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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINAGION DEL coDIGO GRADO CODIFICAGION UBICAGION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

ENFERMERC AUXILIAR Segin e Jefe de Division
4128 13 4428-13-548 aroa funcional

Il. AREA FUNCIONAL Vicarratiura Campus Nueva Granada-Givision de Media Universilani, Extensita y Froyeccion Social Campus-Secsion da

Bienesiar Universifanag-

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

I Ejerser-actividades de apoyo-administrativo y médico al profasional de la salud,

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Frestar las 1abares de prevencion promocion y alencion primaria, dingidas a fa comunidad universifaria, utilizando los melodos.espetihieos. para
garaptizar un sficiente senacio, proporcionado los cuidadas de forma inlegral

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Generar registros clinicos..

detenivro de eslos

Colaborar en procedimientos ten el médicd general.

Maneiar adecuadamente fos suministres del area

Lienar i formato 4@ registro da Actividades dianas.

Aglicacidn de fratamientos solfictados por ¢ medics rimanta,

Martaner en estiato orden y aseo lag dependencias asignadas

Asistir a las capacilaciones programadas por la Universidad

Pianzar of irabajo de ol forma que ie brinde al usuario una atencién oponuna y eficaz

Urientar @ 104 wsuarnios y susinssirar ia informacion querle sea sclicitada, de acuerdo con su labior,

Seligitar oponiunamente fos.impieméntos gue reduiera para ealizar su lapor.

Apiinag y velar.par log proigcolos de confidancialidad da fa informacian a.la que haya lugar,

Apoyas al personal de la sated en fos controles de enfermeria en Ios dilerentes programas de promocion y prevencidn,

Fedlizar ins gestiones necesariis para aseguras 13 ejecucion de 105 planes, programas.y proyectos en ins que inlerviene an razon del cargo

Bropaner. praparac ¢ implementar log procedinmentos & insiiumentos requiridos para mijorar la prestacion de jos sehviclos & carga,

Desempenar funcinngs de oficing, tales coma responder ¢l teléfono y of fax, y ateader al plbiico, encaminadas a facilitar of desarrollo y la ejecucion
de las actividades det area de dasempero,

Respondar por 1 seyuridad y 2 manlenimiento de elementos, Jocunientos, equipos y regisiros bajo-su custodia, evitando pécdidys, hurto o

Cumnglir ean las politicas yios pragramas que tenga ja Universidad relacionados con gestion do catidad. salud ccupacional y medinambiente.

Vel por la proledicitn ge e decumentacidn e infarmacion que por razen de su empleo, targo o funcitn conserve bajo $u cuidade ¢ a ia cual tenga
acteso, & impedir o evitar su susiraccion, destruecidn, ocullamicnio o wlilizacion indebida.

1A% demids que e sean asignaday por altoridad wmpelente, de nouerdo con ¢ area de desempedio y ia naturaleza del emiplen

V], DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

los protocsios

Qaalpgr OIS diadamenie

Acarpaiiar los eventos instiucionales an.el Campus

Liavar raparte del farmato RH1 fresiduos]

Agayar en ks Revision y 1espuesta a cofregps del consullods medico.

Difigenciar Iz apertyra y imantemmigntc de histosias clinicas

Efaborar acias de capacitzcitn y de reaniones cuando se requiera

Rualizar informes mensuates d¢ actividades del consullorio médico

Diinenciar s infomagidn opartuna y requerida en libre de actividades diadas

Mantenur organizedo y impio &l consuitoiio midico de conformidad con fos protacolos establecidos

Raatizar o Revision. canirol v custodia de iventarios de todo el Consultorio médico

Recibir y entregar Wene medianie eb cumiplintiente.de! protocoio establecida

Achivar ba docurmentacion de confordiidad con fas normas estabiacidas en 1z Tabia de Retenciop dacurnentat establecidas
Brindar alencion elica, operiana y cortés a pacientes madiante esiriclo cumphmiente.a fos estatlecido en ios protosolds
Diigenciar de ageida al ingdico de turnd an ef Sislema de Servicios Madicos

