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lll. PROPOSITO PRINCIPAL
I.Conducir i vehiculo asignado. cumpliendo con los tinerarios y servicios que Je séan asignados I

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Brindar el servicio de ransperte en vehiculos tipo automewvl, bus, buseta y camion para fa movilizacion de hienes y personas, adnusisirativos,
gheentes y estudiantes de acuerdo a la nommatividad \ngenle por ¢l Ministerio de Transporle en cuanto a-su licendia de conduccion y categoria de la
misma, con el fin de apoyar el desarrolio y Ia gjecucitn de los proyecios y procesos de fa Lniversidad,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Revisar y verificar el estade del vehiculo, las harramientas y los eguipos de seguridad y de Garreterd,

Condutir y vefar por fa adecuada ulilizacion dél vehicule gue se le asigng, mantenienda restrigoidn de su ust.en los dias. no laborales, y cumplir
estrictaments coryiss nosmias de rdnsip.

- Permdnecer en log lgares tie trabajo, a disposicion del jefe inmediate,
Redlizar ¢l mantanimiento prevenlivo, v (@ revision diada de lubricacién, combustible, agua, bateria, prasion de llantas, estado de franos y de juces.
- Hacer reparaciones menores y sohicitar [a ejetunidn de réparatohes mayores.
- 'Consarvar ias herramientas-y 105 equipos de seializacion repiamentanod,
- Mantener aclualizada ls gecumentacion personal y iz det vehiculo.
Salicitar oportunamente ef combustible y la lubsicacion nacesarios para ef funcienamiente del vehicufo:
Ejecutar ldbores de mensajeria y olras relacicnadas con servicios generates, siguiendo instrucciones dal jefe-inmediato.

Guardar reserva y discrecidn de fos dsimtos. que por razén de sus servivios conozca o:se éniere.

Estabipcer y manierier axcelentes refaciones labiorales, interiastitucionales v con el plblice en gengral.
Cumplir con ias polllicas.y os prograinas que tenga la Universidad relaclonadas con géstion de calidad, salud ocimaciena y medioambiente.
Asisty a las capachaciones programadas por {a Universidad, '

. Mefar por fa proleccion deda decamentacion & informacién que por razén de.suy empleo, saro o funcién consérve bajo su chidadoo & la cuat lengé
aceeso, e impedir o evilar su sustracaén. destiicsion, eculfaniento ¢ uilizacidn indebida.

Aplicar y velar por 1os profocolos-de confidencialidad de ia infirmacion a la que haya lugar.

Lus demds yue fo searasignadas por stlendad compelente, de acuerdo con &1 area de desempeio y 1a naturaleza det empied.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
| K 22 4103-16-530 I

Sistema Integrado de Gestidn

- Conocer & identificar las accones a realizar en el piard de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
- {Zanocer las hojas de seguridad {(MSDS) de Jos produrtos guimicos asignados para usados do acuerdo a to eslablecido
» Cumplimiznte de los requisitos normatives aplicables al Sistema Inlegrado de gestion.

Cumplir con fas responsabilidades establecidas an et Programa Preleceion y Prevencitn contra caidas en alturas y la legislacién aplicable cuando
se& realicen labores de lrabajo en alturas a mas de 1,501 o sobre un pivel Inferdor.

Gernplic con ios programas, procedimientos, insiruclives, planes, gic. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo y gestidn ambiental
y vperativos’ establecidos por la UMNG o el cliente pata desarroliar ta iabor y las tareas crificas para prev

Cumplir las nonmas y precodimientos. de Segunided, Sakud en of Yrabaje y Ambiente estabiacidos por la univirsidad.

Dar aviso inmedialo a sus [efes de drea sobre la existencia.de condiciones defacluosas, peligros, aspoctus ambientales, fallas en las instalaciones,
madguinarias, procesos y aperaciones do rabaje, v sistemas de contrml de riasgos,

Desemperiar sucarge con los rofes y responsabilidades en Seguridbd, Salud en ef Trabajn v Ambiente

« Infarmar yio reportar ol sucargadoe de Seguridad y Salud ened Trabaje y Geslion Ambiental fas condiclones pefigrosas o acontecimientos an
maleria de SSTEA.

