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DESCRIPCION'BASICA'DEL CARGO

Conductor

Director Loglstico

Reafizar la labor de conduccion del vehiculo de forma segura, cumpliendo normas y
OBJETIVO DEL CARGO procediminetos vigentes.
Brindar un buen servicio a ios usuarios

EDUCACION

Noveno grado

3 afio en cargos similares,

Servicio al cliente.

Manejo basico de herramientas electsdnicas del Cffice, Word, Excel

HABILIDADES

Comunicacion, refaciones interpersonales, servicio al cliente, trabajo en equipo,

FUNCIONES Y RESPQNSABILIDAD DEL: CARGC

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacién y funclonamnanto

Conducis ef vehicule asignado, respetando las normas de transito y la conduccién segura, cumpliendo estrictamente las
normas y demds disposiciones vigentes.

Realizar antes de cada servicic el protocole de alistamiento (lista de chequeo previaje) v de bicseguridad

Prestar un buen servicio, cumgpliendo fas disposiciones y requeriminetos de los clientes.

Brindar un trato amable y respetuosoe al personal administrativo, operativo, clientes y usuarios.

Cumplir con el servicio de {ransporte asignado,y la sjecucion de fos procesos establecidos para ese fin, (fecha, hora, lugar de
abordaje, rutas y tiempoes de recorrido).

Portar y mantener vigente fa documentacion reglamentaria del vehiculo (ficencia de transito, Soat, seguros de RCC, RCE,
tarjeta de operacion efc. ) asi como la documentacién persenal (licencia de conduccion, cédula elc),

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

Responder por ¢l buen estado del vehiculo y el inventario de accescrics asignados (herramientas, termometro, televisores,
pasacintas, parlanies, etc.)

Informar oportunamente ai depariamenio tecnico, fallas, dafios, novedades sobre el mantenimiento preventive yio corrective
det vehicua,

Reportar inmediatamente a la empresa y a las autoridades los hechos viales que se presenten y cumptir con fos protocolos
esiablecidos para la atencidn del mismo.

Cumplir con la programacion establecida para mantenimiento preventivo, inspeccion bimesiral, revisién tecnicomacanica
(CDA), y clros en las fechas establecidas.

Mantener el vehicule en perfecto estado de aseo e higiene general,

Portar adecuadamente el uniforme.

Verificar y portar en &l vehiculo ef Kit de carretera {erramienta, respuestos, extintor, boliquin, sefales, etc.)

Cumplir con ias normas del contrato de vinculacion de servicics, los decretos y resoluciones del ministerio y demas
observaciones y solicitudes de la administracion.

Mo realizar cambios de rutas sin autorizacién del coordinador de transporte.

:FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDAD DEL'SISTEMA INTEGRADO DE GESTION, <5

Cumpitr las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud en el Trabajo de la
empresa

Informar oporiunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos lalenies en su sitio de trabajo.
Participar en ias actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en &f plan de capacitacion del 8G-
SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de fos objetivos del Sistema de Gestion de la Saguridad y Sajud en el Trabaje SG-SST.
Mantener su area de trabajo en condiciones de crden y aseo.

Reportar actes ¢ condiciones inseguras.

Reportar incidentes.

Separar adecuadamente [0s residuos.

Hacer un uso dptimo de los recursos.

Procurar el cuidado integral de su salud.
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