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1. AREA FUNCIONAL viceraclona Administrativa-Ditssion de Senvicios Generales-Seceion de Tiansporte-

Iil: PROPOSITO PRINGIPAL

I Conducir et vehiculo asigrrado, cumpliende con los itinerarios y servicios que le sean asignades I

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Brindar ef servicio de ransporie en vehicelos lipd automovit, bus. buseta y camion para ia movilizacion de bienes y personas, administrativos.
decentes y eslodianics de atuerdo a linormallvidad vigents por ol Ministerio de Transporte en cuanto a su licancia de conduccion y categoria de la
wmismia, con ef fin.de apeyar el desarolio v la ejecucion de los proyuctos y procesos de fa Univershdad,

V, DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES
- Revisary veificar @l estads del vehinulo. Jas hermamientas y los équipos de scguridad y de chrelera.

Conducir y velar por la adecuada utiizacion del vehiculo gue se Je asigne, manteniende restriccion de su usa en 105 dias no faborales, y cumplir
estrictomente &on 138 normas de fransio.

Permaneuer en |os kigares.de trabdjo, a disposicion dal jefe inmediato.

Realizar e manienimiento preventivo, y [a-revision diard de fubricaticn, combuslible, agua, baterla, presion di Hantas. estada & frenos y de Juces!
Hacer reparaciones menores y solicitar la ejecucion de reparacianes mayores,

‘Conservar fas hemamientas y los equipes de sefalizacion reglamantarios.

Mantener actuafizada la documentacién personal v la-det vehiculo,

Solicitar oportunamente el combustibie y 1a lubricacion necasarios para et funcicnamiento del vehiculo.
Ejecular lahores de mensajeria y olras relacionadas con-senvicios generales. siguiende’instrucciones del jefe inmediato,

- Guardar reserva y discrecion de los asunins que por razon de-sis Senvicins £onozea ¢ se entere.

Establecer y mantener exceigntes relaciones laborales, intennstiucionales y con el publico en genersl.
Gumplir con las politicas y los prugramas que tenga fa Universidad relacionados con gestion de calidad, salud pcupacional y medioambiente.
Asistii & las capacitaciones programadas por1a Universidad.

Velar por fa profeceién de la documentacion e informacién que por fa20n de.su empleo, targo o funcion conserve baje su cuidade o a & cual tenga
accesn, & impedic 0 evitar su.sustraceioh. destiuceién, ocullamiento o ilifzacian indebida.

Aplicar y vetar por los prolocolos de confidenciatidad de la informiacion a la que haya lugar

+ Las dernas que te sean asignadas por auloridad compelente, de acuerde con e drea de desemypieric v ia nalwaleza del erapleo.

vl. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS
1 26 4103-19-534 I

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer e identificar Ias.acciones a realizar en ef.plan de emergencia, plan de conlingencia y participar de los simulacios gue se realizan.
- -Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los penductos quinicos. asiinados para usatos de atuafdo 4 fo esiablecido
- Cemplimiento de los reqaisites narmativos aplicables af Sistema lategrado de gestin,

- Cumplir con las responsabiidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la fegislacion aplicabie cuando
sa realicen laboras de trabajo en ailuras amas ge 1,50ml 0 sobre un nivel infenar.

Cumplir con fos pregramas, procedimigntos, instrictives, planes, ete. del Sisterna de gestién de seguridad, satud en el trabajo y gestion ambiental
y nperatives establecidos por la UMNG o el cliente para desarroilar 1a tabor y fas tareas crificas para prev

Cuamplie las nonmas y prosedimieonios de Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambiente establecidos por fa univessidad.

Dar aviso inmediald. 4 sus jeleés de area sobre fa exislenaa de condicidnes defectuosas. peligros, aspectos acbientales, fallas en las insialaciones,
MAgUEnERas, proceses y aperaciones de lrabajd, v sisternas de-conirot de fiesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en "Seguridad, Salud enel Trabajo v Ambiente

« trformar y'o reportar af encargacdo de Seguridad ¥ Salui en el Trabajo-y Geslion Ambiental Jas condiciones peligrosas o scontecimienios en
maleria de 35T4A

Hanicipar activamente en la dvulgacidn e ldentificacicn de las rualeriales peligrosos gue se ulilizan denira de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSS),

Panicipar gctivamenté of las.chanas y cursos raiscionadoes con.ol Sistema infegrade de Geslion,

Parlicipar activamente er los-pripos refacionzdos can of Sisteia [nfegrado de Gestien. camao son. Comilé Parilado de Seguridad y Safud eni el
Trabajo, Grupo Administrathva de Gestion Ambiental y Sanilaria v Brigada de Emergencia, Comite dé Codvivancia Labe

