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o P DESCRIPCICN BASICA DEL CARGQO
NCOMBRE DEJ. CARGO ~ - Cenductor
JEFE INMEDIATO Diractor Logistico

Realizar fa laber de concduccion del vehiculo de forma sequra, cumpliando normas v
CBJETIVC DEL CARGO procediminetos vigenies. :
Brindar un buen sarvicio a los usuarios

EQUCACION

Moveno grado

- EXPERIENCIA

3 arto en cargos similares.

“{Servicio al cliente.
Coom e S s IConegimiente en normas de transito Y transporte, seguridad vial v conduccian
" IFORMACION . " [defansiva. '
R g  -|Manejo basico de herramientas elecirdnicas det Office, Word, Excel

_ HABILIDADES

Cormunicacian, relaciones interpersonales, servicio al cliente, trabajo an 2qUipo,

- FUNCIONES ¥ RESPONSARILIDAD DEL CARGQ

Mantener ef vehicule a sucargo en pariecio estado de aseo, presentacion y funcionamiento.

Condugir al vehicule asignado, respetando fas normas de transito ¥ la conduccion segura, cempliendo estrictamente las
normas y demas disposiciones vigentes.

Realizar antes de cada servicio el proiccoio de alistamiento {fista de chequeo previaje) v de biosaguridad

Prestar un buen servicie, cumpliende (as disposiciones y requerimineios de los clienies.

Brindas un trato amable v respetuoso al personal administrativo, operative, clienies y usuarios.

Cumplir con &l servicio de fransporte asignado,y la gjecucion de los procesos establecidos para ese fin, (fecha, hora, lgar de
abordaje, rutas y tiempos de recorrido).

Partar y mantener vigerie la documentacién reglamentaria del vehiculo (licencia de fransito, Soat, seguros de RCC, RCE,
tarjeta de cperacion elc. ) asi como 1a documentacion persenal (licencia da conduccion, cédula efc).

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

Rasponder por 2l buen estade del vehiculo y &l inventario de accesorios asignados {herramientas, termomeairo, televisores,
pasacintas, parlantes, etc.) - i

Informar cporiunamente al departamento tecnico, fallas, dafos, novedades sabre al mantenimisato preventivo y/o correctivo
del vehiculo.

Repartar inmediatamenie a la emgpresa y a las autoridades los hechos viales gue se presenten y cumplir con Tos protocolos
establecides para fa atencidn del mismo.

Cumplic con la programacicn astablecida para mantenimiento prevantivo, inspeccién bimastral, revisién tecnicomecanica
{CDA), v otros en las fachas establecidas.

Mantener el vehiculo en parfecio estado de asea e higiene general,

Portar adecuadamente &l uniforme.

Verificar y portar en el vehiculo el Kit de carretera (erramienta, respuesios, extinlor, botiquin, sefales, efc.}

Cumplir con las normas dei contralo de vinculacion de servicios, los decretos y resoluciones del ministerio y demas
observaciones y scliciiudes de |la administracion.

Mo realizar cambios de rutas sin autorizacién dei coordinador de transporie.

- FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADD DE GESTION

Cumpiir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Szlud en el Trabajo de la
empresa

Informar cporiunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y safud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-
S8T.

Participar y contribuir af cumplimiento de jos objetives del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo $G-SST.
Mantener su &rea de trabajo en condiciones de orden ¥ as80.

Reportar actes o condiciones inseguras.

Reporar incidentes.

Separar adecuadamente los residucs.,

Hacer un uso dptimo de los racursos.

Procurar ef cuidado integral de su salud.
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