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Il PROPOSITO PRINCIPAL

l Conducr ef vehiculo asignads, cum_pliendo con los itneranios y Servicios que le sean asignados I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Bundar &t servicio de transporte en vehiculos tipo automdul, hus, busetd y camion pata la movilizacion de bienes y personas, administrabvos,
docentes y eslutiantes de acuerdo a la norreatividad vigente par el Ministerie de Transporie en cuante a su licencia de conguccion y categoria de fa
misma, con &l fin de apoyar et desarmiio v 2 gecucidnde by proyectos y procesos de la Universidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
-+ Rewvisar y verificar el estatlo def vehiculz, 1as herramientas y los equipos de seguridad y de carreféra.

Conducir'y velar por 1a.adecuada wilizacin dol vehiculo que se le.asigne, manteniendo restaccitn 06 su uso en los dias no faborales, ¥ eumplir
esfrictamente con a8 normas de ransito.

Permanecer én l0s Wgares de rabajo, a disposicién det jefe inmediato.

Reglizar &l mantenimisnlo preventive, y [a revisidn diana de lubricacidn, combustitle, agua. bateria. presitn de lantas, estado de Irents v dé luces.

Hacer reparaciones menores y solicitar la gjecucion de-répdraciones mayores,
Conseevar las herramiénlas v los équipos de sehalizacidn reglamentarios.
Mantener actuilizada fa documentacidn personal v 1a det vehiculo.

Soficiiar opariunamente ef combustible y 1 lubricacion nécesarios para el funcionamisnto dei vehicule,

Ejecutar labores de mensajeria y olras relacionadas con servicios generales, siguiendo instruceiones dei jefe inmediato.

Guardar reserva y-discrecién de los asuntos que por razon de sus-sGrvicios conozea o se enters.

Establecer y mantener excelentes relaciones jaborales, interinstitucignales y con gl publice en generat.

Cumnplir con las peliticas y los pragramas que lenga la Universidad relacionados con geslion de calidad, salud ocupacional y madicambiente,

Asistir 2 fas capaditacones programadas por la Universidad,

Velar porla proteccion de ia documentacion e informacion gue por razofi de su empleo, carge 6 funcién conserve bajo su cuidado o-a la cuai lenga:
accesy, ¢ impedir o-evitar su sustracaldn. destruccidn, ocultamients o:utitizacion indebida.

Aplicar y velar por jos protocolos de confidencialidad de Ja informacion 5 1a que haya lugar.

Lag demas que le sean asignadas por auterdad competente, de acuerde con ef drea dé gesemperto v la nattraleza del emplec.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
| 21 4103-19-520 ]

Sistema Integrado de Gestidn

Genocer &.identificar 1as accidnes a realizar e ef plan de emergencia. plan de contingencia y parlicipar de Ios simulacros que se realizan.
Conocer fas hojas de-seguridad {M3DS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuarda a fo estabilecido
Cumplimiente delos requisitas nomaativas aplicables al Sistema Integrade de gestisn,

Cumplir can las responsabilidades. establecidas en el Programa Proteceion y Prevencion contra caldas en alturas y la legisiacion aplicabie- cuarido
s¢ realicen labores de lrabajd an aluwas a mas de 1.50rmt¢ sabre un pivet inferor.

Cunplir con los programas, procedimientas, instructivas, planes. etc. del Sistema de gestidn de sequsidad, salud en ef trabajo y gestion ambiental
y operativos gstablgcidos por la UMNG o el diente para desarroliar l-fabior y las tareas wrticas para prev

Cusmnplir las normas y procedimientos de Segundad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la upiversidad,

Oar avisg inmediato v sus jefes.de drea sobre 1z existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspeclos ambientales, fallds en las instalacienes,
fmaguinarias, grocesos y.operaciones de-trabaje. y ststémas de contral de desgos,

Desempedar su carga con Jos rofes v responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambienté

fnfarmar vio reportar al encargada de Sepuridad y Saluden 2 Trabajo v Gestion Ambiental las condiciunes peligrosas o-acontecimigntas en
mateiis de SETEA ’ ’

Farticipar activamente en la divilgacion e identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentra de la empresa de acuerto a las hojas de
seguridad (MSDE).

