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Reportaé - Gerente- Gestion Humana

Le reportan No aplica

Objetivo del cargo | Conducir el vehiculo cumpliendo con las normas de transito, politicas del plan
estratégico de seguridad vial, conduccién segura y eficiente, respondiendo por su
seguridad v la de fos ocupantes del vehiculo y brindando un servicio oportuno y de
calidad durante los recorridos establecidos.

':REQ RIIVHENTOS DEL CARG:

.Educac1on Saber ieer y eSCl’lbll’ (Preferiblemente ba.chlller)

Formaciodn Codigo Nacional de Transito (esta formacion se avala con la prueba teérico
practica)

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo
Plan Estratégico de seguridad vial
Como actuar en caso de accidentes

Experiencia Un afio en transporte publico

Autoridad No aplica

e Desempefiar la operacion de transporte con responsabilidad y seguridad, conservando la integridad de
los usuarios y demads actores viales.

e Mantener el vehiculo en buen estado, tanto mecénico como de aseo e higiene, para garantizar una
huena prestacién del servicio. '

e  Cumplir con la revisién técnica mecanica obligatoria anual y las preventivas en ta fecha del vencimiento
de los documentos TR : : :

e . Reportar al area de gestién vial y mantenimiento las facturas con: Eas respectlvas «correcciones ~de los .-
hallazgos identificados en la técnico mecdnica y preventiva segin el cronograma de mantenimiento y la
resolucidén 0315 de 2013

e Representar la imagen de la empresa ante clientes, usuarios y grupos de interés, poniendo toda su
diligencia y conocimiento, buen trato y atencidén para una excelente satisfaccson a nuestras partes
interesadas

e Realizar la inspeccién preoperacional del vehiculo antes de iniciar [a Iabor para verificar el correcto
funcionamiento de este antes de iniciar la jornada y reportarla a la empresa

¢ tener la documentacion al dia {{Seguridad social, Soat, Preventiva, Tecnomécnica, Pélizas RCC y RCE
Licencia de Conduccidn y GPS}y demds documentos para poder generar el extracto de contrato

« velar por el porte y vigencia de los documentos cedula, licencia de conduccion y el extracto de contrato
vigentes. '

e tener claridad de los servicios, rutas y destinos asignados por la empresa

e informar oportunamente cualquier imprevisto que se presenta en la via, Ias rutas o la prestacion del
servicio

e Cumplir los requisitos legales aplicables a la operacién Cédigo nacional de Transito evitando asi la
infraccion a las mismas
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Cumplir con los requisitos de sdper intendencia de puertos y transportes y ministerio de transporte
Reportar dentro de los tiempos estipulados por seguridad vial y SST los accidentes de transito, de
trabajo o incidentes
Informar oportunamente a su jefe, al contratante o a SST acerca de los peligros y riesgos de su sitio de
trabajo, cualquier tipo de novedad, condiciones inseguras
Reportar permanentemente los cambios en su estado de salud
Reportar cambio de direcciones, nimeros de teléfono o corre electrénicos
Recoger y cumplir con los horarios estipulades por fa empresa para el cumplimiento de los viajes
asignados
Cumplir el reglamento interno de la empresa de higiene y seguridad y demdas programas de la
empresa
coniribuir y participar en el cumplimiento del Plan Estratégico de Seguridad Vial, $G-55T
participar activamente en los comités COPASST, CONVIVENCIA, BRIGADA DE EMERGENCIA Y
SEGURIDAD VIAL
asistir a las jornadas de salud, bienestar laboral, capacitaciones, formaciones, entrenamlentos
inducciones y reinducciones en las fechas estipuladas por la empresa '
asistir a los exdmenes médicos, periddicos y sustancaas psicoactivas y alcoholimetria en las fechas
estipuladas por la empresa
Llevar el vehiculo a los talleres que sean autorizados por la Empresa para su reparacién y
mantenimiento, reportando sus correcciones segtin resoiucidn 0315 de 2013 al drea de mantenimiento
para dar cumplimiento al cronograma
Realizar las revisiones preventivas y técnico mecdnicas en los centros, de dlagnostlco automotnz 5
autorizados por la empresa - e
Portar de manera adecuada el uniforme de la empresa
Reportar inmediatamente al area operativa cuando se deba realizar un reemplazo de vehiculo o
conductor S
Reporte Oportuno de siniestros Viale
MNegar sobrecupos.
Responder ante la autoridad de transito

Conocer y tener clara la politica del sistema de gestion integral'y PESV.

