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Il AREA FUNCIONAL Vicerrectona Administrativa-Diision de Servicios Generates-Seccidn de Transporie-

1tk PROPOSITO PRINCIPAL.

I Conducir of vehiculo asignado, cumplisndo con jos iineraries y servicins que le sean asignados l

V. PROPOSITO ESPECIFIGO

Brndar el servicia de {ransparie en vehiculos lipo automowil, bus, busela y camion para ia n1owliZacion ge DIBRCS Y Personas, administratives.
tacentes y esludiantes de acuerdo a lz ronmatividad vigente por ef Minisierio de Transparie en cuanto @ su licencia de conduccién y cateyoria de la
misnra, con o fin.da apoyar el desarrollo v la ejecucion de Tos proyectos v procesos de la Universidad,

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Revisar y verificar el estada detl vehiculo, fas herramientas y los equipes de sequridad y de camelera,

Conducit y velar porla adecuada utilizacién del vehicuio gue se ie asigne, manteniends restiecian de su usn-en los dias. no laborales, y cumplir
esfrictamerile con las nornas dg transio.

Permanecer e o3 lugares de trabajo, a disposicidn deljefe inmediagto.
Realizar 8) mandenimiento preventivi, y.1a reyisitrs diaria ge hibricacion, comhustible, agua. bateria, presién de fantas, estade de frenos y de luges:

Hacer teparaciones menores y solicitar 1 efdcucion de reparaciones rayores.

Gonservar las herramientas y jos equipos de-sefalizacion réglamentanios,

Mantener aclualizada ia documenltacion personal y Ja det vehicula.
Solicitar oportunamante ¢t combusiible y la lubricaciéon nzcesarios para elfunclonamiento def vehiculo.
Ejecular lzbores de mensajeria y olras retacionadas cen servicios generales, siguiends instrucciones del jefe inmediato:

Guardar reserva y discracion de los.asunlos gue por razén.de sus servicios-cohozca o $¢ enters,

Establecér y mantehgr excelentes relaciones ldborples, interinstitucionales y-con el pablice-en-general,
Cumplircen las politicas v los programas que 1enga 18 Universidad rélacionados con gestién de cadlidad, sahid nenpacional y medicambiente.
Asistir a lds capacitacienes programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion € informacion que gor razén de su empleo, cargo 0 funicldn consesve bajo su cuidado o @ fa cualienga
asceso, ganpedic o avitae su sustracclon . destruction, ocultamiento o wtitizacion indebida.

v Aglicary velar por los protocolos de cenfidencialidad de la infarmacion 2 1a que haya luar.

Lay demas que 16 sean asignadas por auloridad compelente, de dcuerdo con el area de desompento y ia naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS
I i 19410519527 [

Sistemna Integrado de Gestidn

Conocer e-idenlificar las acciones 4 realizar en-el plan de emergencia, plan de contingencia v participar de los simulacros.que se realizan,

Conoter las hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignades para usaros de acuerde a jo establecido-
Cumplirmiente de los requisitos narmativos aplicables at Sistema fitegrado de gestion,

Cimplir con las responsabiiidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevention-ontra caidas en alturas y lalegislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en ailuras a inas de 1,50mt ¢ sobre un nivel iMerior,

Cumplir con los programas. pracedinientos. instfuctives, plancs, etc. del Sistema de gestian dé séguridad, salud en el frabajo y geslion aribignta
v aperalivos establecidos por la UMNG .o el cliente-para desarmllar Ja tabor v as-tareas crificas para prev

Cumplir las nonvias y procedimicnios de Sogundad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dav avisa Jnnediato a sus jeles de area sobre 13 existencia de condiciones defectuosas. peligros, aspectos ambientaies, fallas en las instalaciones,
maquinanas. procsos v operaciones de rabaje. v sistemas de contral de riesgos.

Desampenyr su-carge con (s roles y responsabilidades an Seguiidad, Saled en el Trabajo v Ambiente

Informar yfo repontar al encargade de Seguridad'y Salud ene! Trabajo y Gustion Ambienfal las condiciones peligrosas o scontecimientos en
maleria de SSTEA

Fanticipar activamente en la divulgacion e Identificacion da fes maleriales peligrosos que se uilizan denire de fa smpress de acderde a ias hojas de
seguridad (MBDSE

Participar activamente en fas charlas y cursos reiacionado$ con & Sistema Integrado de Gaslion,

Participar aclivamente en Jos grupos miacionades con el Sistema integrado de Gestion, coma son: Comité Paritario de- Segurdad y Salud en e
Trabaje. Grupo Administiativo-de Gestion Ambiental y Sanjtaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de enfrenarsiento on prevencion y atencidn de émergencias,
Frarticipar e e desarollo de fos programas, procedimientos y adividades aseciatdas ai Sislerna Infégrado. de Geslign.
Procurar ¢l cuidddd ntegrat de su salud, informando su estado de salud de una forma claray veraz.

