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4 _ ® seguridad- DE CRIPCION DE CARGOS FECHA VIGENCIA:
Teevziisisaaan responde . | 24/04/2048 ;
' NOMBRE DEL CARGO: - TRANSPORTADOR CONDUCTOR TIPO DE ROL Operativo
| PERSONAS A CARGO | No apilca ' :
RENDICION DE CUENTA |Formato de allstamlento dlano Y. formato de novedades del vehlculo

OBJETIVO DEL CARGO

Apoderarse Y hacerse cargo de manera mtegra! del vehiculo asignado y. Ios servicios que de este se deriven. _

PERFIL DE CARGO
' No | reqmere o
.| EDUCACION Validacién con. hcencua de conduccuon categorxa Cl o C2 (segun categona det ‘
' vehiculo) . | o
. Normas bésicas de trans:to Y segurtdad _
| < - Formacién’ y conoc:mlento tecnomecamcos
S « Manejo defensivo.,
FORMACION « -Normas de conduccidn de vehlculos especxales, segun la norma tegal
: ' _ vigente, -
: -« Primeros auxilios y maneJo contingencias en desplazamientos terrestres.
SR ' (aphcara a conductores de ser\nao tunstico)
3 -+ Trabajo en equipo.
= ' Responsabilidad.
< Sentido de pertenencia.
. : ' .+ Sinceridad.
HABILIDADES " Imparcialidad.
- ' . s Buen conocimiento geograf’ co para recomdo de rutas
- »  Presentacion personal. : :
.. .,Relacmnes humanas para trato con Ia momtora, nifios y padres de familia.
_ - . o .+ |2 ahos minimos de experiencia en transporte de pasajeros con licencia segin
EXPERIENCIA categoria del vehiculo.- Si no posee formacion en el manejo de contmgenaas en
. ' _ ] desplazamlentos terrestres se valida con Ia expenenma
AUTORIDADES  ~ ' |No aplica : | | '

CONOQCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

(Conoc:mlentos necesarios para la operaciéon del pProceso).
-‘Normas de transito . :
Programa de mduccnon Y remducmon o

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Mantener su vehiculo en éptimas condiciones de aseo, funcionamiento y aparnencaa ﬁsma asi
como la documentacion al dia.

Garantizar y mantener en éptimas condlc;ones el eqmpo de carretera y. documentos de acuerdo a’
la norma para Servicios Especiales.

Realizar el mantemmlento preventivo estableudo por Ia orgamzac:on Y la normativndad vngente,
Realizar el protocolo de alistamiento diario, =

. Reportar al Ceordinador encargado mediante formato de novedades las wregulandades del
~vehiculo. - -
- Estar atento a su teléfono celular para recibir ihstrucciones ¢ informacion. de su 'jefe inmediato

- {Coordinador encargado y/o Director Comercial y Logistico).

Mantener un trato respetuoso y cord:al con ei personal de Ia orqamzacnon
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“« Respetar las zonas de par

L]

Mantener una comunicacién bidireccional con la ernpresa. , , , S

Acatar y respetar, las directrices que sumlmstre el Coordinador encargado vla D_‘Irectora Comercial
-y Logistica. S . . : -
. Durante los recorridos, portar rorrectamente su uniforme. . ‘

Reportar oportunamente las riovedades o inconvenientes que se.presenten en el semcm al -
Coordinador encargado Y a la Directora Comercial y Loglstlca, para segu1r las |nstrucc:(0nes
suministradas y tomar los correctivos correspondlentes ‘ '
El-conductor no podra hacer cambios ni tomar decisiones de |a ruta.

.El conductor.no podrd transportar personas ro autorizadas expresamente por el Empleador, ast-se

trate de familiares, amigos, conocidos o incluso, compaiieros de traba;o : ,
Prestar servicio de turismo- : ‘ L

de transito.

Cumpilir las normas y reglamentac:on vigente en materia de Segundad V[al, _establec'idas por el
cliente'y la organizacién. . : o S ‘
Cumplir con el rol del cargo .

Cumplir las nérmas de transito estabiecrdas en el terrltono nacional.

En general, cumplir a. cabal:dad con Ias c[ausulas estableadas en, &} contrato laborai suscrito con la

Empresa; : : \

" Cumplir el Reglamento Operativo.,
- Mantenerse a paz y.salvo con las mfracaones de tranSIto que Ees sean impuestas o con los
-acuerdos de pago- estab!eados coh la autoridad, mediante la entrega’ de copia de esto.

