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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Conductor
CcODIGO: 480
GRADO: 02A
NUMERO DE CARGOS: 3

it AREA FUNCIONAL:

Subsecretar!a
Secretaria de Educacion Admmlstr ) ';va -anjciera Institucién Educativa de
: . Medellin

Hi. PROPQSITO PRINCIPAL: Loe

Conducir el vehiculo asignado, para transportar a Ias personas, materiales, equipo,
mercancia y herramientas que se le encomienden a los sitios requeridos con el fin de
garantizar la prestacion adecuada del s¢ en el sistema educativo

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Transportar en el vehlculo asngnado las personas y.materiales a los frentes de
trabajo y dé : estos a'los sitios’ que ‘le indiquen, ‘conforme ‘a las normas y
procedimientos estabiecxdos con el proposito de ‘garantizar la prestacion del
servicio.

2. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado, realizando revisiones
periédicas y solicitando los combustibles y lubricantes, con el fin de darle
mantenimiento preventivo o correctivo.

3. Llevar el vehiculo al garaje en las horas establecidas y responder por él, mientras
se encuentre fuera de este e informar diariamente sobre el estado y novedades
del mismo.

4. Solicitar la intervencién de las autoridades de transito, cuando se presenten
accidentes, para que se levante el croquis, se determinen responsabilidades y se
presenten las reclamaciones a que hubiere lugar.

5. Registrar las operaciones diarias del vehiculo y presentar los informes
correspondientes, de acuerdo a los procedimientos establecidos, para que sirvan
de base en la programacién y controles respectivos.

-6. Desempentar las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo
con el nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mantenimiento de vehiculos, electricidad y mecéanica basica.
Normas de transito.

Conceptos basicos de protocolo y urbanidad.

Primeros auxilios

Nociones sobre prevencion de riesgos laborales.

Decreto Municipal 500 de 2013
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7. Decreto Municipal 883 de 2015
8. Decreto 1213 de 2009 Reglamento Interno de Trabajo
9. Circular 052 de 2011 Sobre cumplimiento de horario laboral en las Instituciones

Educativas.
Vi, CONPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
COMUNES:

- Orientacidn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la entidad.

-Orientacion a resultados
-Transparencia

POR NIVEL JERARQUICO:
- Manejo de la Informacién
- Adaptacion a situaciones nuevas
- Disciplina.

- Relaciones Interpersonales
- Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS BASICOS: Bachiller académico.
EXPERIENCIA: Seis (06) meses de experiencia relacionada.

ARTICULO 2° El presente Decreto rige a partir de su expedicion.

ARTICULO 3° Por tratarse de un acto administrativo de contenido general no procede
recurso alguno.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, 2 § FEB. 2017

El Secretario de Educacién,
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