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1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

l Conduir el velb icilo asighadoe, cumpliendé con los ittnerarios ¥ serviclos que e sean asignados l

iv, PROPOSITO ESPECIFICO
Brndar ef servicio de franspane en vehicuiss ipo aulomavil, bus. buseta y camion para la mowlizacidn de bienes y personas, adnnisirativos,
docentes y esludiantes de acuzido-a fa nomatividad vigente por ef Ministerio de Transporte en cuanto & su licencia de conduccion y categoria de fa
misma, con et in de apoyar el desarrollo v l2 ejecucion de [os proyectos ¥ procesos derla Uaiversidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Revisar y venficar el estado def vehicule, 1as herramientas y los equipes de Seguridad vy de-carelera.

Condigir y vélar por la atfecuada utilizacion del vehiculo gue se le.asigne, manieniendo reslsicion de su so en los dias no laborales, y cumptiy
estrictamente gon las normas de ransito. ’

Fermangcer ery jos ligares de trabajo, a disposicion det jefe inmediate.

Realizar ¢l mantenimiento preventivo, v la revisitin diana de lubricacion, combustible, agua, bateria, presien de lantas, estadd de frenos y de luges.
Hacer reparaciones menores y soicitar la ejecucidn de reparadiones imayores.,

Conseryarias herramienias v los équipos de Serializacion réglamenmarios.

Maniener actualizada fa documentacién personal v 1a del vehiculo..

Salicitar opodunamente el compustible y 14 lubricacidn necesarios para el funcionamienio del vehiculo.

Ejecular labores de mensajeria y airas relacionadas con servicios generales, siguiondo instrucciones de! jefe inmediato.

Guardar reserva y discrecion de los asunios gue porrazdn.de sus senviclos conszoa o 5 anterg.

Establecer y mantener excelentes relaciones laborales, interinsiitucionales y con e piblico en general,

Cumplir conlas politicas y los programas gue lenga 12 Universidad relaciopados con gestion.de calidad, salud ocupacional y medicambiente.

- Asislira fas capacitadibnes programadas por la tiniversigad.

velar par 14 prateccion de la dectimentacion e Informacién qua por razen dé suenpleo, cargo o fncion: consenve bajo su culdate o a fa cusl tenga
aceeso, ¢ impedic o evitar st sustraccion, destruccion. ocultamiento o wlilizacion indebida.

Aplicar y vefar por fos profocsios de confidenciafidad de fa informacién & la gue haya lugar.

Las demds yug e sean asignadas por autoridad competenta, de acuerdo con el Area de dasempido y 1a nalurateza de} empligo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
I 134103-19-526 I

Sistema Integrado de Gestion

Conocer.2 identificar las acciones a realizar an el plan de emergencia, plan de contingenda y padicipar de 1o simulacros que se realizan.

Conocer las hojas de seguridad {MS0S) de los produclos guimices asignados para usarlos & acueids a lo establedidy
Cumplimiznio de los requisitas nornaiives apiicables al Sistema Integrado de gestidn,

Curnplir con las responsabilidades establecidas-en ef Programa Proleccién y Prevencidn conltea caidas en alturas y ia legislacién aplicable cuando
sg realicen tabores. de trabajo-gn alturas a mas de 1,50ml o sotre un fivel inferios, ’

Cumplir con los programas, procedimientos. instruchivos, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud ¢h el rabajo y gestion ambienial
y operativos establecidos por fa UMNG o el cliemé para desarroliar la fabor y las tareas crilicas para prev

+ {aumplir s normasg y procedimientes de Seguridad, Safud en &l Trabaeic y Ambiente éstablecidos.gor ia umiversidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de aren subre ta exislencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspecios ambientales, faflas en.las instalacianes,
maquinarias, procesos y operdciones de 1zabajo, ysistemas de conlrol de riesgos.

Desempendr su cargo eon los roles v responsabilidades en Segurdad, Safud en e Trabajo y Amibiente

Informar yio reponar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Geslién Ambiental Ias condiciones peligresas o acontecimientos en
matenia de S5T&HA,

Parlicipar aclivaments an fa dhnilgacion o ideniifivacion de fosmaterales peligrosos que se utllizan dentro de la empresa de acuerdo a fas.hojas de
seguridad {MSD35).

