
 

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA PASO DEL NORTE 
DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

 

 DENOMINACIÓN DEL PUESTO 
Puesto ENFERMERA 

Unidad 
Administrativa: 

 
Actividades culturales y deportivas (bienestar universitario). 

Objetivo del Puesto: 
Ejecutar las actividades referentes a la atención médica y de 
primeros auxilios al personal docente, administrativo y alumnos de 
la Universidad. 

Reporta a: 
Jefe de departamento de actividades culturales y deportivas 
(bienestar universitario). 

Contactos 
Permanentes: 

Las demás áreas de la Universidad. 

Supervisa a: N/A 

 

 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
Nivel de escolaridad: Título de Enfermera. 

Estudios: Enfermería, primeros auxilios. 

Conocimientos específicos: 
Manejo de PC (hoja de cálculo), paquetes 
computacionales, estadísticas básicas y relaciones 
humanas. 

Habilidades y destrezas: 
Manejo de personal, don de mando, capacidad para la toma 

de decisiones y análisis e interpretación. Destreza y habilidad 

en el manejo de equipos e instrumental médico. 

Aptitudes: 
Toma de decisiones, trabajo en equipo, trabajo bajo presión 
y aptitud para las relaciones humanas. 

Experiencia:  Un año de experiencia en puestos similares. 

 

FUNCIONES DEL PUESTO 

 Realizar el diagnóstico del estado físico de alumnos y trabajadores de la Universidad 
Tecnológica. 

 Abrir y controlar los expedientes clínicos de los pacientes. 

 Archivar y controlar el historial clínico del personal y alumnos. 

 Tomar la presión, peso y estatura de alumnos y trabajadores de la Institución. 

 Realizar exámenes médicos generales periódicamente a los alumnos de la Universidad 
Tecnológica. 

 Aplicar inyecciones cuando sean requeridas. 

 Canalizar pacientes a médicos especialistas cuando sea necesario. 

 Implementar medidas de prevención de enfermedades y accidentes dentro de las 
instalaciones universitarias. 

 Realizar curaciones de primer grado. 

 Proporcionar servicios de primeros auxilios. 



 Medicar a los alumnos y trabajadores de la Institución cuando sea necesario. 

 Controlar el uso de medicamentos. 

 Vigilar y actualizar el cuadro básico de medicamentos de manera periódica. 

 Tomar signos vitales. 

 Participar en la implementación de medidas de prevención de enfermedades y accidentes 
dentro de la Universidad Tecnológica. 

 Surtir las recetas expedidas por el médico a los alumnos y maestros. 

 Elaborar la relación de necesidades de recursos (Equipo básico, material de curación, 
quirúrgico, medicamentos, entre otros). 

 Participar en campañas de seguridad e higiene, prevención de riesgos y accidentes, 
enfocados para la comunidad universitaria. 

 Realizar las actividades establecidas en el Sistema de Gestión de la Calidad. 

 Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de 
conformidad con los procedimientos establecidos. 

 Realizar todas aquellas actividades referentes a su puesto. 

 