hatazges,

Ruoatizar 1as inspecciones aplicables al cargoe. proporier las meforas. hdcer los reporles 8t jefd innjediato y haer seguimienta al cierre. de fos >’\

p
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| - Utifizar y mantener adecuada y responsablemnerite los elementos de proteccldn personal asignados. |

Gestién Documental

Realizar fa conformacian, ofgantzacion, ratulacion [cajas y carpetas}, descripcitn en inventdrio docurnental y hojade Cantial dg expediénies},
admiinistracien, control, conservacion. préstamo y consylta ge Jus documentos de archivo y.expedientes, en ef archivo de gestion, generadas en
ejercicic de ias funcienes del drea ala que perlencoe, de acuério con fa tabla de retencion detumental aprobada, tenienda en cuenta los prncipios
de procadencia-y orden original, el ciclo vila! de fos dosumenlos y ta normatividad archivistica vigenta. Debe impedir & évitar la sustraccion.
destruccion, ocultamients ¢ ulilizacion indebidos d& Ja informacian. )

VIl. COMPETENCIAS
LCOMUNES Qrientacion a resultades
COMUNES Orentacién af usuario y at  cludadane
COMUNES ... T;ensparencia -
COMUNES """ Compromisa con la Organizacion e . ”
NIVEL JERARQUICO | Manejo dez informacion
NIVEL JERARQUICO Adaptacion af cambio ’
NIVEL JERARGUICO Discipiing
NIVEL JERARDQUICO Relaciones interpersonaies
NIVEL JERARQUICO Colaboiacien

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
VIii. CONOCIMIENTOS BASICOS.

Gonacimignlo en conduccidn y manejo-automolriz
Codigo de Transito

Pieno conocimiento de. fa ciudid y del enfarrio

Normas de seguridad vial

Alention al usuario

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad ¥ satud vcupacional

BX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conservacion y manlenimiente da bienes’

Licencia de. Gundudcion categoria minima G2

X. REQUISITOS GENERALES
fLaploma de bachillery veinte (20) meses de expenencia laboral, I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacidn Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Tituio dé formacion tecnoldgica o de formacion tecnica profesienal, por ua (1) abo de experiencia relacionada, siempre'y cuando se acradite |3
terminacion y aprobacidn de-los estudios en a respectiva modalidad. Tres (3} afos de experiencia relacionada por o de foermarcién tecnnlégica o de
formacian técnica profesional adicipnai glinter cexigide, y viceversa: Un {1) aito de educacion superior por un (1} afa de’ expenencia y
viceversa, D por seis (6) meses de exferiencid relaciomds y curse-especifico de minimo sestnta (80} horas de duracion y vireversa, slempre y
cuande se acredite diploma de bachiller para ambas casdg, Diploma de bachiller en cualquier modalidad. por aprobdcion de cualro (4} afos de
educacion basica secundarnia y uff {1) afic de expetiencia 1Abofal ¥ vicoversa, 0 por aprobacion de cualre {4) afios de educacion basiva secundana y
CAP del SENA; Aprobacién de ul.(1) afio de educacidn bagica secundaria por Seis (8] meses de experiencia laberal y viceversa, siempre'y chahdo sg
acredite ta-forinacisn basica primahieLa equivalencia réspeclis de la formacion que imparte ef Bervicio Nacional de Aprengizaje (SENA) se

establecerd aslites (3} afios ge educheion basica-secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia. por el CAP del SENA; Dios (2} afics de

formacton en sducacidn supdior, © dos\tﬂ]@“ﬁ;s\dé- experidnicia pot of CAP técnico dat SENA v bachiller. con intansidad horaria entra 1500 y 2000

hoeras: Tres [3)-afos de formadton en educatifn superior (jl{es (3} aflos de experiencia por e} AP Teécmica del SENA y bachiller, con infensidad
horaria superidr a 2000 horas ;

Firma jefe superior jerarquico
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R MECA 4103 19 4103-19-527 gosgunel Jefe de Division
JUSTIFICAGION DEL CARGO
En {as salidas do campo, visilas empresariales, movilizacién de docentes invitados, movimientos de muebles y onseres entre. tas diferentes sedes.
automotar et linea de senvicio,

apoyes de mevinientos urbanes & dwea adrinistrativa, el perfil del conduciar Mmecanica pemile dbiener costo benefisio yp quia se mantiene ¢! parqué

Jow e

Fiﬁn}a jefe inmediato
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/ Firma jefe superior jerarquico







