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DESCRIPCION BASICA DEL CARGO
NOMERE DEL CARGO Conducior
JEFE INMEDIATO Director Operativo
Operar vehiculos de transporie de pasajercs, de forma iécnica ¥ segura; cumpliende nermas y procedimientos
QBJETIVC BEL CARGO vigenies, orienlado al cumplimiento de 12 mision empresarial, politicas de calidad y cumplimianic del PESY.
EDUCACION

Bachiller, con conaciminetos en conduccién lécnica y segura

EXPERIENCIA

3 ano en cargos similares.

Senvicio al cliente.
Conocimiento en normas de lransito y transporte, seguridad vial y conduccidn {ecnica y segura.

FORMAC'QN_ : Manejo basico de herramientas electrénicas del Office, Word, Excet

HARILIDADES

Comunicacidn, relaciones interpersonales, servicio al clienie, frabajo en eqguipo,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecio eslaco de aseo, presentacién y funcionamiento.

Conducir el vehicuio asignade, respetando las normas de transito y la conduccidn segura, cumpliendo estrictamente las normas y demas
disposiciones vigentes.

Realizar anles de cada servicio el protocole de alistamiento (lista de chequeo previaje} y de bioseguridad

Prestar un buen servicio, cumpliendo ias disposiciones y requeriminetos de los clientes.

Brindar un trato amable y respefucso al personal administrativo, operative, clientes y usuarios,

Cumplir con el servicio de transporte asignado,y la gjecucion de los procesos eslablecidos para ese fin, {fecha, horz, lugar de abordaje, rutas y
tiempos de recorrida).

Portar y mantener vigente la documentacion reglamentaria del vehiculo (licencia de transito, Soat, seguros de RCC, RCE, iarjela de operacidn ele. }
asf como la documentacién personal (licencia de conduccion, cédula efc).

Reportar a la empresa todas las novedades presentadas en el servicio,

Responder por el buen estado.tel vehiculo y el inventario de accescrios asignados (herramienias, lermometro, televisores, pasacintas, parlantes, eic.}
informar oportunamente al departamento tecnico, fzllas, dafos, novedades sobre e mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo.

Reportar inmediatamenlte a la empresa y a las autoridades los hechos viales que se presenten y cumplir con los protocolos estabiecidos para la
atencion del mismo.

Cumpfir con la programacion establecida para manienimiento preventivo, inspeccidn bimestral, revision tecnicomecanica (CDA), y olros en las fechas
establecidas.

Mantener el vehiculo en perfecio estado de asec e higiene generai.

Portar adecuadamente el uniforme.

Verificar y portar en el vehlcule el Kit de carretera (erramienta, respuestes, extintor, botiquin, sehales, etc.)

Cumplir con ias normas del contrato de vinculacicn de servicios, los decretos ¥ resoluciones del ministerio y demas observaciones vy solicitudes de la
administracion,

No realizar cambios de rutas sin autorizacién del coordinador de transporte.

S50 FUNCIONES.Y RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADQ DE.GESTION - & w7t oy

Cumplir las normas, reglamentos & inslrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa
Informar oportunarmente zl empleador o contratante acerca de fos peligros ¥ riesgos lalentes en su sitio de trabaje.

Participar en las acividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en ef plan de capacitacién del SG- SST.
Farticipar y contribuir a cumplimiento de log cbjetivos de! Sistema de Gestisn de iz Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Mantener su &rea de trabajo en condiciones de orden y aseo.

Reporiar aclos o condiciones inseguras.

Reportar incidentes.

Separar adecuadamenie los residuos.

Hacer un uso Sptimo de los recurses.

