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DESCRIPCIONBASICA DELICARGD
Conductor
Dirac¢tor Loglstico

Raalizar 1a labor de conduecion dat vehicuio do forma segura, cumpliendo normas y

OBJETIVO DEL CARGO procadiminelos vigentos,
Brindar un bues senviclo a los usuarios

FEDUCACGION &

Noveno grado

3 afto en cargos similares,

Sesvicio al cliente. N
Conogimienle en normas de traasilo y transporle, sequridad vial y conduccidn
defensiva.

; Mancjo basico de herramientas electrénicas del Qffice, Ward, Excel

. Comunicacién, relaciones interpersonales, servicio al cliente, trabajo en equipo,

: R R 5 FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL GARGO /11
Mantener el vehiculo a su carge en perfecla esladu de aseo, presentacion y luncionamienio.
Conducir gl vehiculo asignado, respetando las normas de transito y ia conduccion segura, cumpliendo eslriclamente las
normas ¥ deméas disposicionas vigentes,

Realizar anies de cada servicio el protocalo de alistamiento {lisla de chequeo previaje) ¥ do bioseguridad

Preslar un buen senvicio, cumpliendo las disposicionas y requeriminelos de Jos clientes.,

Brindar un Irate amable y respetuosa al personal administrativo, operativo, clienies y usuarios.

Gumglir can el servicic de transperte asignado,y fa ejecucion de los procesos eslablecidos para ese fin, (fecha, hora, lugar de
abardaje, rutas y tiempos da recorndo).
Portar y maniener vigenle fz documenlacién reglameniaria del vehiculo (licencia de transilo, Seat, seguros de RCC, RCE,
larjeta de operacién elc. } asi como la documentacion personal {icencia de conduccida, cédula eic}.

Reporiar a la empresa lodas las novedadas presentadas en el servicio.
Responder por el buen estado del vehiculo y &l inventario de accesorios asignados (herramientas, lermometro, lelevisores,

pasacmias, parlantes, eic.)
Informar ogorunamente al deparlamento tecnico, fallas, dafios, novedades sobre el mantenimienla preventive ylo corrective

del vehiculo
Reportar inmediatamenle a la empresa y a las anloridades s hechos viales que se presenleny cumplir con los protocolos

establecidos para o atencion del mismo.
Cumplir con la programacion eslablecida para manlenimiento prevenlive, inspeccion bimesiral, revisién tecnicomecanica
(CDAY, v oiros en las fechas establecidas.

wantener el vehicule en perieclo estado e azeo e higene general
Porlar adecuadarnente el uniforme,

Veriicar y portar en ol vehiculo el Kit de carretera {oran
f Curnplir con fas normas dal conlrato de vinoulation de
% chservaciones y soliciludes de la adminstacion.

. N realizar capnbios de rulas sin auionzacin del coorginador de transpoe

jenta, respoesios, extintor, boliquin, sefales, ele)
pvicas, fos dostetos y resoluciones det ministerio y demas

FUNCIOMES ¥ RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION i

Cumptir fas normas, reglamoentlos v insiiucaones dol Sistome da Gioshon de 1 Sagundad y Salud en el Trabajo ds la

empresa ! .
Informar opoertunamerile al empleador o contratsile acorcs de s peligios v nesyes latenles ea su sitio de yrabajo.

Participar en fas aclividades de capacilacion en seguidad y saluid e ol Iradajo definido en e plan de capacitacién dei 8G-

§ST.
Parlicipar y contribuir al cumplimiento de los ohjetives del Sistema de Geslion de la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Kanlaner su arca de lrabajo en condiciones de orden y aseo.
Reportar aolos o condiciones insequras.

Reportar incidentes.

Separar adacuadamenia [os residuos

Hacer wir use Optimo de 10s recursos.,

Procurar el cuidado intagral de su sakud,
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