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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENGIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
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HIl. PROPOSITO PRINCIPAL

| Cpndusir et vehiculo asignade. cumpliends von los iGnerarios y servicios qus le sean asignados ‘

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Brndar el servicic de lranspone en vefucuios ipo aulomaowit, bus, busela v camion para fa movilizacion de blenes y personas, admwisirativos,
decentes y estudianies de acuerdo a la nomalividad vigente por el Ministeris de Transporte én-cuarnto-a su licencia de canduccion y categoria de la
misma, con el fin de apoyar ef desarrollo y ta ejecucion dé los proyectos y procesos de la Universidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Revisar y verificar el astado del vehiculo, Jas heramientas y io4 équipus de seguridad y de caretera.

Condudir y velar por fa-adedeata ulilizasion del vehicula que sé le asigne, manteniendo restriccion de su usc el fos dias na laborales, y cumplir
estrictamente con las normas de transiio.

Fermanecer en los higares de {rabajo, @ disposicion del jefe inmediato,
¢+ Realizar el mantenimiento preventivo, y la revision diaia de lubricacion, combistible, agua, bateria. presion de llanfas, eslado-de frenos yde luces,
Hager reparaciones menores v solicilar [a pjecution deé repardciongs mayores,
Copservarlas herramienias y os equipos de sediaiizacion reglamentarios.
Mantener actualizada la doturmentacién persorial yla det vehiculs,
+ Salicitar oportunamente:al combustible y la lubricacion necesaios para ef funcisnamiento de vehicuio,
» Efrcutaciabores de mensajetia v olras relacionadas con servicios generales, siguiendo instrucciones del jefe inmediaio,
Guardarreserva y disciecion de los asunios que por razona de sus Servicios <onozea o'se enlere.
+ Establecer y mantener excelentes refaciones laberales, interinstitucionales y-con al piblicd en genérat.
Cumplif con fas-polilicas y Ios programas ue lenga la Universidiid relacionados con gestion de.calidad, salud ocupacional y medioambients.
Asigtir a fas capaciaciones programadas por fa Universidad,

+ Velar por ta proteccién de-fa decumentacion e informacisn que por frazon de su empleg, £aige o-funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tengs
acceso, & impadir p evitar s susiraccion, destruceion, ecultamitento o utllizacitn indebida,

Apiedt y veiae porlos grofocolos de confidencialidad de la informacion o fa que haya lugar.

Las demis yue Je sean asignadas por auleridad compelants, de acuerdy con el dréa de desempeiio y la naturalezd del empleo.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
I 20 4103-19°528 |

Sistema Integrado de Gestion

+ Gonacer eidentificar Jas acciones a reatizar eh &l plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacios. que se realzan.
Conacear las hojas de sequndad {MSDS) de fos preductos quimices asignades para usarlas de acugrdo 2 lo establecido
Cumplimiento de los requisitos nesmativas aplicables af Sistenia Integrado de gestidn,

Curnpfic con fas responsabilidades esfablecidas en el Programa Proteceion y Prevencidn-contra caidas en alturas v 1a legistacion aplicabli ciando
s reaficen labores de trabajo en aluras a mas de 1.50imt o sebra un nival inferer,

Cumphr ton los programas, prucedimientos, instructivos, plangs, el del Sistema da gestion de seguridad, salud eh ol trabajo v gestidn ambiental
y operativos establecidos porla UMNG o sl clierite para desarraliar 1a labor v jas tarcas crilicas para prev

Curnplir las nonnas y precedunienios de Segundad, Salud eh el Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad,

Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre la existencia de condiviones defecluosas, pefigros, aspectos ambientales, fllas en las instalaciones,
maguinatias, procesos y eperaciones ds irabajo, v sistemas de controt de 1osqos

Desempehar su.carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

Iformar yio reportar al encargado de Seguridad v Salud enel Trabaje v Gestidn Ambientallas condiciones peligiosas o acontecimientos en
maters de SETHA.

Pasticipar activamenta an fa divulgacion e-ldentificacidn de los matariales peligrosus que se utilizan denlro de fa empresa de acuerde 3 las hojas de
sagusidad IMSDS).