Mantener y controlar la semalforizacion de los medicamentos de conformidad a los protocolos estahlesidos
Parkipar activamenle en proceses para sosienibiidad de Habilitacion de-los senvicios de Salud de fa Universidad Miliiar Nueva Granada
Fanicipar en las dampanias de promocidn an salud y prévention de enfenmedad

Reabzar en lonna debida la Esterizacion va material e nstrunienios medicos de confonmidad a los Projocolos establecidos

Realizarios procedumientis de alencion Primana v procedimienlos gue ordene & médico de tumo prévio cumplimiente alcance establacidos en

Reatizaclos procedimientos necesanos.dg primieros awifios de-conformiidad a 165 dlcances permitidos en 13 ponnalizacion de Prestacion de
Sericios de Salud para la Universidad Miltar Nueva Sranada
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Registrar la huriiedad y fa temperatura de-medicamentes medianie jos prolocolos establacidos
Heportar cpartunamente-las spliciisdes para Compa-y reposicion dé madicamentos
Supervisar el senvicio adecuado que préste el personal de Aséd.at consultane médica y raportar anemalias pponurameite

Sistema Integrado de Gestion

Conocer g identificar tas anciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingenda y.pariicipar de fog simulacros que s« reafizan
Conocer las hojas de seguridad (MSDS] de los produtios quimicos agignados para usardos de acuerdo ala establecido
Curnplimiente de Ios requisifos nanmatives apficables al Sisieina Integradn di gestion.

Culiplir con s esponsabilidades establecidas en ef Pragraitia Proteccion y Prevencion contra caidas en situvas y i iegisiation apiicable cuando
se realicen labores de lrabajo en alturas a mas de 1.50m1 6 sobre un sivel inferor.

Cumplir con fos programas, procedimientos, instructivos. planes. elc. del Sislema de gestidn de seguridad. saiud én &l lrabajo y geshion amberital
y operativos establecidos tor la UWNG o &l cliente para desarroliar [8 labor y 1as targas criticas pard prev

Cumplir ias normas y procedimizntos de Sequndad. Salud on ef Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidsd

Dér aviso inrediate 8 sus jeles de area sobre la existencia de condiciones defeéclubsas, pefipros, aspactos ambieniaias. fullag en las instalaciones
maguinaras, procesosy operaciones de trabaje, y sisternas de control de nesgos.

Desemperiar su cargo eon ios roles y résponsabiidades en Segunidad. Salutt én of Trabajo y Ambierte

{nformar yio reparar al éncargado de Seguridad y $alud &n el Trabajo y Gestion Ambental fas condiniones peligrisas o atonecinientss an
materta de SETEA,

Participat aclivamente én 14 divulgacian eldetificacion de los matedales péiigrosos que se utifizan dentro de Ja empress ge acoerdo a las bojes de
seqguridad {MSDSL
Participar activamente en Ias chadlas y cursos relacianatas con of Sistema ntegrado de Gesibn

Partisipar activamente en los grupos refacionados con €1 Sistemd Integrads de Gastidn, como-5on: Comitg Paritafio de: Segurnidad y Salud ar el
Trabaje, Grepe Administralive de Gestion Ambiental y Sanitana y Brigadd de Emergencia, Comite de Comdvencia Labio

Padicipar en charlas. cursos y lalieres de entrenamianta en prevencidn y slencion de emergencias.
Sarticipar &n ef desarolio de los programas; procedimientos y-attividadas. asotiadas ai Sistema Integrado de Geslion.
Procurar et cuidado mtegral de su salid, infermando s estade de salud deura Tonma glam y veraz,

Reslizar 1as inspeccionas aplicables & carge, propoper las mejoras, hacer 108 mpodes at lefe inmediate-y hacer seuimianio al clerre de jos
hahiazgos

Utizar v mantensr adecuada y responsablementa los.elemantos fe protecsion personal asignados

