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MANUAL DE FUNCIOMES ¥ PERFIL DE CARGO VERSION: 1
CARGO |Co Conductor

PROCESOS ASOCIADOS  |Operacion

REGUISITOS DE EXPERIENCIA | Con o sin experiencia

REQUISITOS DEL PERFIL

EDUCACION Basica

Trabajo en equipo, puntualidad, manejo tie las relaciones con clientes internos y externos, Comunicacion oral y escrita, Habilidad
HABHLIDADES de eseucha, Autocritico, Iniciativa, Factor humane, Concentracion, Desempeno bajo peesion, Flexibilidad al cambio y aprendizaje,
Mangjo del tiempo

Mecdnica Bisica,
Primiaros Auxilios.
Manejo Defensivo.

CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS

CARGO DEL JEFE INMERIATO |Coordinadar de Operaciones.

PERSONAL A CARGO Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

reali

Transpoitar a los |Jar.aentus o personal medice, {segun corresponda) a los lugares establacidos en la ruta diaria entregada y cumpliendo con los requerimientos

zados por el contratante del servicio de manera atenta 1' cordlal.

- —

MSCRiPCIﬂN DE FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DEL LARGO

Asegurar la aplicacion de las disposiciones del sistema de pestion integral dentro de su proceso y seguir registros de higiene, seguridad y salud en ol trabajo.

Asistir 3 las capacitaciones y cursos programados por la emprasa de provecho para |a farmacién profesional.

Lumphr con la ruta entregada.

Cumphr con los horarios establecidos por I3 empresa para todo tipo de actividad, plan, programa o proyecto que pueda llegar a realizarse.

Cumplir con los requerimientos establecidos por 1a normatividad de Transito y Transporte (Equipo de Carretera, Documentos, Eatre Otros)

Cumplir con los tiempos establecidos para la entrega de documentacitn salicitada par la empresa, (Vehiculo y Personal)

Desempenar Jas demas funclones que le sean asignadas por su jefe inmediato, las que reciba por delegacién y aguellas inherentes al proceso adserito.

Legallzar y presentar cafa menor dentro de los tiempos establecidos por el drea encargada.

Legalizar y presentar los vales en los tlempos establecidos.

10

Mantener el vehiculo en dptimas condiciones de aseo y desinfeccion.

11

Participar activamente en los programas de fonmacion en Sistema de Gestion Integral realizados por la empresa,

12

Portar adecuadamente el uniforme y carnet durante teda la jornada labaral,




13

Reportar combustible del vehiculo con su respectiva kilometraja cada vez que scurra.

14

Reportar cuaiquier tipo de anomalia presentada durante el turno de trahajo, sea a fa persona o al vehiculo de forma Inmadiata.

Responder a las llamadas del celutar corporativo,

18

Responder por el inventaric y buen uso de los slementos asignados para su labor,

17

¥ demés inherentes al cargo

PROHIBICIONES

Cambiar o recibir dineros en efectivo y/o cheques de terceros o empleados.

Utllizar {2 razon social de TSE para beneficio persanal y/o de terceros.

Utilizar recursos de TSE sin awtorizacién de la gerencia o direceidn.

Entregar o emitir informacién confidencial de los ingresos o pagos a terceros y/o empleados, sin la autarizacion de s Gerencia o direccion,

Tados aquallos actos que afecten o atenten contra el buen nombre de TSE, contra la salvaguarda y proteccidn de los recursos de la empresa.
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Conacer y cumplir las narmas, reglamentos, manuales, politicas del sistema de gestion y seguridad y salud en el trabajo.

Conocer y seguir indicaciones dei plan de emargencias,

Cumplir y aplicar los procedirientos e instructivos para el desarrollo de las actividades asignadas.

Lo e | e

|informar oportunamente al empleador o contratanie acerca de los peligros latentes en su lugar de trabajo.

5 [Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad v salud en el trabajo definido en el plan de capacitaclones, legales, normativas y demas.

6 [Participar en Lodas las actividades dal Sistoma de Gestion ¥ en la actualizacion de la identificacion de peligros, ovaluacién y valoracion de riesgos,

Participar y contrlbuir 2l cumplimiente de los abjetivos del Sistema de Gestion promoviendo la toma de canciencia y sigulendo los direccionamientos
estipulados dentro del mismo,

Procurar el cuidado integral de su salud,

Repostar de iInmediato los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos,

10 | Suministrar informacion clara, verazy completa sobre su estado de salud.

11 |Usar los elementos de proteccion persanal asignados para el desarrollo de sus actividades,
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