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s = : Bachider o carreras af nes

vacy - (=3 La ermpresa 0 I iurd en o plan 08 formacion

- r b £ metes 08 €3peTeNCIA BN (Argos a'nes

& (r3an.7ar, Qestonar y eecutar actividades relaionadas con ¢l apoyo secretanasl pars o
I’;‘ #7032 8dmstrative ativa, on Ayl de 1a cakdad oel servic

| P Segurdag Cadas a nivel, (3iGss 8 Gatrto revel. Caidas de cbjetos en

s - : ? mangulecon mordeduras, P aduras de aruTales, INCeNdio 0 expiasOn.

e 8 o he S Higene INhalacisn, absorcOn. Cortacto, peretracidn, ingestitn de sgertes

SRS fs buolégueos ICovid: 19), exposcion & rad aciones no 0Nzantes.
Ergonomcos Posturas forzadas, sobre esfuer7os, sedente, Movimentss
repettivos.

Pucosaciales Exceso de engenca socologicas del trabap. falta de cortrol
sobre contensdos y CONDICOnes 3@ trabasd y posbikcades ce des
Psicosocaes tmu«w-ud‘otnummnm
wobre (ontendot y condiciones Os trabajo y posibasdades de desamoiio.

tencion permanents 3 Cliente Miermo y externd. falta ce cahdad de haerargo.

£3C250% COMpEnsaciones el 17aba 0, INseguridad contractual.
PUbICO Mtuacdn, de 1300, 3173C0. 850NAG, MOVIMEntas tekunco

m»«omhmmumcmmwmm‘ma
de 1as Cuales Prestarcn servcos €0 los (ONtratos O SENicios ocasonales, al
asesor del viga pars ¢l reporte del modula de INfracCones de transito

Hacer SeguUmeno 3 W05 vencmuentas Oe 13 JoCcumMentaCion @xgids 3 Cada
vehiculo Coma requisto pard la expedicion de los extractos de contrato

Hacer « Liewar actyalizads 13 matr o= venciments para ef control de los tramates y
08 corvenos.

< Recior, radicar y archovar (51 €5 of Caso) 100es los Jocumentas remtidos por
mm:mnwmmvmym

- Reahzar 13 solicitud de certificacos de Gapondikdad, de capacidad
empresanal, de tarjeta operacion nicial y renovacion, de deswinculacidn
dminustrativa 0 de Mutuo acuerdo ante el MINISTERIO DE TRANSPORTE a
través de la platatorma ool RUNT.

- Lievar regestro 00 105 procesos de vinCulation y Seswinculacion en una matriz
denomnada PARQUE AUTOMOTOR ADONITRANS SAS

« Notifcar a las dreas pertmentes las Jaciones y deswnculaciones
reshzacas Oe Marera oporturs

Realizar o wamite ce renovacion 0o 1a tareta de operacidn del parque
automator de la emoresa.

-Realizar seguementa 3l procesd de renavacion de las tanjetas de operacion.
« Atender 133 SOMCRuOes para convenos y tramitarics hasta generar ol
corresponciente radicado en 3 SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS ¥
TRANSPORTE y MINISTERIO DE TRANSPORTE REGIONAL VALLE

- Expedic los FUEC valdando o cumplimenta Se i normatividad, 1as poiticas
de la empresa y los ineamuentos del PEST

- Crear y mantener actushizadas Carpetas de archwvo indnvidual pard cada
vehiculo que Ingresa al pargue automotor.

- Actualizar los Oocumentos vencioos de los wehiculos en la Plataforma
Tecnologes Kows (omo  Soat, tednomecanca. preventivas, taretas de
operacdn. pOl7as. CoNvenos empresanales.

- Solicitar & les afliades los rmantenimentos preventivos y Correctivos €
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wgretario 8 la Matsforma Tecnaltg € 3 Kowos
Lrescidn oe los vehicuios en le Plataforms Tecnologica s Koos
- Beslzar y sprobar los fuec ocasonales de los af hados.