Farficipar activamenie en la divulgacion ¢ ldentificacion de los materaies peligrosos que se utilizan dentro de i empresa de acuerde a fas hojas de
seguridad {MSDS),

Participar aclivamente en s chardas vy cursas relacionades con él Sistema integrado de Gestion,

Participar aglivaments en los grupas relacionadaes con e Sisterpa Inlegrado de Geshion, como son; Comité Panlano de Segunidad y Salud en el
Tratagjo. Grupo Adminstrativo de Gestion Ambiental y Saniatia y Brigada de-Emergensiz, Comie de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de dntrenamiento an prevention ¥ atencinn de-ermergencing,
Participar en. el desamolio de los programas, pracedindantos y actividades asociadas al Sislents Infegrada de Gestion.
Procurar ¢l cuidado integral de s satud, informando su estado de salud de wna foama clara y veraz.

Realizar las inspecciones, aplicables at cargo, propoiigr las-mejoras, hacer s repones af jefé inmediato y hacer seguiients al-cierre de los
hatlazgos, )
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l - Ulilizar y manteneradecuada y responsablomente los elementos de prateccién persooal asignadoes [

Gestitn Documental

Realizar fa conlormacion, orgahizacion, rotulacich {cajas v carpelas), descripeion en iventario documental y hoja de coittrol de expedientes),
administracion, control, conservacian, préstamo y consuita de los documentos da archivo'y expedienies. € el archive de gastidn, yenerados en
ejercicio de-Jas funciones del 4réa a la.due perdenece, de acuerdo con fa tabla da relencien dogumental aprobada, teniendo en cuents Jus principios
de procedencia'y erden original, el ciclo vital de los documentos y Janormalividad archivistica vigente. Debe impedic o'evitar fa sustraccion,
destruceion, ocullamienla o utiizacion indebidos de 1a informacién.

Vil COMPETENCIAS

COMUNES Crientacién a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al _cludadano

Comunes . Transparencia e ]
COMUNES . __Compromisa gon ia Orgahizabibn

NIVEL JERARQUIC .

RIVEL JERARQUIC

NIVEL JERARQUICO Discipling

NIVEL JERARQUICO Refaciones inlerpersonales
NIVEL JERARQUICO: Cojaboracisn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIf. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conodiriento e candaccion y manejs aulomoiiz

Cédigo de Transito
Plenn conedimisntd de la ciudad y del-entorns

Noihas da segusidad vial
Alencion at usvarie
Sistemas de gestidn de calidad; gestidn ambiental, sequnidad ¥ salud acupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Censervacion y mantenimienio de bienes

+ “Licencia de Conduccivn eategeria minima £2

X. REQUISITOS GENERALES
ID_iplcma de bachiller y veinle (20} meses de expariencia laboral. |

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

X1, EQUIVALENCIAS

Tilulo de formagién tesnaidgica o de formacion técnica profesions {1} aftn de experiencia refacionada. siempre-y cuando se avredite Ia
ferminacion ¥ aprabacion de |os estudios enla respectiva lidad; Tres (Frgins de experiencia relacionada par titulo de fermacidn tecpoldgiva o dé
formacian téenica profesional adicienat af inicialmente epGide, y viceversa; Un §1} efio de educacion superior por un (1) afe de experiencia y
viceversa, 0 por seis (6 meses de experighcia relaciondday curse especilico d minimo sesenta (60} horas de duracidn y.viceversa, siempre'y
cuando se acredite diploma de bachiler para ambos-chses; Diploma de bachiffer en cualquier imedalidad. por aprobacidn de cuatia (4} afios-de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiengia faboral y-viceversa /b pot aprobacion de cuatro {4} afios de educacion basica sacundaria'y
CAP del SENA: Aprobacion deun { ok basica secundaria gor seis () meses de experientia laboral'y viceversa, siempre y cuando se
acredile la formacion basica prima :
establecerd asilres.(3) afos-de o
formacidn an educacian superior,
horas; Tres {3} afios de formacig
heraria superiar a 2000 horas

s,

Firma jefe inmediato ' Firma jefe superior jerarguico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

[ Jas salivas de campo, visitas empresariates, moviiizacion de dacentes invitades, movimientos de muebles y enseres enire Jas diferentes sedes;
apoyos dé movimientos urbanes al area adruinistrativa; o peri del sonductor mecdnico permile obtener sosio benefitio y# gua se manltiens & parque

automoler-en linga de senvicio,
/ E
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Firmi]efe inmediate  /

Firma jefe superior jerarquico