Procurar ef cuidade integral de su salud.
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DESCRIPCION BASICA DEL CARGO
NOMBRE DEL

CARGO Conductor
JEFE INMEDIATO

Coordinacion - Gerencia

OBIETIVO DEL |Frestar en forma segura, opartunag, comoda vy agil el servicio de

CARGO fransporte a clientes y usuarios.
EDUCACION
NIVEL OBSERVACIONES
Bachi‘ller Homologa an 6 meses de
exneriencia

EXPERIENCIA

REQUERIDA EN ElL. CARGO IDEAL

[Welgle] 2 afnos

Normas de transifo

. Manejo defensivo
FOTMACION - -
Mecanica Basica

RECURSOY PARA DESEMPENAR EL CARGO
- Vehiculo asignado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

+ s obligatoric cumplir con la jornada laberal segin la programacidn asignada, para retirarse del
lugar de frabajo debe tener autorizacion de su jefe inmediato,
+El uso dei uniforme es de obligatori)y cumplimienio y se considera falta grav 3 acudir a prestar el
servicio ¢ ésle, Ademds, siempre se debe portar y conservar en buen estad?® y limpio.
Camisditie gala, pantaldn negro, zapatilla negra. {medias y correas de color negro)
Los conductores de la ruta consorcio Mar 1, solo para esta operacion podrdn utilizar fa camiseta
fipo poio v jean azul,
*Tedo ausentismo [aboral debe estar justificado e informado al jefe inmediato y presentar los
respectivos soportes.
+El vehiculo asignado es responsabilidad del conductor, por o tanto, debe responder por el esiado
del mismo y cada una de sus paries, (segun inventario).
+Cuando un vehiculo por programacidn queda disponible en el patio de operaciones el conductor
debe preseniar: » g la empre:a en el horario asignado.
+Estd prohibido realizar vigjes sin el extracto de conirato (Fuec), es responsabilidad de ios
conductores verificar que la planifla este con la ruta, la vigencia, v los datos correcios. Las
sanciches por incumplimiento ¢ esta norma son responsabilidad directa del conductor.
*Cada cenductor debe estar pendiente de la programacidn y curnplir las rutas alli asignadas, ios
costos operativos por incumplimiento a esta instruccion serdn asumidos por el conductor.
*Los conflictos de inlerés personal, crean un clima laberal adverso o pefudican el desempeho
laboral. Quienes incurran en estas situaciones quedardn sujetos a la aplicacion de medidas
disciplinarias que podrdn Hegar haster el 1€mino de su respectiva refacion laboral con la empresa.
*Esta toialmente prohibido fransportar personal no autorizado durante fos vidjes; incluye familiares,
aglistador®s o conductores ne vinculados.

*El aseo de! bus es responsabilidad de cada conductor, la emprasa solo suministra los implementas
de aseo, se reconocce como gasto de lavada en cada vigje largo la suma de buses $80.000. Buseia
Buseton $60.000 - Micrebus $50,000
*Los vehiculos deben ser alistados inmediatamente se termina el servicio; cuando se llega de vigje
se debe dejar en los pargueaderos autorizados. {Tanqueados, revisados y lavados),




«Durante el tiempo de duracion del servicio, el vehiculo esté bajo respornsabilidad del conductor,
por esie meiivo deben estar pendienie del mismo y ne dejarto en lugares inseguros, sin vigilancia o
no adecuados.

*Esta totalmente prohibido consumir bebidas alcohdlicas v sustancias psicoactivas durante la
jormada laboral, v en los vigjes; ademds la empresa podrd recalizar en cualguier momento exdmenes
adleatorios para verificar el estado de lucidez de los conduciores.

«Es obligacion cada vez que se redlice aprovisionamiento de combustible moniar el recibo en el
programa Koios.

«Antes de iniciar operacion se deben reportar al grupoe de WhatsApp, para condrol de asistencia,
cumplimiento de las rutas asignadas y reporte de novedades,

«En caso de perder la ruta por circunstancias personales ajenas a o laboral, dard lugar o proceso
disciplinario y la respectiva muita.

