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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQD
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICAGION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
CONDUCTGR MECANICO Segdn & Jefe de Division
4103 19 4103-19-536 area funcional
1. AREA FUNCIONAL vicgrrectona Administraiva-Divisidnrda Setvicios Genaraies-Seceion. de Transporte-
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
I Conduci ol vehiculo asignado; cumpliendo con los ftinerarios y servicios gue le sean asignados I

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Brngar el servicio de Wranspore en vehiculos ipe automavil, bus, buseia y camion para ia mowilizacion de bienes y personas. administrativos.
doc.anlesy estutiantés de acuaido a & normatividad vigene por e Minisiend de Transporte en cuanto a su licencia de conduccitn y calegoria de la
missia, can et fin de apeyar el desarollo y |2 ejecucion de los proyectas y procesos di la Universidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
. Revisary vedficar el estada del vehiculo, fas heramiéntas y % equipos dé sequtidad y de camelera.

Condugir y velar por la adecuada utilizacidn def vehicule gue 5& le asigne, manteniende resirccion de su uso en Ios dias no laboralés, y cumplir
estrictamente ¢on las normas de trdnsiio.

Permangaer en los lugares 48 trabalo, a sspasicidn del fele inmediato.

Realizar af mantcrirmiento greventiva, y fa fevision diara de lubricacién, combustible, agua. bateria, presidn de llantas, estado de frenos y de fuces.

Huver reparaciones meneres v solicitar la ejecucign de reparaciones mayores.

Conservar las herramientas v log équipos de sefializacion reglamentarins.

- Margener.aclualizada la-documentacian persenal y Ia del vehiiculo.

Soficitar oporiupamente ef combustible y ta fubricacion necesaiies para el funcionamiento det vehiiculs.

Fiecutar labores de mensajeria y olras relaclonadas con sencios generales. siguiends instrucciones del jefe inmediato.

Guardarreserva y discrecion. de los asuntos gue por razén-de sus-Senicids conozea o se enlere.

Establecer y mantener excelentes rélaciones laborales, infefinslitycionales ¥ con el pdblics en general.

Cumglir con las politicns y os programas que tenga fa Universidad ielicionados con gestion de calidad, satud ocupational y medioambiente.
Agistir 3 1as capacitacignes programadas por ta Universidad.

Valar par la proteccion de la documentacion ¢ informacion que por rezén de s empleo, cargo o !uncton conserve bajo su cuidado o a la cual téngd
accest, @ impedir o evitar su suslraccion, destruocion, ocultarmiento o ulilizacion indehida.

Aglicar y velar gor los protocolas de confidendiafidad de 2 infarmacion a la que haya fugar.

L4s demds. que le sean asignadas por auforidad competente, de acuerdo con ef drea dé desempefio y la nalurafeza del emplea.

. VI. DESCRIPGION FUNGIONES ESPECIFICAS
| B ] 28 4103-15-536 |

Sistema Integrado de Gestién

- Conoter ¢ identificar ng acciomes a realizar en 2 plan de emergencia. pan de contingencia y participar de fos simulacros que se realizan.
« Lonocer fas hojas de segunidad (MSHS) da los productns guimicos asignadds para usarios de-acuerdo @ lo establecide
- Lumnplimients de ios requisios nommatives aplicabfes al Sistema Integrado de grsfidn.

Currplic con las sesponsshiligades eslablecidas en <f Programa Protecsion y Prevencion contracaidas i alturas v falegisiacion aplicabie cwando
s raalicen iabores detrabajo g6 alfvras a mas de 1.50mt o-sobre un nivel infedior,

Cumpliy con los programas, procedimientos. instructivos, planes, ete, del Sisterna de geslion de seguridad, salud en a! trabajo y gestion amblental
y operalivos eslablecidas pot Ix UMNG o el cliente para desaraliar fa iabor y las tateas cilicas para prev

Cumplir fas nonnas y procedimicnlos de Segunidad, Salud en'el Trabajo y Ambiente establecidas por la universidad,

Daraviso Inmedialo a sus jefes de drea sobre la existencia ta condiciones.defectuosas. peligros, aspeclos ambientales, falias en las instalaciones,
maguingrias, procasus y opéracionas da trabaje, v sistemag de control de riesgos.

Desempenar su cargs con los roles y responsabifigades e Seguridad, Salud en el Trabejo y-Ambiente

Infurmar yio seportar a! encargado de Seguridad v Salud en e Trabaje y Gestion Ambignial las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de S5T4A,

Paticipar aclivamente 2n 1a divaigacion e Idenlificacion de log matériafes peligrosos que se ulilizen dentre de fa empresa de acuerdo @ las hojas de
stqundad (M3D8).

