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FORMATO PERFIL DEL CARGO Y RESPONSABILIDADES

|. IDENTIFICACION

Nivel del Cargo: Operative Areq: Gerencia operctiva

Denominacion del cargo; Fraestador de servicios tunstico

Versidn del documenta: 01

Coordinador de operacion: Gerente operalivo
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo el cual es asignado o una o varias bases (Holeles)
atendiendo los necesidades de los huéspedes o personal odministrativo cuando
s& estime necesano,

lll. DESCRIPCION DE LAS RESPONSABILIDADES

Traslodar a los huéspedes o personal administrative segun sus reguerimientos
Conducir el veniculo, observando siempre las normas de fransito v procurando
de foma permanente gue su aclividad sea diligente para preservar el bien y la
 seguridad de las personas. N

Mantener en regla los documentos gue lo acreditan como conductor y observar
que el vehiculo g conducir cuente con la documentacion exigida por las
auforidodes competentas,

Revisar el estado del vehiculo antes de comenzar ko jomada de trabajo vy reclizar
la precperacional por la plataforma KOS,

Velor por la buena presentacion y orden del vehicule.

Informar oporfunamente ol gerente operatfivo acerca de toda colision o
accidente de transito por leve que sea gue se presaenta en el cumplimiento da
sus funciones con el fin de velar par el buen funcionamienta del vehiculo,
Cumplir estrictamente los normas scbre segurdad, prevencion de accidentes y
demds disposiciones vigentes.

Guardar discrecion vy reservg en fodas las actividades que. por razén del cargo,
ie le encomiendean,

Las demds funciones asignadas por superior jerarguico en razon a la naturaleza
de su cargo.

Hocer buen Uso de los hemaomientas de comunicacion coma lo son el WHATSAPP
¥ ZELLO.
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IV. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Segurdad vial,
2. Conacimiento basico en mecanica v slectricided autamalriz

3. atencian al cliente

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. | Comunicacion efectiva
Crientacion a resuttados, Eelaciones inferparsonalas.
Crientacian al usuaria. Manejo de la infarmacian,
Compromiso con kg organizacion. Colaboracion.
Trebajo en equipo. Trabajo en equipo.

Adaptacian al cambio, |

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Principal: Basica primana, de ccuerde | Pancipal: Un [1] afo de expenendia
con &l sishema educative Colombiana | en cargos equivalentes en el area y

del Ministerio de Educacion. acreditor exparencia en |a
Licencio de conduccion vigente. No | reglizocion de octividodes como
debe preseniar Comparendos canductor de servicio plblico.
pendientes.

Realizacion da los cursos dispuestos en
Ia plataforma; ESCHA, COVID,
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