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DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

NOMBRE DEL
CARGO Conductor
JEFE INMEDIATO

Coordinacion - Gerencia

OBJETIVO DEL |Prestar en forma segura, oporfuna, cémoda y dgil ef servicio de

CARGO transporte a clientes y usuarios.
EDUCACION
NIVEL OBSERVACIONES
Bachiller Homologa con é meses de
experiencic

- . EXPERIENCIA

REQUERIDA EN EL CARGO IDEAL

1 afio 2 afos

Normas de fransito

A Mdnejo defensiv
FORMACION 510 detensivo
Mecanica Basica

RECURSOQS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Vehiculo asignado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

*Es obligatorio cumplir con la jfornada laboral segtn o programacion asignada, pard refirarse del
lugar de trabajo debe tener autorizacion de su jefe inmediato.

*E uso del uniforme es de obligatorio cumplimiento y se considera falta grave acudir prestar el

servicio sin éste. Ademds, siempre se debe portar y conservar en buen estado v impio.

Camisa de gaia, pantalén negro, zapdtilla negra. (medias Y comeas de color negro}
Los conductores de la ruia consorcio Mar 1, solo para esta operacidn podrdn utilizar la camiseta

fipo polo vy jean azul.
“Todo ausentismo laboral debe estar justificado e informado al jefe inmediato y prasentar 1os
respectivas soportes,
*El vehiculo asignado es responsabilidad del conductor, por to tanto, debe rasponder por el estado
dei mismo y cada una de sus carfes, (segdn inventario).
*Cuando un vehlfculo por pregramacién queda disponibie en el batio de operaciones el conductor
debe presenfarse a la empresa en el horario asignado.
*Es5td prohibido realizar vigjes sin el extracto de contrato (Fuec), es responsabilidad de los
conductores verificar que la planilla este con la rota, 1g vigencia, y los datos corectos. Las
sanciones por incumplimiento a esta norma son responsabilidad directa del conductor.
*Cada conductor debe astar pendiente de ia programacién ¥ cumplir las rutas alif asignadas, los
caostos operativos por incumplimiento a esta instruccidn serdn asumidos por el conductor.
*Los conflictos de interés personal, crean un ciima laboral adverso o perjudican el desemperio
fabordl. Quienes incurran en estos sttuacicnes quedardn sufetos a la aplicacién de medidas
disciplinarias que podran fegar hasta el término de su respecliva relacion laboral conia empreasa.
*&sta totaimente prohibido transportar personal no autorizado durente los vigjes; incluye familicires,
dlistadores o conductoras no vinculados.
*El aseo del bus es responsabiiidad de cada conductor, la empresa solo suminisira los implementos
de aseo, se reconoce como gasto de lavado en cada vidje fargo 1a suma de buses $80.000. Buseta -

Buseton $40.000 - Microbus $50,000
~Los vehiculos deben ser alistados inmediataments se termina el

s& debe defar en los parqueaderos autorizados.

servicio; cuando se llego de vigje
{Tanqueados, revisados v lavados).




*Durante el tiempo de duracion del servicio, el vahiculo estd bajo responsabilidad del conductor,
por este motivo deben estar pendiente del mismo y no dejarlo en jugares inseguros, sin vigilancia o
no adecuados. ]
s&sta fofalmente prohibido consumir bebidas alcohdlicas y sustancias psicoactivas duranie la
jornada labaral, y en los viafes: ademads la empresa podrd reaiizar en cudlquier momento exdmenes
aleatorios para verificar el estodo de lucidez de los conductores.
+Es obfigacidén cada vez que se rediice aprovisionamiento de combustible mentar el recibo en el
programa Koios,
*Antes de iniciar operacidn se deben reporiar al grupo de WhatsApp, para contro! de asistencia,
cumplimiento de las rutas asignadas v reporfe de novedades.
*En caso de perder fa ruta por circunstancias persenales ajenas a lo laboral, dard lugar a proceso
disciplinario y la respeciiva mulia.
*Queda fotalmente prohibido el uso del celular sin los respectivas manas lipres, los excesos de
velocidad, ias maniobras peligrosas y/o impudentes mientras se conduce.,
*Los conductores son fofcimente responscables de los dafios del vehiculo que sean ocasionados por
la cperacién del mismo {mal manejo).

