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Ul. PROPOSITO PRINCIPAL,

Gorgluelr 4! vehiculo asighade, cumipliendo con ios Hineraros y senvicios que le sean asignados

IV. PROPGSITO ESPECIFICO

Brngdar gt serdicio dy transpone e vehituilds tipe automovil, bus. buseta y.camion para la reovilizacidn de bienes y personas, administrativos.
docentes y astudianies de acuerdo.a ia normalividad vigente por el Ministerdo de Transporte en cuanto a-su licendia de conduceion y categosa dea
ristma, con al bn da apoyar el desanolio v o ejecucion de las proyecios y pracesas de:a Universidad,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Revisar y verificar ef estade del vahicuin, las herramisnias v los équipos de seguridad y tle casretera.

Congucir ¥ velar por la adecuada utilizacion dal vehiculo que se le psigne; manteniandt rMalnceion de su usa ant los dias nolabarales, ¥ stimplir
estriclaments con las nermas de Wansito,

+ Permgneter eff fos lugares de rabajo, a disposicibn de! jefe inmediato.
* Realizar el mantenimiento preventive, y ia revisidn diana de lubricadion, cormbuslible, agua, baterfa, presién de itantas. estade de frencs v de lucss,
+ Hacar separaciones menores y soliciar [a giecuion de raparaciones mayores,
+ Consgryarfas herrarilgntas v los equipos de senalizacion reglameanlarnios,
+ Mantener acluslizada fa documentawon personal v 1a del veliculs
- Solicilar oportunamente el combustible v ia lubricacion necesarios pam el funcionamiento det vehitula,
Eieevtar labores de mensajeria y oWas relacionadas con servinios genefales, siguiendo instruceiones det Bl inmedsalo.
¢ Guardar raserva y Siscrecian de s asuntos gue por razén.de SUs SCNVIGOS COR0ZCA O s entoro.
+ Establecer y mantenar excelentss relodivhes latoraies, inlerinsbiudionates y con ef piblico on genarsl
+ Cumplir con ias pofilicss yios programas que tenga ia Univérsidad refacienadas con gestion de calidad, saiod ecupacicnal y medioambisnte,
+ Asislir 3 fas capasitaciones prograniadas por la Unjversidag.

Velar por ta prolection de is documantacion g informacion que pes razan de su-emplec, carga o funcion conserve baje su cuitade o a ta.cual tenga
acueso, ¢ impedic o evitar su sustraccion, destruccidn, ocullamienta ¢ utiizacion indabida.

+ Aphiear y velar por os grotocolas de.confidencialidad de la informacién ala que-haya lugar

Las demids gueie sean asignacas por auloridad competente, dé acuerda con el drea de desempefio y fa naturaleza del emplec

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrado-de Gestion

Conader @ identificar las acciones & realizar en & plan de emergencia, pian de contngencia y participar de los simulacros gué se realizan
- Conoier las hojas de sequritad (MSDS) dé los products doimicos asignados pars usalos de acuerdo 2 lo estabiesido
Cumplimiento de fos requisitos nonmialives aplicables o Sistoma Infogrado de gestion:

+ Cumplr con las responsatdidades establecidas on al Programa Proteccidi ¥ Prevencian conlra caitlas e giheras y 1a fegisiacion apficable cuando
& realicen laliores de trabajn en alturas & mas di 1,50mt o solra un nivet inferior,

Cumpiir con los pregramas, procedimientos, instiuctives, planes, ete, del Sistema de Hesbén de segoridad, s3lud en ol rabajo v gestidn smbiental
¥ aperalivas estabiecidos pof la UMNG o €l ofiente para desarroliar fa tabor y s tareas orilicas para prev

Cunplir 23 ngvmas ¥ procusimientos de Segyridad, Saksd en af Trabaje y Ambiente establacides por la universidad.

Dur awso inmediate a sus jefes de drea sobre la maisienciz de condigiones delectuosas. pefiaros, aspectos ambienialis, fallas en ks inslaiacionas,
maguinanas, protesss y operaciones di lrabajo. v sistemas de control de Nesgos.

Desempesar su cargo gon ips roles y responsabifidades en Segundad, Salud en el Trabajo y Ambiente

+ informar yio reportar &t encargade g8 Segundad ¥ Satu e el Trabajo y Cestivn Ambiental lag tandiciones peligrosas o.aconiedimientos en
matena de SSTEA.

+ Paricipar activaments epia divulgacion o ldentificacian e los materiates peligroses que se ulifzan dentrr de fa empresa de acuerdo 4 las hojas de
segurndad (MSDS)

» Paricipar activamenie en las charlas ¢ corsos rolacionadss con o) Sistama integrado de Gesfién.

Participar activaments: 261 los grupos relackinsdos con ¢ Sisterna Integrada de Gestion, coms sar Coimits Paritans de Seguridad v Salud enel
Trabajn, Grupo Adminsstrative de Gestion Ambiontal y Sanitara v Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Labo

¢ Pamepar en charas, cursos y talleres de enitanamizntc en prevencion v afencidn de emergencias,
+ Participar on ¢t dasarlla delos programas procedimientos y actividodes asociadas ol Sisiéma integrade de Gstim
+ Procurar of cuidado integial de su salud, informands su estads de salud de una forma clara y veraz.

- Renlizar lag indpeccicoes apheables al caigo, propaner las mejoras, haver los reportas al jele inmedialo ¥ bacer seguimients 2l ciere de los
hafiazgos.
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| + Ublizar y manioner edicaada y responsablomente los elementes do protoccion personal asignados. |

Gestion Documental _
Reatzar la conformacion, grganizacidn, mtulacion (cajas vy carpetas), descripeidn ennventario documental vy hoja de control dgﬂ expydlenzes?; )
agministracitn, controb. Sonservacian, préstama y consulte de fos dotumentos de archivg ¥ axpedientes, en g:i arghive de gestion gene_rado:T en
eg'erczc:o.de ias funcionas gst Ared a fa que pereanece; de-acuerdo con iatabla de !etenc:?nl docpme,nla! apro_t_mda. !emen-rto en cue_n!a Eq‘s-pnnmnnos
e pro¢edencid v orden priginal, of cicia vital de fos uncumentos y lanormalividad aichivistica vigente Oeba impedir o evitar 13 susiraccidn.
destricecdn, ovultamiento-o ulilizagion tndebides de fa informacian,

VIi. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion aregiltados .
COMUNES | Drientacion 2 usario y al giudadano
COMUNES Transparenca o
COMUNES " Campromise con la Crgdnizacion .
NIVEL JERARQUICC L P_\{Iapefj;':_v,jg Iz informacion
NIVEL JERARQUICO  Adaptacenal cambio
NIVEL JERARGUICO _Diseipfin L
MVEL JERARQUICO  Refaciones interpersanales
NIVEL JERAROUICO Culaborecion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONQCIMIENTOS BASICOS

- Conptimento en conduccion y mangjo- sutormutriz
Cldigu da Transite

Pleno conacimiento de 1a ¢ludad y del entomo

Nermas de scayrdad vial
Aleacidn at usuario

Sisletas de gestién de calidad, gestién amblental, seguridad-y salud ocupacichal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conservation y mantenimientc de bienes

Licenci de Conduccion catergoria minima C2

X. REQUISITOS GENERALES
[Siloma da biachitler y veinta (205 mases (e BXpenena [anaral. |

X1 NUCLECS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacian Pregrado

Nivel de formacion Posgrade

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de-formaeiin Weeaoldgion o e formacion tdonics pralesianal, parun {1) ako de-experiencia relacionada, siempta ¥ cudnde se acfedite fa
teminacion y aprobaciain de los estudios en la raspectiva modalidad; Tras (3} afius de experiancia reiacianada por litule de formacian tecnoldgica o de
formacton tédenica profesicaal adiclonal al inicialmente exigido, ¥ viceversa; Ur {1} alio. de educacion superior por un. {1} afo de experiéncia y
viceversa. o fur seis (6} meses de exporencia relacionada ¥ cuirso especifico de minimo sesenta {60) haras de duradion v viceversa, stempre y
coanda se acreche dipfoma de bachilier pars ambos cases: Dipionia de bachitier en tuaiguier modakand porsprobacion de cuatro (8 afins d
educanon basica secundana y un (1) ado e experientia laboral y viceversa, o por aprobacion g’ oualrs {4) arieY de educacitn basioa secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1} aflo de kousacidn bisica sectndaria por seis (6} mege€ de exporiencia labYeat y vicaversa, siempra v cusndo se
acredite 13 tormacion basics prmarid.a equivalencia respecto de la formacian gue impaneal Bervigin Nacional dutiprardizaje (SENAG se

aslablecera asilres (3] afos de educacion basica sceundania o dieciocho (18} meses gé experiencia, por ol CAP del SENA, Dos {2) ancs do
forrsagion en educackin superiar, o dos (2] akos da eapanentin por el CAF técnico gft SENAT) bashilar, gon intehsidad horaria entre 1500y 2000
horas, Tres (3pat0s de formacion en sducacion superior o res {3} anes deexpeneyicia por of JEAP Teonico vel SENA y bachifier, con intensidad
norana superigr a 2000 horas.

i
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i
Firma jefe inmediato Firma jejs erior jerdrquico
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et 193 sakdas de campo. visitas empresariaias. meovilizacidn de docentes invitados, mavimiantos de muables v Enserf_a enlsa lag diferentes sedes,
apoyos do movimientos urbanos ot arca adminisleativie, ef pedil del conductor mecanice permite oblancy cosio b = 16 50 manfiene ol parque

sutamaotor en linea de SEFV}(:K)

Firma Jefe Inmediato Firm jefe superior jerd




