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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENGIAL
DENOMINAGION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBIGACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
CONDUGTOR MECANICO Segun el Jefe de Division.
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f istrativa-Division e Servicios Geparatzs-Seccion da Transpara.
Il AREA FUNCIONAL Viarraciona Administrativa-Dwrsiol i i

1li. PROPOSITO PRINGIPAL

l Conducir el vehiculo asignado. cumpliande con los itingrarios y servicios que Ig sean asgriados

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Bnndar el servicio de fransporte en vehiculos Upo-automovil, bus, busela y camion para la movilizacion de bienes y personas, agministrativos,
dotentes y esiudiantes de acuerdo a8 la nomatividad vigente por el Ministerip ¢e Transporte ety cuanto a su licancdia de condticeién y calegoria de 1a
mismia, con el fin de apoyar ef desarrolio y la eiecucidn de 108 prayectos ¥ procesos de la Universidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Revisas y verificar el estada del vehictlo, Jas hemramieatas y los équipos de seguridad y de carfetora,

Condudir y velar por i adecuada utilizacion del-vehiculo que se le asigne, manieniendo restriceion de sy uso 8o jos dias ne laborales, v cumphir
esirictarnente con fas normas de dnsito.

Permanecer on los ldgares de Yrabajo, 2 disposicion det jefe inmediata,

Reafizar el mantenimignto preventive, ¥ ia ravisidn diana de lubricacion. combuslinle, agua, baleria, presion de llantas, estado de frenos y de juces,

Hacer reparaciones mecores y 'solicitar [a ejecucion de éparacipnes mayores.
+ Copsesvar las hemamientas y jos-equipos de sefelzacidn reéglamentanos.

Manlener actualizada fa documentacion persenal ¥ 1a del vehiculo,

Sotieitar cponunamente of combustible y fa Jubricacion necesarios para el funcionamiento def vehicula,

Ejecutar lubores de miensajeria v otras relacionadas con servicios generales, siguiendo instrucciones dej jefe inmediato.
Guardar reserva y discrecidn de l0s asuntos que por (raz0n 0e SUS S8NViCios conozea ¢ se entere,
- Egtablecer y rnantener excelenies relaciones labarales. interinsiitucionales y con el plblice en general,
Curnplir-con les politicas y los programas gue tenga la Universidad relacionados conr geslion de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asistir @ las capacilaciones ptogramadas porla Universidad

Velar por la proteccion de fa documentacidn e informacion gue por razéri de su empleo, carge o funcien conserve bajé su cuidade o a fa cual tenga
acteso, o impedl o evitar su susiraccion, destruccidn, ocultamiento o wilizaciin indebida,

Aplicary velar por les prolocolos de confidendialidad de la infarmacion a Ja que haya fugar;

Las demas que le sean aslgnadas por autoridad compatents. de acterdo con el drea de desempentd y 1a riaturaleza det emplgo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

| i 24 410316532

Sistema Integrado de Gestién

+ Conacer e identificar las accivnes & realizar en et plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
- Conover las hojas te seguridad {(MSDS) de los productds quimicos asignados para usatlos de acuerdo a fo establécido
Cumplimiente de les requisitos normativos aplicables at Sistena Inlegrado-de gestion.

Cumplir con las respansabilidades establecidas e el Programa Proteceitn y Prevencién contra caidas en alturas y 1a legistacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo dn aliuras a mas de 1,50m & s0bré un mivel inferior,

Cumpiir eon log programas, procedimienlas, instructives, planes, ete. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en ¢f lrabajo y gestion ambiental
y aperativos establecidos por la UMNG o éf cliente para desarroliar ta laber y las tareas criticas para prev

Camplir fas nonnas y procedimientes de Seguoidad, Salud en o Trabaje v Ambienle establarides por la geiversidad.

Dar avise inmediato a sus jefes de drea sobre |2 existercia de condiciones defecivosas, peligras, aspéctns ambientales, faltas e las instalaciones,
maguinarias. procesps ¥ operacionds da irabaje. y sislemas de control de riesgos,

Desempenar su carge con ios roles y respensabilidades en Seguridad, Salud en af Trabajo.y Ambienle

- Infarmar ylo Teportar 9l encargada de Seguridad y Satind en 2l Trabajo v Gesliop Arnbiertal las condicioges peligrosas o acontecimianios. en
maieria de SSTEA,

Participar aclivamente en-a divalgacion ¢ Wdentificacian de-los materiales peligrosoes que se utifizan dentra de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguritad (MSDS;

Participar activainanle en ias charas y curses refacionados con @) Sisteina Inlegrado de Gestion.

