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“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Juridica Distrital”

Titulo de formacion Técnica Profesional en:
Ciencias de Administracion y gestion y ciencias
de la educacién; Ingenieria Industrial,
Seguridad e Higiene Industrial; Desarrollo
Empresarial; Produccién Industrial, NBC en
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de formacién Técnica Profesional en:
Gestion del Talento Humano, Gestién de la
calidad, Administracion publica, Gestion
administrativa, Administracion, Administracion
de negocios, Administracion publica, Gestion
financiera, Administracion del talento humano,
Administracion logistica, Logistica empresarial,
Gestion administrativa, Administracion
contable, tributaria y financiera, Administracion
de personal y desarrollo humano, NBC en
Administracion.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor
Caodigo: 480
Grado: 13
No. de cargos: 03
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. DEPENDENCIA - DIRECCION DE GESTIGN CORPORATIVA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccion, efectuar las diligencias que le sean asignadas y llevar
a mantenimiento el vehiculo, con la oportunidad requerida.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

. Conducir el vehiculo asignado por la Secretaria Juridica Distrital de acuerdo con las |

instrucciones que se le indiquen y respetando las normas de transito correspondiente. "

2. Verificar el estado mecanico y los aspectos de mantenimiento del mismo para su‘
normal funcionamiento, y reportar el estado del mismo a la Direccion de Gestion
Corporativa de manera periddica.

3. Mantener en buen estado de aseo interno y externo el vehiculo para la prestacion del
servicio.

4. Cumplir con las programaciones efectuadas, de tal manera que se garantice la
presencia en los lugares y horas indicadas para la prestacion del servicio.

5. Verificar que los documentos del vehiculo estén actualizados y adelantar las
diligencias necesarias para tal efecto con criterios de oportunidad y eficiencia. _

6. Realizar los informes a la Direccion de Gestion Corporativa sobre los siniestros
ocurridos o desperfectos causados al vehiculo de acuerdo con los procedimientos
vigentes, para la toma de decisiones.

7. Desempeiiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES J

1. Normas de transito y transporte l

2. Mecanica basica. |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO >

* Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién

* COrientacién a resultados * Relaciones interpersonales '

* QOrientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

« Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion|Cuarenta y dos (42) meses de
basica secundaria. experiencia.

Licencia de conduccion para vehiculo vigente. |
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