ﬁ‘%ﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
WY MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFC;E
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIAT
) Segun el ) Jefe de Division
CONDUCTOR MECANIGO 4103 1 4103495414 5 fguncmnal

. el a Administrativa-Division de Servicios Generales-Seccion de Transpore-
1. AREA FUNCIONAL Vicerreclonia Administrativa-£ivis 4

lil. PROPOSITO FRINCIPAL

Londucir e vehiculo dsignade, cumplienda cén ios fingrados ¥ seviclos que g sean asignades

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
Brinday el servicio Ui transporte en vehiouoy ipo automaol, bus, buscta-y camion para fa movilizacidn ge bienes 'y parsonas, _a;_lminésiralwas,
dacentes yestudiantes de acuerdo & ia normatividad vigente por el Ministeno de Transporte en guants a su licencia de candusccion y sategaria de a
mismi. tos al B de apoyar ef desarollo ¥ 1a ajeéuaidn de los proyectos ¥ procesos de la Universidud.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
- Revisar y verificar 6! estads del vehiculo, 1as Rerramientas v los eguipos de seguridad y de carretera.

Conducir ¥ velar por ia adecuada utilizacién det vahiculs que so ieasigne, manteniendo restriceidn de su uso en log dias no laborales, y cumpfir
eslriclamente con lay normias de trdnsite:

Pormanocer en [os iugares de rabajo, 8 disposiodn def [efe inmediato.
Reatizar el mantenimiento preveniivo, ¥ 1 revision diaria da lubricacidn, combustitle, agea, bateria, presion de Wantas, estada da franes y de fuces.

Hauer roparacionss menoras y solicilar la ejecuidn de reparaciones mayores.

Congervar las herramienias y fos equipos de senalizacién reglamentarios.

Mantener sclunhizads fs documentacion parsonal y 4 del vehicuo,

Selicitar sporiunamente el combustibie v la lbricacion necesancs para el funcionamients del vehicuio.

Ejecutar jabores do mensajer!a v otras rflacionadas con servicios gendrales, siguitnds instruccionas del fefe inmediato.

Guardar resefva y distracion oo oS asunlos qud por razdn de sus SeIVItIos cONDzea ¢ se entere.

Establecery mantener excelentes refaciones laborates, interinstiiuciondlas y con el poblico en generat

. Cismplir con 1as politicas y los programas qie tenga ld Universidad relacionados gon gestién de calidad. salud ocupacional y madioamblente.

Asisti @ Ias capacitaciones programadas por Iz Universidad.

Velar por Ia proteccion de ta documenlacidn e informacién que por razon de su emipien, cargo o funcidn conserve bajo. su cutdade o a la cual lenga
aceeso, o imipedic o ovitar su sustrécclon, destruccion, ocultamienta o ufflizacion thdebida.

Aptaty velar por los pratocoies de confidencialidad de s infornacién a la que haya lugar.

Las demas gua ie sean asigriatias por autoridad compstente, de acuerdo con el drea de desempefio v 1a naturaleza del emplec

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrade de Gestién

Conecer o wentificar las acciones a realizar en e plan de emergencia. plan de contingencia y padicipar de lo$ stmulacros que se realizan,

Coengeer las hojas de sequrdad (MSDS) do Ins productos quimicos asignados para usarfes de acuando-a 1o sslablecidn

Cumplianintode fog requisites Dommativos aplicaties al Sistema Intetrade de gesiidn.

Cumplir con Jas responsabiidades esiablecidas en of Programa Proteccidn y Prevencidn contra callas an aftures 'y 12 legisiackin aplicabie cuangs
st featicen labares de trabajo an alturas 2 mas da 1.59mt 0 sobre un tival infarfor

Cumpiecon fos piogramas, procedimiantos, nstructives, plangs. ete. def STstans de gesuon de séguridad, salut on of trabajo y yestion ambientat
v operativos establecidos por la UMNG o et cliente para desarroliar Ia labor v fas laress erilicas para prev

Cumplir tng normas-y procedimienios da Sagurddad. Satud en el Trabaje v Ambinnte estabiecidas por fa unjversidad.

Qar avign inmediate ' sus jeles de Area solbre fa existentiade condiciones defecluosas, pelaros, aspacios ambienidlas, (allas s jas inslataciones,
MAGUINanas, procesas y cpericiones ae irabejo. y sistemas de contral de riesges.

Uesempafiar su carge on fos réles v responsabilidides en Seguridad, Salud an el Trabajo y Ambente

informar yio reportar al encargade de Sequrdad y Satud en el Trabajo v Gestion Amblental las condiciones peligrosas o aconiecimientas.en
materis dg SSTEA

Participar activamanta an ja diviigacion & ldentifidaciin de los materiples pefigroses que se utfizan dentso de ks empresa de acuerds 2 las hojas.da
seguidad IMSDE),

Pamecipar aclivamante an fas chartas v cursns refackenados con el Sistams. Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupes relagionades ton el Sistema Inloyrade de Gestidn. como son: Comité Pantario de Sequrigad y Salud en o
Frabajo, Grupo Administrativo de-Gesbion Ambianial y Saniada y Brgeda de Emesgencia, Comild de Comvivencia Labo

Participat en chanias, cursos y talieres do antrenamients #n prevencitn v aldncion de émergencias,
Participar en el desarrolia de los programas, procedimientos y actividades asociatas al Sisioma integrade do- Gestion,
» Procurar ¢ cuidade integrat de sy satud, informango su eslado de salud de una forma glara y.veraz.

