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. IDENTIEICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL elslallcle] GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMFLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
-Begun el Jefe de Division
CONDUCTOR MECANICO 4103 s9 4105-16-535 o3 ?umimal _ :

[l AREA FUNCIONAL Viremrectona Administrativa-Division de Servicios Generalas-Sectitn de Tansporte-

1. PROPOSITO PRINCIPAL
I Conducir f vehiculn asignado, cumpliendo cot los tinerarios v servicios que Je sean asignados I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
Brndar el servicio de transporie en vehicuios Upe automovil, bus, buseia y camian para ia. TOVIZAMON 4 DIENGS y personas, adp\imslralivas_.
docentes y estudiantes de acuardé & la nondatividad vigeme pos ef Ministerio de Transperie en cianto.a su lleendia de senduccidn’y categoria de la
misma, con el fin de apoyar el desaralle y la-gjesucion de los proyectos y procesos dela Untversidad.

V. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESENCIALES

Conducis y velar por la-adecuada ulilizacién del vehiculo que se le asigne, manteniende restriccitn de su uso enlos dias no laborales, y tumplir
estictamente con las normas de Lansiln

Permanecer én losJugdres de rabajo, a. disposicion del jefe inmediaio,

Realizar el manteniniento praventivo, y la revision diana de lubricacioh. combustibie, agua, batedia, presian de Hantas, estdde de frenos y de lLces.
Hater raparaciones mengres y solicital 1a-gjecucion de reparacionas mayores.
Cansepvar las herramientas y 1os equipos dé seRalizacion teglamentarios,

Mantener actualizada la decusmientacion persanat y ja del vehlculo.

Solicitar oportunamente el combustible y 1 lubricacion necesarios para el funcionamiento del vehiculo.
Ejecutar fabores de mensajeria y otas relaclonaday con servicios generales, siguiendo instrucciones def jofe Inmediala,

Guardar regérva y distrecién de Jos asuntos que por razdn de 5us sanviclos conozea o se gntare.

Establecer y mantenes excelentes rélaciones laborales, interinstilucionales ¥ con ¢! piibiics en-géneral,

Gumgplic con las.poiiticas y ios programias que tenga la Universidad relacionacos con gestidn de calidag, salud ocupacional y mediodmbiente.

Asisiir a las'chpacitaciones. programadas-por 1a Universidad.

Velar por fa-proteccion de ia documentacién ¢ informacién gue por rmzdn dé suemplen, carge ¢ funcifn conserve baje su-cuidade.o-a la cual tenga
acoeso, ¢ impedic o evitar su sustractién. destruccion. saultamiznto o uliizagion indebida

Aplicar y velar por inég pratocolos de canfidencialidad de la informacién a 1a que haya fugar.

Las deinas que le sean asighadas por autoridad competente, de acuerde con ef rea dé desampedo v la naturaleza dél emplec,

Ravisac y verificar el estado del vehiculd, lds hetramientas y iog équipos de seguridad y de canélera,

V. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
l ’ 27 4103-18-535- !

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar les acciones a reafizar en el plan de emergenciz. plan de conlingencia y-panicipar de los simulacros que se realizan.
+ Conocer (as hojas de sequidad {MSDS} de fos productos quimicos asignades para usarios de acuerds z lo-esiablecido
Cumplimiento de los requisitos notrnatives aplicables at Sistema Imegrado de gostitn,

Cuimplie con Jas responsabiidades establzcidas ga e Programa Proleccién y Pravencian contra caltias en aituras v 1a legislacién aplicable cuando
s& fealicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mi o'sobre un nivel inferior,

Gurnplir con los programas, procedimiéntos. instruclives, planes, etc, del Bistema de gestion 4a seguridad, satud on ef rabaje y gestian ambiental
y operalivos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarrollar la fabor y las tareas crilicas para arev

Cumplic tag normas y procedimventos de Seguridad, Sakud en ef Trabajo y Amblente. establecidivs por la universidad.

Dar avisointhediato 2 sus jefes de area sobreia exisiencia de condicionies delectupsas, peligros, aspecios ambientales, fallas ed las instalaciones,
maquingrias; procesos y.operaciones de lrabajo_ y sislemas de conlrol de fesgos.

