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DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

NOMBRE DEL

CARGO CONDUCTOR

JEFE INMEDIATO ' DIRECTOR LOGISTICO

_ Garantizar la prestacion del servicio de fransporie de manerd segura,
OBIJETIVO DEL [puntuaiy eficiente, asegurando el bienestar de los pasajerocs, el

CARGO cuidado del vehiculo y el cumplimienio de la nermatividad legot y de
tré&nsito vigente.

EDUCACION _
NIVEL- ’ ) OBSERVACIONES
BACHILLER o Homologa con 6 mases de
experiencia
"EXPERIENCIA :
- REQUERIDA EN EL CARGO A . - IDEAL
' 1 afic o 3 anos

Normas de fransito

. Manejo defensivo
FORMACION

Mecanica Basica

Atencion al cliente

RECURSOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Vehiculo asignado

"FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

- Conduclr el vehiculo asignado para la prestacion del servicio de Tronsporfe cumpliendo
ias rutas, horarios v lineamientos establecidos por la empresa.
- Garantizar el ’rreslodo seguro, oportuno y confertable de los pasajeros o usuarios del

- |servicio. .

- Verificar diariamente las condlc:!ones mecanicas, eléctricas v de segundod del vehiculo
anies, durante y después de la operacion.

- Mantener el vehiculo en adecuadas condiciones de orden, aseo y presentacion.

- Diligenciar de manera corecta y oporiund los registros, formatos y'repbﬁes relacionados
con la operacién del servicio.

- Verificar y portar en el vehiculo el kit de caretera complete y en condiciones odecuodos
{herramientas, repuestos, extintor, botiquin, sefales, entre ofros).

- Portar de manera acdecuadd el uniforre durante & prestacion del sefvicio.

- Representar adecuadamente ja imagen corporativa de la empresa frente a clientes y
usuarios. ‘

- Cumplir con la normatividad vigente en materia de trénsito, Tronsporfe, segundcd vialy
disposiciones internas de ia empresa.

- Portar v mantener viaente la documentamon reolomen‘rono del vehlculo {licencia de




\

transito, SOAT, seguros RCC y RCE, tarjeta de operacidn) v la documentacion personal
reguerida {licencia de conduccidn, documento de identidad, entre otros). ‘
- Reportar de manera oportuna al jefe inmediato cualguier novedad, incidente, accidente,
falla mecdanica o situacién iregular cresentada durante el servicio.

- Préservar la confidencialidad de la mformocmn reIGCIonodo con los clientes, I’UTOS Y
operaciones de ia empresa. :

- |- Responder por el uso adecuado y responsable del vehiculo asignado y de los elementos
entregados pard o operacidn del servicio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -

* Velar por el cumplimiento de las politicas y los objetivos establecidos por la organizacién. |

* Aplicar los procedim‘emos instructivos y controles definidos por la empresa.

* Reportar de manera oportuna ios ocoden’res de trabagjo y las enfermedades laborales
que se presenten.

* Dar cumplimiento a los controles operacionales esTObfeodos en seguridad v saiud en el
’rrcbcuo y gestion ambiental.

» Cumplir con o Iegisloc?én y demas requisitos legales aplicables a ia organizacion.

* Diligenciar correcfomen’re los registros generados por su Grea.

lnformor cualguier mcons;s’rencm anomalic o quejo que puedo Ofector el Sistema de
Gestidn Infegrado,

* Proponer mejoras en normas, procedimlenfos y formatos que confnbuycn o la eficiencia
de la organizacién.

* Fjecutar los controles n ﬁtos \iel proceso, gorqnhzondo la conformldad de los
productos ¢ servicios entréga

G\are}lt&a _ ' " Coordinador $GI

Coordinador Gestion Humana Empleado
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