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DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

NOMBRE DEL

CARGO CONDU,CTQR _

JEFE INMEDIATO . DIRECTOR LOGISTICO

Garantizar la prestacién del servicio de trarisporte de manera segura,
OBJETIVC DEL [puntualy eficiente, asegurando el bienestar de los pasajeros, el

CARGO cuidado del vehiculoy el cumphmsenfo de la normatividad legal y de
transito vigente.

EDUCACION
'NIVEL - : ' OBSERVACIONES
BACHILLER Homologa cqn 6 meses de
- experencid
.EXPERIENCIA ' "
REQUERIDA EN EL CARGO - IDEAL
1 afo _ o 3 afos

Normas de transito

Manejo defensivo

" FORMACION : ~
‘ Mecanica Basica

Atencidn al cliente

! RECURSOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

-Vehiculo asignado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

- Conducw el vehicutlo asignado para la prestacion det servicio de ’rronsporte cumpllendo
las rutas, horarios y hneamlenios establecidos por la empresa.

- Garantizar et fraslado Seguro oportunc y confortable de los pasajeros o usuarios del
servicio. / :

- Verificar diariamente las condtcnones mecanicas, eléctricas y de seguridad del VehICU|O
antes, durante y después de la operacion.

- Mantener el vehiculo en adecuadas condiciones de orden, aseo y presen’rocuon

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

- Verificar y portar en el vehiculo el kit de carretera completo y en condiciones adecuadas
{herramienfas, repuestos, extintor, botiquin, sefidles; entre otros). ’

- Portar de manera adecuada el uniforme durante la prestacién det servicio.

- Representar adecuadamente la imagen corporativa de la empresa frente a clientes y
UsSUQaRos.

- Cumpiir con la normatividad vigente en mofeno de transito, Tronsporte seguridad vial Y.
disposiciones internas de la empresa.

- Portar v mantener viaente Ia documenfoc:on realcmentonu del vehiculo rltcencm de-




fransitc, SOAT, seguros RCC y RCE, tanjeta de operacidn} v la documentacion personal
requerida (licencia de conduccion, documento de identidad, entre otros).

- Repoertar de manera oportuna al jefe inmediato cuaiguier novedad, incidente, accidenie,

fala mecdnica o situacién iregular presentada durante el servicio.

- Preservar la confidencidlidad de la informacion relacionada con los clientes, rutas y
operaciones de g empresa.

- |- Responder por ¢] uso adecuado y responsable del vehiculo os1gnodo y de los elementos
enTregodos pard o operoc;on dei servicio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

» Velar por el cumplimiente de las politicas y los objetivos establecidos por la organizacion.

* Apficar los procedimientos, instructivos v controies definidos por la empresa.

. R’epor’rqr de manera oporiuna los accidentes de trabdje v las enfermedades laborales
que se presenten.

*» Dar cumplimiento a los controles operacionales establecidos en seguridad vy salud en el
trabajo y gesnon ambiental.

» Cumplir con !o iegislacion y demds reqLiisitos legales aplicables a la crganizacién.

- | » Diligenciar corectamente los regisfros generados por su dread.

» Informar cualguier inconsistencia, onomoha 0 quejo que pueda afectar el Sistema de
Gestion Integrado.

* Proponer mejoras en normas, procedimientos y formofos qgue confribuyon a la eficiencia
de la organizacion.

* Ejecutor los com‘roles necesarios del proceso, goronhzando la conformidad de. los
productos o servicios entreg@dos.

(\Qe!iren\?u ' : | Coordinador SGI
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