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1. PROPOSITO PRINCIPAL

I Gondutir ef vehiculo asignadn; cumpliendo conlos Hinerarios y senvcios gue le sean asignados.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Bringar gf servicio de transporie en vehiculos lipe automowl, bus, busela y camitn para la movilizacion de bienes y personas, administeativos,
docentes y estudiantes de acuaide ala romalividad vigente por el Ministerig de Trarisparie en cuantg a su licencia de conduccién y categoria de la
misma, can el fin de apoyar e desarrolle v la ejecucidn de los proyeclos y procescs de la Linivirsidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Rewvisar y venficar ef eslado del vehiculo. fas herramienias y i6s equipos de seguridad-y de earrelerd,

« [angacicy velar por 1a adecuada utilizacidn del vehivuly gue se je asigne, mantenizndo restriccion de su usa en los dias no laborales, y cumplif
esirctaments con las nonmas de trdnsito.

Permanncer eén log lugares de lrabajo. a disposicién def jefe inmegdiato,

Realizar et mantgnimisnto preventiva, y 13 revision diada de Jubricacién, combustible, agua, bateda. presin de llantas, eslado de frenos y de luces,
Harer faparaciofes menores ¥ soliclar la ejecucian de réparationiis mayores,

Conservarlas herramientas y los eouipos de. sefalizacion.regiamentarios.

Mantener acluatizada la documentacion personal y ia del vehicole,

Solicitar oporunamente el combuslible v la lubricacion necesaiios para el funclonamianto det vehiculo.

Ejecutar fabores de mensajeria y ouras relacionadas corr servicios generales, siguiende instruccienas del jefe inmediato,

G_lfarda'r reserva y discrecidn e los asuntos que por razdn-de Sus SENvicios conozea o se entere,

Eatableter y manleniér excatenles relaciones taboralds, interingtitucidnates'y com el pliblice en general,

Surmnplir con las politicas vy los programas que tenga fa Univarsidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional ¥ medivambiente.

Agislir a'fas capaiilaciones programadas por iz Universigad.

Velar por 1a proleccion de la documentacion ¢ informacin que por razén de su emples, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a fa cual fenga
acreso, e impedir ¢ evitar su suslraccion, destruccion, coultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar pir fos protecoios de confidenciafidad de id informacién a la'gue haya lugar.

Las demas que le'sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo.con @ area de desempefio vy ia faluratera delempleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

l 73410319-531

Sistema Integrado-de Gestién

Conocer eidentilicar las acciones a realizar en 2l plan de emergencia, plan de contingencia y participar de Jos simulacros que se realizan.

Congcer las hinjas de segundad {M5D5) de los productos quimicos asignados para usarios de acerdo a lo esiablecide
- Cumplimiente de los reguisitns nomatives.aplicables al Sistema integrado de gestion.

Curnplir con las respensabilidades: establecidas en el Frograma Proleccin y Prevencidn conlra caidas en alluras y ia legisiacién aplicabie cuando
se realicen labores de trabajo-ep alluras a mas de 1,500 0 sobre. un pvel infarior,

+ Cumplircon s gregramag. procedimigntos, insuclivos, planes, ele. del Sisterna de geshion de seguridad, salud en of kabajo'y gestion ambiental
y operatives establecidos pot ta UMNG © &t cliente para desarrofiar 1a labor v las areas Crlicas pars prav

Lumplit tas normas y procedimientos de Segutidad, Salud en ei Trabaje vy Ambiente éstablecidos por fa universidad.

Dar avise inmediate & sus jefes de drea sobre la pxistencia de condiclones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, {allas eo las instalaciones,
mMaquInanias, procesoes y opéraciones de trabajo, y sistensas de contral de rigggos.

Desampefar su-cargo con s rofes y responsabilidades #n Sdéguridad, Salud en el Trakajo y Ambiente

informar yio reportar al encargarle de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental log condiciones peligresas o acontecimientos en
malera de BSTEA

Participar activamente en la divulyacion g ldentificacién de fos maleriales peligeosos que se uiitizan dentre de 1a empresa de acuerdo a las hejas de
seguridad (MSDS).

Partoipdr acivamente ¢n fas charlas y cursos refacionades con i Bistema lafegrado de Geslion.

