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I- DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO: CONDUCTOR

OBJETIVO DEL CARGO: Contar con  funcionarios capacitados que manejen los
vehículos de reparto propiedad de la empresa y entreguen los productos a domicilio.

LINEA DE COMUNICACIÓN: Reporta a  Gerente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
 Recibir los pedidos que les sean asignados en las bodegas de la empresa

para entrega, con el lleno de los requisitos ( ver instructivo).
 Entregar los pedidos a domicilio en las instalaciones de los clientes.
 Llevar la ruta de los recorridos con eficiencia sin desvíos no autorizados,

para optimizar tiempos de entrega.
 Informar sobre cualquier anomalía que se presente en el recorrido, o en la

entrega. 
 Mantener constante comunicación con la empresa.
 Realizar el manejo de documentos legales y contables que soportan las

entregas.
 Mantener  al  día  los  papeles  que  los  acreditan  como  conductores  de

vehículos.
 Verificar  que  los  productos  transportados  tengan  fichas  de  datos  de

seguridad y tarjeta de emergencia.
 Informar sobre el estado mecánico del vehículo y velar por el oportuno

mantenimiento general, correctivo y preventivo del mismo.
 Observar  y  cumplir  todos  los  requisitos  de seguridad industrial  en  las

empresas donde entre a entregar pedidos y/o a radicar papeles.
 Velar  por  la  seguridad  y  buen  estado  de  los  equipos  utilizados  para

descargue ( ver instructivo)
 Apoyar a la empresa  en el cumplimiento de todo lo relacionado con el

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.

  
II PERFIL DEL CARGO

EDUCACION: Bachillerato.
FORMACION: Curso de conducción. 

   Inducción para personal contratado a partir de 2009/01/01.
EXPERIENCIA:  Conductor de vehículos pesados mínimo un año.
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III- HABILIDADES PERSONALES Y LABORALES:

 Buenas relaciones interpersonales para tratar público.
 Disposición para trabajar bajo presión y en grupo.
 Buena conducta, responsabilidad, honorabilidad y honradez.
 Amor hacia su profesión ,  extremado cuidado con el vehículo asignado, y

conocimientos intermedios de mecánica.
 Cumplimiento del horario y buen uso del tiempo de trabajo.
 Destreza en el manejo de vehículos de carga.
 Diligencia y proyección de buena imagen de la empresa.
 Orden y responsabilidad para manejo de documentos. 
 Conocimiento  de  riesgos  en  el  manejo  de  sustancias  químicas,  y  uso

apropiado del equipo de seguridad.
 Buenas relaciones con los compañeros de trabajo y los superiores

IV- EN CASO DE AUSENCIA (BACK UP):

ES APOYADO POR: 1- Conductor.
2- Auxiliar de Mantenimiento.

DEBE APOYAR A: 1- Conductor.
2- Auxiliar de Bodega.

V- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION CAMBIO

2022/06/01 Se adopta nuevo formato,se hace revisión global, se agrega 
sección IV y V para Backups y Control de cambios

REVISADO POR RESPONSABLE APROBADO POR GERENTE