Gestign Documental

Redlizar ta conformacian, organizacion, rolulacion {cajas y carpatas), descrpeion en inventalio-documentat y hoi de control de'expedientés),
administracion, control, conservation, prestame'y consulta de fos documentos de archivo y expedientas. en & archivo de geshion, generados en
ciercicio de fas funciones del drea-a la que pertenede. de aguerde.con lg tabla de refencion documental aprabida. teniende en cuania ios pAngRios
de procedencia y orden oniginal, el ciclo vitai de los documentas y i nomatividad archivistica wigente, Debe impedin o avitar 13- suslracoiin,
destruccion, ccultamientits o ulilizacisn ndebidos de la iddonnacion.

VL. COMPETENCIAS

COMUNES Omedntacian a resuliados -
COMUNES Crientacitn af usdanc y 3f tiudadanio

COMUNES Tnspareocia

COMUNES. Cambrom;su cort 1z Drganizacidn N e . i

NIVEL JERARQUATEY Manejo de la ivformagiin
NIVEL JERARGUICD Adaplacignaicampio .

NIVEL JERARGUISO Disciplina - |
NIVEL JERARQUICO Refaciones intagpersonales

NIVEE JERARQUICD.  Colaboracion

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estrutiur de 8 Universidad

Procesos y procedimisntos institucionales

Atenciin al usuario

Sistemas de gestidn de calidad, gestidn ambiantal, seguridad y salud scupacional

IX. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS

Buenas Relaciones Humanas
Conotimientos en Primeros Auxilios
Cenfficade REPS - Regisiro Especial de Prestadores de Senacips di Salud

Ceriificado 818 8asleo.- Soporie Vital Basico Avanzado

Titule Auxiliar de Eviferméria

%. REQUISITOS GENERALES
IAproba_m(m de cinco £5) anos d¢ educagion basics secundana |
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XI. NOCLEDS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidén Pregrada

Nivel de formacién Posgrado

| e apiica |

Xil. EQUIVALENCIAS

Titto de Tormacion tecnoiégica o de formacion técnica profesional, por un (1} afio de experiencia relacionada, sizripre y cuando se acredite Ja
terminacidn v aprobacion de Ins éstudios en In respectiva modaligad; Tres (3} afos de experiencia relacionada poc tiulo de formaciin tecnoldgice o de
farnadan Benica profesionat adiclonat at iniclatmente exigite, y viceversa: Un (1} .o de educacion superior por un {1} afio de expesdencia v
viceversa, g porsels (6) meses de experiencla relacienada y cueso especifico de minimo sesenta {50) horas.de duracion y viceversa. siempre y
suando st aeredite diploma de bachifier para-ambos cases; Diploma de bachiller en fualquier modalidad, por aprobacion de. cuatro {4) afivs de
wducacion dasica seundana y un (1) afio de expadencia faboral y viceversa, o por aprobacién de cuatra (43 arios de educacion basica secundada y
LAP del SENA: Aprobacian de un (1) afio de educacion basica secundsnia por seis (§) meses de expenencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite ia formacion basica primaridla equivalencia respecla de la tormacién que imparle el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA)'se

eslabieners asils6s (3) anos de aducacion basica secundana o dieciocho.(18) meses de expenenma BOL P dei SENA. Dos (2] ados de
formatitn en educacién supsrior. o dos (2).270s de experiancia porgl CAP lecnice det 5 ﬁy bachiet, conihlensidad horaria entre 1500 y 2000

horas, Tres {3} afos de formacion en educacian superior o tres {31.af05 de expendensia por BICAY Técaico' del SENA vy bachitier, con intensidad
haratis supedor a 2000 horas.
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con un Auxiliar de Enfermernia para Ja-Jordana de fa Tarde.

JUSTIFICACION DEL CARGD
Pot requisifas de la Secrelaria de Salud de Cuntinamarca en Resolugion 2003 di 2814, el Consultoric Médico habilitade para Campus debe contar




OGtana Qe

Firma jefe inmediato




