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MANUAL DE FUNCIONES

Nombre de| Cargo: CONDUCTOR Jefe inmediato: Operaciones
B DESCRIPCION DE LAS COMPETENC!AS DEL CARGO

1.1 EDUCACION.

N.o sé requiere nivei eduéativo
e e e T3 FORMACION

Manejo defensive, Mecanica basica, Primeros aUXl|IDS

Plan Esiratégico de seguridad vial

013 HABILIDADES Y/O CUALIDADES 7 n 7 s

Indispansable

LIDERAZGO L L.

MANEJO DE PERSONAL [ L LX
FLUIDEZ VERBAL L L
INICIATIVA [ ]

x

HABILIDAD PARA EL ABORAR Y PRESENTAR REPORTES
FACILIDAD PARA RECIBIR INSTRUCCIONES

DESTREZA EN EL MANEJO DE HERRAMIENTAS Y/O EQUIPOS
TRABAJC EN EQUIPO

ORGANIZACION

o

RELACIONES INTERPERSONALES

T
L

F 4.4 AREAS CLAVE DE RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 0 v e

Colaborador encargado (a) de ejecutar |la prestacion del servicio y atender directamente las solicitudes del! cliente, velando por su
seguridad y |a del cliente. Debe verlar por la preservacion dsl ambiente en ias actividades de conduccidn y del vehicuto,

Tiene la autcridad de reporiar comunicarse directamentie con ef cliente y atender sus solicitudes, manejo de infermaciédn del cliente.
Reporte de actos y condicienes inseguras del vehiculo, decidir si conduce teniendo en cuenta las condiciones del vahleulo

B i i A B EXPERIENCIAT
General; Un afic en labores de conduccion de carga, pasajeros o escolar.
Esgec:flca Un afio.

~:2..CARACTERISTICAS ESPECIALES DEL CARGO =

Conocamlentos espec:allzados ! Habilidades especificas para:

Conducir/prestar servicio al cliente/manejar el estrés

Exige esfuerzo fisico: l X [FATIGANTE I IMODERADO INO FATIGANTE




" ..3,DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .0 i)
3.1 REPORTA A: LIDER DE OPERACIONES/COCRDINADOR OPERATIVO/GESTION HUMANA

3.2 SUPERVISA A: NA,

3.3 FUNCIONES TECNICAS O PROPIAS DEL CARGO: i

- Condugir el vehiculo asignado y velar por fa adecuada utilizacion del misme.

- Prestar el servicio cumpliendo con las condiciones y caracteristicas particulares de cada servicio.

- Revision diaria del vehiculo en realacién con su estado técnico-mécanico (Liquido de frenos, Liguido de Bateria, Agua de radiador,
Nivel de aceite, Bombilios de ias luces-direccionales defectuosos, estada fisico del vehlculo, calibracicn de aire en las llantas,
plumillas defectuosas, etc.)

- Reportar las novedades que puedan presentarse en la operacicn def vehiculo o en |a inspeccidn téenico - mecdnica.

- Revisar |la presencia de la documentacion completa del vehiculo antes de cualquier salida o gestidn asignada.

- Mantener fos vehiculos limpios y con buena presentacian,

- Verificar periodicamente el kilometraje para gestlonar la realizacién del mantenimiento que corresponda,

- Dar cumplimiento con normatividad aplicable y vigente en materia de transito.

- Responsabilizarse de todas les herramientas e imptementos que sean asignados {gato, harramientas y otros).

- En caso de presentarse cualquier eventualidad, no debera abandonar el vehiculo sin previe aviso a su jefe inmediato.

- Cualquier dafio del vehicule que sea comprobado par el mal uso, por mantenimiento inadecuado o por accidente vial donde el
conductor tuviere la culpa, serd asumido directamente por el mismo y no por la empresa.

- Conocer y aplicar el PESV y sus programas asi como las Politicas internas dal SIG,

- Velar por el buen mantenimiento que requiera el Vehiculo

- Las demas funciones que le sean asignadas en razén a la naturaleza de su cargo.

:spo NSA : I_L!DADES CONEL SISTEMA iNTEGRADO DE GESTIéN‘HSEQ

- Conocer y entender las polltlcas de HSEQ los objetlvos y metas propuestas y todas las normas relacionadas con sus respectlvos
puestos de trabajo.

- Participar activamente en tedas las reuniones de HSEQ y dar sugerencias para mejorar las cendiciones de trabajo.

- Participar en las actividades que le correspondan, de acuerdo con las necesidades del Sistema,

- Informar cualquier incidentes/accidentes ocurridos en el area a su cargo, tomando las medidas para evitar su repeticion.

- Motivar, desarrollar y mantener el interés del personat a su cargo hacia las actividades de prevencion.

- Cumplir con las recomendaciones realizadas sobre control de riesgos.

- Realizar el seguimiento a las recomendaciones provenientes de las investigaciones de perdidas, evaluando su eficacta y eficiencia.

Procurar el cuidado integral de su salud;

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre st estado de salud;




Cumplir 1as normas, reglamentos e instrucciones del Sisterna de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,

Informar oporiunamente al empleadar o contratanie acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo;

Participar en las actividades de capacitacion en &f sisiema de gestion integral, definido en el plan de capacitacion del SGi

Participar y contribuir al cufnplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion integrado de Gestidn

- Informar cualquier necesidad de sefializacion y/o demarcacion de dreas peligrosas, evitando exponerse y previniendo incidentes.

- Cumplir con las normas legales aplicables y sobre Salud Ocupacicnal y Ambiente.

- Realizar los registros correspondiantes a los programas de riesgom critico gue se han establecide para el contral de riesgos

- Detectar las condiciones y practicas insaguras en sitios de trabajo ¢ el Ambiente e informar inmediatamente o toma la accian
inmediata si el caso la amerita.

- Conacer al Plan de Emergencia y participa activamente en é&i,

- Participar en la investigacion de incidentes y accidentes cuando el caso lo amerite.

- Dar el correcto usc y mantener en buen estado del vehicuio, herramientas y demas elementos de frabajo suministrados por [a
empresa para &l desarrailo de sus labores.

. 773.6 RESPONSABILIDADES SOBRE EL MANEJODELPESV. - 1

Cumplir con la Palitica de Seguridad Vial de la organizacion y la legislacion en seguridad vial

Realizar ia planificacién de desplazamientos de acuerdo a los servicios prestados por la organizacion

Solicitar a los colaboradores conductores, contratistas conductores, afiliados, asociados, ferceros cumplan los requisitos de seguridad
vial

Participar en la impiementacion y seguimiento del PESV desde su cargo

Tomar Conciencia de las acciones necesarias para prevenir Accidentes de Transito

Reportar Siniestros Viales en desplazamientes laborales

Participar en las capacitaciones de seguridad vial
100 3.7 RELACION CON OTROS CARGOS DE LA EMPRESA #0000

Este cargo tiene relacién directa con la Gestion Qperativa.

Declaro que conozco y acepto mis funciones y

probado: responsahilidades para ejercer el cargo.
Y .
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