Participar activamente en las charas y cursos relacionades con el Sistema Infegrado de Gestion.

- Paricipar activamente en os.grupts relacionados con el Sistema Integrado de Geslion, come son: Comité Parilario de Sequidad y Saiud en el
Trabajo, Grups Adminisizativa de Gestion Ambiental ¥ Sanitaria y. Brigada de Emergendia, Comilg de Coavivencia Labs

Participar en chalas, cursos y talleres de enfrenamiento en grevention y dtencidn dg emetgencias.
Fanlapar en el desarrello de los programas, prosedimientos y actvidades asociadas al Sisterna Integrade de Gestidn,
Progurar ¢ cuidado integral de sy-salud, Siormangs su estado de salud de una forroa Qlara y veraz, Y\

Realizar las inspetcionas aglicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reporfes al jefe inmedialo y hacer seguimiento ai gierre de los
hallazgos
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] - Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente Jos:elementos de proteceion personal asighados. !

Gestion Documental

Realizar la conformacion, orgamzeclon rolulacion (cajas y carpetas), descripeidn an.inventario. documental y hoja de contro! de expedientes),
admiritstracidn, control, conservacion. préstamo y consulta de los documeritos-de archivo y-expedientes, en el archiviy de gestion, gcnerados ai
gjercicio de las funciones dal drea a la que pertenece, de'acuerdo con ia tabla de refencion documental aprobads, tenigndo en cuenta io0s principios
de procedencia y orden original, ef ciclp vital de ios docurentos y Ia normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la-sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de lainformacion,

VIl. COMPETENCIAS.

COMUNES Orgntacién g fesultados

COMUNES Orientacion al usuana y al  ciudadano

COMUNES " Transparencia o _
GOMUNES N Compmmlso cch‘i‘d Orgamzacmn o - o
NIVELJERARQUICOT | Mancio delainfomacion .

NIVEL JERARQUICO Adaptacicn al cambio ’ ]

NIVEL JERARGQUICC Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARGUICO Colahoracion

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conacimiente &n conducceion ¥ manejo aufdmotnz

Codigo de Transito
Fiena conocimiento de fa ciudad y.dal antorne
Notmas de seguridad vial

Afencion al usuario

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y satud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

v

Conservacion y mantenimienta de bienas

Licencia-de Conduction categoria minima C2

X. REQUISITOS GENERALES
| Diplorna de. bachiler y veinle {20) meses de experiencia laboral, |}

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formaclén Posgrado

XIl: EQUIVALENGIAS

Titula de formacion tecnologica o de formacian tacaica profesional. por un (1} afc de expenentia relacionada. siempre y cuando s acredite 3
terminacion y aprebacian de los estudios en 1a respectiva modalidad: Tres (3} arios de experiencia relacienada gor filulo de formacion lecnologrca o de
formacian tégnica profesmnal adional ai inicialmente engtdo y vicevarsa: Un (1) afio de educacion supefior por ua (1}.afo de. experiencia y
vicEverss, o pof sars {8} meses de axperiencia relacionada ¥ Curso espesifics de mibirna seseata {50} boras de duracion y viceversa, sigmpie.y
cuande se acredite dipioma de bachiller para ambos casos; Dlpiama de hachiller en cualguier modalidad; por aprobacion de cualro {4} afios de
edijcacion bz\s:ca secundana y un {1) ano de expenenaa I yersa, ¢ por aprobacion de cuatrg {4) afos de educadidn basica secundadia v

G fiz por seis (B} teses de expenencia laboral y viceversa. siempre y ouzado se
ackon que imparne ef Semvicio Nacional de Aprendizaje (SENA} se

establecerd asires (3) afins de educacion basz: secundaria o diecigého { 18] meses de experiencia. por el CAP dei SENA; Dos (2)-anos de

formacion en educacion superior, o dps (2) aios de-experigncia pop'el CAP téchico dat SENA y bachiller, con intensidad horaria-enlra 1500 y 2000
horas: Tres (3) anos de formaclén educacg(’m afios del experencia por el CAR Técnico del SENA v bachiler, &on fnlensidad
horana stipetior a 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

£n 1as silidas dg campo,-visitas empresamlps movilizacion da docentes invilados, movimientos da muebles ¥ enseres entre-as diferentes sedes,
apayos de movimientos urbanos at drea administrativa, el perfil del cohductor mecanico permite oblener costo beneficio ya que se mantiene el parque

automotar ep linea de servicio
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