UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL. cODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGOQ JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR AREA DE LA . Segtin el Jefe de Division
SALUD 4048 20 4048-20-457 area funcional

Il AREA FUNCIONAL Vicemaciora General-Division de Bieneslar Universitario-Seccion de Salud integral-

1. PROPOSITO PRINCIPAL )
l Ejercer aclividades de apoyo administrative y médico al profesional de [ salud, I

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Apoyar eh el desarrollo de las aclividades de apoyo adminisiralivo y asistencial inherentes al Consulterio Odontalégico, para garantizar a prestacian
de servicios oportunos a ios miembros de-Ja comunidad universitana.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Alendera los usuarios en primera-instancia en relacion con ef propdsiio del emplen, ya sea en forma personal o telefonicamente, brindandoles
informacion véraz ¥ oportiing, iratande en-lo posibie de dar respuesta a sus pregunias. de forma cordial y toleran

Dar, cancelar, cambiar y confirmar fas citas odontaldgicas, de acuerdo con la dispenibitidad hararia de los odentdiogos. las necesidades det
usuario y el iempo que demande el procedimiento.

Instrumentar y preparar racionalmente lgs maleriaies odontoiégicns, velande por su adecuada mani‘;_auiac:ibn} dosificacion y conservacion.

Respander por el cumplimiente de las normas de esterifizacion rigurosamente, empieando los.medios quithicos y fisicos, segun los pratocolas, y
© conirofande el procesc de esterilizacion, el funcionamignto de ta auloclave y las sustancias guimicas.

Manipular 2 instrumental, v las agujas y hojas de bisiuri. utiiizando todas fas medidas de sequridad requerdas.

Froteger el material esterilizado.
- Limpiar muebles y soportes para el instrumental y determingr ¢} tipo de anliséplico adecuado.
Proteger yavetas, para-evitar contaminacion y-deferioro def instrumentai y de.jos eguipos.
- Desarmar la pieza de mane de baja velocidad para fimpiaria.
- Revisar la escupidera-después de cada Gsuaria, hacientio lalimpleza de rigor.
Utilizar todus ios eiemeantns de dotacion come medidas de bioseguridad
+ Verficar aseo de-pisos, paredes, vantanas y utensios no odentoldgicos, y velar por gue os consultorios permanezcan organizados.
Mantensr todo io necesario en el gavelerd, Haciendo fevisiones periddicas de los materiales, ef mstrumental y los eiuipos
+ Verifivar la existencia de uniformas, guarites, mascarillas,
« Tener hsta la histodig dal usoario al memento de Ja atencion,
Diligenciar el-registro disrio de consulta exierna:
+ Responder por-el inventanio y fa adecuada conservacidn de equipes, del instrumental y de fos materiaies odonlolégicos,

Impantic educacion en safud bucal,

Seticitar oportunaments los implernentos que requiera pard realizar su labor.

Cumiplir cos las politicas v:ios programas que ténga (a Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ccupacional y medicambiente,

Asislic a ias capacitaciones programadas por la Universidad.

© Velar por faproteccian de-la decumentacién e informacion que por razon de su empleo, carge ¢ funcidn conserve bajo su cuidado o-a ia cual tenga
asceso, e impedic o evitar'su susiraceidn, destruccidn, beultamienio o utilizecién indebida.

Aplicar y velar por los. grotecolos de confidenciglidad de 1a informacion. a 1a que haya lugar.

