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2Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL. cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO-JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
; . Segtn el Vicemettor General
CONDUCTOR MECANICO 4103 io 103.49.525 L5 ?uncional

i. AREA FUNCIONAL Vicerrectorie Gengral-—

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir et vehicule asignado, cumpliendo cor los itinerarios ¥ servicios que '@ sean asignados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Asistir al Vicerrectar General medianta Ja prestacion correcta y oportuna. del servicio de transpore para facilitar el cumplimiento-de Ias actividades de
fa-depandencia, velanda per ka integridad de Jas personas a su cargo y del vehiculop asignada.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Revisar y venficar el gstado det vetiicilo. las herramientas ¥ los equipos de-segusidad y de carretera.

Canducir y velar por i zdecuada ulilizacion del vehicule que & le asigne, manteniendo restriccion de su uso en los dias no laborales, y cumplir
estrictamente con as normas de transito.

Permanecer en los lugares de trabajo, 2 disposicién del jefe inmediato.
Realizar el mantenimientp preventivo, v la revision diasia de lubricacion, combustible, agua, bateria. presion dé lantas, estado de frenas v e luges,
Haget reparaciones manores y solicilar la ejecucidn de reparaciones mayoras,
+ Conservar las herramientas y los equipos de sefalizacion reglameniarios.
© Maniener aclualizada 12 documentacion personal y 1a de!l vehiculo,
Sclicitar oporfunamente & combustible y 1a lubricacién necesarios para el funcionamiento del vehicula.
Ejecutar fabores de mensajeria y otras felacionadas con servicios generales. siguiendo insirucciones det jafe Inmediato.
Guardar resarva y discrecion de fos asumos que por razén de sus servicios congzea o se entere.
Establecar y maniener excelenies relaciones laboraies, intaringitucionales y con al plhiico en general.
Cumplir con fas politicas v 10s programas que tenga iz Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Agistir 2 las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por Iz proteceion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargs o funcidn conserve bajo su cuitade o & fa cual tenga
acceso, e impedir o evitar su susttaccidn, destruceidn, ccuttamients o utilizacién indehida.

Aplicar y vetar por tos protocolos de confidencialided de Ja infermacian a la que hava jugar,

Las demas que le saan asignadas por autoridad competente; de acuerdo con ef 4rea de desempefic y la naturaleza del emplec.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Transportar 3 los funcionarios de Vicerreaoria General donge {a indiquen, en cumplimiento de sus funciones,

Atender o las sobicitudes de tiansporte gue fe sedn éxpresadas por su jefe inmediato o por quien éste deldpue,

Mantener #f vehitule 2 su cargo en petlecte estado de aseq, presentacion, funcionamienta Y COonservacion.

Colaborar recogiendo y/o llevando a Is Universidad 13 correspondencia de laVicerrectoria General,

Cumglir estrictaménte con fas normas schre sepuridad industrial y prevencion de accldentes.y demas normas de transitg.

Guardar ef vehiculo tan pronto le haya sideindicado v en ef lugar asignado,

Sisterna Integrado de Gestion

Conocer & wentlicar las acciones a reafizar en el plan de emefgencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conacer las hojas de seguridad {MSDS) de fos productos quimices asignados para usarlos de acuerdo a fo establecide
Cumplimiento de los requisiios. nomativos aplizables al Sistema Integrado de.geston.

Cumplir.con las responsabifidades establecidas en et Programa Proteccion ¥ Prevencidn contra caidas en alturas y fa legislacion aplicable cuando
se realicen laboras da trabajo en aliuras a mas de 1,50mi o sebre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procediivientos’ inslaittivos, planes. sio. daf Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambientai
¥ operalivos-establecidos por la UMNG o e gliente para desarrallar s jabor y las tareas criticas para prev )

Cumplir fas normas.y procedimientes.de Seguridad. Salud en e Trabajo y Ambiente establezidos por fa uitiversidad.

Bar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre la exislencia de condiciones defactuosas, peligros. aspecios ambientales fallas en lag instalaciones,
Manuinarias, procases y operaciones de t_rab'.y‘o. ¥ sislermas de controt de riesgos. Lk

+ Desempedar su cargocon (05 foles y responsabilidadesen Seguridad, Salud e el Trabajo y Amblenie

Informar yfo-repartar al encargado de Seguridad y Salud en et Trabajo y Gestion Ambientattas congicicnes pefigrosas o acorecimientos en
malera de 55T8A -

Participar aclivamenie en la divulgacion & deniificacian de los materiates peiigrosos que se utilizan dentrs de la emprasa de acuerdo a las hojas
de sequridad (MSDS)

Participar activamenie en fas charias y cursos refacionados con el Sistema integrado de Gastén;

Participar activameénie en tos grupos relacionados can ef Sisterma trlegrado de Gestisn, come san Comitd Paritario da Segurndad y Salud en !
Trabaje, Grupe Administrative de Geshion Ambientat ¥ Sanitarnia y Brigada de Emergencia, Coinité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos v talierss de entrenaniento en prevencion y atencion de-emergencias.
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Participar ef et desarrolic de los programas, procedimientos y actividades asuciadas al Sistema Integrado de Gesticn
Procurar el tuidade inlegral de su szlud. informando.su estago de salud de una forma tlara y veraz.