Raalizar las inspeooones aphtabigs l qargo, proporer las mejeras, bacer los reportes af jefe inmetiato  bacer seguimients al ciara de log
hallazgos,
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I « Uiizar y manienor adecuada y responsablemente fos clementos de proteccion personal asignados. |

Gestion Documental

Reaiizar i canformacion - graanizacion, rotuiacisn (cajas y carpetas), descnpeién en inventaria dotumental v hola de contiol d_e_ expedientes),
administeacin, control, conservacion, préslameo ¥ consaita do tos documantos de archive y expedientes, én el amhi_vu'de gsspon, generado:_s an
giercicio de las funciones del drea a la que perfenece, de acuerdo con fa fabla de retenc-‘a‘)rg-dn:;_umental ap!opada, !eruencln en cuenta los principios
d& procedencia y ordan anginal, & cicto vital g jos documentos y 1a hormatividad archivistica vigente, Debe impedir o evilar fa susiraceion,
destruccion, ecultamiento o uilizacion indebidos de1a nfamacién.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES . ... Gnemecionaresuades, .

COMUNES | Onentacionalusvaroyal cudagano

COMUNES o TERESPAENCE e e e
COMUNES | CompomisoconfaOrganzacién

NIVEL JERARGUICO __ Mangje defainformacien

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al camuis

NIVEL JERAROUICO  Disoighoa

NIVEL JERE\RQUiCO Relaciones inle_,'!?emm}algs 7

NIVEL JERARQUICO  Colaboracion

FORMACGION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ViIl. CONDCIMIENTOS BASICOS

- Conociniienie en contductdn ¥ manejo automaltriz
Codigo de Transito
Fleno ronecimienio de la ciudad y dél entorno
Marmas o sequndad vial
Alenciin ol vsuario

. Bistemas de-geslidn ga-calidad, gestion ambiental, seguridad v salug ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Coriservacioh y mantenimienio de bienas

* Licencia de Conduccion catergota nvnima G2

X. REQUISITOS GENERALES
IDianma e Dachilie! y vainte (26) meses de expenencia nhoral_ [

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xil EQUIVALENCIAS

Titulo de formatdn tecrioldgica o de formacian 1éeniva pofesional, por un {1) aka de experiencia relacionada, siempry.y cuande se acredite
teurdnacion y aprobacidin de los estudios en la respactive modalidad: Tres {3} afios de experiencia refacionada por litulo de-formacida-tecnologica o de
forfnacitn éenica profeslenal adicional al inicialmente- exigido, y viceversa, Un {1} pfio de edugactin suPkrior porun {11840 de experiencia v
vigewwesa. o por sels (8) meees de experiencia relacionada-y curso especifica de. miniing ge€anta (B0} hod
cuande se acradile diploma de bachiller para ambos casos: Dipioma de bachier en oy quier rnodaiidad, Yor aprobacitn de coatro (4)-afas de
aducation hasica secundaria y unt (1 ado de expenencia Jaboral y vicaversa, o por ag/obacidn de cualro (4} afos de educacién pasica sequndana 'y
CAP et SENA; Aprobagion te un {1} afio de educncidn basicd secundana por seis s da experiencla laborat y viceversa, slempra y cuando se
actedite fa formackn basica pnmarid.a equivaléncia respects de la formation gue wrvicto Naciohal do Aprentizaie (SEMA) se

wstablecers asies (3} ados de educaciin basica secundaria o digciccho (18] mesps de AF del-SENA; Dos [2) ados de
Tormacion en-educacitn superiar, & dos (2) afos de experiencia por e CAP lachicd de: SH bachifar, o intensidad horara enlre 1500 y 2060
notas; Trew {3) anos de formacian en educacion supetior o tres (3) atas de.experipne AP Técnico [igt SENA y bachiller, con intensidad
nOraria superir a 2000 Yoras,

Firma jefe inmediato “Firpea jefe rout
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1, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL coODIGO GRADO GODIFICACION UBIGACGION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIWVTAH INMEDIATO.
CONDUCTOR MECANICO Segln el Jefe de Division
4103 19 4103-19-541 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

£n fas salidas de campo. visitas emprasariales. movilizacién de docentes invitados, movimientos de muebtes y enseres entre tas diferentes sedes,
anoyos-de movimienlos urbants al arca administrativa. &t perfil del condudlor mesanico pormide oblener cosl Aelicie- Yngus se mantisne gl pargue
automotor €n Hnea de servicio.

Firma jefe inmediato Firma je( superiorferérquic'




