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Il. AREA FUNGIONAL Vicerrectotia Administrative-Divisién ve Serviclos Generales-Seccion de Transpode-

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el velilauln asignato, cumpliends con fos itinéraros y servicios que e sean asidnados l

IV. PROPOSITO ESPEGIFICO
Brindar et servicio ge ransporle en vehiculos lipo automaovik, bus, huseta y camion para la mowlizacion de bienes y personas, admtnistraﬁvps:, ]
docentes v estudiantes.de acuerdo a la nomalividad vigante por el Minisierio de Transporte en cuante 2 sy ficencia de conduccion y categoria dela
mitsma, von el fin de apoyar-t desarollo y a gjecudidn de 1os proyéctos y procesos de la Universidad.

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES
Revisar y verificar el estado def vehiculo, 14s heramienlas ¥ los eqipos de seguridad y-de camretera,

< Condueiry velar pot i3 adecuada ulilizacion del vehiculo goe se le asigne, manteniendo restriccion de su use en fos dids no faborales, y cumpiir
esirictamente con las normas de transito.

Parmanecer en los fugares de rabajo, a disposicion det jefe inmediato,
Realizar gl mantenimniento preventive, y 1a revisidn diaria de lubricacion, combustible, agua, haleria, presidn dellantas, estado-de frenas v de juces.
Hacer reparacionas menpres y solicitarla ejecucidn de reparaciones mayores.
+ Conservar las herramientas v fos equipes de sefalizacion reglamientarios.
Marntener aclualizada [a documentacidn persenal ¥ |a.det vehiculo.
«  Sulicitar oportunamionte el combustible y la labricacion necesaries.para el fincionamiento del vehiculo.
Ejecutar Iabores de mensajerla y olras relacionadas con senvicios generales, siguiendo instrucciones del jefe inmediato,
Guardar reserva y discrecion de los-asunlos que pec razon de sus seiviclos conozca o se-enfere.
Establecer y mantenkr excelentes relaciones laborales. Interinstibicionitles y con el plibiice en general,
Cumplir con las poifticas v los programas que tenya la Uriversidad relacionadgos con gestion de caligad. salud ocupacienal y medipambiente,
Asislir s las'napactationes programadas por 1a Universidad,

Velar por la proteccion de-la documentacion e informacidn que por razon de su empled, targo o fungién sonserve bajo su cuidado o ala cual tenga
acceso, & impedir o evitar su sostraccion, destruccidn, pcuitamiente o uwilizacion indebida,

Agplicar y velar porlos protecolos de confidencialidad de Ja informaditn a ia que haya lugar,

i.as demds que le sean asignadas por autoridad compelente. de acuerdo con ef area de desempeno y la naluraleza del emples,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFIGAS
i ’ 20 4103-19-538 l

Sistema Integrado de Gestidon

« -Conocer & identificar ias aceiones d redlizar en & plan de emergencia, plan de cantingencia y paticipar de los simutacros que se realizan.
- Conocer las hojas de seguridad (MS08) de jos productas. quimicos asignadas para usarios de acuerde 3 Iy establecido
- Cumplimiente dé-los requisites narmalivos aplicables af Sistema Intogrado de gestidn,

- Cumplir con las responsabifidades establecidas en ef Rrograma Prolecidn y Prevencidn conlten caidas en alturas y la legislacion aglicable cuandn
sé realicen |abores de trabajo en ailuras a mas de. 1.30mt o sobrg un nivel inlerior.

Cumplit con los programas. procedimientas, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestidn de seyurided, salud en el trabaje v geslion ambiental
y operativos esfablecidod por la UMNG o el clienle para desarrollar la tabor y las lareas eriicas péra prev

+ Cumplie fas aonmas y procedimientos de Seguridad, Salud en o] Trabaje y Ambiente estabiecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectucsas, peligras, aspecios ambientales, fallas an las instalaciones,
maguinarias. procesus y.operaciones de irabajo. v Sistemas de-conirol de disgos.

Cresempafat su cargo con fos roles yresponsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Arbiente

informar ylo seportar-al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental tas condiciones peligrosas ¢.aconiecimienios en
materia de 5STRA

Participar acivamente enta divulgacion e Idenlificagién de los matariales peligrasos gue se uillizan dentra de la empresa de acuerdo a las hofag de
segurdad {MSDE).

