOCIMIENTOS BASICOS
+ Estructura de ta Universicad
Procesos y procedimienios institucionales
Atencion at usuaric
« Sislemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
* Manejo de estadisticas
* Pracedimientos Odontbiégicos
+ Habilitacién de servicios de salud
X. REQUISITOS GENERALES
]Apro?}aclﬁn de cinco {5) anos de educacion basica secundana y seis (5} messs de expariencia (aboral, I
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XI, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Thulo de formacion lecnoldgios o de formacion técnica profesional, por un {1} aflo de expedencia relacionada, siempre y cuando se acredile fa
terrinacion v aprobacion de los esludios €n {d respectiva modalidad; Tres (3} afos de experiencia relacionada por litulo de formacion tecnolbgics o de
formacion técnica prafesionat adicional al iniciaimente exigido. y viceversa, Un {1} afla de educacién superior por un (1) ano de experiencia y
viceversa, o por seis (B) meses de experiencia relacionada y curso especifico-de minimo sesenta (60} horas de duracidn y viceversa, siempre-y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos cases; Dipioma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) anes de
educacion basica secundariay un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de tuatro {4) afios de sducacion basica secundaria y
AP del SENA; Aprobacion de un {1} aito de educacion basica secundaria por-seis (B) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite [ formacion basics primaria.La equivalencia respecto de la formacion que imparie el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecara asiTres (3) afics de educacion basica secundaria-o dieciocha (1B) meses de experigncia, por el CAP de! SENA; Dos {2} anos de
formacien en education superior, 0 dos {2} aitos de exparencia por &l CAP écnice del SENA y bachiller, con infensidad horaria ealre 1500 y 2000
haoras, Tres (3) afos de formacmn e Bduchselon superior o fres (3) afios de experiencia.por el CAP Técnico del SENA v bachiler, con intensidad

horaria superior a 2000 horas.
2_. \
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ei cargu permute brindar servicios.de salud integrales a fa cormunitdad, mediante ja ejecucion de campafias de-prevencion y promocion que redunden
e la mejor calidad de vida de ios integrantes de la comunidad universitaria.
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