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NIVEL. ASISTENCIAL
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EMPLEQO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
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i j i iversitario-Seccion de Salud integral-
Il. AREA EUNGIONAL Vicerreclorda General-Divisién de Sienestar Unfversilario-Seccién de Salud integra

(). PROPOSITO PRINCIPAL
I Ejercer actividddes de apoyo adminisirative y médico al profesionat de fa sajud. I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Apoyar en el desarrolic de as actividades de apoyo administraliva y de prevencion y premocion inherentes al Consullone Medico, parg garantizar la
prestacitm de servicics dé salid aportunos a fos.miembros de la comunidad aniversitaria.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Apoyar ai personal de Ja salud en los controles de enfermeria, en los diferentes programas de promocion y prevencion,

Aplicacidn de tratamientos soiicitados por el médico trafante.

+

Colaborar £0 procedimientos con el madico generat
- {3enerar regisiros clinicos.
+ Manejar adecuadamente los suministros.del area,
Reafizar las gestiones necésarias para aseqgurar-la-ejecucion de los. pianes, programss y proyecios en 10s que interviene en razon del carge.
+ Propaner, preparar & implementar jos procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar [a prestacian de los §ervicios a cargo.
Maatener en estriclo orden y aseoslas dependeﬁcias asighadas,
. Drientar a los usuarios y suminisirar fa informacidn que le sea solicitada, de acuerdo con su labor,

< Desempefar fuiciones de oficing, tales como réspender el teléfanc y el fax, y aterider at pubiico, encaminadas a facifitar ef desarollo y la
ejecucion de las actividades del érea de desempefio.

Soffcitar oporiunamente log implementos que requiera para realizar su labor.
=+ Cumplir con las politicas y 1os programas que-tenga la Universidad reiacionades con gestion de calidad, saiud ocupacional y medicambiente,
< Asistir alas capacitaciones prograniadas por fa Unlversidad

Vetar por la proleccion.de Ja docurientacien e informacién que por razon de su empied, cargo © fuscion conserve baju su cuidado o ala cual ienga
acceso, & impedir o evitdr su sustracclon, destruccidn, oclitamiento o utilizacion indebida.

Aghicar y velar por 10s protocolos de confidencialidad de 12 informacion a la que haya lugar.

> Las demas que le sean asignadas por autoridad competente. de acuerdo con-el drea de desempefio y a aaturaieza del emplec.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar asistencia téenica al profesiopal tmidico en ef aprestamients y ejecucidn de las procedimientos menagras de atencion bisica ¥ urgencias 2n salud qua
reatiteran los miembros de ta comunidad univesifania,

Becrunr el registre de casos anovados poet sarvicio de medicing, entérminns de enfermedad o accidante, con fos anexas.que corraspandan, da eoniermidad con las
newrmas legales vigeotes,

Revizar en formz permanente los docuemantas relacicnades con requisitos de habilitaclon # fin ide tomunicar las alerids de modificasion que sean requatidas para
garantizar un desempedn oportune v ajustado a log requerimientos legales,

Bpayaren el Sepuimients v control de fas actividades de mantanimiento preventive, corrective dal instrumental, dispositives y equipos del Consultorio Médica.,

Partivipar en {y ejecucion de actidadesdet plan de promacidn y prevencion propuestas por &f equipo de salud, pars ineentivar la cultira det sutecuidade en fas
miembros de la comunidad universitaita, consribuyendo a la creacidn ¥ mantenimiznta de progra

Aeloar comarrespbnsable del proteso de gestidn de residuos hospitalarios y garantizar ol diligenciamiento del formite BH establecidn v requerida por fa sutaridad
sanitaria en compdimienio de ia legisiasidn vigente,

Reafizar fa verificacion v depuracidn semestralizada def inventario d! servicio Médico, diligenciando ka documentasidn adiministraliva cortespondiznta a traspases 'y
rgintegres,

Botaborar an el procesa de colizacion y sefeccidn da insuimos y materdal madiante ef andlisis de cantidadss, precios y talidades clertatdas por frmas legalmente
eonsiiidas:

Honsalldar el registro estadistico mensual de atencidn d usuarivs para alirmentar fas bases de dates de ts Oivision de Bienestar Universitario, faciiands la
actizalizarién.de loz indicadores de gestién de (b Seeqidn de Satutd integral,

Aplicar madidas de grevencion de rissges laborales y de mitgacion da impactos.ambientales que saan evidencados en of espacio de trabajo, sepun nomatividad
vigante.

Sistema litegrado de Gestion

+ Conocer e identificar las accicnes a realizar en e plan de emergencia, plan de contingencia y-participar de los simulacros que sa realizan.
+ Gonecer las hojas de seguridad (MSDS) de los productas quimicos asignados para usarlos de-souerdo a lo esfablecido
+ Curnplimianto de los requisitos nomnativos aplicables & Sistema Integrade de gestion.

Cumplir con 1as responsabilidates establecidas en el Programa Proteccibdn y Prevencion conira catdas en aliuras'y ia fegislacion aglicable cuando
se realicen labores de Wabajo £ alturas.a mas de § 50mt o sobre un nived inferior.

