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DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

NOMBRE DEL
CARGO

- CONDUCTOR

DIRECTOR LOGISTICO

JEFE INMEDIATO

OBJETIVO DEL

Gardgntizar la prestacion del servicio de fransporte de manera segura,
punfual y eficiente, asegurando el bienestar de los pasajeros, e

FORMACION

CARGO cuidado del vehiculo y el cumplimiento de la normatividad legal y de
' transito vigente. -
EDUCACION _ _
NIVEL . OBSERVACIONES
BACHILLER . Homologa cgn 5 meses de
: . : experiencia
EXPERIENCIA - . .
REQUERIDA EN EL CARGO -~ IDEAL
1 afio : ' 3 afos
Normas de transito o
Manejo defensivo

|Mecanica Basica

Atencidn al cliente

RECURSOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Vehiculo asignado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

servicio.

Usuarnos,

- Conducir el vehiculo asignado para la prestacién del servicio de fransporte, cumpliendo
las rufas, horarics v lineamientos establecidos por la empresa.
- Garantizar el traslado seguro, oportuno y confon‘ob!e de los pasajeros o usuonos del

- Verificar diariamente las condiciones mecdnicas, elec’mcc:s y de segundod del vehiculo
antes, durante v después de la operacidn.

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

- Diligenciar de manera correcta y oportuna los registros, formatos y reporfes I’el(]CIOHOdOS
con la operacion del servicio.

- Verificar y portar en el vehicuic el kit de carretera completo v en condtaones adecuadas
{herramientas, repuestos, axtintor, botiguin, sefiales, entre ofros).

- Portar de manera adecuada et uniforme durome la prestacion del servicio.

- Representar adecuodomeme la imagen corporativa de la empresa frente a ciien’res Y

- Cumplir con la normatividad vigente en mc:’renq de transito, fransporte, seguridad wa %
disposiciones internas de la empresa.
1- Portar v mantener viaente ia documentacion realamentaria del vehlculo ll|cenc1c:l de




{transito, SOAT seguros RCC y RCE. tarjeta de operocnon) Y Io documen’rcaon personal
requerida (licencia de conduccion, documento de identidad, entre ofros).

- Reportar de manera oportuna al jefe inmediato cualguier novedad., incidente, accidente,
falla mecanica o situacion iregular presentada durante el servicio,

~ Preservar la confidencialidad de la informacién relacionada con los clientes, rutas y
operaciones de la empresa. :

- Responder por el uso adecuodo y responscble dei vehiculo asignado y de los elementos
enfregados para la operacién del servicio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA lNTEGkADO DE GESTION

* Velar por el cumplimiento de las politicas v 1os objetivos establecidos por g crganizacion.

* Aplicar los procedimientes, instructivos y controles definidos por la empresa.

* Reportar de manera oportuna los accidentes de trabagjo v las enfermedodes Icberales
que se presenten

|+ Dar cumplxmlen’fo alos controles opercmonoles es’robleqdos eh seguridad v salud en el
frakajo y gestion ambiental, .

. Cumplir con la legislacion y demds requisitos legales aplicables o la organizacion.

. D!Ilgencmr correctamente los reg|s’rros generados por su dreaq,

* Informar cualquier mconmstencm onomcho © queja gue pueda afectar el S|sfemo de
Gestidn Integrado.

* Propeoner mejoras en normas, procedimientos y formatos que confnbuyon ala ef:qencm
de la organizacidn.

+ Cjecutar los controles necesa i del proceso, gorom‘izondo la con,formidc:d delos
productos ¢ ser\m:los entreg s

d@rel“'; ria \ J. | - Coordinador $GI

Coordinador f‘;_‘esflon"ﬂ'umanu ' Empleado




