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icareciona Administrativa-Divisica da Servicins. Ganeralas-Beccion de Transporie-
Il AREA FUNCIONAL Vicarreciona Adminisiitiv el i

i, PROPOSITO PRINCIPAL
I Conducir of vehiculn asignage. cumpliondo con los ilinerarins y sefvicios que e sean asignados I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
Brindar ei servicio de ransporte en vettculos tpo automévil, bus. buseta y camian parm la moviizacion de bienes y personas. aa:.'p‘tinislralivos_,
docenies y esludianies da acuerdo a ta normatividad vigenle por sl Mitiisterio de Transporte en cuanto a u licencia de conduccion y categoria de la
misma, con e fin de apoyar el desartolio ¥ 1a gjecucidn de jos proyectos v procesos de fa Universidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Fevisary verilicar e estado def vehiculo, las hemamientas y los equipbs de seguridad y de tamelera.

Condugi y vetar por la adecuada ulifizacion del vehiculo que se lo asigne, manteniendd festician de st uso en los dias ne laberales, ¥ cumplir
eslrictamente &4is 1as nopmas de rdnsito

Permaneeer en [0S tugares de rabajo,.a dispasicion del jofe inmediate,

Realizar 2l mantenimiento prevertiva. y 1a revision diasia do lubdcacion, combustible, agua, bateria; presion de fantas. estado de frenos y de luees.

Hauar reparaciones menores v sobicitar (2 elecucidn de reparmsiones mayores.

Conservar fas herraniientss y s equipos de sefalizacicn reglamentarios.

Mantener actualizada la documentacion personal v la det vebicuin:

Soficitar oportunamente el combustibie y la lubricacitn necesarios para et funcionamieale del vehiculo.

Ejncutar labores de'mensajeria y olras relacionadas con servicios gengrales, siguiendo instricclones det jefe inmediato.
+ Guardar roserva y diserecton de los asuntas que par razén de sits.serviclos.conozea o se entera,

Establecer y manterier exceientes relaciones laborales, intermsiitucioniiles y con'el publico en gengral.

Cumplir con tas.polilicas y tas pragramas que lenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud acupagionat y medioambiente,
Asistii @ las capacilaciongs programadas.pior 1a Uriversidad.

Vetar por Ia proleccién de la documentacion @ informacian.que. par razdn.dis-su emplee, cargo & funcidn conserve bajo su ciidads o a la clal lenga
avcess, 6 impedic o evifar su sustraceion, desiruccion, eculiamiento o utiizacion indebida,

Aplicar y velat por ios pratorolos. de cenflidencialidad de Ja informacion a 1a que haya lugat,

Las demas que le seari asignadas por aujoridad compelente. deacuerdd con ef area de desemperio v la naturaleza del emplec,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
1 i 25 4103319533 I

Sistema Integraclo de Gestion

Conarer g identificar las acciones a realizar en ol plan de emergencia, plan de contingencia y-participar de Jos simulacros que se reakzan,
Coneeer tas hojas de seguridad {MBDS] de-tos preducios suimicos asignados para usaries de acuerdo # 1o establecide
Cumplmienta de' los requisitos nonmatives aplicables st Sistema integrade de.geslién.

Cumnplir con fas responsabifidades establecidas en ef Programa Protecciin y Prevencidn cantra caidas en alturas y 13 legislaicion apiicable cyanda
<@ reglicen labores. dé irdbajo en.alturas-a mas-oe 1,501 6 sabire un hivel infedear,

Cumnpliz £on 105, pragramas, procedimiantos. instructivos, planes, el def Sislerna de gastion d8 seguridad, salud en of trabajo-y gestion ambientat
¥ oparatives establecidos por ta UMNG o 2f cliente para desarrollaria iabor v las tareas.criticas pard prev

Cumpiir las nermas y progadimienios de Sequndad, Safud an of Trabajo y Ambiente establecides por fa univérsidad,

Daravisa inmediale a-sus jefes de area sobrg ia existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspetins ambientales, fallas enias instalaciones,
maguinaras. proceses y operzciones de rabajo, v sisternas de conlrol de rtesgos:

Desempaofiar sa cargo con jos roles y responsabilidades.en Seguridad. Salud en e Trabajo y Ambignme

informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gesiida Ambiental lag condiciones gefigrosas o acantecimientos en
materia de S5T8A,

Panitipar activamente en la divalgation e idenlificacion de los mateniales pefgroses que sa utilizan dentro de ld empresa de acuerds a las hojas de
seguridad (MSDS)

Parnicipat activamorde en las chartag y cursos refacionados con el Sistema Inlegrads do Gestidn.