Tenér un comportamlento ético y responsable en la prestacién del servicio.
Garantizar la confi dencialidad de los datos de los usuarios frente a terceros. .
DJhgenClar y entregar los registros que solicite !a empresa para €l adecuado funcionamiento del

. sistema de Gestién Integral. -+ | v

Asistir a las capacitaciones Yy reuniones que programe la orgamzacuon

" ‘Velar'porque el extintor y botiquin estén compieto Y sin-productos venc1dos
Aplicar las. recomendaciones suministradas en las capacitaciones, - ) f

Reportar los accidentes e incidentes de transito gue ocurran durante la prestacnon de! servicio.
Reportar al Coordinar encargado o a la Directora Comercial Y Logistica las sugerencias y reclamos

que surjan del usuario. o
Portar los documentos personales vzgentes requertdos para la conduccxon de vehiculos _
automotores para transporte de pasajeros (Decreto 3366 de 2003). Ademas de portar los

doctimentos del vehiculo."

aplicar las.normas legales-vigentes para la conducaon de vehlculos dela modaltdad espeaal

Conocer las vias que.hacen parte de la ruta y del destino del viaje.
Portar los recursos fisicos y fi nancieros: que requerira en casq de und emergenaa. .

Conocer el itinerario, de viaje.

- Conocer, Aplicar y recibir segdn los‘protocotos de servicio de Ia empresa contratante y de la

| empresa como.manejo de contingencias, prestacion de! servicio.

Estar informado acerca de las condiciones cllmatlcas que se presentaran en las vias'que hacen

parte de la ruta y del destino del viaje. - T
Conocer los protocolos establecidos por la empresa contratante para el maneJo de contlngenaas

Recibir a los usuarios de acuerdo con el protocolo de servicios de la empresa Contratante.
Portar ‘el original del extracto de contrato suscrito entre el prestador de semaos tunstscos vy la
empresa prestadora del servicio de transporte turistico térrestre.

Cuidar y velar por el buen nombre que Yiene la empresa,

queo y la velocidad estab]ecidas por un coleglo, la empresa Y. las normas

AN

-

Apovyar las Iabores de mensajerfa y servicios varios de Ia empresa, cuando se reqmere
r—. " i
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Comercial y-Logfstica. T ‘
» Brindar un trato respetuoso a sus compafieros de trabajo,
= Procurar el cuidado integral de su salud. : : o .
= Suministrar informacidn Clara, veraz y completa sobre su estado de salud,
~+ Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones-del Sistema de Gestién de Ia Seguridad y. Salud
- . enelTrabajo de la empresa, , o _ . . :
o, Informar oportunamente al empleador o.contratante acerca de tos peligros y :riesgos latentes en
su sitio de trabajo. : o o L : .
« Parficipar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el frabajo definido en-el plan
de capacitacién del SG- SST : . I L ,
.'» Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos def Sistema de Gestiéh de ia Seguridad y
Salud en el Trabajo- SG-SST. ' ) - S
Informar y participar en [a investigacién de acddentes, - S
Participar en los temas relacionados a las brigadas y simuldcros.
Participar activamente en-la identificacién de riesgos. : ‘ - S
‘Portar los recursos financieros; - tanto para le desplazamiento como para las. contingencias y.
emergencias. B : - o ' :
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Asunto: Anexo Manual dé Funciones

\’/ﬂwq G /"f (7/"“‘{73& . lden’uf‘cado con Céduta No.

‘F 325"75/860 de v 2029 . . En calidad de empleado de Transportadora . :

As:a ‘Cumpliendo la Normatrwdad Legal Vlgente rélacionado a Ia Contingencia por Covid-
19 Reso!uc;én 666 del 24 de abril de 2020. Autonzo de manera exp[rcnta inclujr dentro de

~

. mis fu ncu:mes corresoondlentes

s Uso. obhgatono de Tapabocas durante el desarrol[o de las actividades Iabora!es
o Permanente lavado de manos y la desmfecmon del puesto de trabajo
e Realizar las capacntacmnes correspondlentes en prevent:lon contra el COV!D 19
que se me asignen
s Informar cualquier caso. sospechoso al Jefe Inmedlanto Responsalbe de Segundad
y.Salud de trabajo, asi como a la Secretana de Sa!ud © Direccién Territorial en las
‘ lineas establecidas para ello. ~ o
o  Tomade temperatura diaria
« Reportar diariamente mis condiciones de Salud

El mcumphmlento de protocoio de bioseguridad y/o las actl\ndades descntas seran tomadas
como faltas graves y conlievara sanciones dlsCIpImanas segun lo establecndo en e -
Regtamento mtemo de Trabajo Capltulo XIX articulo 48.° B ~

Nota. esfas medrdas s0n de caracter temporal y se tendrén en cuenta denfro de Ias
oblfgac:ones a cumplir por parte del empleado. Al momento que al* Gobiemo, Nacional

determine la finalizacion de la cOntfgencra las obhgacrones serén ehmmadas del Manual de

.Func;ones
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