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I. IDENTIFICACION 

Cargo: Conductor   

Superior Inmediato: Coordinador operativo   

Dependencia: Operativa 

 

II. OBJETIVO DEL CARGO 

Conducir y operar los vehículos que le sean asignados, con el fin de proporcionar el servicio de 
transporte a la Gerencia General de la empresa para cumplir con los objetivos institucionales, 
de conformidad con las necesidades y lineamientos dados sobre la materia y acatando 
mecanismos de seguridad y confidencialidad de manera eficiente y oportuna, respetando las 
normas de tránsito y los procedimientos vigentes. 

III. FUNCIONES 

1. Realizar diariamente la revisión básica del funcionamiento del vehículo a su cargo y 
solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del mismo para garantizar su correcto 
funcionamiento. 

2. Cumplir con las normas de tránsito definidas tanto a nivel nacional y distrital, como las 
establecidas por la empresa, con el fin de prevenir la ocurrencia de accidentes. 

3. Mantener el vehículo en excelentes condiciones de aseo y limpieza, con el fin de 
prestar agradablemente el servicio de transporte, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

4. Prontitud de la entrega de la mercancía 
5. Reportar novedades presentadas en ruta. 
6. Hacer una inspección pre operacional o llenar un ast antes de salir a ruta 
7. Al finalizar el viaje enviar cumplidos a la oficina principal, para su respectiva 

facturación.       

 

IV. ROLES EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

1. Dar cumplimiento a las políticas establecidas en el SIG.  
2. Participar en las actividades orientadas al fortalecimiento y socialización del Sistema 

Integrado de Gestión.                                                                                                                                                  
3. Velar por la conservación del medio ambiente y los recursos naturales de la empresa 

siguiendo las recomendaciones establecidas en los programas de SIG aplicables a 
cada proceso. 

4. Informar oportunamente a su jefe inmediato o contratante sobre los riesgos y peligros 
latentes en su sitio de trabajo. 

5. Cumplir con las disposiciones definidas en el reglamento Interno de Trabajo y en las 
normas de seguridad industrial y ambiental.   

6. Procurar el cuidado integral de su salud. 
7. Reportar de forma oportuna los incidentes, accidentes de trabajo o enfermedades 

laborales. 

 

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS 

 

EDUCACION FORMACION 

Título de formación bachiller en cualquier 
modalidad. 
Licencia de conducción B1 o B2 de acuerdo 
con el parque automotor existente y asignado 

-Conocimiento de plan estratégico de 
seguridad vial   

EXPERIENCIA HABILIDADES 

1 (un año)  
-Código Nacional de Tránsito 
-Mecánica básica 
-Manejo defensivo 
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-Inspección vehicular. 
-Atención de emergencias en carretera. 
 

ESTADO DE LA SALUD EN GENERAL 

No debe tener deficiencias visuales o 
auditivas que no puedan ser corregidas con 
prescripción médica. 
Percepción normal de los colores y de 
profundidad. 
No debe tener prótesis en piernas o brazos. 
No debe tener propensión al consumo de 
alcohol o drogas. 
No debe padecer enfermedades como 
epilepsia, elevadas concentraciones de 
colesterol o triglicéridos, cardiopatías, 
esquizofrenia o inestabilidad emocional. 

 

 

VI. LINEAS DE AUTORIDAD 

Depende de Coordinador operativo , Auxiliar flota propia 

Supervisa a N/A 


