
 

 

 
 

  
  

  
  

  
  

 

 

 
 

 

 
 

 

Las actividades principales se detallen a continuación: 
 Velar por el cumplimiento del Manual de transporte de la organización. 
 Manejar responsablemente los vehículos asignados de acuerdo a la programación 

establecida  previamente, según calendario de transporte (voluntariado, eventos y 
proyectos) 

o Revisar la programación establecida para los servicios de transporte con anticipación 
o Comunicarse directa y previamente con el responsable del viaje a realizar. 
o Solicitar un día antes en el horario de 8 a.m. a 2 p.m. el vale de combustible según lo 

requiera. 
o En caso de ausencia del Portero o Asistente administrativo, llevar el control de 

viajes completos diarios, indicando destino, motivo de viaje, departamento y 
proyecto donde se cargará el kilometraje recorrido y    mandarlo al Asistente 
Administrativo por Whatsapp y correo electrónico. 



 

 
 Ayudar en la logística de los voluntariados, proyectos y eventos 

o Apoyar en la carga y descarga de los materiales que se trasladen a los diferentes 
proyectos 

o Apoyar en la instalación de materiales y/o equipos. 
o Apoyar en el desarrollo de proyectos (producción, entrega y recolección de  kits, 

la delegación de tareas, etc.) 
 

 Colaborar con la entrega de mensajería externa (ej. documentos, bancos) 
 

 Asegurar el buen estado de las unidades de transporte asignadas 
o Completar diariamente el check list del estado mecánico preventivo de los 

vehículos (aceite motor, aceite caja, agua, llantas, kilometraje, suspensión, estado 
físico del vehículo, estado de la batería, frenos y estado eléctrico) 

o Planificar y programar el mantenimiento a la unidad de transporte asignada 
cuando lo  requiera, según sus especificaciones 

o Informar al Asistente administrativo por medio de WhatsApp o correo 
electrónico, incidentes en relación al estado del vehículo 

o Mantener limpia la unidad asignada 
 

 Asistir en cualquier otra actividad relacionada con su Puesto. 
 

 

 
 

 
 

 
 

  
  
  
  
  
  
  

 

 
 

 



 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 


