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DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

NOQMBRE DEL. CARGQ Conductor

JEFE INMEDIATO Director Logistico

Realizar la labor de conduccion del vehiculo de forma segura, cumpliendo normas y
ORJETIVC DEL CARGC procediminetos vigentes.
. Brindar un buen servicio 2 los usuarios

EDUCACION

Noveno grado

EXPERIENCIA

3 afio en cargos simiares.

Servicio al cliente.

Conocimiento en normas de transilo v transporle, seguridad vial y conduccion
FORMAGION defensiva.

Manejo basico de herramientas electronicas del Office, Word, Excel

HABILIDADES

Comunicacion, relaciones interpersonales, servicio al cliente, irabajo en equipo,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Mantener el vehicuio a su carge en perfeclo estado de aseo, presentacion y funcionamiento.

Conducir el vehfculo asignade, respetando as normas de transito y la conduccion segura, cumpliendo estriclamente las
normas y demas disposiciones vigenies.

Realizar antes de cada servicio el prolocelo de alistamiento (lista de chequee previaje) y de bioseguridad

Prestar un buen servicio, cumpiiende las dispesiciones y requeriminetos de los clientes.

Brindar un trato amable y respetusso al personat administrativo, operativo, clientes y usuarios.

Cumplir con ef servicio de transporle asignado,y fa ejecucion de los procesos establecidos para ese fin, {fecha, hora, lugar de
abordaje, rutas y tiempos de recorrido).

Portar y mantener vigente ta documentacion reglamentaria del vehiculo {licencia de transito, Scal, seguros de RCG, RCE,
tarjeta de operacidn etc. } asi como la documentacion personai {licencia de conduccion, cédula etc).

Reportar a la empresa todas las novedades presentadas en el servicio.

Responder por el buen estado del vehiculo y et inventario de accesorios asignados (herramientas, lermometro, televisores,
pasacintas, parlanies, elc.}

Informar cporiunamenie al departamenlo lecnico, fallas, dafos, novedades sobre el mantenimienic preventive wo corrective
del vehicuio.

Reportar inmediatamente a la empresa y @ ias avloridades los heches viales que se presenten y cumpiir con los protocoles
establecidos para la atencion det mismo.

Cumplir con ia programacién eslablecida para manteniriento preventive, inspeccion bimestral, revisién iecnicomecanica
{CDA}, v olros en las fechas establecidas.

Mantener el vehiculo en perfecle estado de aseo e higiene general,

Porlar adecuadamente el uniforme.

Verificar y portar en el vehiculo el Kit de carretera (erramienta, respuestos, extinlor, boliguin, senales, eic.)

Cumplir con fas normas del conlralo de vinculacion de servicios, los decrelos y resoluciones del minisierio y deméas
observaciones y soliciudes de la adminisiracion.

No rezlizar cambios de rutas sin autorizacidn del coordinador de transporde.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cumpilr las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Geslidn de ia Seguridad y Salud en el Trabajo de la
emprasa

Informar oportunamente al empleador ¢ contralanie acerca de los peligros y riesgos lalentes en su sitio de trabajo.
Pariicipar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacilacién del SG-
SST.

Participar y contribuir & cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Mantener su drea de trabajo en condiciones de orden y aseo.

Reporar actos ¢ condiciones inseguras.

Reportar incidentes.

Separar adecuadamente os residuos.

Hacer un uso éptimo de os recursos.

Procurar el cuidado integral de su salud.

N , L o
—Db6TR TS Bty Coprelties s
APROBO: g.f,?gé’/ ‘,JQD;

Cargo:




