UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

- NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO .JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
CONDUCTOR.MECANICO _ Segun el Jefe de Division
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i Vi tori, da-Divisién Administrativa Campus-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Divi p

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir ¢l vehiculo asignado. cumpliendo con los itinerarios y senicios que le sean asignados

iV. PROPOSITO ESPECIFICO

| Hrestar servicios como conductor en la seccion da iransporte, en la sede del Campus Nueva Granada.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Rewvisar y verificar el estade det vehiculo, las herramientas y los equipas de seguridad y de caretera.

Conduciry velar por l7 adectiada ulilizacidn def vehiculo que se le asigne. manteniendo resiriccion de su uso'en los dias no laborales, y cumplir
eslriictamente con las normas de transito.

FPemmanecer en tos lugares de trabajo. a disposicion det jefe inmediato,

Realizar el mantenimiento preventive,'y fa revision diaria de lubricacion, combustible, agua, baterfa, presién de liantas, estado de frenos v de luces.
Hacer reparaciones menofes y solicitar la ejecucion de repardcianes mayores,

Conservar fas herramientas v los equipos de seializacion reglamentarios,

Mantener aclualizada fa docurmentacion personal y 1a del vehiculo.

Salicitar oporlunarnente el combustibie y 1a iubricacion necesarios para el funcionamiento ded-vehiculo.

Ejecutar labores de mensajeria y olras relacionadas con servicios generales. siguiendo instrucciengs del jefe inmediate.

Guardar reserva y discrecidn de los asuntos que por razén de sus servicios conozea o se antere.

Establecer y mantener excelenes relaciones laborales, interinstifucionales y con el pablico en general

Cumiplir con fas politicas y los programas que lenga la Universidad relacionados con gestién de calidad, salud ocupacionat y medicambiente,
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Vetar por la proteccitn de la documentacidn & informacién que por razon de su empieo, cargo ¢ funcién eonserve bajo su culdado o a la cual jenga
acceso, € impedir o evifar su sustraccion, destruceion, ocultamiento o utiizacion indebida.

Aplicar y velar porlos protocolos de confidentialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempenoc y la naturateza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Bar cumplimiento con fos servicios soficitados y programados para atender los requenmientos internas y £xternos, de fa sede del Campus Nueva Granada.
Realizar seguimientd a v ejecucidn de log mantenimientos de ios vehiculos a carge (vaiquets, busets, camionetal.
Registrar 2 verificacion-diaria en of formato establecido par la seccion de transporte.

Registrar y llevar actualizado el formata de hararios de ingreso v salida de los vehicuios.

Sistema Integrado de Gestién

Cenocer & identificar fas acciones # realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de Ios simulacros que se realizan.
Condgcer las hojas de sequridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usatlos de acuerdo a lo establecido
Cumiplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir son las responsabilidades establecidas en el Programa Proleccion y Prevencidn contfa caidas en alturas y fa legislacion aglicable cuando
sg realicen tabores de Irabajo en aliuras a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior.

Curnplir cor los programas; procedimientos, instructivos, planes. elc. det Sistema de geslion de sequridad, salud en gl frabajo y gestién ambiental
*y operativas establecidos por la UMNG o e cliente para desarrollar la labor ¥y tas tareas criticas para prev

Curglir fas nomhas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente estabiecidos par 18 universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de arsa sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maduinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sisiemas de coniral de riesgos,

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente

Infarmar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental fas condiciones peligrosas o acontecimientos en
matefia de SST&A.

Parlicipar activamente en fa divalgacion e identificacion de los matedales peligresos que se ulilizan denlro de ta empresa de acuerde a las hojas de
sequridad (MSDS).

Participar activamente en ias charlas ¥ cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en ios grupas rélacionados con el Sistema Integrade de Gestion, como sor; Comité Paritario-de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Geslion Ambiental vy Santtaria y Brigada de Emergencia, Comilé-de Convivencia Laba

Participar en charlas, cursos v 1afleres de enlrenamienio en prevendidn y atencién de emergencias.
Participar en ef desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestion,
Procurar el ¢lidado integral de su salud, informiando su eslado de salud de una forma clara y veraz,




Ee;llizar las inspeceiones aplicables al cargo, proponer las mejoras. hacer los repoites al jefe inmediato y hacer seguimiento al gierre de. los
ailazgos.

Utitizar y mantener.adecuada y responsablementd los elementas de profeccion personal asignados.

Gestitén Documental

Realizar [a conformacién, organizacion, rotulacion (cajas y carpetas), dessripion en inventario documental y hoja.de controt de expedientes),
administracion, controf, conservacion: préstamo y consuita-de jos documenios de archivo y expedientes, en el archivo de geston, qéneradcss.en
gjercicio de las funciones del area a la:que perienece, de asuerdo con la tabla de retencian documental aprobada, teniendo en guenta los. pringipios
de procedencia y erden original, el cicio vilal de los documenios y la normalividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar la sustraccién,
destruccitn, ocultamiento o utilizacion indebidos de |a informacidn, '

Vil, COMPETENCIAS

mauxco Relaziones inlerpersonaies

NIVEL JERARQUICO — ~ Colaboracion

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orienfacion al usuariay at  ciudadano T T T
COMUNES Transparencia o

COMUNES Compromiso con fa Organizacion

NIVEL JERARQUIGE Mangjo de la infomacion R
NIVEL JERARQUICE Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO Discipling - T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conodimiento en.conduccién y manejo aulomolriz

Cédigo de Transilo

Pleno. conocimiento de la ciudad y del entorne

Nenmas de seguridad vial

Atencion ai usuario

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

*age vigente con categoria D2

Ixpariencia en conduetion vehicuwlos; Automavil, volgueta, buseta de 30 pasajeros.

X, REQUISITCS GENERALES
|Dipioma de bachiler y veinta {25) meses de experiencia faboral. l

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titule de formacion tecnoldgica o de formacion iécnica profesional, por un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y cliando se acredite la
termiinacién y aprabacion de los estudios en ia respectiva modatidad; Tres (3) afids de expénencia relacionada por tituio de formacion tecnolbgica o de
farfacion técnica profesional adicional at inicisimente exigido, y vicevgrsa, Ln (1} afc de educacion superior por un {1) afo de expenentia y
viteversa, 0 por seis (6) meses de experiencia refacionada y curso especifico de minhimo sesenta (60) horas de duracien y viceversa, siempre y
cuando se-acredite digloma de bachiler para ambos casos, Diploma de bachilier en cualquier modalidad. por aprobacidn de cuatro (4} afos de
educacion basica secupdaria y un (1) afo de experencia laborai y viceversa, o por aprobacion de cualro (4) afias de aducacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobracion de un Ao de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de éxperiencia laboral y viceversa, sigmpre y clando se
acredite |a formacién basica prffiarid.a aguivalencia respicto de la formacion gue imparte el Servicie Nacional de Aprendizaje [(SENA) se

establecera asilres (3) a"cfé‘ge educacidn basica secundafia o dieciocho {18 meses de experiencia, por el CAP del SENA; Das (2} afios de
formacian en educadien suparlor, o dosf(2} afes-de éxperiencia por &l TAP tetnico del _SEN;,V bachill tensidad horaria entre 1500 y 2000

horas: Tres (3) afigd de formacitn gn glucacion superior o tres {3} afos de experiencia por gl CAP A cnico P SENA v bachiller, con intensidad
Y
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere atender los servicios de fransporte en apoyo logistico a fas unidades académico administrativas, de 1a sede del Campus Nueva Granada.
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