Desempenar su cargo ¢onTos rofes y responsabilidades en Segutidad, Salud en e} Trabajo 'y Ambienta

Infarmar yo reportar al encargada de Seguridad ¢ Sakid en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
matera-de 8STAA,

Farlicipar activamenle en la diveigadion ¢ Idenlificacidn de los materiiles paligrosos que se ulilizan deritro de la empresa de acuerdo a las hojas dé
seguridad (MBDS).

Farticipar activamernte an lag chanas y Cirsos refacionados con & Sistema inlegrado de. Gestitn.

Panicipar aclivarnenta au los gripos elacisnadas con & Sistema Integrado de Gestion, come son: Comité Padiado de Segundad y Salud en g}
Trabajo, Grupo Administrativa de Gestion Ambiental y:Sanilaria y Brigads de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

« Partitipar en chadas, cursos.y talleres de enlrenamients en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en gt desarrolfo de los programas, procedintiedlos y aclividades asodladas al Sisiema inlegrado de Gestidn,
- Progurare! cudade integral de su salud, Informando su estado de salud de una forma clara'y veraz. 1

- Kealizar as inspeceiones aplicables 4l carge; proponer tas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento.al ciere deJos
hallazgos.
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| - Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proleccion personal asignados, {

Gestion. Documental

+ Realizar la:conformacton: organizacian, rotulacién (cajas y cargetas), descripcion en invehiario:documental y hoja de contro? de expedientos].
administracidn. contral, consorvacion, préstameo y consulta de los documentos de archivo y expedientss. en el archivo de gastidn, generadcs en
gjercitio de las funciones dal frea a la qua periénece, do a::uerda con |a labla de retencidn documiental aprabada, fenigndo 2n cuenta los pringpids
de procedencia y orden-origing!, el ciclo vita de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir. o-evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o dtiiizacién indebides de-ta informacion,

Vi, COMPETENCIAS
COMUNES Onentacion a resultadas
COMUNES Orentacion al wsuario y &l ciudadano
COMUNES . Jraespaenca !
COMUNES . e VCompromlsccon a Orgamzacxon o ’ N

Manejo de fa ffermacidn
; -dap acion al cambio i
NIVEL JERARQUICG Disciplina
NIVEL JERARQUICD Relaclones inlerpersonales
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Goneciniento en conduccion y manejo automotiz
Cédigo de Transite

Pleno conocimiento:de [a ciudad y del entomne

Nofmas de segungad viat

Alencion al usuario

Sisternas de gestion de calidad, gestion. ambierital, seguritad y satud ocupacional

IX: CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conservacion y mantesimienta da bienes

Licencia dé Conduccion categoria minima G2

X. REQUISITOS GENERALES
leploma de bachiller yveinie {20} meses:de expenencra faboral. |

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xit. EQUIVALENGIAS

Titulo de formacidn teenologica o dé farmacion lecnica profesional. por un {1} ar‘zc_ de experiencia relacionada. siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacid de los estudios anla respeciiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia refacignada por ttulo de formacion leenologica .o de
formacion tecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa: Un {1}-ano de-educacion superior por un {1iafo de experiencia y
viceversa, b por seis () meses de experiendia relacionada y curso espaaiiico de minimo sesenta (60 tioras de duracion y viceversa, siempre y
cuando se:acradite diploma de bachiller para ambos cas ma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacion de euatre (4)-anos de
aducacion Hasica sacuhdaniay un (1) afo de expdriprtia laborai y Wcversa, o par aprobacion de:cdatro [4) aios de educaciin basica secundaria v
CAP de} SENA, Azxrnhacmn de tif (1} afo de edughcion hasics setul daua ot seus B) me-;es de oxpenencm laboral y mceversa siempre y cudnds $&

fcrmacmn e edut:amon superlor o dogf{
horas; Tres (3) afies de formacidn en d acion supgnor o] !res (Z} anus da experencia por el CAP Teérnico del SENA y Bachilles, con irﬂeﬂsidad

noraria superior.a 2000 horas.

Firr?;efe inmediato Firma jefe superior jerdrquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

1 fas salidas de canipo, Visitas emprosariales, movilizacién de docentes invitados, rmovimientos de muebles y enseres entre las diferentas sedes,
apoyos de movimienlos urbanas at drea administrativa, el perfil def conducter mecanico penite bbiener costo beneficio ¥a que se mantiene gl parque
aiitomdtor en linga de servicio.

Firm‘i jefe inmediato j] Firma jefe superior jerarquico






