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COOPERATIVA ESPECIALIZADA DE TRANSPORTADORES
SIMON BOLIVAR LTDA

GH-PR-02. PROCEDIMIENTO DE CARGA DE EQUIPAJE

1. OBJETIVO

Definir el paso a paso para la carga equipaje en bodega en los vehiculos de Cootransbol.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde el recibido del equipaje hasta la entrega del mismo.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v' NTC ISO 9001:2015
v" NTC OHSAS 18001:2007

4. DEFINICIONES

v' Equipaje: Conjunto de maletas, valijas y bolsos que una persona acarrea normalmente
consigo cuando viaja de un lugar a otro. Equipaje es un término genérico y puede incluir
numerosos tipos de elementos asi como también uno solo. Puede incluir grandes valijas y
bolsos como equipaje de mano, comodo y accesible de llevar.

v Fichas de equipaje: Es afiche desprendible el cual se compone de dos partes el lado
corto es el desprendible que se le pegara el respaldo del tiquete y el lado largo es el que
se pegara en el equipaje el cual contiene un serial el cual las dos partes lo llevan para la
identificacion del equipaje sea correcto

5. RESPONSABILIDADES

v' Conductor: Es el encargado del proceso de carga en el origen del recorrido y descarga
de equipaje en el destino del recorrido.
v' Despachador: Es el encargado de la venta y entrega del tiquete.
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6. ACTIVIDADES

DETALLE RESPONSABLE REGISTRO

1. ENTREGA DE TIQUETE

El despachador debe entregar el tiquete al

: Despachador (Tiquete)
pasajero.
Este tiquete debe relacionar el nUmero de
cedula del pasajero.
2. ENTREGA DE EQUIPAJE
Si el pasajero desea llevar equipaje en la
bodega, el conductor debe solicitar el
tiquete al pasajero, con el fin de que el
conductor pueda pegar la ficha del
equipaje corta en la parte trasera del (Ficha de
tiquete. L
Conductor equipaje)

Nota: El conductor debe verificar que
todas las maletas tengan ficha de
equipaje larga. Si el pasajero lleva dos o
més maletas, el conductor debe colocar la
ficha de viaje larga a cada maleta y pegar
la ficha corta en el tiquete.

3. VERIFICACION DE CIERRE DE

PUERTAS
El conductor debera asegurar que todos (Tiquete con los
: Conductor desprendibles al
las maletas tengan puesta la ficha de
respaldo).

equipaje larga y debe cerrar la puerta de
la bodega. El conductor nunca aceptar
ayuda de personas ajenas a la empresa

4. ENTREGA DE EQUIPAJE

El conductor debe entregar el equipaje al
pasajero siempre y cuando el pasajero
entregue tiquete con la ficha de equipaje
corta adhesiva.

En caso que el pasajero no entregue el
tiquete con la ficha de equipaje corta,
adhesiva el conductor no debe entregar el

(Tiguete con los
Conductor desprendibles al
respaldo).

Fecha de aprobacién: 08/08/2019 Version: 2 Pagina 2 de 3
Duitama: Calle 15 No. 16-25 Piso 6 C Comercial La Calleja

Pdx: (098) 761 0743 — Fax: 7610716
gerencia@cootransbol.com




> D NIC e ML Razones
’CeNchto80574DlSE) para V|ajé‘f~

COOPERATIVA ESPECIALIZADA DE TRANSPORTADORES
SIMON BOLIVAR LTDA

GH-PR-02. PROCEDIMIENTO DE CARGA DE EQUIPAJE

equipaje.
En este caso el conductor debe reportar al
area de juridico y talento humano.

7. ANEXOS

v Tiquete
v' Ficha de equipaje
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