Las demas gue le'sean asignadas por auteridad compilénte, dé acuerdo can et drea de desefipeno v la naluraleza dei.empled,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Brestar asistencia téormea i 1a Sdeonidloga en ef aprestamiento y efecucion de jos procedimientas de salud oral que se realizan a los Usuarios del servicic

Efectuar g} repistec de In Historia clinia de los usuarios det servicio de odontoiogia v diligenciar los anexas que correspondan, de conformstiad con fas normas legales
wigenies,

Hevisar en forma permanente Ips documentos ielacionadis con requisitos de lisbiitacion a fin de comunicar fas alertas de modificacidn que sean requeridas para
garartizar un desempeRé spartina'y siustade a'los reqterimientos legales,

Apoyaren ef seguimientdd y control de las actividades de mantenimiento preventive, correctivo del instrumsatal, disposiives y equipos dal cansultorio odoneldgico,

Barticipar en i3 ejecusién ge actividadés de premotisn y prevencidn arapuestas por el equips de adontélngos, pam profiovar s cultura de la saludoral en ia
Universidad ¥ 13 generacidn da progranvas de vigilantia epldeminldgica,

Besasrollar of procase de esterfizacida de equipos e insiimas sdontaidpives, de confarmitiad con lus protocalos sxistantes, Havando el controt.de los
cofrespondisntes régistops,

Bplicar medidas de gravenods o riesges iahorales y de mitigacian de impactos ambientales gue seah evidenciados en &! espacio de trabajo, segiin normatvidad
VIgante.

Weluar coma responsable def praceso de gestion de residuos haspitalarios y garantizar el diligenciamiento del formarns A3, establecido.y requeride poris sutoridad
sanitarts en dessrrollo de ki lepisiscion vigente.

Healizar la verficacion y depuracion semestralizada del inventerio del consultoria Odontolégics, difigencianda fa ddcumentacion adrminisirativa correspondiente a
1raspases ¥ reintegras.

olaborar en el procese de cotizacion v selenddn de insumos y material odontoldgics, midiante ol andlisis de cantidedes, precios v calidades ofartadas por firnias
jegalmente conttituidas,
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fealizar el contiol'de insumos y materiales adontstogicas, llevandoe el registro diario g2 tonsumo et ef kardax del corsulibrin,

Honsolidar el regisife estadistco mensuat de alencidn de pstientes para almentar fas bases de datos dis i Divicidn de Bienestar Ynversitane, fzdlitando la
actuakizacion de ige indizadores de gestion de la Setcidn de tahid integral

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar fas acciones a realizar en el plan de émergencia, plan de conlingencia y participar de los simulacios que s& realizan,

Canoger las hojas de seguridad (MSDS) de los preductos quimicos asignados para usarns de acuerdo a 1o esiablecido

Cumplimiente de s requisitos normatives aglicables af Sistema Integrado de gestion.

Cumpiir con las responsabilidades establecidas en.el Programa Proteccion y Prevencion conlra caidas en altuias y 1a tegislacion aplicable cuando
serealicen labores de rabiajo ep alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferfoy,

« Cumplir con losipiogramas, prosedimientos, instructivos, planes, eic. el Sisierna de gestion de seguridad, salud en ef rabajo y gestion ambentaf
y operatives establecidas por la UMNG o el ellente para desarrallar Ja labor y Ias tareas Criticas para prev

= Sumgplir las nammas v procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso mmedialo a sus jefes de-drea scbre 1a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalaciones.
maguinarias. proceses y cperacianes detrabajo, y sistemas de control de riesqos

Dasempenar su CArgo con los rolas ¥ respansabilidades er Sequridad, Salud en et Trabajo ¥ Ambiente

Iformar yio reportar 8! encargado de Seguridad y Saiud en el Trabsjo-y Gestidn Ambieatal las condicipnes peligrosas o aconlécimientos en
imateria de S8T&4,

- Participar activamente en ta divuigacion e idgentificacion de los maieriales peligrosos que se utilizan dentro de la emprasa de-acuerdo a fas hojas
de seguridad (MBS0 E}.

Participar activimente en tas chiirlas y cursos relaclonadas ¢on el Sistema infegrado de-Gestida,

Participar activamente en fos grupos refacionados con ¢f Sistenia integrado de Gestidn, coma son, Comité Paritario de Seguridad y Salud en &l
Trabajn. Grupae Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergancia, Comiléde Convivencia Labg

Participar en charlas, cursos y talleres de enfrenamiento gn prevencidn y atencidn de smergencgias.
Participar en el-desarrollc de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sislema Integrado de Gesbion
Procurar el cuidado integral de s salud; informando su estate de salud de una forma ¢lara y veraz

Realizar las inspecciones apEtcab!es al cargo, propaner lag mejoras, bacer log repories al jefe inmediate y hacer seguirniento al-cierre de Jos
haftazgos.

