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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE GRUPO

Cédigo 20802

Grado 02

Dependencia GRUPO DE TRANSPORTE

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCION

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el grupo a su cargo y apoyar a la Universidad, a través del transporte y la movilidad de bienes y personas,
de acuerdo con lo establecido en las normas y reglamentos de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

e Coordinar, programar y supervisar la prestacion del servicio de transportes tanto a nivel interno como de
salidas de campo, como apoyo al desarrollo de las actividades docentes y atender los requerimientos de las
diversas dependencias en cuanto a la movilizacién de bienes y personas.

« Responder por el mantenimiento y proteccion del parque automotor de la Universidad Nacional de Colombia,
Sede Medellin y mantener al dia los aspectos de caracter legal de éste.

«  Presentar propuestas para el mantenimiento y renovacion del parque automotor de la Sede.

*  Proyectar, ejecutar y realizar seguimiento al presupuesto del area.

e Gestionar el manejo contractual de insumos y materiales requeridos para el funcionamiento administrativo,
operativo y mecanico del area.

e Supervisar y controlar el flujo de caja menor del area.

e Supervisar el cumplimiento de contratos por parte de los proveedores tales como suministros de combustible,
arreglos de talleres, suministro de taxis entre otros.

« Responder administrativamente por los empleados a cargo en el grupo y organizar a través de salud
ocupacional y Bienestar actividades de capacitacion para éstos.

e Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por
la Universidad.

« Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la mision de la dependencia y
gue sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

« Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las que
le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con el
nivel, tipo y grado del empleo desempefiado.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

« Los informes de Gestién y reportes de accidentes, incapacitados, compensatorios, horas extras, se presentan
conforme a las politicas, lineamientos y periodicidad establecidos por la Universidad, o a solicitud del jefe
inmediato.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MAN UAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  125/6
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 80
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDE LLIN

e La ejecucion del presupuesto del area se realiza adecuadamente, de conformidad con las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

» Las solicitudes de movilizacion de recursos fisicos y humanos son atendidas adecuada y oportunamente y
cumplen los lineamientos establecidos por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Manejo de transportes y de parque automotor
e Mecanica Automotriz

. Recursos Humanos, Recursos Fisicos

e Administracién, manejo de personal

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
«  Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion y organizacion
e Transparencia *« Toma de decisiones
e Compromiso con la Universidad e Direccion y desarrollo de equipos

¢ Gestion de conflictos

«  Conocimiento del entorno
*« Manejo de la presion

¢ Recursividad

« Pensamiento analitico

e Administracién de recursos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, mas treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.