Eaviar 3 I3 0743108 ol estada de Cuenta y estar pendente del pago, una vez
enviado o (omprobante se cete envidr al drea lNaNcera pard Su regstro y
control
Sobcitar 8 la aseguradora 1as inclusiores y exclusiones de los vehiculos pars
o process O expedion de taneta de operacidn y de los (arras gue e
Oeseniulan
< 10N0RT of COMED Ge DPEracones Dard Ias SONC tudes e serviC 0% OCasonales.
o Fundacdn FRY

2 Clus Noel

9 Maote! Hampton

o Hoted ity

0 Andisis Aroental

- Recepconas y diigenciar vales y planillas

- Reat2ar ol yeguwmients ol Cargue Oe Marterimie~tos

verficar

VOrfiCar |3 GoCurmertacon de convenos A anLIaN0a el cumplimiento ce ot
reQuIstos.

Valdar 12 vigencia del convenio antes 3@ Generar el extracto de (entrato

- validar el pago Oe la seguridad socisl de los conductores de athades y de
COMVENIOS ardes de expecnr of @stracto de (oMra’o
Nerficor en conjunta (on & dres Oe talenta humano of cumplimento de las
CAPACRACKONES Por pante 08 05 CONJUCIONes Mes 3 Mes ates de generasr los
eslractos e CaNtrato

€star penderte de s 5 comess  nfo@edonitrans com
A00MtrarssasGgmaill (oM, esios COIMPOs eTan enlazados. e llegan corress
gol ministeno de tramparte, Correcs de la aseguradora para las nciusiones y
exclusiones 8 s POz, rencwacdn del regutro de nacional de tursmo,
recepcion@adonitrans com, me Negan toda la nformacdn de 3 empress
(proveedores, chentes, Compateros de tradao. Contabiidad sseguratoras) y
tramaesijedonerang com.

Verficar diaramente L velocidad de 105 vetuculos aCtvos on L3 operacon y
envar los repomes al coordnmador del PESY y 3l Dwector 3@ Operacones
3.Quiendo ¢l protacol del Programa e Velod iad

Actsar £rwiar 8 10% proveedores y tr emportadores 1as Certificac Ones de retenc.ones
cada o
< Realizar segumiento 3.a°0 3 \a Precperac oral.
Rewporsatibdaces en ol La0 meror
maneo d¢ direrd o POrTe A0ION COrfdencial 5@ (hertes. Proveedores y usuancs
Ao umentos de valor Informacion corfidencial de b organizacion
Resporsabndacws erte « Procedimientos relacionacos (on @ proceso de gestion Admunstrativa y
procescs y Ooenative
proces mientos
Re500m3000 380 e - £qupe de COMPULO y equpos de ofiina.
QU
Toma de dec siunes A
Responsatsidaces rente - Gerer o COMPrormso y hoerazgo en la geston del 5G 55T y PLSV en toca
al st Ta Oe gestion s Evpress, ademas de 1o Revision y evaluactn ded Sstema y sy
egral CuTglmuento legal.

- Revisidn del ssterna y de nformes de audtora

- Respalder las actividades relativas ol Sisterna oe Gestion y PESY
ASIgnar los recarses tECNIKes, SCONAMICOS y humanos,

eableciendo las IRCITiCes Para adminslrar 1a 01ganiZac on de

scuerda al alcance del wsterma 3@ pestion y ver®'c o Sy efact vo

Powered by CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

procesos

O sahud

func onameento
- Asegur o gue 1a responsatdl dad y b Btanasd esten defrudas y
comuncades dertro de L Organizacon
- Asegurar o3 recurses para ef Sstems de Gestén

- Efectuar 1o rev oo penddi s Oel sistema de gestion. temvenco
oMo base Ia documentacdn y 103 informes de los haeres de los