Realizar las inspectionias aplicables af carge. proponer las meroras. hacer los reportes.al jgle inmediato v hacer seguimiento 2l clere de los
hallazgos, '

Uitilizar ¥ mantener adecuada y responsabiamente los-elementos de proteccion personal asignados.

Gestidén Documental

Realizar 3 conformacidn, organizacidn, rotuldcidn {cajas y carpetas), descriptidn en mventario documental y hoja de control de expediantss),
adminisiracion, contral, conseivacion. présiamo v consulta de los documentos de archivo y expediertes. en el srchive de gastion, generados en
ejercicin de las funciones del &rea a la que pertenace, de acugrdo con iatabla da retencion documentat aprobada. teniendo en tuenta jos principios
de procedencia ¥ orden original ef cicle vital de Jos-documenies v 1a normatividad archivistica vigenle. Debe mpedic ¢ evitar {a sustratcion,
destruccién, oqultamianto ¢ uliizacién indebidos de Ia informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resyltades

COMUNES Crientacion al usuario yal  ciudadano T I
COMUNES _ ~ ~ Transparencia o

COMUNES Compromiso con ia Orgamzacaon

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion -

NIVEL JERARQUICO Adeplacion al cambio B B

NIVEL JERARQUICO Discighna -

NIVELJERARQUICO _ Relaciones interpersonales ]
MIVEL JERAROUWICO  Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Conocimiento en conduccion ¥ manejo aylomotriz

Cadige de Transito

Pleno.conccimiento de lz cludad y det entomo
Normas de seqguridad vial
Alencion al usuario

Sistémas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurdad v satud cocupacional

IX. CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS

Estruttura de fa Universidad
Conosimients v thicacion de rulas viales
Congeimients de la disktibucion zonal de 1a cludad y de-los municipics aledanios.

Licencia de condiccion Categoria C2

X. REQUISITOS GENERALES

[[}Ep‘ioma de bachiller y veinle (20 meses de experiencia laboral,

X1. NUCLEOS BASICOS DEL. CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

I‘ No aplica

Nive! de formacion Posgrado

[: NA

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacian tecnaldgca ¢ de formacion 1Benica prafesional, por un (11 aio de expenencia relacionada, stempre y cuando se acredit la
ferminacion y aprobacion de fos estudios en a respectiva modalidad: Tres (3) afios de experiencia relacicnada por lifulo de formacion lecnclagica o de
formacion tecnica profesional adicional al inicialmente exigido. v viceversa; Un {1) afio de aducacién superior por un {1) afio de experiencia y
viceversa, o por sels {6) meses de experiencia relagionada y curso espacifico de minimo sesenta {60} horas de duratidn'y viceversa, siempre y
cuanda se acredite dipldma de bachiller para ambos casos: Diplomia de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacién de cualro (4) afos de
edupacion basica secundarta y ui 1) afic de expefiencia laborat v viceversa. o por aprobacian de cuatre {4) aies de educacidn basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacian de un {1} afic de educacitn bisica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral ¥ viceversa: siempre y cuando se
acredite la farmacion basica primacia La equivalencia respecto de Jafarmacion que imparte et Servicio Naciona! de Agrendizaje (SENA] se
establecerd asiTres {3) afios de educacion basica secundaria o diecioehe {181 mesas de experiencia, por-el CAP det SENA; Dos {2} afiosde
formacian.en educacidn superior. o dos {2} afios de experiencia por & CAP ecnico del SENA y Bachiler, con miensidad hararia-entre 1500 y 2000
horas; Tres 13) afos de formacidn en educagion aupermr o tres {3) aAns de experiencia por ¢ CAP Técnico dei SENA v bachiller, zon intensidad

horaria superior a 2000 horas. . .
/
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actividad de 1a dependencia.

JUSTIFICACION DEL CARGO

El cargo respondé a la necesidad del apoyo logistico de transporte del Vicerrector General, funcionarios o documentos especificas retacionados con la
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jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







