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] DESCRIPCION BASICA DEL GARGO
NOMBRE DEL CARGO : Conductoy
JEFE INMEDIATC Director Logistico

Realizar la labor de conduccion del vehiculo de forma segura, cumpliende normas y
OBJETIVO DEL CARGO procediminetos vigentes.
Brindar un buen servicio a los usuarios

EDUCACION

Noveno grado

EXPERIENCIA
3 afo en cargos similares.
- |Servicico ai cliente.
R ’ .- .. |Conocimiento en normas de lransifo y fransporte, seguridad vial y conduccion
CEORMACION - - .. " |defensiva.
B e -+ .. [Manejo basico de herramientas electrénicas del Office, Word, Excel

HABILIDADES

Comunicacion, relaciones inlerpersonales, servicio al cfiente, trabajo en equipo,

-FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDAD DEL CARGO
Mantener et vehiculo a su carge en perfecto estado de aseo, presentacion y funcionamiento.
Conducir ef vehiculo aslgnado, respetando las normas de transite y la conduccidn segura, cumpliendo estrictamente las
norrmas y demas disposiciones vigentes.
Realizar anles de cada servicio et protocolo de alistamiento (iista de chequec previaje) y de bioseguridad
Prestar un buen servicio, cumpliendo ias disposiciones y requeriminetos de los clientes.
Brindar un lrato amable y respetuoso al personal administralivo, operativo, ciientes y usuarios.
Cumplir con el servicio de transporte asignado,y la ejecucion de fos procesos establecidos para ese fin, (fecha, hora, lugar de
abordaje, rutas y tiempos de recorrido).
Pertar y mantener vigente la decumentacion reglamentaria del vehiculo (licencia de transite, Soat, seguros de RCG, RCF,
tarjela de operacion eic. ) ast como la documentacion perscnal {licencia de conduccién, céduia elc),
Reporar a la empresa todas las novedades presentadas en el servicio.
Responder por ef buen estado del vehiculo y & invenlario de accesorios asignados (herramientas, termometro, felevisares,
pasacintas, parlantes, efc.)
Informar opertunamenie al deparlamento tecnico, laflas, dafios, novedades sobre &l manlenimientc prevenlive ylo correctivo
del vehiculo.
Reportar inmediatamente a la empresa y a las autoridades los hechos viales que se presenten y cumplir con los protocolos
establecidos para la alencicn del mismo. '
Cuinplir con la programacion eslablecida para manlenimienio preventive, inspeccion bimestral, revision lecnicomecanica
{CDA}, y olros en las fechas eslablecidas.
Mantener el vehiculo en perfecto estado de aseo e higiene general.
Portar adecuadamente el uniforme.
Verlficar y porter en el vehlcule el Kit de carretera (erramienta, respuestos, extintor, botiquin, sefales, elc)
Cumplir con las normas del conlrato de vinculacion de servicios, los decrefos y resoluciones del miriswrie y demas
observaciones y solicitudes de la administracion. )
No realizar cambios de rutas sin aulorizacion del coordinador de transporte.

FUNCIONES Y-RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Gumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa

Intormar oportunamente al empleador o conlralante acerca de los peligros v riesgos latentes en su sifio de trabajo.

Parlicipar en las aclividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabaje definido en el pfan de capacitacion del SG-
SST. -

Participar y contribuir at cumpiimiento de los objetivos dei Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Mantener su area de trabajo en condiciones de orden y aseo.
Reportar actos o condiciones inseguras.

Reportar incidentes. . e

Separar adecuadamente los residuos. .
Hacer un uso éptimo de los recursos. S
Procurar el cuidado inlegral de su salud. :
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