Apoyar el cumplimiento de la politica y los objetivos definidos en el sistema de gestjon integral

Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, instructivos, manuales, protocolos, estandares ydemas
instrucciones del sistema de gestidn integral vy PESV.

Brindar un buen servicio a nuestros clientes y usuarios

Cumplir con toda la documentacion vigente y actualizada del vehiculo

Cumplir con los mantenimientos preventivos del vehiculo

Tener comportamientos seguros en las vias

Participar y tener buena actitud y dispos'icién en la investigacion de las Acciones Correctivas como en los
procesos de Auditorias internas y externas programadas en la empresa. :
informar al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre cualquier tipo de incidente o accidente .

Acatar todas las normas de seguridad y salud en el trabajo y plan estratégico de seguridad vial, sus politicas
y objetivos establecidas por la empresa.
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s Conocer y acatar el reglamento internc de trabajo v el reglamento de higiene y seguridad industrial de la
empresa.

e Informar oportunamente acerca del peligro y riesgos latentes en el sitic de trabajo.

e Suministrar informacidn clara completa y veraz sobre su estado de salud o de una posible enfermedad
laboral.

e Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que realice la empresa.

s Informar las condiciones de riesgo detectadas, al jefe inmediato

e Prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales,

e Procurar el cuidado integral de su salud y el autocuidado

s Realizar actividades que le permitan mantener su estado de salud en éptimas condiciones para su trabajo.

o Informar sobre todas las novedades en su estado de salud para realizar seguimiento

e Conocer l[as normas de seguridad establecidas para el desarrollo seguro de las actividades.

o Recordar que la seguridad es compromiso de todos para prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

o Participar activamenie en las actividades de capacitacidn, induccién y reinduccién del Sistema de Gestién
Integrado y El Plan Estratégico de Seguridad Vial. '

e Acatar las recomendaciones médicas y suministrar las evidencias de los controles realizados a dichas
recomendaciones.

» Reportar las condiciones o actos inseguros que se presenten en sus lugares de trabajo o en las vias.

¢ Participar activamente en las encuestas de ldentificacién de Riesgos Viales.

Reporte de siniestros viales en desplazamientos laborales.

. RENDICION DE CUENTAS

e Cumplimiento a los seguimientos médicos.

®  Participar en los comités

e Participar activamente en las capacitaciones

» Registro de |la accidentalidad en su drea de trabajo

e Repoite de accidentes de trabajo, ausentismo y siniestros viales

e Registro de capacitacién, induccion, reinduccidn y evaluacién de desempefio

o Registro de reporte de peligros en su drea de trabajo

o Cumplimiento de procedimientos, protocolos e instructivos dados desde el Sistema de gestion y plan
estratégico de seguridad vial

A ORGANIZACION -

¢ Operativo /

'y I ]

Constancia de Divulgacion y Aceptacion: Yo 3 QNefA G T 250 ~ef= A, identificado(a),
con cedula de ciudadanta_{ | 28 39 o t/ firmo el presente documento en constancia de
conocerlo, de haber recibido explicacién sobre su contenido y de haberlo comprendido y de aceptar las
responsabilidades y competencias relacionadas en él,

Firma:DQ/(Q’i‘)’i on ’{Qb@f(\,c"‘
cc: {2839 02/

Fecha:
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Medellin, agosto 15 de 2024

REGLAMENTO INTERNO CONDUCTORES PRECOLTUR

Les recuerdo la obligacién de dar estricto cumplimiento a las siguientes instrucciones; las
- cuales hacen parte del reglamento interno de trabajo; el incumplimiento de las mismas,
dard lugar a los procesos disciplinario correspondientes.