Parficipar activarente ¢n ias.chartas y cursos relacionados con of Sistoma Integrado de Gestion,

Farticipar aclivamente en los-grupas relacionades con ef Sistema integraia de Geslidn, soma s6n: Comité Paritario de Seguridad v Salud.en ol
Trabaja, Grupe Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Gomité de Convivencia Labto

Haricipar en chantas, Girsos ¥ wlieres de-sntfenamienio en prevancian y atencitn ge emergencias,
« Pasticipar en of desamrolis de los programas, procedirmientos y actividades asaciadas al Sistema integradn de-Gestion.
Progurar e culdade integral de su salud, informande su esiado de salud de una forma clars y veraz,

Raalizas lns inspacciongs aplicables al cargo, proponier iasimejoras; hacer jos repories al jefe inmediato y hacer séguimiento al cigrre de los
frallazgos.
f
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| - Ltdizar y mantenier adecuada y responsablemenie les elementos de.proteccidn personal asignados, I

Gestidn Documental

Realizar la conformacion; crganizacion, rolulacion {cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de control de expedientes)
administracion, £entrol, conservacion, prastamo y consulta de los documentos de archivo'y expedientes, en.el archivo de gestion, generados er
ejercicio de las funciones det area ala que perlesice; de dcuerdo con la tabla de retencidn documental aprobada, lemiendo en cuenta {os principios
de procedenciay orden original, 2! ¢iclo vital de los documentos y fa normatividad archivistica vigenie. Debe impedir o evilar ja sustraccion,
destruccian, scullamiento o-uliizacion indebides. de fa informacion,

Vil COMPETENCIAS

COMUNES Oneniacion a [esunadas

COMUNES Orientacion alusuano v al  ciudadano

L Campromisa con *5‘0,‘99"&?9@{‘,......,_..__._.=.. R e .
NIVEL JERARQUIGO  ~ Mangjo delainformation o

NIVEL JERARQUICO Adaplacion at cambio e

NIVEL JERARQUICO Discipling

NIVEL JERARQUICO Relaciones inlerpersoniales

NIVEL JERARQUICO (Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vil CONOCIMIENTOS BASICOS

Cenocimiente en conduction y manejh automolrz

Cadige dg Transito
Flono conocimienio di la diudad v del entorio
MNommias de seguridad vial
Atencian al usuarib
. Sistemas de gestidn de catidad, gestion amblental, seguridac v safid ngupational

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conservacidn y mantenimjenio de hienes

Licencia de Conduccidn.categoria minima C2

X. REQUISITOS GENERALES
[Eiploma de bachilier y veinie (20) meses de expeniencia laboral. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de farmacion tscnalbgica o de formacidn Lecnica profesional, por-uh (1) afe de experiencia refacionada, siempre y cuando s¢ soredite la
{erminacién y aprabacian de los estudios en |8 respeciiva madatidad; Tres {3} aflos di experiencia relacionada pos litle de formagin tacnoidgica o da
formacion técnica profesional adicional aliscaimema exigido, y viceversa; Un {1} afio de educacién superior por un {1} afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6} meses de expgfiencia relacion y curso especifics de iiimo sesenta {60} horas dé duiacion y viceversa, siempn y

. Diploma de bachiller en cualguier todalidad, par.aprobacion de cualro (4) afins de
educacion basica secundarigy un {1} pio de experencia ldporal y viceversa, o por aprobacién de cuatro, {4} afios.de educacien basica secundaria y
CAP def SENA; Aprobacion y fie de educacién badica secundaria por seis {8) meses de.experencia laboral y.viceversa, siempre'y cuando 58
acredite a formadion basica damarid.a aguivalencia respectp de la formacitn que miparte ei:Sandcio National de Aprendizaje (SENA) se

establocera asilres-(3) afos de\educacidihpasica secundaris o dieciocho (18) mesas.de experigncia, por ef TAP gel SENA: Dos (2} afids de

farmacion en educacion supe { i por &l CAP téenico dal SENA y bachiller. con intensidad horaria entre 1500 2000

r, o dog {2) adoes de experigna
horas; Tres (33 afos de formaki superior offres (3} afas de experiencia por ef CAP Tecnico dal SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas, ¢

VwE)/

Fiﬁa’jefe inmediato / Flrma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGC

£ las salidas de campa, visitas empresarales, mouilizacion de doceites invitados, movimientos-de mugbles y enseres entre las diferentes sedes,
apoyns oe movimentes urbanas al Area admiristrativa; el perfil def condugior mecanice permite obtener toste beneficio' ya que se mantiene &t parque

autemoio: en linea de servicio.
(—"-“-ﬁm\

F"'i'na;efe inmediato ( Firma jéfe superior jerarquico