Paniapar aclivarente en los grupos selacionados con & Sisterna Integrado. de Gestion, como son: Gomilé Parifano de Segirided y Saiud en el
Trabaje, Grupo Administrative de Gestign Amblental ¥ Sanilaiia y Drigada de Smerqencia, Comité de Gonvivencia |abo

Partizipar en chailas, cursos v talleres do entronamignto. en prevencitn y alencién de émergencias.

Participar en ef desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestian,
Procurar ¢ cuidade infegral de su salud, inforniando. s¢ estado de sahud de una forma clara y veraz.

Realizar las indpecciones aphicables al cargo, propones tas mejoras, hacer los repores of jefa inmediato y bacer seyuimianto al cicrre dé los
hallazgos.
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[ « filizar v mantenar adecudda y responsablemants los Blerbentos de proteceion personat asignados. ]

Gestlén Documental

Realizat la conforniacion, organizacian, rofulacian (cajas y carpetas), descripeicn en inventario documental y hdja de contral de expedientes),
administracian. control, conservacian, préstamo y-consulta de los decumentos de archive y expedientes. en ef archivo de géstian, generados en
éiercicia de las funcienes del dréa-ala que pertenece. de acuards conla tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta ks prindpits
de-procedencia y orden original, ef ciclovital de los dacumentos yla normativided archivistica vigente. Debs impedir © evitar la Susteacion,
destiuccion, scultamients o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENGIAS:

COMUNES Onentacion a resultadas

COMUNES QOrientacion at usuario y al  ciudadano

LOMUNES e TRANSDIENCIR e .

COMUNES: Camprum;su'con la Organizacion T i N
NIVEL JERA s informac

NIVEL JERA piacion al cambia ]

NIVEL JERARQUICO Disciptina

NIVEL JERARQUICO Relacidnes interpersonatos

NIVEL JERARQUICD Cotahoracion

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canocimiento en conduccion y manejo autermotriz
Cadigo de Transito
Pleno conocimisnic de la ciudad ¥ d&? entéme
Nomas de sequadad vial
- Afencidn ai usuaric
Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambizntal, seguridad y salud scupacionst

IX. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

Conservacion y manienimiepto de bienes

Licencia de Condutcion calegoria minima 2

X. REQUISITOS GENERALES
1Dipioma de-bachiller y veinle (28} meses de experienca laboral. I

X1, NOGLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Tituto de formagion lecroldgica o de farmackén técnice profesional, por urt {1} sfio de experiencia relacionada. siémpre y cuando se acreditd 14
terminacion y aprobacion de-los esludios #n 18 respedtiva modaidad, Tres {3) aflos de experiencia relacionada por titlulo de formacian tecnoldgica o de
formarintacnica profesional adicional al iniciaimente exigido, v viceversa: Un (1) aib de edutacién supenor por un {1) afte dé gxpedencia'y
viceversa, o po& seis {6) meses de expefientia relagionada y curso especifico do minime sesenta (80} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredile diploma de bachiller para ambos G ~—fH de bachillér et cuatquier modatidad, por aprobiacion de cuatre [4) aias de
srucacién hasica secundaria y un (1) afo de expertncia laboral y vidhyersa, o par aprobacion-de cualro (4) afos de educacion basicasecundaria y
CAP.del SENA: Aprobacian fe un (1 aflo de eddcacion basica secundhria por seis (6} meses de expenencia laboral y viceversy, slempre y Juando se
acredite fa formacion Basica primarid g equivalebria respacte de [a forghacion gue imparte el Servicio Nacional de Aprandizaje (SENA) se

cstablecera asilres {35 afos de educhbion basicasecuntana o-gleciofho {18) meses. de experiencia, por el CAP del SENA, Dos{2] afins de
formacidn et educacion superior, o 'ls {2) afios du\experiencZa po/eEC AP técnico del SENA y bachiller. con intengidad horaria éntre 1500 y 2000
horas; Tres (3) artes de fomacion gnjfeducacion superipr o res (3f ados de experiencia por el CAP Técnico del SENAY bachilier, con:inlensidad
horaria superior a 2000 horas %, )

Fi}'ma jefe'inmediat?” Firma jefe superior jerdrquico

i
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JUSTIFICACION DEL CARGO

En las salidas de compo, visilas empresariales, movilizacion de dogentes invitedos, movimientos de muebles y enseres enkie [as-diferenl_es sedes,
apoyos de movimigntos urbanas al drea. administrativa, el pedil del conductor mecénico permde obiener-caste beneficio ya que se mantiene ef parue
aiomalor en Hnea de servicio

N &

¥
Kmﬁa jefe inmediato /  Firma jefe superior jerarquico