Paglicipar adtivamente en 103 gripos telacionados con ef Sistesis Inldgradn de Geslion. como sbr. Comité Parfiado dé Seguridad y Salid en et
Trabajo, Gamo Administrative de Gestion Ambiental v Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comitd-de Gonvivencia Labo.

Participar en charas, cursos ¥ talleres do entrgnaminnto en'prevencién ¥ atencitn de émergencias,
Participar gn &) desanollo de los programas, procedimientos y aclividades asociadas af Sistema Integrade. de Gestido,
Frocurare! cuidado integrat de su salud, informando su-estado de salud de uns forma clara y voraz.,

Reafizar las inspecciones aplicables ai carge, propuner fas mejeras, hacer los repodes al jefe inmediato y hacer seguimiento al Cierre de fos
hatlazgos.
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I - Utilizar y mantenar adecuada y responsablemente los slementos de proleccion personal asignades.

Gestién Documental

+ Resiizar la contormacién, organizacién, rotulacion {cajas y carpetas), descripeion en inventano docurmental y hoja de control de expediantos).
administracion, cantrol, conservacion, préstamo ¥ consulla de 1os documentos de archive y axpedisnies, en gl archivo de gestidn. generados en
ejercicio de las funciones del drez a la que perténece, de acuerdd con la tabla de retencidn documental aprobada, tenlends en cuenta los principios
de procedencia y arden ofiginal, &l cicle vital de Jes documentos y [a normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitarla sustraccion.
desifuccion, ocultamiento o utiizacion indebidos de ja informacian.

VIl COMPETENGIAS:
COMUNES Orientacion a resultados
COMUNES {Orienfacion ai usuario y al  ciudadano
COMUNES  ‘Transparencia T
CGML_JNES Compromiso wn !a Orqanzzac . T e o
NIVEL JERARRUICO " Mansidelainformacien 0
NIVEL JERARGQUICO Adaptacion al cambio
NIVEL JERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICO Relacienes inlerparsonales
NIVEL JERARGQUICO Colabaracian

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll: CONOCIMIENTOS BASICOS

Conddcimienttr en conduceion y manejo aulomoliz

Codige de Transito
Plenc corocimiento de la ciudad y del endomo
Normds de seguridad vial

Atenicidh al usuario
Sistemas de geslion de calided. geslion ambiental, segusidad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

< Conservacion ¥ aantenimiento de hiehes

Licencla de Conducion calegoria minima £2

X, REQUISITOS GENERALES

{Diploma de bachiller y veinte (20) mesas de expenencia {aboral.

X1 NUGLEOQS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl, EQUIVALENCIAS

Tituls de forrhacion lecriotbgica o.de farmacion técrica profésional, por un {1).afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se scredite 1z
terminacion y aprobacion de los estudios en |a respecliva mndaha‘ad Tres (3) afias de experencia retacionada por itulo de formagion técnelogies o de
formacion:técnica prafesionat adicidnal al inicialmen A aversa; Un-(1}.afio de educacion superior porun {1y afic de expenenma ¥
viceversa, o por seis (8) meses de expetancia reMtionada ¥ nurso depeciico de minima sesantd (60) horas de duracién v viteversa. siempre y
cuando s8 a_cnedil'e dipioma de bachiiler pare afinos cases; Tiploma e bachifier en coaiquier modalidad, poraprobacion de cuaire (4] anes de
pa‘riencu’a taborsl v vicelersa. o por aprobacion de cuatro (4} aios de'educacion basica secundaria ¥
CAP det SENA; Agrobaciba de un (1} afio de e ucawon basice secungara por-seis (8} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando ¢
ia respacto de Ja fogmacion ue imparte of Servicio Naciohat de Aprendizaje {SENA) se

establecera asilres (3} afos de afubacion basica‘secundarta o diecigeho (18Y meses de experiencia; por el CAP del SENA; Dos {2) anas de

Iorraacion it educacion supericf, b Hos {2} anos d expen&.nrxa pof el CAP técnico del SENA y bachilier, con intensidad herarfa entre 1303 y 2000
horas; Tres.(3) afos de formacipn eh educacion supdgior o tres (3rafos da experencia por el CAP Tecnico det SENA y bactiller, con intensidad

irma jefe inmediato / Firma jefe superior jerarquico.
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JUSTIFICACION BEL CARGO

En las salidas de campo, visilas empresarialos. movilizacion de decentes imvitados, movimientos-de muebles y enseres entre 1as diferantes sedes,
apoyos de movirrentos urbanas al drea adminisirativa, el perdit del canductor mecénico permite obiener costa beneficie ya que se mantiene e parque

autornotor gt iinea de senvicio.
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