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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
R ) Segon el Jefs de Divisidn
ENFERMERG AUXILIA 4128 ot 12820542 L5 ?UQCiona;

Vicerrectoria Cammis Nueva Granads-Division de Media Universitano, Extensidn y Proyeccitin.Social Campus-Seccion de
II. AREA FUNGIONAL Bienasiar Universitario-

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

I Ejercer aclividades de apoyo adminisiraliva y médico af profesional de 1a salud, l

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Ejercer actividades de apoye ediunisirativo y meadico a! Profesionat Médico de turas de 2 salud en ei Consultons Medico I

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Apoyargl perdonad ge ia satud on 108 controies da enfermeria, en ing terentes programas de promocion y prevencion,

Apiicacion da irstamigntos soficitadss por el inddico tratante.

Codpborar en procadinuenlos con o madico getera

(enerar registros cilnicos.

Manejar adecuadamente 10s suministros del drea.

Realizal fas'gestionas necesarias para asegurar ia ejecucidn de los planes, programas y proyactos en Jos gue inferviene en razon det cargo.

Proporier, praparas e implementar os procedimientos  instrumentos requenidos para mejorar la prestacion de los servicios a carge.

- Mantener en estricto orden y aseo jas dependencias asignadas.

COrientar a fos usuarios y suminisirar iz informacion que le 583 solicilada, de acuerdo con s labor,

Desempeniar funciones de oficina, 1ales come responder el teléfono y el fax, y atender afpUblics, encaminadas a faclitar ef desarrollo ¥ {d ejecucion
de-as aclividades del drea de-desempefio.

+ Seficilar operiunamente 05 implementos que feqiira para realizar su labor,

Gumplir con las politicas y iés pregramas que tengs 1a Universidad relacionados can gestién de calidad, satud ccpacicpal y medioamaiente,

Asi5Uc a las capacitaciones programadas por ta Usiversidad

Velar por fa proteccion de fa documentation 2 informacién que pof razén ge su erhgilee, cargs o funcion conserve bajo-su cuidado o 8 la cual tenga
Aacteso, ¢ impedir o evitar su sustraceian, gestrudeinn, ooultariento o ulilizacion indebida.

< Aplicar y valar por los protocolos de confidencialidad de ja infarmacion a la que haya lugar.

- Las demas que le sean asighadas por autoridad compelente, de acuerdo con ef drea de desempenn y fa haturaleza det empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Avarnpsiiar i6s eveantas nstitusionalas en gl Gampus.

Patticipar en s Howsdn y respuesta o 2 solittudes recitidas on o Sonsaliens Médico.

Atchiuar Ly documantacidn de conlormidad con fis rovmas estdblecidasén le Tabls de Retsnciar govurmental,

Frarcdar alencidn a patiarins medanta estristo complivente-a Ios eutablecda dn las protonoies dat Conguitar Médino.
Dihgenciar de ageads ol Madicn de turna en el Suiema de Servicios Médioos {8istermabied)

Dbgunniar la apertura y mantemmignie de bistorias clinicas,

Dihigenviar @ informesndn reguerisa anitbire di vyethadades diazias,

Llabwrar acras de cagaitacion ¢ rauniones del Consukiors Médics

iievar ronore dil Farmaroe B fresdaas).

Mantaser arganizato y imple e Cansuliotio medico de confocrmidad son los prateccios establecidos,

Mantanar y conirolar fe semaforation de los megicathentos de confarmidad 2 os protocoios eablecidos.

Partiopdr achivamente en proceses bara 1 sostanibilidad de Fabilitacidn da fos servicios de Satud de la Universidad Militar Naeva Granada,

fieatizar la exterifizacion de materiale instrumientos inddicor de conformidad 3 fas Protacolos establecidos.

faatizar infornes mensyaies de actividades del Consuttaric Médio,

Realizar i Revisidn, contioly custodia de inventarios de todo-st Consuitoria médics.

Healiar o5 procedinupntos de alontidn Frimans v provedirmientos gue ordens ef medicn de turms provie camphreento v sicance establecioos en los proweclos.

Aeahas o proceduni
Seey

FAIOE NECEEANGT de primier s auaiing e eodifpiiitad & los sloinses permilids an fn normalizanids de Prestarion de

R der Sajued pars I Liniversisad Miltar Nosva Granass

Heabizar RIFS {Repistros Induduales de Rrasticitn oo Senvcios do Salud) diapampnte,

Beciie v entregar Turns moedents ef cummpiimendo del protocsio estebleodo para of Lonsuftoro Medic,

fegmstiar ia humedad y 12 tempetatirs de medicamento: madiante 163 profocolos establedidos para of Consulorto Medico:
Reportar opertunameste s solitiudes pars comprs v reposicion de medicamentos,

Supervisar el servicio que presta ol personal de Asen al Contultafio Médio conforme 4 protoeolo essableads pasa condiciones higidnico sanitarias v reportar
SnmElias operiunamente.
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Sistema Integrado de Gestion

- Conocer & identificar fas accionss a realizar en ef plan de emergennia, plan de contingencia y paricipar de los simulacros que se reahzan,
Conocer fas hojas de seguridad (4M3D3) de los groductos quimicos asignados para vsarlos de acuerdo a 1o estabienido
Cumplimiento de los requisiios norsativos apicatles st Sistema Integrade de géstidn.