« Cumphr conios programas, piocedimientes, instructivos, planes, etc. del Sisterna.de gestion de seguridad. satud én ef trabajo y gestisn ambiental
y eperativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar la tabor v las tareas coticas para prev
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Cumplir ias rormas y procedimientos de Seguridad, Salud en et Trabaje y Ambiente establesidos por launiversidad

Gar aviss inmediatd & sus jefes de drea sobre fa exvistencia de condicionestiotactucsas, peligros, aspectos.ambieitales, fallas en las instalaciones,
fnafuinarias, protesos y operackores de rdbajo, y sistemas de contral de fiesgos,

Besempenar su carge con fos roles y responsabilidades pn Seguridad, Salud 2 el Trabajo y Ambiente

Inforiaf yio reportar al encargado de Seguridad y Salid en el Trabaje y Geslidn Ambiental tas condicipngs peligrosas o aconiecimienlos en
materia de SSTRA.

Participar activamenfe en fa divulgacién g Identificacion de fos matesiales peligrosos que se ullizan dentro de ia empresa de acuardo a las hojas
de seguhidad {MSDS).

Participar activamente en las chaflas ¥ cursas relacionados con ef Sistema integrado de Gestion,

+ Parlicipar aclivarhente en 1os grupaos felacionadas con et Sistema integrado de Gestidn, come son: Comité Paritelho dé Seguridad y Salud éri el
Trabajo, Grupa Administrativo de Geslion Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Labo

Participar en chiaflas, oursos y talleres de enlrenamisnic en prevencian y atencion ge emergencias.
+ Papticipar en g desarrolio de jas programas, procedimientos y actvidades asociadas af Sistema Integrade de Gestion,

Procurar 8l cuidado integral de su satd, informando se estado de salud de una forma clra y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables &l carge. praponer las mejoras, hacer 1os reportes ai jeferinmediato y hacer seguimiento al clerre deJos
hailazgos.

Ltilizar ¥ mantener adecuada y responsablemente fos elementos de proleccion personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la wenformacion, organizaciah, retufacion-{cajas y carpetas), descripcion eninvertarino documestal y hoja de control de expedienias),
administzacion, control, conservacion, préstamao y cohsulta de los documentos de archive y expedientes, en el archivo de gestian, generado‘, en
ejercicic de las funciones del &rea 8 1a que pertencce, dé acuerdo con la fabla de retencich documental aprobaga, teniende en cuenta 108 principios
de procedencia y arden original, el oo vital de ks documentos y fa-normatividad archivistica vigenie. Debe impedir o evitar 1a sustracion.
destruccion, ocultamianto o utilizacion ndebidos da fa infesmacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacian a resultados

COMUNES ) Crientacion al usyang' y al cludadano
_COMUNES ) ) ' Transpafenma '
COMUNES ‘ 4 - Compromiso con ta Orgamzac on
NIVEL JERAROUICO Mangjo de la informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio

MIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICD Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VHI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Esfructura de la tniversidad

Procesos y procedimentos insiilucionales

Atencion al usuario

Sistémas de gestion de calidad_ gesiion ambiental, seguridad y salud acupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

KManejo de estadisticas

+ Habilitacion de serviclos de saiud

X. REQUISITOS GENERALES
|Djp}oma da bachilier y veinticinco (25 meses de experiencia laboral. I

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTC
Mivel de formacion Pregrade

Nivel de formacién Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

Tiulo ¢e formacian fecnoiegica o de formacion 1éonica profesional, por urt{1) afo de experiencia relacionada, sempre y ciando se acredite ia
lerminacidn v aprohacidn de los estudios en ja respectiva modalidad: Tres {3) afios de experiencia relacionada per titulo de formacidn lecnologica ¢ de
formation téenica profesional adicional af inicialmente exigide, y viceversa, Un (1} ano de educacién superior por un (1}.afo de expencnoiay
viceversa, o por seis {8) meses de experiencia relacionada y cuiso especifico.de.minimoe sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuandp se acradile diplomia. de bachitler para amidos casos, Dlploma de bachiller en cualquier rodatidad, por aprobacion de cuatrs (4) aflos de
educacion basica secundaria y un (1) anie da experiencia Iaborai ¥ viceyersa, 0 por aprobacion de cualro {4 i anes de educacion basics secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un (13 afo de educacion basica-secundaria por seis {6) mesés de experiencia laboral y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredite 1a formacion basica primaria. Lz squivalencia respedcts de'la formacion que imparie et Servicio Nacional de Aprendizajs (SENA) sa
establecera asi. Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18] maeses de experiencia, por of CAP del SENA. Dos (27 afios de
formacion eh edugacidn superior, © dos {2} afids de experiencia por gl CAP tacnico det SENA y pachiller, con inlensidad hararia entre 1800 y 2000
horas; Tris (3) aftos de formacion en educacion supertior o tres {3} anos. de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con mtensidag
horaria superior-& 2000 horas.

Univergidad Militar Nueva Granada - Manual de Furiciones Especificas 4128-20-543 Pagina 2de 3



O/l a

Firma jef subéﬁbrjerérquico

Universivhad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas A128-20-54% Pdgina 3 de 3




UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

"} MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENGIAL

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
ENFERMERQC AUXILIAR 4128 2 4128-20-543 -Segun &l Jefe de Division

area funcionat

en la-mejor calidad de vida de Jos infegrantes de la comunidag univessitaria,

JUSTIFICACION DEL CARGO

El cargo permite brindar senvicios de salud integrales a 1a comunidad; mediante i3 ejecucion de campafias de prevencion ¥ promocién qug redundan




