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	Gestión Administrativa y financiera
Gestión de Seguridad, Control y Movilidad
Control Horas Extras

	Código: PA-GA-5.4.4-FOR-2
	Versión: 2
	Fecha de actualización: 23-05-2018



	Motorista:
	[bookmark: _GoBack]     
	Cédula:
	     

	Vehículo:
	     
	Placas: 
	     

	Destino:
	     

	Solicitante:
	     

	Fecha de salida:
	     
	Hora de salida:
	     

	Fecha de llegada:
	     
	Hora de llegada:
	     

	Días comisión: 
	     
	Hasta:
	     

	Horas extras autorizadas según:      



HORAS EXTRAS LABORADAS POR EL MOTORISTA
	Lunes
	Martes 
	Miércoles
	Jueves 
	Viernes 

	D
	     
	D
	     
	D
	     
	D
	     
	D
	     

	N
	     
	N
	     
	N
	     
	N
	     
	N
	     



	Sábado 
	Domingo 
	Festivos

	D
	     
	D
	     
	D
	     

	N
	     
	N
	     
	N
	     



                                             
             Responsable del Viaje	 	                                           Conductor

OBSERVACIONES PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO
1. El presente formato debe ser diligenciado únicamente por el responsable del viaje.
2. Formato diligenciado por el conductor carece de valor.
3. Anotar fecha de regreso y hora.
4. Los conductores no podrán ejercer labores diferentes a las estipuladas en la orden de viaje.
5. El motorista es autónomo en tomar decisiones que durante el recorrido vea convenientes para la integridad física de los usuarios y vehículos.
6. Se prohíbe ingerir licor durante el uso y la comisión del vehículo por parte de los usuarios y operadores. Si el transporte se pasa de la hora de llegada estipulada por el solicitante en el oficio, los usuarios asumen el costo de las mismas. 
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