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DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

“NOMBRE DEL CARGO Conductor

JEFE INMEDIATO Director Logistico

Realizar la labor de conduccidn del vehiculo de forma segura, cumpliendo normas y
OBJETIVO DEL CARGO procediminetos vigertes.
Brindar un buen servicio a los usuarios

EDQUCACION

Noveno grado

EXPERIENCIA

3 aifo en cargos simitares.

Servicio al clienle.

RO ) . . |Conocimiento en normas de Lransito y lransporte, seguridad vial y conduccion
“-FORMAGION - - defensiva.
L Sl - |Manejo basico de herramientas electronicas del Cffice, Word, Excel

HABILIDADES

Comuricacién, refaciones interpersonales, servicio al cliente, frabaje en equipo,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL GARGO

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion y funcionamiento.

Conducir el vehiculo asignado, respetando las normas de transfto v la conduccion segura, cumpliendo eslriciamente fas
normas y demés disposiciones vigentes. '

Realizar antes de cada serviclo el protocolo de alistamiento {lista de chequeo previgie) y de bioseguridad

Frestar un buen serviclo, cumpliendo las disposiciones y requeriminatos de los dlientes.

Brindar un trato amable y respetussoc al personal adminisirativo, operative, clientes y usuarios.

Cumplir con el servicic de transperie asignado,y ia ejecucion de los procescs establecidos para ese fin, (fecha, hora, lugar de
abordaje, rulas y iempos de recorrido).

Portar y mantener vigente la dosumentacion reglamentaria del veliiculo {licencia de transito, Soat, sequros de RCC, RCE,
larjeta de operacitn etc. ) asi como ta documentacion personal {licencia de conduccién, cédula etc}.

Reportar a la empresa lodas las novedades presentadas en el servicio.

Responder por &f buen eslado del vehiculo y el inventario de accesorios asignades (herramientas, termometro, televisores,
pasacintas, parlantes, elc.)

Informar oportunamente al deparlamento tecnico, fallas, dafios, novedades sobre el nantenimienio preventiva Yo correctivo
del vehiculo.

Reportar inmedialamente a la empresa y a las avloridades los hechos viales que se presenten y cumplir con los prolocolos
establecidos para |2 atencion del mismo.

Cumplir con la programacién establecida para mantenimiento preventivo, Inspeccion bimestral, revisién tecnicomecanica
(CDA), y otros en las fechas eslablecidas.

Mantener el vehiculo en perfecto eslado de aseo e higiene general,

Portar adecuadamente el uniforme.

Verificar y portar en el vehiculo el Kit de carretera (erramienta, respuestos, extintor, boliquin, sefiales, elc.)

Gumplir con las normas de! contrato de vincutacion de servicics, los decrelos y resoluciones del ministeric y demas
observaciones y soficitudes de la administracion. i

Mo realizar cambios de rutas sin auterizacion def coordinader de transporte.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de ia Seguridad y Szlud en el Trabajo de la
empresa

Informar oporiunamente al empleador o contratante acerca de los pefigros y riesgos latenies en su sitio de frabajo.
Farticipar en las aclividades de capacitacion en seguridad y salud en ef trabajo definido en el plan de capacitacion det G-
S8T. :

Parlicipar y conlribuir al curnplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST,
Mantener su drea de trabajo en condiciones de orden vy aseo.

Reportar aclos o condiciones inseguras.

Repeortar incidentes.

Separar adecuadamente los residuos.

Hacer un uso dptimo de los recursos.

Procurar el cuidado integral de su saiud,
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