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DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

NOMERE DEL

CARGO _ - Conductor
JEFE INMEDIATO Coordinacion - Gerencia
OBJETIVO DEL  |Prestar en forma segura, oportuna, coémoda v dgil &l servicio de
CARGO transporte a clientes y usuarios.
EDUCACION
NIVEL - OBSERVACIONES
Bachiller Homologa cc:un 4 meses de
experiencia
EXPERIENCIA .
REQUERIDA EN EL CARGO IDEAL
1 afo ' 2 afos

Normas de fransito
Manejo defensivo
Mecanica Basica

FORMACION

RECURSOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Vehicuio asignado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

'de aseo, se reconoce como gasto de lavada en cada vigje largo fa suma de buses $80.000. Buseta -

*Es obligatorio cumplir con fa jernada laboral segtin la prograomacién asignada, para refirarse del
iugar de trabajo 'debe tener autarizacién de su jefe irmediato.
*Bl uso-del uniforme es de obligatorio cumplimiente v se considera falte grave acudir a prestar el
servicio sir éste. Ademds, siempre se debe portar y conservar en buen estado y limpio.
Camisa de gala, pantalén negro, zapatilla negra. (medias y cotreas de color negro) _
Las conductares de la ruta consorcio Mar 1, salo para esta operacién podran utilizar la camiseta
tipo polo v jean azul.
Todo ausentismo laboral debe estar justificado e informadao ol jefe inmediato y presentar los
respactivos soportes.
+Hl vehiculo asighado es responsabilidad del conductor, por lo tanto, debe responder por el estado
‘ del mismo y cada una de sus partes, ([segun inventario).
»Cuande un vehicule por programacién queda disponible en el pofic de opsraciones el conductor
debe presentarse a.la empresa en el horario asignado,
*Esta prohibido realizar viajes sin el extracto de conirato {(Fuec), es responsabilidad de los
conducteres verificar que la planiila este con la ruta, la vigencia, v los datos conectos. Las )
sanciones por incumplimients o esta norma son responsabilidad directa del conductor,
*Cada conductor debe estar pendiante de I programacion y cumplir tas rutas aili asignadas, los
costos operafivos por incumplimiente a esta instreccidn seran asumidos por el conductor,
. *Los conflictos de inferés personal, crean un clima laboral adverso o perjudican el desempeiio
laboral, Quienes incuran en estas situaciones quedaran sujetos a la aplicacién de medidas
disciplinarias que podrén llegar hasta el término de su respectiva relacién laboral con la empresa.
+Esta totaimente prohibido fransporiar personal no autorizado durante los vigjes; incluye farniliares,
' dlistadores o conductores no vinculados.
&l aseo del bus es respansabllidad de cada conductor, la empresa solo surninistra los implemeantos

. Buseton $60.000 - Microbus $50,000
«Los vehiculos deben ser dlistados inmediatamente se terming el servicio; cuando se flega de vidje

se debe dsjar en los parqueaderos autorizadaos. {fanqueadoas, revisados y lavados).