Queda totalmente prohibido el use del celular sin los respectivos monos fibres, los excesos de
velocidad, las manicbras peligrosas y/o impudentes mientras se conduce.
+Los conducteres son totalmente responsables de los dafies del vehiculo que sean ocasionados por
la operacién del mismo (mal manegjo).
+Es responsablhdad del conductor titular pasar el respectivo informe de formo inmediata de los
dahos ocasionados por los conductores segunde; ademdas de las evidencias gue soporten el dafo,
no se 1es cancelard el valor del vidie hasta que la empresa no delfina responsabilidades.
+E conducto; titular es quien debe conducir ef vehiculo en las zonas de - drfi‘"ll topografia y/o.

: condiciones udversas.

Bl bario no se puede cefrar ya que hace parte de los servicios ofrecidos por la compania.
*Quedc, prohibido ubicar leallas en las escalas de ingreso a los vehiculos con el fin de evitar
accidentes para conductores y/o usuarios.
oEn caso de choque, siempre se debe informar inmediatamente a la empresa y realizor el
procedimienic con las respectivas autoridadles de trénsito se debe solicitar la elabotacién del
informe de accidenie, de fo contrario el conducior serd totalmente responsable de fodos los gastos
y pago dei respectivo deducible,

«Las fotes vaultas, serdn asumidas por cada conductor, independiente del pre.;ese disciplinario o
e haya lugar por no cumplir politicas del plan estratégico de seguridad vial,

«Cada conductor es responsable de ingresar al piagrama Koios la informacion de tos gastos de
vigje, estos se deben legaliza a mds tardar al dia siguiente que termine el viaje.

*Todos los gastos del 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 el servicio, del contrario no se

reconocerdn, estos deben ser e.regados al area contablr.,
*los dlneros sobrontes de los anticipos de viaje de*en ser reintegrados en su otalidad
mmediq’fomenie se llegue del vigje. Entregar a Maiiit Elena molina o de;cmos en porteria,
«Sé debe revisar que la informacion quede regisirada y guardada adecuadamentie en el
programa Koios.
+Las legatizaciones de gastos que ingresen cerrado el mes no serdn tenidas en cuenta para fa
liquidacion de porcentaije.
« Estd prohibide polarizar y colocar cortinas a las cabinags de los vehiculos.
+Es obligacion liquidar los dineros cancelados por el clienie, inmediatamente lleguen de vigie o
consignartos en las cuentas autorizadas, solo se podrd disponer de estos para gastos del vehiculo
v orizados por Maria Elena Molina, de lo :ontrario, tendré proceso ¢ iciplinario.

*La operacidn requiere disponibilidad inmediata, por este motive es necesario tener el celular en
buen estado, con la respectiva carga vy responder inmediatamente las lamadas de la empresc.
+Cada conductor es responsable de realizar el protocolo de bicseguridad establecido para el
cumplimiento de las medidas preveniivas y de mitigacion con el fin de reducir la exposicién y
confagio causado por el Covidi? para cuidar de la saiud de los trabajadores, contratistas, clientes
y usuarios del servicio.
+E5 obligacion brindar un frato cordial, respetuoso y amable todo el personal que labora en la
empresa y los clientes. +Las revisionas preoperacionales,
bimestrales y documentos del vehiculo v personales deben estar al dia y son responsabilidad de

2 cada cenducior,




FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

* Yelar por el cumplimiento de los objetives y politica.

+ Aplicar los procedimientos e instructivos que la empresa ha definide.

» Reportar accidentes y enfermedades profesionaies

* Implementar los condroles operacionales en salud ocupacional y ambiental

* Cumplir con fa legislacién aplicable a la organizacion

* Diligenciar corectamente los registros generados por su drea.

* Infor:var cualguier inconsistencia, anomakia o queja que atente ¢ nira el Sistema de
Gestidn Integrado

- |* Propuner mejoras en normas y formatos gue hagan mdés eficiente «a labor de tos

o

empleados y de la organizacion.

+ Blecutar fos controles necesarios en el proceso garantizando Ia conformidad de los
productos o servicios entregados. '

Gerencia . Coordincdor 3GI

Coordinador Gestion Humana _ Empleado
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