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icereciptia A isirativa-Division e Servicios Generates-Section de Transposte-
Il. AREA FUNGIONAL Vicemecioiia Administraliva-Division de Servicies Gi

I, PROPOSITO PRINCIPAL

I Conducir el vehicula asignado. cumpliendo con fos itinerafias y senvicios qua le sean asignados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Bapdar et servicio de fransponte en vehiculos po-automovil, bus, buseta y camion para la movilizacion de bienes y personas,_admlnistrat;v135, ]
decenles v estudiantes de acuerde &l nommalividad vigente por €l Ministerio deé Trarsponte en cliginlo a su ficencia de conduéeitn y calegeria de'la
misrra, con e fin de apoyar el desarrolic v la ejecucion de fos proyecios y procesos de ja Universidad,

V. DESCRIPGION FUNCIONES ESENGCIALES

+ Revisar y verificar ef estade dot vehiculo, las herramientas v los.gquipos de seguridad y de carrelera,

Condugir y vetar gor fa adecuada uiffizacion del vehiculo que se fo-asigne, manieniendo restriccion d2 su uso en los dias.no lahoraies, y cumplif
esiriclamaonte con las normas da transito.

 Pemanecer en s lugaes de trabaje, a disposician del fefe inmediate.

Realizar o] manlenimiento preventivo, y 1a revision diaria de Jubrcacion, combustibie, agua, balerfa, presisn de llantas, estado de frenos y de lices,

Hacer reparaciones menores ¥ solicitar fa @jecucion de reparaciones mayores.

Conservarlas herramizntas v los equipos de sedalizacion reglamentatios.

Mantener aclualizada ia documentacion personal v la det vahiculo.

Soticitar-pporlunamente e combustinle y fa lubricacion necesarias. para ol funcionamiente del vehicule.

Efecutar iabores de mensajeria y olras relacionadas-con sarvicios generales, siguiendoinstrucciones del jefe inmediata.

Guardar reserva'y discrecion de 1os asunios-que por razon de sus SeNVicios <onrozca ¢ 5@ enlers.

Estsblecer y imantener excelentes relaciones laborales, interinstitiucionales y con e piblice an genarat.

Cumplir con las politicas y los programas yué tenga la Universidad relacionndos con-geslion de calidad, salud ocupacional ¥ medioambiente.
Asistir 2 las capagitationes programiadas por fa Universidad.

- Vetar por la proleccién de fa documentacion o informacisn uue por fazén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su culdatdo ¢ & ia cuaf lenga
acceso. & impedir 0 avitar su sustraceldn, destasceién, oodltamiento o uiilizacion indebida,

Aplicar y velar por los grotogolos de confidencialidad de ls informacide a ta-que haya lugar.

Las deras gue o sean asignacdas por sutoridad competente. de atuerdo con el drea de desermpedo y la naluraleza del eimiplen,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

l 30 4203-15-529

Sistema Integrado de Gestidn

- Conocer e idendificar fas acciones a realizar en &i plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros qua-se realizan.
Conoces las hojas de segundad (MSDS} de los productos quimices asignados para usartos de atiierde a lo eslablecidd
+ Cumplimiento de tos reguisitas normalivos splicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con 1as responsablidades esteblecidas en el Programa Protection y Prevencion contra caldas en alluras’y la legislacion aplicable cuando
se redlicen labores de irabajo en aituras.a mag de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumpdr con los programas, procadimientes, instructives, planes, etc. el Sislama de geston de sequridad, salud en ef trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos porla UMNG o &l diiente para desarroliar 1 fabor v fas lereas crificas para prav

Cumplir fas normas y prscedimientos de Segunidad, Salud en el frabaje v Anibients establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato & sus jetes de:drea sobre la existencia de condiclones defectuosas, pefigros, aspactos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos ¥ operaciones de trabajé, v sistenias-da control de riesgos.

Desempenar st-cargo con los roles y résponsabilidades en Sequridad, Salud en e Trabajo y Ambiente

nformar yio reportar al encargada de Sequridad y Salud en ef Trabajo y Gesiion Ambiental fas condiciones pelighosas o acontegimientos.en
matena de SSTRA,

« Padicigar aclivamente en ja divalgacion # Identificacion da los inateriales peligrosos que se ulilizan denlto de fa empresa de-acuerdo 3 las hojas de
seguridad (MSDIS).

Partivipar activamente en las charas.y curses relaciénados con el Sistema Infegrade de Gestian,

Farlicipar activaments or los grapos relacionadas con et Sistemg Interado de Gestdn, como son-Comilé Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gupd Administrativo de Gestion Amblenlal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labe

- Panticipar en chailas, cursos v lalleres de enlrenaimiento en arevencion y atencidn de emesgenicias.