«Durante el tiempo de duracion dei servicio, el vehiculo esté bajo responsabiiidad del conductor,
por este motivo deben estar pendiente del misma v no dejarlo en lugares inseguras, sin vigilancia o
no adecuados.
-Esta totalmente prohibido consumir bebidas alcohdlicas y sustancias psicoactivas durante |a
femada laberdl, y en los vigjes: ademds la empresa podrd rectizar en cudlguier momento &xdmenes
dleatorios para verificar el estado de fucidez de los conductores.
«Es obligacidn cada vez que se rediice aprovisionamiento de combustible montar el recibo en &
: programa Koios,
+ Anfes de iniciar opemuon se deben reporfar al grupo de WhatsApp, pard control de qs:sfenmc:,
cumplimiento de tas rutas asignadas v reporte de novedades.
*En caso de perder la ruta por circunstancias personales ajenas a lo laboral, dard lugar a proceso
disciplinario y la respectiva muita.
*Quedda totalmente prohibido el uso del celular sin los respectivos manos libres, los excesas de
vetocidad, las maniobras peligrosas y/o impudentes mientias se conduce.
*Los conductores son totalmente responsables de los dafios del vehiculo que sean ocasionados por
la operacién det mismo (mai manejo).
*Es responsabilidad del conductor #tuiar pasar el respectivo informe de forma inmediata de los
dafios ocasicnados por fos conductores segundo; ademds de las evidencias que soporten el dafio,
no se tes concelard el valor del viaje hasta que la empresa no defina responsabilidades.
*Ef conductor tifular es qmen debe conducir el vehiculo en las zonas de dificil topografia y/o
condiciones adversas,
[l bano no se puede cerrar ya que hace parte de jos servicios ofrecidos por la compadia.
*Queda prohibido ubicar jfoallas an las escalas de ingreso a los vehiculos con el fin de evitar
accidenies para conductores y/o usuarios.
+En caso de choque, siempre se debe informar inmediatamente a la empresa y realizar el
procedimiento con las respectivas autoridades de frdnsito se debe solicitar la elaboracion del
informe de accidente, de lo contrario el conducter serd fotalmente responsable de todos los gastos
y pago del respective deducible.
«Lass fotes multas, serén asumidas por cada conductor, independienie del procese disciplinario a
que hayalugar por no cumplir polificas del plan estratégico de seguridad vidal,
«Cada conductor es responsable de ingresar al programa Koios la infarmacion de los gastos de
vicje. estos se deben legaliza o mds tardar of dia siguiente que termine ef vigje,
*Todos ios gastos del vehiculo deben ser soportaos con factura legat o recinos con sello que incluya
el Rut, NIT 0 N°* de cedula de o persona o establecimiento que presto el servicio, del confrario no se
reconocerdn, estos deben ser entregados ol area confable.
Ios dineros sobrantes de los anticipos de vigje deben ser reintegrados en su totalidad
inmediatamente se llegue del vidgje. Entregar a Maria Elena melina o dejarles en porteria,
+Se debe revisar que a informacidn quede registrada y guardada adecuadamente en el
programa Koios,
+Las legalizaciones de gastos que ingresen cerrado el mes no serdn tenidas en cuenta para la
liquidacion de porcentaje.
+Estd prehibido polarizar y colocar cortinas @ las cabinas de los vehiculos,
+Es ebligacion liquidar tos dineros cuncelados por et cliente, inmediatamente fleguen de vidje o
consignaros en las cuentas autorizadas, solo se podrd disponer de estos para gastos dal vehicuio
autorizados por Maria Elena Maling, de lo contrario, tendrd proceso disciplinaric.
*La operacion requiere disponibilidad inmediata, por este motivo es necesario tener el celuiar en
buen estado. con la respectiva carga v respender inmediatamente kas lamadas de la emprasa,
*Cada conductor es responsabie de redfizar el protocolo de bioseguridad establecide para el
cumplimiento de las medidas preventivas y de mitigacion con el fin de reducir la exposicion y
contagic causado par el Covid |9 pera cuidar de ia salud de los rabajadores, contratiskas, clientes
y usuarios del servicia,
+Es obligacidn brindar un trato cordial, respetuoso y amable jodo el personal que labora en la
empresa y los clientes, : " sLos revisiones precperacionaies,
bimesirales y documentos del vehiculo y personales deben sstar al dia y son responsabilidad de
cada conductor,
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL $SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

< Velar por el cumplimiento de los objetivos y politica.

* Aplicar los procedimientos e instructivos que la empresa ha definido,

. Reportar accidentes y enférmedodes profesionaies

* implementar los controles operacionales en salud ocupacional y ambiental

* Cumplir con la legislacion aplicabie a la organizacion -

» Diligenciar correctamente fos regisiros generados por su dreq.

= Informar cualquier incensistencia, anomalia o queja que atente conirc: el Sistema de
Gestidn Integrado

* Proponer mejoras en normas y formatos que hagan mds eflClem‘e la iabor de los

lempleados y de la organizacion,

» Ejecutar los controles necesarios en el proceso gctrcn‘rrzcnndo la conformidad de los
produc‘ros 0 servicios entregados,

Gerencia . Coordinador 5GI
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