* Es obligatorio cumplir con la jornada laboral segun fa programacién a5|gnada para
retirarse del lugar

de trabajo debe tener autorizacién de su jefe inmediato. _

« El uso del uniforme es de obligatorio cumplimiento y se considera falta grave acudir a
prestar el servicio sin éste. Ademds, siempre se debe portar y conservar en buen estado y
limpio. Camisa de gala, pantaldn negro, zapatilla negra. {medias y correas de color negro)

« Todo ausentismo laboral debe estar justificado e informado al jefe mmedlato y presentar
fos respectivos soportes.

» El vehiculo asignado es responsabilidad del conductor, por lo tanto, debe responder por
el estado del mismo y cada una de sus partes, (segin inventario).

« Cuando un vehiculo por programacion queda disponibie en el patio de opera(:lones eI
conductor debe presentarse a la empresa en el horario asignado.

» Estd prohzbado realizar viajes sin el extracto de contrato (Fuec), es responsabilidad de los
conductores verificar que la planilla este con la ruta, la vigencia, y los datos correctos. Las
sanciones por incumplimiento a esta norma son responsabilidad directa del conductor.

« Cada conductor debe estar pendiente de la programacién y cumpllr las rutas alli
asignadas, los costos operatlvos por mcump%nmnento a esta mstrucmon seran asumldos por
el conductor _ _

» Los conflictos de interés personal, crean un clim_é laboral adverso o perju'dic&an el
desempefio laboral. Quienes incurran en estas situaciones quedaran sujetos a la aplicacién
de medidas disciplinarias que podran IEegar hasta el termlno de su respectuva relamon
laboral con la empresa. _
» Esta totalmente prohibido transportar personal no autorlzado durante Ios Vlajes incluye
familiares, alistadores o conductores no vinculados. N

* £l aseo dei bus es responsabilidad de cada conductor, la empresa solo suministra los
implementos de aseo, se reconoce como gasto de lavada en cada viaje largo la suma de
buses $80.000. Buseta y Buseton $60.000.

+ Los vehiculos deben ser alistados inmediatamente se termina el servicio; cuando se llega
de viaje se debe dejar en los parqueaderos autorizados. (Tagueados, revisados y lavados).

(604)444 72.40 Precoltur@precoltur.com.co -

320 698 9996
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“ Comprometidos con ta excelencia,

* Durante el tiempo de duracion del servicio, el vehiculo esta bajo responsabilidad del
conductor, por este motivo deben estar pendiente del mismo y no dejarlo en lugares
inseguros, sin vigilancia o no adecuados. _ .

» Esta totalmente prohibido consumir bebidas alcohdlicas y sustancias psicoactivas durante
la jornada laboral, y en los viajes; ademas la empresa podra realizar en cualquier momento

examenes aleatorios para verificar el estado de lucidez de los conductores.

» Es obligacidn cada vez que se realice aprovisionamiento de combustible montar el recibo

en el programa.

* Antes de iniciar operacidn se deben reportar al grupo de WhatsApp, para control de

asistencia, cumplimiento de las rutas asignadas y reporte de novedades, de igual forma al

terminar el servicio.

= En caso de perder la ruta por circunstancias personales ajenas a lo laboral, dara lugar a

proceso disciplinario y la respectiva multa. '

+ Queda totalmente prohibido el uso del celular sin los respectlvos manos Ilbres los

excesos de velocidad, las maniobras peligrosas y/o impudentes mientras se conduce.

« Los conductores son totalmente responsables de los dafios del vehiculo que sean

ocasionados por la operacién del mismo {mal manejo).

