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DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

NOMBRE DEL
"~ CARGO

CONDUCTOR

DIRECTOR LOGISTICO

JEFE INMEDIATO

OBJETIVO DEL

Garantizar la prestacién del servicio de tfransporte de manera segura,
puntudl y eficiente, asegurando el bienestar de los pasajeros, el

CARGO cuidado del vehiculo v el cumpl:mlen’ro de la normatividad iegal y de

fransito vigente.

EDUCACION
NIVEL o OBSERVACIONES
BACHILLER Homolcga con b mese_s de
experiencia
EXPERIENCIA
‘REQUERIDA EN EL CARGO IDEAL
' 1 afio - 3 afos
Normas de transito '
2 Manejo defensivo
FORMACION

Mecanica Basica

Atencién al clienfe

RECURSOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Vehiculo asignado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO -

- Conducir el vehiculo asignado para la prestacién del servicio de transporte, cumphendo‘ ‘

las rutas, horarios y lineamientos establecidos por ta empresa.
- Garantizar'el trasiado seguro, oportuno vy confortable de los paso;eros O uUsuarios del

servicio.

- Verificar diariamente las condiciones mecanicas, elec’mcqs y de segundc:d del vehlculo
antes, durante y despues de la operacion.

- Mantener el vehiculo en adecuadas condiciones de orden, aseo ¥ presentccnon

- Diligenciar de manera correcta y oportuna Ios registros, formatos y reportes relacionados
con la operacion del servicio.

- Verificar y portar en el vehicuic el kit de carretera completo y en condnoones adecuodcs
{hemamientas, repuestos, extintor, botiquin; sefiales, entre ofros). ~ o :

- Portar de manera adecuada el uniforme durante la prestacidén del servicio.

- Representar adecuadamente Ic imagen corporcqu de la empresa frente a clientes y

usuarios.

- Cumpiir con la normatividad vigente en maieria de tronsno Trc::nnsporte seguridad vial vy
dispasiciones internas de g empresa.
- Portar v mantener woerﬂe It documenfoCion reolomemono del veh|culo lllcenmo de




trénsi’ro,'SOAT, seguros RCC Y RCE., tarjeta de operacion) y la documentadion personal ‘
requerida (licencia de conduccién, documento de identidad, entre ofros).

|- Reportar de manera oportuna ol jefe inmediato cualquier novedad, incidente, ocmdem‘e

falla mecdnica o situacion iregular presentada durante el servicio.

- Preservar la confidenciaiidad de la |nformdc1on relocmnodo con |os clientes, rufas y
operaciones de fa empresa.

- Responder por el uso adecuado v responsoble del vehiculo asignado y de los elementos
enfregodos para la operacion del servicio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

* Velar por el cumplimiento de las politicas y los objetivos establecidos por 1o organizacion.

« Aplicar los procedimientos, instructives v corﬂroles definidos por Idempreso

* Reportar de manera oportuna los Qcmden’res de trabajo v las enfermedades laborales
que se presenten.

* Dar cumpllmtem‘o a los controles operoaonales establecidos en segundod y saiud en el
frabgjoy gestidn ambiental. :

* Cumplir con la legistacion y demdas requisitos legales oplicables a la organizacion.

* Diligenciar correctamente s registros generados por su area.

* Informar cualquier inconsistencia, anomalia o quejo que pueda afectar el Sistema de
Gestion Infegrado.

* Proponer mejoras en normas, procedimientos y formatos que con’rrlbuyon a la eficiencia
de la organizacion. .

* Ejecutar los controles necesarios del proceso, gcronhzondo la conformldod de los
producios o servicios entregadfs,

. é\sgr?cm‘h Coordinador $GI
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