Padicipar en el desarrolio de los programas, procedimienios y actividades asociadas at Sistenss Inteprads de Gestian.
Pracurar ol cuidado integral de su satud, informande su estado de salud de una letha clara 'y veraz.

Realizar las inspedciopes aplicabias al carge, proponet las mejoras. hacer los reportes &l jefe inmediate y hacer seguimienta al cierre ge fos
haltazgos,
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I - Utifizar y mantener adeci:ada y responsablemente los elermentos de proteccidn personaiasignados. ]

Gestion Documental

Realizar 2 conformacion, organizacion, rofulacion {cajas y carpetas), descipeion en inventario docuniental y hoja de coniroi de expedientes).
adminisiragion, control, conservacion, préstama y consulta de Jos documentos-de archive y.expadientes. en el archivo de gestidn, generados en
sjercicio delas funciones del 4red 4 18 que perlenece; de acuerdo con la labla de refencién documental aprobada, feniendo en guenta-los prncipios
de procadencia’y orden original, ef ciclo vitat de tos decumentos y 1a nonmatividad archivislica vigente, Debe impedir 0 evitar la sustraccion.
destruécidn, ocultamienio o utifizagion indebidos de la informacion,

VIl COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion:a resuliados

COMUNES Crientacion al wsudrio ¥ al  ciudadane

COMUNES Trnsparencia e

CQMUﬁES“ e Vcéwrn_p'réfg_i'gpjéan' - Orgmmmm e e e e et e s+ e o L e
NIVEL JERARQUICO " Mangjodefa informacion

NIVEL JERAROIUICO Adoptacion ol campio

NIVEL JERARQUICD Discipiina

NIVEL JERARQLICO Reiaclones interpersonaies

NIVEL JERARQUICO Colaboracicn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

{Concoimienio en conduction y mangjo autsmoinz
Codigo de Transito

Pleno.conocimienilo. de la cludad v dét enlomo
Noimas te seguridad vidl

Alencion af usuarit
Sislemas de gestién de calidad, gestion anbientat, seguridad y saiud ecupacionat

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ {onservacion y manténimiento de bienes

Licencia de Condudcibn catagaria.minima £2

X. REQUISITOS GENERALES
]Dip_ﬁoma de bachillery veinte {20} meses de expenencia laboral. ]

X!1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Titvio de formacian lecnotogica o de. formecida téenicd profésional, por un (1) afio de expesencia relacionada, siempre.y cuando se acredile la
lerminacion y aprobacion de los estudios en fa respectiva madatidadg Tres {3) anos de experiencia iefacionada pof titule de formacién tecrologica ¢ de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exgida, v viceverdy: Un (1) afe de educacion supetior por Gn (1) aio de axperienciay
viceversa, o porseis (6) meses de expenenciarelaciahada ¢ curso especflico de rminimg sesanta (B0} horas de durasidn y viceversa, siempre.y
cuanda s¢ acredile diploma de bachiller para ambgS casos; Ciploma de Bachiller en cualquier medalidad, por aprobacion de.cuatic (4) arigs de
educacion bisica secundaria v un (1} afio-de expdnencia taboral y viceyersa, o por aprobacitn de cualro (4) afos de educacion basica secundarid’y
CAP det SENA; Aprotacion de un {1) afig.de edudgcion basicd secundana por seis (8) meses de experigncia laboral ¥ Viceverss, siemipre y cuandoe se
acredite 1a formacian basica primarid.a sfivivalencidesoacto de la [Brmiacion gque impante el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) Se

aria o diedioch (1B) meses e experencia, por ¢ CAP dal SENA; Dos {2} afies de

Qgcia for ef GAP téenico del BENA y bachiller,.con intensidad horeria entre 1500 2000

o Qs\’{3) afias de expefiencia por el CAP Técnico det SENA v bachiller, con intensigad

fortnacion en edutacion supenor, o dog {2} anos de expe
horas; Trea (3) afios de formacidn en gdufacidn supenor

Firma jefe superior jerdrquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

En las salidas de campe, visitas empresariales, movilizacion de docentes invitades. mavinientos de muebles y enseras erltrelas diferentes sedes,
apuyos de movimientes urbanos al area administrativa, e perfit del conductor mecanica permile abtener cosio beneficio ya nue se mantiene of parque

sutomelor en finen deservicio.

‘F‘i’nl-ua jefe inmed Firma jefe superior jerarquico