» ks responsabilidad det conductor titular pasar el respectivo informe de forma inmediata

de los dafios ocasionados por los conductores segundo; ademas de las evidencias que

soporten el dafio, no se les cancelara el valor del viaje hasta que la empresa no defina

respensabilidades.

» Fl conductor titular es quien debe conduur el vehiculo en las zonas de dificil topografia
y/o condiciones adversas.

» El bafio no se puede cerrar ya que hace parte de los servicios ofrecidos por la compama

« Queda prohibido ubicar toailas en las escaias de ingreso a los vehlculos con el fin de ev1tar

accidentes para conductores y/0 usuarios, '
« En caso de choque, siempre se debe informar inmediatamente a la empresa y realizar el |

procedimiento con las respectivas autoridades de transito se debe solicitar la elaboracion

del informe de accidente, de lo contrario el conductor serd totalmente responsabie de

todos los gastos y pago del respectivo deducible.

« Las fotos multas, serdn asumidas por cada conductor, mdependlente del proceso

disciplinario a que haya lugar por no cumplir politicas del plan estratégico de seguridad vial.
- Cada conductor es responsable de ingresar al programa Koios la informacién de los gastos

de viaje, estos se deben legalizar a mds tardar al dia siguiente que termine el viaje.

» Todos los gastos del vehiculo deben ser soportados con factura legal o recibos con sello

que incluya el Rut, NIT o N° de cedula de la persona o establecimiento que presto el

servicio, del contrario no se reconoceran, estos deben ser entregados fisicos al momento
de liquidar.

» los dineros sobrantes de los anticipos de viaje deben ser reintegrados en su totalidad
inmediatamente llegue del viaje. Entregar a Maria Elena Molina- coordinador de transporte
o dejarlos en porteria

Precoltur@precolturcom.co
Tv. Bla #69-05 Medellin, Antioquia. -
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Comprometidos con la excelencia

(informando a alguno de los anteriores que se les dejo allf).

» Se debe revisar que la informacion quede registrada y guardada adecuadamente en el

programa de la empresa.

» Las legalizaciones de gastos gue ingresen cerrado el mes no serén tenidas en cuenta para

la liquidacion de porcentaje.

« Esta prohibido polarizar y colocar cortinas a las cabinas de los vehiculos. Es obligacién

liquidar los dineros cancelados por el cliente, inmediatamente lleguen de viaje o

consignarlos en las cuentas autorizadas, sofo se podra disponer de estos para gastos del

vehiculo autorizados por Maria Elena Molina, de lo contrario, tendré proceso disciplinario.

« La operacidn requiere disponibilidad inmediata, por este motivo es necesario tener el

celular en buen estado, con la respectiva carga y responder inmediatamente las llamadas

de la empresa.

» Cada conductor es responsable de realizar el protocolo de bioseguridad establecido para

el cumplimiento de las medidas preventivas y de mitigacion con el fin de reducir la

exposicion y contagio causado por el Covid19 para cuidar de la salud de los trabajadores,

contratistas, clientes y usuarios del servicio.

» Es obligacion brindar un trato cordial, respetuoso y amable todo el personal que labora

en la empresa vy los clientes.

« Las revisiones preoperacionates, las bimestrales, y los documentos del vehiculo v los

personales deben estar al dia y son responsabilidad del conductor,

* Es prohibido movilizarse en los vehiculos para sus vueltas personales o demds que

no sea autorizado por su jefe inmediato.

» £n caso de presentar renuncia o no pasar el periodo de prueba se les realizara el

descuento de liquidacidn por los uniformes y los exdamenes médicos de ingreso.

*En caso de retiro de la compafifa es obligacidén devolver la dotacién, de no entregarse se

hara el respectivo descuento de la liquidacion

» Cada conductor es responsable de cargar con la herramienta del vehiculo al igual que de los
implementos de aseo

F‘!‘n.(‘(\_-’.‘ DA DE TURISMO

Sosathayn {eborde-
REPRESENTANTE LEGAL CONDUCTOR

N 3% 08/
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