Participar on chadag, cursos y talleres.de entrenamienic-en prevencion y atencion de emergending,
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actiidades aseciadas al Sistema Integradoe de Gestion:
Progurar o cuidagie integrat de su salud, informande su estadse de-safud de upa forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones apficables.al cargo, proparier 1as sejoras, hacer 105 repories al jefe inmediata y hacer sequimiento al cerre de los
haitaznos.. -~

Universidad Militar Nueve Granada - Wanual de Foaciones Especiticas 4103-18-534 Pégina[f e 2



| - Utiizar y mantener adecusada y responsablemente-les elementos de proleccidn personal asignados. ]

Gestién Documental

Realizar la conformacion, organizacian, rotulacisn (cajas y carpetas), descripcion-en inventario documental y hoja de control de expedientas),
administracion, control, tonservacioh. préstamio ¥ consulta de los documentes da archivg y expedientes, en’al archivo de gestion, generades en
ejercicio de las funciones del drea a la que pertenece, de dcuerdo.con la tabla.de retencién documental aprobada, tenfendo en cuenta los principios
de procedencia v orden original, l cicls vital de.1os documentos y la normatividag archivistica vigente. Bebe impedir 0 evitar la-sustraceion,
desiruccitn, oduitarmiento o utfizacion indebidos dg fa informacian,

VIl. COMPETENGIAS

COMUNES Orentacion a resutados
COMUNES Orientacion al usuario y al  cludadano

NIVEL JERARQUICO.  _ Mancipdelainforpacien A
NIVEL JERARQUICO: Adaptacion al cambin

NIVEL JERARQUICO Discipling

NIVEL JERARQUICO Relsciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Calaboracion

FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
Viil, CONOCIMIENTOS BASICOS

Canacimienio en conduccion ¥ manejo automotnz
Lédigo de Transita
Plena sonocimiento-de 1a ciudad y del enforno
Normas de sequndad viaf

- Alénciah af usyario

Sistemas de gestion de calidad. gestion ambienta, sequsidad y salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Gonservacian y mastenimiento de bienss

Licencia de Conduccién categoria minima G2

X. REQUISITOS GENERALES
| Diploma de bachilier y veinte (20} meses de axperiencia iaboral. |

X1, NUCLEDS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrade

XIl. EQUIVALENGIAS

Tiula de formacion tecnoldgica o de formacion léonica profesional, por un {13-afia de expenencia reladionada. siempre y cuando s¢ acredite la
tarminacidn 'y aprobacidn-de fos estudios en la respectiva modalidad; Tres {3)arios de experiencia relacionada por titulo de formacian lecnalogica o de
fermacion técnica profesional adicional al iniciatimente &xigido, y viceversa; Un (1) afio ds educacidn superior por un {1) afo-de expenancia ¥
vigeversa, a por seis {6) meses de experiencia refacionada y curso especifice de minimo Seseata {B0) horas de-duracion y viceversa, siarmpre; ¥
cuande se acredile diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiier ey cualduier modalidad, por.aprobacion de cuatra {4) afes de
educacion basica secundaria y un {1} afo de expepeficia ia 1y vicaversa, o.par aprobacian de cualro {4) afos de edycacidn basica séeundaria y
CAP dii SENA; Aprobacion de un (1) afio de edugfacion basicagecundaria por seis {8) meses de expeniencia labpral v viceversa, siempte y cuande se
atradite ia fcrmariora Hiasica primarid.a equavalen ia respecto dela formacién gue imparle ef Senvicio Nacional de Aprendizaje (GENA) se

establecera asilres (3} afios de educfieidn basica dgcundaria o diecioche {18V meses de experiencia; por ¢k CAP del SENA, Dos {2) afos de

formacidn en educacion sigerior, o fids (2) ados, d sxpedenciapor el GAP léenict el SENA y bachifler, con intoris idad horaria entre 1500 y 2000
heras. Tres {3) aftas de formacion gn Fducacion sup; ior o tresA3) afins de axperiencia pore! CAP Téecnico del SENAy bachiller, éon intensidad
hordria supsrior a 2000 Horas.

Firpha jefe inmediato ) Firma jefe superior jerarquico

tiniversidad Mifitar Nueva Granada - Maniial dé Funcianes Especificas 4143:19:534 Pdgina 2 e 2



#53% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I tDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICAGCION CARGO JEFE
EMPLEOQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
CONDUCTOR MECANICC Seqdn el Jete de Divisian
4103 18 4103-18-534 area funcional ’

JUSTIFICACION DEL GARGO

En las salidas de campo, visitas émpresariales, movilizacidn de docentes invitados, movimientes de muebles y easeres entre fas diferentes scdes.
apoyos de movimientos urbanos al drea administraliva, et perfi! ded fonducldr mecanico permite abtener costo benefitio ya qus se mantiene e pamue
atlorioioren iinea de servicio.
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