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. : ; DESCRIPCION BASICA DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGOQ - - Conductor
JEFE INMEDIATO Diractor Logistico

Realizar 1a labor de conduccién del vehiculo de forma segura, cumpiiendo normas v
CBJETIVD DEL CARGO procadiminetos vigentes.
Brindar un buen sarvicio a fos usuarios

EDUCACION

Moveno grado

EXPERIENCIA

3 afio en cargos similares,

" {Servicio al cliente. .
el o Conocimiento en normas de transito ¥ transporte, segusidad vial y conduccion
FORMACION - - |defensiva.
: D Manefo basico de herramientas electrénicas del Cffice, Word, Excel

HABILIDADES

Comunicacidn, ralaciones inferpersonales, servicio al cliame, rabajo en aguino,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDAD DEL CARGO -

" [Mantener et vehicuio a su cargo en perfecto estade de asec, presentacion y funcienamienio.

Conducir et vehiculo asignado, respetando las normas de transito ¥ la conduccién segura, cumpliendo estrictamenie las
normas y demas disposiciones vigentes.

Realizar antes de cada semvicio el proiocolo de alistamiento (lista de chequeo previaje) y de bioseguridad

Prestar un buen servicio, cumpliendo las disposiciones y requeriminetos de los dlientes.

Brindar urt trato amable y respetuose al personal administrativo, operativo, clientes v usuarios.

Cumplir con &l servicio de transporte asignado,y a ejecucion de ios proceses establecidos para esg iin, {fecha, hora, lugar de
abordaje, rutas y iempos de recorride).

Partar y mantener vigente la documentacion reglameniaria del vehiculo {licencia de transito, Soat, seguros de RGC, RCE,
tarjeta de operacién etc. ) asi como la documentacicn personal (licencia de conduccion, cédula etc).

Reportar a la empresa lodas fas novedades preseniadas en el servicio.

Respondar por el buen estado del vehicufo v el inventaric de accesorios asignados (herramientas, lermometro, lelavisores,
pasacintas, parlantes, elc.) i

Informar oportunamente ai departamento tecnico, fafias, dafios, novedades sobre el mantenimienio preventivo o correctivo
del vehiculo.

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

Cumplir con fa programacidn establecida para mantsnimiento preventivo, inspeccidn bimestral, revisidn lecnicomecsnica
(CDA;, vy olros en 1as fechas establecidas.

Mantener el vehiculo en perfacto estado de aseo e higiene general.

Pertar adecuadamente el uniforme,

Verificar y poriar an el vehicule e! Kit de carrelera (erramienta, respuestos, extinter, botiquin, sedales, elc.)

Cumplir con fas normas del contraio de vinculacion de servicios, los decretos y resaluciones del minislerio y demas
chservaciones y soliciludes de (a administracion,

Ne realizar cambios de rutas sin autorizacion det coordinador de transporte.

" FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADG DE GESTION, .- - ..

Curnplir fas normas, reglamentos a instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Saiud en ef Trabajo de la
empresa

Infarmar cportunamente al empleador o coniratante acerca de los peligros y riesges latentes en su sitic de trabajo.
Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y saiud en si frabajo definido en el plan de capacitacién del SG-
587,

Participar y coniribuir ai cumplimiento de los cbjelivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Satud en el Trabajo 8G-55T.
Mantener su area de trabajo en condiciones de orden y 8520,

Reportar actos o condiciones inseguras.

Reportar incidenies.

Separar adecuadamente los residuos,

Hacer un uso optimo de los recursos.

Procurar el cuidado infegraj de su salud.
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