N& N I, Cédigo: F-50 | Vorsion: 04 |
| T“ANSPOHTET MANUAL DE FUNGIONES _‘_

[ " ey | | Vigencla: 01/07:2020
o= ™ ]
1. Nombre del cargo: CONDUCTOR s T
Persnasacorgo  [Ninguna —
fefeinmediato | Auiliar Logistico, Director Iogistico sy
Objetivo del cargn Prestar en forma SERUMa, oportuna, cdmoda v dgil el servicio de transporte &
{Fungion principal) | clientes y usuarios, |
|~_ FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO =i
1. Conducir & vehiculo asignado, respetando las normas de transito y prestar un buen S€rvicio a bos
LIBLIAFics

| 2 Prestar el servicio de fransporte designade en la fecha, hora y tiempo estipulade cumpliendo con los |
| requerimientos del cliente y de log ysua 15
3. Rewisar y mantencr la documentacién reglamentaria del vehicule al dia llicencia, SOAT, CDA,

Preventivas, tarjeta de operacion entra atros)| asl como la documentacion personal, |
Repartar a fa empresa las novedades presentadas en el servicio,

3. Responder por el buen estads dal vehiculo v los bienes a su carge (herramlenta, radio, pasacintas, |

paned, parlantes, etc. )

Informar opartunamente of mantenimients o reparaciones que requiera el vehiculg

Asegurarse que el vehiculo permanezcs en perfecto estado de aseo e higiene general.

8. Portar adecuada mente ¢l uniforme (sin accesorins inadecuadas coma- aretas, cadenas gorras, busos
et}

9. Asegurarse que su vehicule tenga los repuestos y equipo de carreters imprescindibiles., |

10. Contestar laz lamadas telefdnicas cuando no se encuentre conduciendo el vehiculo

11. Cumplir con la ficha técnica preventiva, mantenimiento preventivo ¥ revisian técnico-mecanica (€A |
£n las fechas establecidas

12, Entregar copia de todos los documentos renovados, |

13. Cumplir con todas fas normas del contrato de vinculacion de servicios, [0s decretos y resoluciones del
ministerio y demdis observaciones ¥ solicitudes de la administracion,

14. Dar buen trate al personal transportador,

15. Mo hacer cambios a las rutas sin la debida autorizacién del coordinador.

16. Procurar el cuidada integrad de sw salud. |

17, Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre sy estado de salud

18, Cumplir Ias mormas, reglamentos e instrucciones del Sisterna de Gostidn de la Seguridad v Salud en gl |

=W

Trabaje de la empress
19. Informar oportunamente al empleador o cantratante acerca de los peligras y riesgos latentes an 50
sitio de trabajo |
20. Participar en las actividades de tapacitacion en seguridad v salud en el trabajo definida en el plan de
Capacitacion del SG-55T |
Farticipar v contribuir al cumplimiente de los chjetivos del Sistema de Gestidn de |3 Seguridad ¥
Salud en el Trabajo 5G-55T |
I3, Cumplir con las disposicignes establecidas por fa empresa en Procura de la prevencicn de Acidentes,
| lesiones persenales, proteccian de los activos ¢ conservacidn del medio ambiente.
3. Mantener of vehiculo en buenas condiciones de erden ¥ aseq, |
| 4, Entender los tonceptos basices del sistema de gestion Integral,
45, hportar sugerencias para mejorar el puesto de trabajo. |
26 Reportar actos o condiciones inseguras.
|27, Reportar incidentes y accidentes.
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Realizar una separacion adecuada de os residyos,

Hacer un use dptime de los recursos.

Mantener |3 confidencialidad de |a infarmacién,

Portar el carné en un lugar visible,

Salvaguardar fa informacian bajo la responsabifidad del cargo.

Reporte siniestros viales en el periodo de una afio

Participaciones en capacilacianes de seguridad vial

Compramiso de cumplir con la legislacidn ¥ lineamientos de seguridad vial de |3 organizacidn
Reporte oportuno y veraz de su candician de salud

Infraceiones de transito cometidas en un periodo de un #io

Cuejas impuesta fremte al compartamicnto en la segundad vial que ponga en riesgo a los demds
miembres de la comunidad w otros sctores yiales por el pericds de una afio

—— |

Sl S _ AUTORIDADES DEL CARGO 3 =
1 | Dar, curnplimlente a la rutg asignada y en faso de presentarse novedades, salicitar
autorizacion del cambio de ruta a sy jefe inmediato.
_|Mantener la confidencialidag de 1 informacién empleada en el cargo asignado,
2 | Inspeccicnar el vehicuio
Heporta sccidentes ¢ incidentes de trabalo actos ¢ condiciones inseguras al Comité de Sepuridad
| 3dludd en el Trabajo o a la alta direccida
PELIGROS ¥ RIESGOS ASOCIADDS AL CARGO S
Ergondmicos, pablicos, naturales, psicosaciales, bioldgicos, incendios, locativos, fisicos
RENDICION DE CUENTAS
Auxiliar Logistico: Infarmar actos condicionas inseguras, inclidentes gue se prasenten durante la
prestacion del sarvicio,

CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

[5”_. [MD) |
s e S bt
Educacidn Minimo esperado: basica primaria [lectura y eseritura)

Ideal: bachiller, ]

J.Egisia:ii:'m ¥ |mradn tranzito

Manejo defensivo, mecdnica bisica y primeros ausilios. =
Comunicacién |, Relaciones interpersanales, Servicio al cliente, Manejo del
Habilidadas tiempo, Sentido de reserva, puntualidad, Toma de Decision, Iniciativa,
Asertividad, Liderazgo, Identificar peligros, Puntualidad, Trabajo en Equipa,
il Adaptacion

Experiencia Experiencia minima tomprobada 6 meses, preferiblemente {1} afio comao
canductor
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Revision | Fecha | Descripcian Responsable
1 | 09/11/2022 | Se agregan funciones ¥ responsabilidades en materia de | Coordinadors do |
A seguridad vial
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