Participar activamenie en l2s charlas y cursas relacionados con el Sisterna Inlegrado de Gestign,

Participar aclivamente en los grupos:mlacionadas con el Sistema Integrado de Geslidn, coma-son. Comité Paritaric de Seguridad y Salud en et
Trabajo, Gripe Administrative de Gestion Ambiental y Sanifdria v Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

Participar en chardas, cursos.y talleras de entrenamiento gn prevencion y alencidn de emeargencias.
Fadlicipar en i desarrefio de los programas, procedimientos y actividadis asociadas af Sistema Integrado de Geslion,
Pracurar el cuidado infegral de su saltud, informando su estado de salud de und forma clam y veraz,

Raalfzar 1as inspecannes. aphicebias al cargo, proponer fas migjoras, hacer 1us repones al jefe mmediato y hacer seQuiriontn al cieire de los
hallazgos.
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| - Utilizar y mantener adecuada y responsablemente Ios elementos de proteccion personal asignados. |

Gestlén Documental

- Realizar fa conformacion, organizacion, rolulacion {cajas y carpetas), descripoion en inventario dosumental y ofa de control de expedientas),
administracién, control, conservacion, préstamo v consilta de-los documentos de archivo y expedientes, en el-archivo de gestion, generados en
ejercicio de Ias funciones del-dreq s la que perienece, de atuerdo con la tabla de retencidn documental aprobada, leniendo en cuemta los principios
de procedencia y orden.original, el eicla vital de los documentos y fa normatividad archivistica vigenta. Debe impedir o avitar la sustraceitn,
-Gastruccitn, ocullamiento.o utfizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resutiados
COMUNES Orientacion al usuazio ¥ al  ciudadang
COMUNES: ... Transpatencia I

COMUNES™ """ """ Comproiniso con fa Organizacion
NIVEL JERARQUIGO Manejo de la Irfor -
NIVEL JERARQUICD " Adaptacidn al cambio
NIVEL JERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICO Relacionss interpersonales
LNIVEL JERARQUICO Colabaracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conoamignto en conduccion y manejo aulomotriz
+ ‘Caodigo.de Transito
Pigno canccimiento de la ciudad y del anforno

Normas de segunidad vial

Atencién al usuario
Sisternas da gestion de calidad, gestion ambianlal, seguridad y salud ocupacional

1X, CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

Consarvacidn y mantenimiento de bienes

Uicentia de Condutcion categoria minima C2

X. REQUISITOS GENERALES
|Diploma de bachiler y vemnte {20} mases de experiencia faboral. |

XI. NUOCLEQS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacitn Pregrado

Nivel de formacidn Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titula de formacion teenolagica o de fomnacion iecnica profesional, por un {1) afo de experiencia relacionada; siempre y cuands se acredite ja
terminacién y aprobacion de los estudios en fa respediive modafidad; Tres (3} aflos de experiencia relacionada por titulo' de formacion tecnolagica o de
formacién téenica profesional adicional al inciaimente-exigido, y vicevarsa: Un (1) afo de educatien suparor par un {11 afo-de expeniencid y
vicaversa; o por seis (B) meses de expegersd ciorada y curso especifico de minkno sesenta (80) horas de duration y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiler para a_mbz‘q casos: Diploma de bachiller en cualquier madaiided, per aprobation de cualra {4) &fos de
educacion basica secuidania y-un (7) afic-de expenencia taboral v viceversa, o por aprobacion de cuatre {4) afos de-educacion basica secundaria y
CAP dej BENA; Aprobacion de un 4{1) afio de educacipn basica secundaria per sais (6} meses de experiencia aboral y viceversa, siempre v. Crangdo se
acredite'la formacion basica primarkd.a equivalencia rgspecto de ia formacion gue imparte el Servicio Nacional de-Aprendizaje {SENA) se

establecerd asilres (3).afos de edugzﬁfm Lasich secﬂnd’an‘a o dieciocho {18) mases de expeniencia, por el CAP del SENA; Dos {2) afios de

formacion en adicacion sepefigr. o dig (2) afos de ekpettencia por el CAP técnice def SENA y bachiller. con intensidad horaria enire 1500y 2000
horas; Tres.{3} afos de formideign en educacisn supsrior o res (3} afios de experiencid pof el CAR Téanico del SENA y bachilier, con intensidag
horaria-superior a 2000 horas? RN i

PN

Firffa jefe inmediato/ Firma jefe superior jerarquico
/
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JUSTIFICACION DEL CARGO

En fas salidas de campo, visitas empresanaes, movilizacion de docentes invilados, movimientes de muables y enseres entre las diferentes sedes,
apoyoes de movimientos urbancs at drea administrativa, el perlil del conduslor megético permile oblener costo beneficio ya que se manliene el patque

autornotor en linga de'senvicio.
z /
i
i /

Finmajjefe inmediato / Firma jefe superior jerarquico