*Es responsabilidad del conductor titular pasar el respectivo informe de forma inmediata de los
dafios ocastonados per los conductores segundo; ademds de las evidencias que soporien & dafo,
no se les cancelaré el valor del vigje hasta que la emprasa no defing responsabilidades.

*El conductor tituiar es quien debe conducir el vehiculo en ias zonas de dificil topografia y/o
condiciones adversas.

* & baho no se puede cerar ya que hace parte de los servicios ofrecidos por la compafiia.
»Queda prohibido ubicar foailas en las escalas de ingrese a los vehiculos con el fin de evitar
accidenies para conductores y/o usuarios,

*En caso de choque, siempre se debe informar inmediaiamente a la empresa y realizar el
procedimiento con las respectivas autaridades de trdnsito se debe solicitar fa elaboracion del
Informe de accidente, de o contrario el conductor serd totalmente responsable de todos los gastos

. y pago del respectivo deducible,
+Las fotos multas, serdn asumidas por cada conductor, independiente del proceso disciplinario a
que haoya fJugar por no cumpiir polificas del plan esiratégico de seguridad vial,
*Cada conductor es responsabie de ingresar al programa Koios le informacian de los gastos de
vigje, estos se deben legaliza a mds tardar af dia siguiente que termine el vigje.
*Todos los gastos def vehiculo deben ser soportaos con factura legal o recibos con sello que incluya
el Rut, NIT o N° de cedula de la persona o establecimiento que presto e servicio, del contrario no se
reconocerdn, estos deben ser enfregados al area contable,
+los dineros sobrantes de los anticipos de viaje deben ser reintegradaos en su totalidad
inmediatamente se legue del vigje. Entregar a Maria Elera melina o dejarios en porteria,
*Se debe revisar gue la informacién quede registrada y guardada adecuadamende en el
programa Koios.
«Las iegdlizaciones de gastos que ingresen cerrada el mes no serdn tenidas en cuenta para la
liquidacion de porcenigje.
+Esta prohibido polarizar y colocar corfinas a las cabinas de los vehiculos.
+Es abligacion liquidar los dineros cancelados por el cliente, inmediatamente lleguen de viaje o
consignarios en las cuenias autorizadas, solo se podrd disponer de estos para gastes del vehiculo
autorizados par Maria Elena Moling, de lo contrario, tendré procaso disciplinario.
+La operacion requiere disponibilidad inmediata, por este mativo es necesario tener el celular en
buen estado, con la respeciiva carga y responder inmediatamente las lamadas de la empresa.
«Cada conductor es respensable de redlizar el protocolo de hioseguridad establecido para el
cumplimiento de las medidas praventivas y de mitigacidn con el fin de reducir la exposician Y
contagio causade por el Covid19 para cuidar de la salud de los trabajadares, coniratisias, clientes
y usuarios del servicio.
*Es obligacién brindar un trato cordial, respetuoso y amable todao el personai quea labera enla
empresa v los clientes. «Las revisiones preoperacionales,
bimestrales y documentos det vehiculo y personales deben estar ¢l dia vy son responsabilidad de
cada conductor,




FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

* Velar por el cumplimiento de los objetivos y polifica.

* Aplicar los procedimientos e instructivos que la empresa ha definido.”

* Repartar accidentes y enfermedades profesionales

* Implementar los controles operacionates en sakud ocupaciona! y ambiental

* Cumplir con la legislacién aplicable a la arganizacion

» Diigenciar correctamente los registros generados por su dreq.
g

* Informar cualquier inconsistencia, anomalia o queja que atente confra el Sistema de
Gestion integrado

* Proponer mejoras en normas y formatos que hagan mds eficiente la labor de los
empleados y de la arganizacion,

* Ejecutarios confroles necesarios en el proceso garantizando la conformidad de los
productos o servicios enfregados.

Gerencia Coordinador SGI

Coordinador Gestion Humana: Empleado
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