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Ii. AREA FUNCIONAL "i0&mectons Admi ; :

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Londucir ef vehiculo asignado, cumplisndo con tos Binerarios y serviciog que le sean asignadaes J

V. PROPGSITO ESPECIFICO

Bnndar el servicio de (ransporte en veliculos lipe automowl, bus, busela y camidn para ia movilizacion de bienes y personas, administralivos,
docentas y ostudiantes-de acuerdo a la nommatividad vigente por ¢l Ministedo de Transporte en cagnlo a su feenca do conduccion y calegeria de la
misma, cori el fin de apoyar el desamoile v 1a gjecucién de-los proyectos y procesos de ia Universidad.

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
« Revisary vedficar e! estado det véhiculo, 1as herramienias y los equipos de seguridad y de carrelera.

Conducir y velar por la adecuada wtilizacion dei vehicide que se e asigne, manteniendo resticcion de su uso endgs dias ho laborates, y cumplir
estriclaments con las normas de wransito. ’

Permanacer en los lugares de tabajo, a disposicion del jefe inmadiato,

Raalizar g} mantenimiento préventivo, v |a revisidn diada-de fubrinacion, combiustible, agud. baterid, preésion de flantas, éstado de frenos y de luges.
Hacer reparaciones menores.y solicitar (2 efecuGdn de reparaciones. mayores.

Cansarvar fas heramientas y 1os equifios de seffalizacion reglamentarios.

Mantaner actualizada la documentacion personal'y 1a del vehicula.

Solicitar npertunamente ¢f combusiibie y ia lubricacidn hecesarios para el funcionamiento del vehiculo,

Ejecutar jabores de nrensajeria y ofras refacionadas con servicios generales, stguiendo instraccionss del jefe inmediato.

Griardar reserva y discrecion delos asuntos que por razon de sus 5arvicis conozcea 0 se sniers.

v

Establecer y manienit excelenies refagiones laborales, inleringtitucionales y con'e! pablico en genera

Cumplir cony las politicas ¥ los programas yue tenga la Universidad relacidnadas con gestion de calidad. salud ocupacional y medicambiente:
Asisly alag capachiacione's programadas por la Universidad.

Valar par fa proteccidn de fa documientacion e informacion qua porfazen de st empleo, cargo-o funcidn conserve bajo st culdado o a la cual tenga
acreso, @ inpaedir o evitar su sustraccion, destnuceion, eciltamiento o utilizacion indebida,

Apticar y velar por los protocelos da confidenciatidad de {a nformacidn & 1a que hayalugar,

Lag demas gue fe sean asignadas por auforidad compelente, de acuerdo con el drea de desempedio'y la naluraleza del efopieo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
I . 314303-19-540 I

Sistema Integrado de Gestion

Conocer & identificar las actiones a realizar en el plan de emergencia, plan de-contingencia y participar de los simulacros que Se realizan,

Conater 1as hojas de séguridad (MBDS) de Ios praductos quimices asignados paca usarios de acuerdo a lo'eslablecido
Cumplimitnio de Jos reéquisios namativos aplicables al Sisterna inlegratio de gesiion.

Cumplir con tas responsabifidades establecidas en-ef Programa Proteccian y Prevencitn contra caidas en alturas v (a legislacion apiicable cuands
sa realicen lahpres de trabae on alluras a mias de 1,50mt o sabre un aivet inferior

Curmpiir con fos programas, procedimientos, instructives, planes, etc, def Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestida aniiental
y pperativos establecidos por la UMNG v el clients. para desarrollar 1a [obor y 188 -lareas. crilicas para prev’

Cumplir Ins ponmas v procedimientos de.Segundad, Salud en el Trabajo y Ambiante estabjecidos poria universidad,

Dar aviso inmediato a sus jeles de drea sobre la existencia de condiciones defactiosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las Instalaciones,
maquinarias, procesos y operacianes de trabajo, y sistemas de control de nesgos.

Desempenar su targo ton los roles y responsabliidades en Seguridad. Shiud en ef Trabajo y Ambiente

informat y/o repontar al encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo.y Geslion Ambiental las coridiciones peligrosas’o acontecinientos en
matesia de SST8A,

Panicipar activamente en la divuigaaion e dentificacion da los materiales peligrises que se ulilizan dentro de fa emprissa de acuerdo d las hojas de
seguridait (MSDS)

Farticipar activamente en las charlas y cursos refacionades con ol Sistema Inlegrade de Gestitn,

Participat activamente en Ipg grupos relacionados tan o Sisteme Integrado te Geslida, tome son: Comité Paritano de Sequsidad ySalud en el
Trabaje,. Grupo Administrative de Gestion Amblental v Sanilariay Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Padicigar ¢n charlas, curses y lalleres de entrenamianio o prevencion y alencion de emergencias,
Parlicipar en el dasarolio de los programas. procedimientns y actividaides asociadas al Sislema Integrado de Geslion.