Par(eipar activamenie e tas chadas y-oursos refacionados con ¢l Sistema ntegrado de Gestion,

+ Pardicipar aclivamente en Jos grupos relacionados con el Sisterna Inlegrado de Gesfion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Ssiud enel
Trabajo, Grupe Administiativo de Gestion Armbiental y Sanitaria y Brigada de Emergenciz, Comié de Convivencia Labo

Participar en charas, cursos y iafleres de enrenamients en prevencian y atencidn de energencizs,
Participar en ef desarrollo de 1os programas, procedimientus yaclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.
Procurar ¢ cuidado infegral de 59 salud, informando su sslado de salud de uha fonma clara ¥ veraz.

+ Realizarias inspectiones aplicables al cargo, groponer 1as mejoras, hacer tos reponies al jefe inmedialo y hacer seguimignio al cierre de los
hallazgos.
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[ - {titizar y mantener adecuada yresponsablemente los elementos e proteccion personal asignados. |

Gestion Documental

Reatizaria conformacién, organizacidn, rotulacion {cajas y carpetas), deseripcion en invenlaric documantal y hoja da control de expedientesh
adminisiracion, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archive y expedientes, en ! archivo de gestion, generados an
ejercicio de las funciones deférea a la que perfenece, de acuerdo con fa tabla de relencién documenta! aprobada, teniendo en.cuenta fos principios
de pracedencia’y orden origial, el ciclovital de los decumentas y1a normatividad archivistica vigenie. Debe impedir o evilar ia.sustraccion,
destruccidn, scultamiento £ utilizacién indebidos de fa informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES COnientacion a resuitades

COMUNES {Ciienfacitn al usvarto y al  ciudadano

fransparencia R e
Q_nr_n__r';{gr_r:\_is_q_can {8 Organizacitn | e o

NIVEL JERARQUICO ~  "Manefo defainformadon ~ © )
NIVEL JERARQUICO Adaptacin al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina.

NIVEL JERARGUICO Relacionis interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento an conduccion y-mansjo automoliz
Codige de Transio,

Pleno conocimienio de fa ciudad y det enlome
Normas de seguridad vial

Alencian af usuaiie

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiestal, seguiidad y salud ncupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conservacidn y mantenimiento de bienes

Licencia de Conduccisn calegoria minima G2

X. REQUISITOS GENERALES
| Diploma de bachiler y veinte (20} meses de experencia faboral. l

X1, NUGLEOS BASICOS DEL CONQGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacidn Posgrado

XIL EQUIVALENCIAS

Titulo ce formacion tecnolbgica b de farmacion leérica profesidnal, porua {1}.afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acradile a
{erminacion y aprobacién dé los estudios en la respectiva madalidad; Tres (3} afios de experizncia rétaciohada por titilo de fommacion teenolgica ode
formacion téenica profesional adicional i iniciatimente exigide, ¥ vigeversa: Un (1} afio de education superiof por uri (¥} afie de experienciay
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia refacionada y curso especifico de. minimo-sesenta (60} horas de duracion y viceveisa, siempie ¥
cuanda sé acredite dipioima de bachiller para:ambos casos; Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro.{4) afes de
educacitn basica secundaria y un {1) afo de experiencia Iaboral y viceversa, o por aprebacion de cuatro {4} afos de educadion basica secundaria y
CAP del SENA Agrobacisn de un {1) afio de educacion basica secundaria por seis (5) meses de experiencia laboral y vicaversa, siempre y cudndo se
atyedite la formacion-basica primand.a ebuivalencia respecto de fa formacion Que imiparte el Servicio Nacional de Aprendizaje. (SENA} se

establecara asifres (3) afos de educagion bésica g ang Ojeciocho {18y meses de experencia, por el CAP del SENA; Dos (2)ands de

formacion en educacion superior, o (2) afios Ae expenenciz hor 81 CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre- 1500 y 2000
horas; Tras (3) afios de formacion gh gliucacisnisuperior & tres (B) afios de experiencia per &) CAP Téchico del SENA y pachiller; con inlensidad
hararia supérior a-2000 Horas. \ ’

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerdrquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Enlas salidas de campo. visitas empresariales, movilizacion de docentes invitados, movimientos de mucbles y enseres entre (ag diferentes sedes,
apoyos de movimienlos urbanos al aroa adminisirativa, et perfil-det contuctor mecanico pernife obiener costy beneficie ya que se mankiene &f parque
automolar en linea de servicia.

i,

Fi£j1a jefe inmediate——" Firma jefe superior jerarquico