Cumphir con 1as fesponsablidades eslablecdas en ef Pragrama Frolection y Prevenmon torifra Caidas en alluias y fa jegisiacion aplicable cuando
se realinen labores de frabajo én alluras oomias de 1.50mt o sobre un npel nteror

Cuimgpii cON 0% progranias, procedinientos, instuctivas, planes, eto. det Sisterna de gesition de seguridad, satud en €1 rabajo y gestion ambiental
y operativas eslableciios por la UMNG o et clieme para desaroliar Ja labor v ias @reas onboas pars prey

Cumplir jas normas y procedimientos de Seguridid, Saled en el Trabajy y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediaty a sus jefes de area sobre 12 existencia de condiciones defectunsas, peligros. aspectas ambientales, fallas en las-insialaciones,
MAQUinanas, proreses y oparaciones de rabaje, y Sislemas de conlrol d¢ riesgos,

Desempenar su cargo con tos rles y réspansabiidades én Seguridad, Salud en ¢! Trabajo y Ambienie

- Informar yio réportar al encargado de Segundad y Salud en &l Trabajo y Gestidn Ambientaf las condiciones peligrosas o acontecimientos en
matessa de SSTRAL

- Paricipar acihmments en le divulgacion & Identificacidn de jos materigles peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de.acuerde a las hojas da
seguridad {(MS09).

Participar activamente en 128 charlas y urSos relacionados con et Sistema Integrado de Gestion,

Parlicipar activamente en los-grupos relacionados con & Sistema Inlegrado de Gestion, corna son, Comité Paritario de Seguridad y Salud an el
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité-de Convivencia Laba

Participar en charlas, cursos y lalieres deenfrenamiento en prevencion y alencion de emergentias.
- Panicipar en el desamolic de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema infegrado de Gestion
Procurar #f cuidado integrat de su salud, infarmando su esiade de saleg de una forma clara v veraz

Realizar {as inspecciones aplicables al cargo, proponer ias mejoras. hacer los repuries 8 jefe inmediato ¥ hacer seguimiento al ciewe de los
haitazgos

Utilizar y manteder adeduada y responsablements iog elemenlos de profeccitn parsonal asignades.

Gestion Documental

v Realizar la conformagion, organizacion. rolulzcitn [cajas y carpatasy, descsipcion en inventario documental y hoja de control de expedientes;,
admnistracion, control. conservacian, préstamo y consulta de los documentos de archiva y expedientes, en et archiva de qestion, generados en
ejercicio de ias funcianes del area a la que perlenaca, de acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada, 1eniendd en cuenlsa los principios
de procedancla y orden gnginal, €l cicdo vilal de los documentos y ia nommatividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar le sustraceion,
destruceion, gtultamiento o ulilizacién indebidos de I informacion,

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resultados

COMUNES Onentacion gl usuario y al  tiudadany i B
COMUNES Transparencia B T o

COMUNES Cﬁmpmmi'sb ton fa Oﬁ’gaﬂile;lut.?iﬂﬁ

NIVEL JERARGUICE Hanejo de 1 nfommacion B

NIVEL JERAROUICO Adaptacidn al cambis

MIVEL JERARGUICO Diseipling

NIVEL JERARDUICT Relaciones intarparsonaiss

NIVEL JERARGUICO Colaboration

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Esbrucluca de fa Universidad
Procesos y procedimientos nstiucionales
Ateneion al usuario

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad ¥ salud ovupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conacimignta en legislacion vigente para Senvicios de Salud

Normiativa de conteel inledne disciplinario
Conocimienios e Primeros Auxilios

« Cenficads REPS - Registro Especial de Prestaduores de Servicios de Salud
Certficate BLS Basito - Soporte Vital Basco Avanzado

Certificade Auxiliar de Enfenmeria

X. REQUISITOS GENERALES
leinma de bachiller y vainlicinao (25) meses de expanencia [abofa), ]

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado
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XIl. EQUIVALENCIAS

Tiuin g formacion tecnoidgica o de formiacion 1écnica profesional, por un (1) ahe de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredile a
terminacian y aprobacion de los estudios en ia respectiva modalidad; Tres (3Y ados de experiencia relacionada por fitulo de formacian tecnoidgica o de
forracion 1Bonica profesional adiciona) al fnciaimente exigide, y viceversa: Un (1) ado de edutacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o par seis {6) meses de expenencia relaciohada y Surso especifico de minimo seserta {60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se atredite diplorma de- pachiler para-ambos casos; Diploma de bachiller en cuaiquier modatidad, per aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria v un {1 afio de expefiencia taboral y Viceversa, o por aprobadion de cualre (4} ahos de edicacion basica Secundania y
CAP del SENA_ Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6] meses de experigncia labosal y viceversa, siempre y cuando se
acredite fa formacion basica prmariela equivalencia respecto ge la formacian que impanta el Servigio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

astablecerd asifres () afos de educacion hisica secundaria o dieclocho (18) meses de gxpefiencia, pare! CAP def SENA, Dos {2) afios de

tormacion en education superiar, o dos {2} afos de experiercia par st CAP 1écnice del SENA v bachiller,con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (31 afios de formacion en educacion superion.6 res (3) afos de experiencia por el CAP Tecnico del SENA y pachiller, con intensidad
Bordria superior & 2000 horas

a5 Odhe

Firma jefe inmeédiato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se reqifere del cargo para alender Presiar las labores de prevencin y atencién primaria para garantizar un efisiente servicio proporcionade los
cuados. de forma integral en camplimiento de las nonmas egales vigentles para prestacion de servicios-en salud.



(et i Ohe 7

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico



