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I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel d e l C a r g o : O p e r a t i v o Área: G e r e n c i a o p e r a t i v a 

Denominación d e l c a r g o : Prestador d e servicios turístico 

Versión d e l d o c u m e n t o : 01 

C o o r d i n a d o r d e operación: G e r e n t e o p e r a t i v o 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

C o n d u c i r el vehículo el c u a l es a s i g n a d o o u n a o varias bases (Hoteles) 
a t e n d i e n d o las n e c e s i d a d e s d e los huéspedes o per sona l admin i s t ra t i vo c u a n d o 
se es t ime n e c e s a r i o . 

I. DESCRIPCIÓN DE LAS RESPONSABILIDADES 

Tras ladar o los huéspedes o per sona l admin i s t ra t i vo según sus requer im ientos 
C o n d u c i r el vehículo, o b s e r v a n d o s iempre las no rmas d e tránsito y p r o c u r a n d o 
d e f o r m a p e r m a n e n t e q u e su a c t i v i d a d sea d i l i g e n t e p a r a preservar el b i e n y lo 
s e g u r i d a d d e las personas. 
M a n t e n e r e n reg la los d o c u m e n t o s q u e lo a c r e d i t a n c o m o c o n d u c t o r y o b s e r v a r 
q u e el vehículo a c o n d u c i r c u e n t e c o n la documentación e x i g i d a por los 
a u t o r i d a d e s c o m p e t e n t e s . 

Revisar el e s t a d o d e l vehículo antes d e c o m e n z a r la j o r n a d a d e t r a b a j o y real izar 
la p r e o p e r a c i o n a l por la p l a t a f o r m a KIOS. 

Ve la r p o r la b u e n a presentación y o r d e n d e l vehículo. 
In formar o p o r t u n a m e n t e a l g e r e n t e o p e r a t i v o a c e r c a d e t o d o colisión o 
a c c i d e n t e d e tránsito p o r leve q u e seo q u e se p r e s e n t e e n el c u m p l i m i e n t o d e 
sus f u n c i o n e s c o n el fin d e ve lar po r el b u e n f u n c i o n a m i e n t o d e l vehículo. 
Cumpl i r e s t r i c t a m e n t e las no rmas sobre s e g u r i d a d , prevención d e a c c i d e n t e s y 
demás dispos ic iones v igentes . 
G u a r d a r discreción y reserva e n t o d a s las a c t i v i d a d e s q u e , po r razón d e l c a r g o , 
se le e n c o m i e n d e n . 
Los demás f u n c i o n e s a s i g n a d a s por super ior jerárquico e n razón a la natu ra leza 
d e su c a r g o . 
H a c e r b u e n uso d e las h e r r a m i e n t a s d e comunicación c o m o lo son el WHATSAPP 
Y ZELLO. 
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IV. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. S e g u r i d a d v ia l . 

2. C o n o c i m i e n t o básico e n mecánica y e l e c t r i c i d a d a u t o m o t r i z 

3. Atención al c l i e n t e 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

A p r e n d i z a j e c o n t i n u o . Comunicación e f e c t i v a 

Orientación a resul tados. Re lac iones interpersonales . 

Orientación al usuario. M a n e j o d e la información. 

C o m p r o m i s o c o n la organización. Colaboración. 

T r a b a j o e n e q u i p o . T r a b a j o e n e q u i p o . 

Adaptación a l c a m b i o . 

T r a b a j o e n e q u i p o . 

VI. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Pr inc ipa l : Básica pr imar ia , d e a c u e r d o 
c o n el s istema e d u c a t i v o C o l o m b i a n o 
d e l Minister io d e Educación. 
L i c e n c i a d e conducción v i g e n t e . No 
d e b e presentar c o m p a r e n d o s 
p e n d i e n t e s . 
Realización d e los cursos dispuestos e n 
la p l a t a f o r m a : ESCNA, COVID . 

Pr inc ipal : Un (1) año d e e x p e r i e n c i a 
e n c a r g o s e q u i v a l e n t e s e n el área y 
a c r e d i t a r e x p e r i e n c i a e n la 
realización d e a c t i v i d a d e s c o m o 
c o n d u c t o r d e sen/icio público. 

EIkin B e j a r a n o M o r e n o N o m b r e d e C o n d u c t o r : 
G e r e n t e O p e r a t i v o Cédula: \ C l O I ' í i ^Z f 
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