Fanicipar activamenie en las charas y cursos relacionados con ¢l Sislema (itegrado de Gestién,

Parlicipar acivamente arJos grupos telacionades convel Sistema integrado de Gestion, como son: Comité Paritans de Seguridad y Salud en ¢l
Trabaje. Grupo Agminisirative de Gestion Ambiental y Sahifaria y Brigada de Emeérgencia, Camilé de Convivengia, Labg

Participar en chanas, cursos y talleres di enlrenarmienta en:prevencion y atencién de emierpencias,

Participar e el desanollo de los programas, procedimientos y aclividades asociadas at Sistema integrado de Gestidn,
Pracurar 2l cuidade infegral de-su salud, indormande su estado de sald do-una forma-claca y veraz,

Reafizar ias inspecciones apiicables al carge, proponer-fas mejoras. hacer los repertes al jefe inmediato y hacer segoiriento al ciatre de fos
haliazgos.
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{ - Uilizar y mantener adecuada y responsablemente los elemenios de proteccion personal.asigiiados.

Gestlén Documental

- Realizar l2 conformacidn. organizacion, rolulacién (cajas y carpetas), descrpcion en inventario docurmiental y hoja de confrol deexpedientes),
- administeacion, control; consarvacion, préstame v consulta de fos documentos de-archivo v expedientes, 2n.el archive de gestion, generados en
cjercicio-de fas funciones del drea 5 la qua pertenece, de acuerra con latabla de retencién documentdl aprobada, tehiéndo en cuenta los prncipies
e procedencia ¥ erden original, el cicle vital de los documentos y-la nommatividad archivistica vigente. Debe impedir 0 evitar Ja suslracsion,
destruecibn, ocultamiento o utlizacidn indebidos de la informacion,

vil. COMPETENCIAS

COMUNES Cnentacion a resullades
COMUNES Orlentacidn al usuario y al ciudadanp

miso con la. Organizacien
Manejo de la nformacion

NIVEL JERARGUICO

NIVEL JERARQUICO Adaplacion-al cambio
NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICC Relaciones interpersonales
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIt GONOCIMIENTOS BASICOS

. Conatimiento en cenduccitn y manejo aulomaliz’
Cadigo de Transilo
Pieno conocimiento de la tiudad'y del entormo
Noiras de seguridad vial
Alencién al usuario
Sisternas de gestion de.cafidad, gesticn ambiental, segundad y salud odupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

Conservacion y mantenimiento dg bienes

Licentia de Conduccion categoria minima C2

X. REQUISITOS GENERALES

JCiplema de bachilier y veinte (20) meses de expenencia jabotat.

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titule de Tormacion tecnoldgica-6 de furmacion técnica profesional; per un {1} afla de experiencia relacionada, siempre y cuandp se acredite la
terminacién y aprobacian delos esiudio 3 respedl odalidad; Tres (3} afes de expedencia relacionada par tilulo de formacién lecnclogica ¢ de
formacion técnica profesional ad?z al inicizlinente exipidy, y viceversa; Un {1} afie de’educacion supenar por un (1) ane de experantia y

viceversa, o por sels (8) mesas dé brpetencia relacionads y urse especifico.de minima sesanta (0} horas de duracion y viceversa. siempre ¥
cuando se gcradite diploma de bachiller para ambos-casos; Diploma de bachilier en cuaiquier modalidad, por aprobation de cuairo.(4) aros de
educacion basica secundaria ¥ un'tQ) afio de expericncia labofal y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4} efos de edycacion basica secundaria v
CAP del SEMA. Aprobacia \§e un {{raflc de educacien basiga secundaria por seis (8} meses de experencia laboral y viteversa, sienipre y cuando se-

acradite [a formacion basich primand & equivalencia respecty de la formaciin que imparte ¢i Servicio Nacional de Aprendizaje {SENAL se
establecera asfires (3) afiod de educacion Bagica secundariy o diecioche (18) meses de experiencia, porel TAP det SENA; Do {2) afes de )
farmacian en'educacion su ?inr, o dos {2}.aftas-de espenehaia por ef CAP técnico det SENAy bachiller, con intensidad hotaria entie 1500 ¥ 2000

horas; Tres (3} afios de forrbacion én educaciomguperior oftres (3) anos de experiancia por el CAR Técmea del SENA y bachiller, con inlensidad
horaria superior a 2000 Hor: /

Firma jefe superior jerarquico

F‘Iﬁt\a jefe inmediatt

I (/ij
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JUSTIFICACION DEL CARGO

En las salidas de campo, visilag empresariales, mavilizacion ge decentes invitados, movimientos de muebles y ensares entre las diferentes sedes,
apoyes de movinientos ubianos &f drea administiativa, el pefil dol coriducter mecanico permite oblener costo bentticio ya que se mantierie &f parque
autemator en jinea-de servicin,

|rrja jefe mmedlatE-—’ Firma jefe superior jerarquico
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