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DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

NOMBRE DEL '
CARGO | CQNDUCTOR
JEFE INMEDIATO | ' DIRECTOR LOGISTICO.

Garantizar la prestacién del servicio de transporie de manera segura,
OBJETIVO DEL |puntualy eficiente, asegurando el bienestar de los pasdjeros, el

CARGO |euidado del vehiculo vy el cumpllmlenfo deta normdﬂvtdad legal y de
transito vigenie.,

EDUCACléN
NIVEL ' OBSERVACIONES
BACHILLER Homolega cc?n 6 meses de
: o experiencia
EXPERIENCIA
REQUERIDA EN EL CARGO o IDEAL
1 afe © 3 afos

Normas de transito

p M jo defensi
FORMACION angjo defensivo

Mecanica Basica ’

Atenclén al cliente

RECURSOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Vehicule asignado

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

- Conducir el vehiculo asignado para la prestacién del servicio de transporte, cumpliendo
las rutas, horarios vy lineamienios establecidos por la empreso

- Garantizar el traslado seguro, oportunc y conforiable de los poscjeros o usuarios del
servicio.-

- Verificar dianomenfe las condiciones mecdnicas, e!ectncos y de segurldod del vehicuic
antes, durante y después de la operacion.

- Mantener el vehiculo en adecladas condiciones de orden, aseo y presemoqon

-|- Diligenciar de manera correcta y oportunc los registros, formatos v reportes retacionados
con la operacién det servicio.

- Verificar y portar en el vehiculo el kit de carretera completo y en condicicnes adecuadas
(herramientas, repuestos, extintor, botiquin, sefiales, entre otros).

- Portar de manera adecuada’el uniforme durante la prestacion del servicio. '

- Representar adecuodomente la tmagen corporohvo de la empresac frente a clientes y
usuarios. :

- Cumplir con la normatividad vigente en maferia de transito, fransporte, segundad vialy
disposiciones internas de la empresa.

- Portar v mantener viaente la documentacidn realamentaria del vehiculo llicencia de




fransito, SOAT, seguros RCC y RCE, tarjetd de operacion) v ia documentacion personal
requenda (ficencia de conduccion, documento de identidad, entre otros).

- Reportar de manera oportuna al jefe inmediate cualguier novedad, incidente, accidents,
falla mecdnica o situacion ireguiar presentada durante el servicio.

- Preservar la confidenciglidod de Ig mformooon relacionada con [os clientes, rutas ¥
operaciones de la empresa. ‘

- Responder por el uso adecuddoe y responsable del vehiculo asignado vy de los elefnem‘os
entregados para la operacion del servicio. '

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGR.ADO DE GESTION

« Velar por el cumplimiento de las politicas v los objetivos establecidos por la organizacién.

« Aplicarlos procedimiemos, instructivos y controles definidos por la empresa.

* Reportar de manera oportuna los accidentes de trabajo v las enfermedades leboroles
gue se praesenien.

= Dar cumpllmlen’ro atos coniroles operacionales establecidos en seguridad v salud en el
trabaijc y gestion ambiental.

» Cumplir con la fegislacion y demds requisitos legales aplicables o la organizacion.

* Diligenciar correctamente tos registros generados por su drea.

* Informar cualguier inconsistencia, anemalia o queja que pueda afectar el Sistema de
Gestion Integrado.

* Proponer mejoras en normas, procedlmlen’ros Y formo’ros gue c:om‘nbuyon a la eficiencio
de la organizacidn.

* Becutar ios controles necesarios del proceso, garantizando Ic: conformldczd de os
producios o servicios entregrgdos.
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