Participar astivimeante e ing.grupos relacionados con el Sisterma Integrado de Gestion, como son: Comitd Paritaiin de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Anibiental y Sanitaria y Brigada de Emergenc:zs Comité de Convivencia Labo

Partigipar en chadas, curses y talleres deentfenamicnto en prevencion y atencion de emergencias.
Partisipar en et desarralio de {os programas, procedimientos v aclividades asociadas al Sistema Integrado de Geslidn,
Brocurar ¢f cuidado integrat de sy salud, informando su estade de salud de ina forma clara y varaz,

Realizer s nspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras. Hacer lus reportes al jefe inmediato y hacer seguimiénto al clerre.de Jos
ratigzgos.
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1 - Utitizar y mantener adecuada y respansablémente los elementos dé proteccion pérsonal asighados.

Gestién Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rolulacion {cajas. i carpstas}, descripéion en fnventaric documental y hoje de control de expedientest.
administracién, contrel. conservacidn, préstamo y consuita de ios documentos. de archivo y-expedientes, en el atthivo de gestion, generados en
ejercicio de jas funciones dél Area a la que pertenece. de.acuerdo con fa fabia de retencidn decumental aprobads, tenjenda:en cuenta las pncipios
de pracedencia'y orden original, el ciclo vital de los dozumentos y a normalividad archivistica vigente. Debe impedir o avitar 1a suslraccion,
destryccion, ocultamiento o ulilizacién indebides de i informacidn.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES- Orientacion aresultados
COMUNES Orentagion 8t uswaris v at ciudadano
COMUNES  Trensparencia e
,CQFL!NF-.? :___ggrnprp_misp can la- éfgan%;}ici h o

NIVEL JERARQUICO ~ ~ Manejode la i i
NIVEL JERARQUIGO Adaptacion ol cambio

NIVEL JERARQUICO Discipling

NIVEL JERARQUICO Relaciones inferpersonales

NIVEL JERAR_QUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIHMIENTOS BASICOS

Canocimientio en conduccion y ntaneld aufomoliiz
Codigo de Transito
Plano conotimiento fe 14 ciudad y dat.entomo

Nomas de segundad vial
Afencidn af usuario
Sisternas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX, CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conservacidn y mantenimiento de bienes

Licencia de Conduccidn categoria sninima C2

X. REQUISITOS GENERALES

laiploma de bachﬁer ¥ veinle (20) meses de expedencia laboral.

1. NOCLEQS BASICOS DEL CONGCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titule de fosmacion lecnofdgica o de formiation lacnica profesional, por un {1} efio de experiencia relacionada, siempre y cugndo se acredite b
terminacisn y aprobacion de los estudios en Ja respecliva modaligad; Tres (3] afios de experencia refacionada por titulo de formacion tecnoitgica o de
formacitn técnica profesionat adiciona) al inicialmente edgido, ¥ viceversa; Un (1} afie de educacién supanor por un (1) afio-dé éxpenencia y
viceversa, a-por seis (6) méses de experencia-rélacionada y &urso-espacifico dé minimo sesanta (B0) haras de duracion y viceyersa, siempre y.
cuando se acredite dipforna de bachifler pera 05 casoTAiploma.te bachiffer en cualquier modalicad: por aprobacion de cualio (4) afies de
aducacitn hasica secundaria y-un (1) afio de fxpericncia fabdral y viceversa, o per aprobacién de cuatro {4} afios de educacion basica secundaria y
CAPR del SENA; Aprobacion de un {1) afio de gducacién basigp secundaria por s8ig (6) meses.de expetiencia Iaboral y viceversd, sienipaa y.cuando'se
acredite Jd formacion basica primanela equivaiancia respectofde fa formacion que imparte ef Servicie Nacional.de Aprendizaje {SENA} se

establocerd asires (35 anes de educacion basiclsecundarigla discfoche (18) meses de expedencia. por el CAP det SENAL Dos (2] anos de

formacian en edutacion superior, o dos (2} afos do,experighcia por el CAP lecnico def SENA y bachilier. con intensidad horaria enlre 1500 y 2000
horas: Tres:(3)afios de formacian egfaducacion supddor u?lfes (3) ahos de experencia parel CAP Técnico det SENA ¥ bachiller, con inlensidad
horania supesior a 2000 horas. n Q\
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Firmajefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

Fi

Universidad iilitar Nueva Gramada « Manual de Funciones Especificas 4103-19-531 Pigina 2 de 7



-?'%*} UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

¥ MANUAL DE FUNGIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICAGION CARGO JEFE

EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO

CONDUCTOR MECANICO . Segan el Jefe de Divisién
4103 1¢ 41063-19-531 Srea funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

En las salidas ve campo, visitas empresariales, movilizacion de docentes imvitados, movimientos de muebles y ensares enire [as diferentes sedes,
apoyos de mevimientos urbanos al drea adminiStrativa, e perfil def conductor mecanicd permife oblener cosie beneficio ya que se mantiene ef parque

automoior en Tinea de-servicio.
'
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