- Utsizar y mantener adecuada y responsabiemente fos elementos de proteccidn personal asignados,

Gestién Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rolulacion (cajas y carpetas). descripeidn en inventario documental y hoja de control de expedientes).
adminisiracidn, control, conservacian . préstama y consulta de los documentos deé archive yexpedientes, &n el archivo de gestion, generados en
slercicio de tas funciones del drea o %a Gue perlenece, de acuerdo cen 13 'tabla de retencidn documental aprobada. teniendo en cuenta ios printipios
de procedencia'y orden original, el ciclo vital de los documentas y 1a normatividad archivistica vigente. Debe impadir o evitar la sustracgion,
destruceion, otultamiento o utiiizacion indebides de la informacién

VII. COMPETENCIAS

COMUNEE Orientacien a resutados i
COMUNES Crigntacion al usuaro yal cludadano

COMUNES TransparenCin

COMUNES Compromise confa Organizacion -

NIVEL JERARQUICO - Mendja de fainformacien

NIVEL JERARQUICO  Adaptacion al cambig,

NIVEL JERARQUICO Disciptina

MNIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales o

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vili. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la Universidad
Peocesos y procedimientas instifucionaies

Atencion al usuario
Sisterrias g gestion de calidad, gestivn ambiental, seguridad v saiud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Muneio de-estadisticas.
- Procedimienios Odantolégicas

+ Habilifacion de servicios de sajud

X. REQUISITOS GENERALES
| Ciplorna de hachﬁer y veinticineo {25%) meses de experiencia laboral |

X!, NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado
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Xt EQUIVALENCIAS

Tiudo de formacion lecnoldgicd o de formacion técnica profesional, per un €1} ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en te respectiva modalidad; Tres (3) afes de experiencia refacionada por titulo de formacion lecnofogica o de
formacion técnica profesional adicional al iniclalmente axigido, y viceversa; Un (1) afio de educacién superior por un (1} afo de expenencna ¥
viceversa, o por sgis {6) mases de experiencia relaciondda y curso especifice de minimo sesenta {60) horas. de duracion y viceversa, siempre y
cuando s acredite diploma de bachiiler para ambos casos; Diploma de bachiller en cualqiier modalidad, por aprobacion de cuatro {4} anos de
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laborat y viceversa, o por-aprabacién de cuatro {4) afes de educacion basica secundarnia y
CAP det SENA; Aprobacion de un (1) afic de educacitn basica secundaria pos seis (B) meses de experiencia jaboral y viceversa, siempre y cuando se
acregite la formacion basica primaria.la equivalencia respecle de ia formacion que imparte ‘st Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecerd asi Treg (3) ahos de educacion hasica sscundana o digciocho (18) meses de experiencia, por ef CAP del SENA; Dos (23 afdos de
farmacion en educacitn superior, o das 12) afos de experiencia por el CAP lecnica del SEMA y bachiller, con inleasidad horarda entre 1500 y 2000
horas; Tres {3).afos deformacion en educacion supefior o-tres (3} afos de experencia par el CAP Técnico del SENA} bachiffer, con iatensidad

horaria superior a 2000 horas. P

Firma j&fe stperior jerarquico

Firma jefei
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= UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
N MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO.JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAM INMEDIATO
AUXILIAR AREA DE LA Segun &l Jefe de Division
SALUD 4048 20 4046-20-497 area funcional

en fa mejor catidad de vid de los integrantes de la comunidad universitana,

JUSTIFICACION DEL CARGO

£1 carga permite brindar servicios de salud integrales ala comunidad, mediante la gjécucion de campaligs de prevension y promocion que redunden

Firrr[fi jefei
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