Procurar ¢t coidado inlegral de st salud, informando su estade de satud de una forma clara y varaz.

Healizar 135 inspecciones aplicables al dargo. proponer fas mejoras, hacer Ios repories al jefs inmedialo y hacer seguimiento al ciere de 103
hatlazgos, t
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| + Utiizary mantener adecusda v responsabiemente los elementos de preleccian personal asignados.

Gastion Documental

+ Realfzar Ja conformacion, organizacion, rotulacién {cajas y carpetas), descripcion en inventaric documental y hoja.de <ohlrol de expedientas),
adninistracion, control, congervacion, préstamo y consulta de los documentos 2e archive y expedientes, en el archivo de geslidn, generados en
ejercicio de las fuaciones def &rea a la que perténece, de acuerdo con la tabla da setencidn documental aprobada, leénigndo Bn cuenta 1os principios
de procedencia y orden original, &f cliclo vitalde los documentes y la normatividad archivistica vigente. Debe impetlir o-evitar fa sustraccion,
destruccian, ocultamiento ¢ utiizacion indabidos de ta informacion. )

Vii. GCOMPETENCIAS

COMUNES Cnentacion aresujtddos

COMUNES Crienlasioin al usyane y al _cludadanc .
¢ § ... mosparencia J o

COMUNES ~  Compromisoconia Omganzacion o

NIVEL JERARQUICO Mangjogelninformacion

NIVEL JERARQUICG  Adaplacion al cambia

NIVEL JERARQUICO Discipling

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Calabaracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento en conduccion y manejo automotiiz
Cadige-de Transito
Pieno conotimiento de la ciudad y del entomno

Nomnas de-segundad vial

Atencion al usuario
Sistemas de gestion-de cafidad, gestian-amblental, sequndad y:salud ocupational

{X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conservacion y manienimiento de hienes

Licencia de Conduccion categoria minima G2

X, REQUISITOS GENERALES

li}lptoma te bachiliery veinte (20) meses de experiencia laboral.

Xl NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titlo ge formacion tecnoldgica ¢ de farmacian téenica. profesional, por un (1) aflo de experencia relacionada, siempre y cuando se atredite la
ferrinacion y aprobacion de. los:estudios en la respectiva madatisad: Tres (3} sfios-de experiencia refacioniada pdr litulo de formagién lecnaidgica o de
forinacion tacnica profesional adicional af inici fite exigio, ¥ viceversa; Un {1} afio de educacion superior por un {1).ano de expériencia y
viceversa, 0 por seis {6} meses.da-experi curse especifice de minimo sesenta (50} horas de duradion y viceversa, siempre y
cuande se acredite diploma de bachillerfara ambos cases: Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatio {4) afios dé
aducacion basica secundaria y.un {1) gfio de experiencia lafforal y viedversa, o por aprobacion de cuatro {4} afios de educacidn basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un (1) 4fie de educacion bagica secundaria por seis (8) meses de expenencia laboral v viceversa, slempre y cuirido se
acrediie Ja formiacion basica krimarid.a sguivaiencia respecto de la fomiacion qua imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asfTres (3) aos Y educaciorNpasica secundyiia o dieciocho (18) meses de experiencia, por ef CAP det SENA; Dos (2} afios de

formacisn en edicacion supdibr, o dos {2} Bjos de experiencis por o CAP teenico del SENAy bachiller, con intensidad horanis entra 1500 y 2000
heras: Tres (3} 2fos de formacjon en educacidhguperior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico.det SENA y bachblier, con intensiday
horaria superor.a 2000 hora -f :

Fiffna jefe inmediato Firma jefe superior jerarquice
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1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENGIAL

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO. CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEQ INTERNA, DIVTAH INMEDIATO

CONDUCTOR MECANICO Segiin &l Jafe de Division
4103 19 4103-19-540 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

£ tas salides de campo, visltas empresatiales, movilizacion de decantes invitados, movimientos de muebles y ensergs entre las diferentes sedes.
aptyos demovimientos urbanos al area administraliva, el perlil dei condustor mecanicn permile oblener costo beneficis ya qus seomantiene el parque

aufomotor enlinea de senvicie.
/ Uumg /

Fihfq jefe inmediato Firma jefe superior jerarguico