- Curmplr y hacer Cumohr las NorMas de segur Jad y ambiental
- Velar por la segurdad 3@ 3J puesto de trabajo
- Reportar 1aGe (ONCION O 8C13 Insegura.
- Procurar of Cwidado integral de w salud
- Suminatrar nformacsn Clarg. veraz y completa sotre sy estads

- Cumplir las normas, reglamentes @ nstrucCiones del Sistema de

Gestion oe 13 Segurdad y Selud en ol Tratao 0e la empresa y del PESY

- Informar aporturaments al eTdleador o contratante acesca de los
Peigres y resos latentes en su 3o de rabap

- Participar N 133 actividades de (APACTACON en segurdad vy salud y PESY
en ol trata/0 definico en of plan de Capactacdn del SG-SST

- PRtic par y contrbulr 8l Cumphmento 8@ los obietvos del Satems

Competencia

Conocimiento

Copacidad

Verbos Hustratives

COMUNICACION ASERTIVA

1 Escrer un teTa O Maners
organizada. 2 Presentar un

tema Oe maners (omprensible | debdaments niormadas § sus | modficer, Organzar plaresr,
3 Proporer un plan de jefes pares y colaboradores. rECONSINUE, revisar
cxperimentac on 4 Integra” 1 Sate srgumertary

CONOCIM SNty Ow Oferentes COMVENCEr SUS TepOTes son

1283 QUe agorten ol desarmolo | Claros y obsetvos Sabe

de 13 comuncacitn en toda la | escuchar 3 los cemas.

OrPANNZAC N

1. Trarsmite & CONOCITentD de
Sy trade o matenendy

Categorasr, combinar
COMPHar. (OMpPoner. generar,

COMUNICACION ASERTIVA

1. Teorias de I3 comuncacan
2 Usvar 8 (abo srabus
compie|os acercs o ls
COMUNICACION | reconocer
erores geas_ 1), apartando
alernat vas

1 Ertreger de reportes cleros
2 Facihdad pars escucher 3 los
dermds. aports soluciones en
stusciones 0¢ conficto 3 De b
IMPOManca oe la buena
COMUNK LN, biene (laros los
obetives y aporta Weas pars 12
CONSecucON e los Mismos

& Distguir entre hechos
nferencias Evaluar la
relevancia de los datos

Descomponer. cferencar
GUTENCM . ISUNGUS
dert i ¥ ustrar, whers
ONLIeSAC A, ADUNLAr . relaCionar,
selecconyr, subdwiar,

ESCUCHAFLENBILICAD,
ADAPTABILDAD

1 De la impartanc.a de tratas
COn personas gue teren
oferentes puntos de vista

2 Del significaso oe los
PINCIDIOS 330000 8 la sara
corvivencia y adaptanhaad s
las dferentes styacones

1Uevar 8 (abo tareas bas.cas
y/0 relacienadas con la
competencia con
responsatiitad y buscando en
bien comun 2 Poder explicar &
ura persona no familar zads.
103 EroC e muentos
relacorados y (oMo las buenas
HUtudes oertro de ) ermpresa
Muyen en & resultado de los
PrOcescs

Defirur, describer, oentifcar,
WS2ar, NOMBIAr, reproduc r
selecone

TRABAJO EN EQUIPO

1 Profunco de la smportancia de
una buena acttud serviclal y
Duenas relaciones

1 Uevar a cato andlns
complejos acercs (oMo o buen
trabajo en equpe y uras
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rierpersonales @0 ef prea de
ranan 2 De las comecuenciay
de no trabajar en egquipo

bueras relacones mfuyen of
desarrolio oe los otpetvos Oe |3
emoress 1 Estaliecer
estrategies pars fortalecer of

L aBa0 &M SJUIPO entre W
Colater addores

CNQIACAr, DU W relgcionar,
Sl CIONAT, LB

ANALSIS ¥ SOLUCION DE
PROBLEMAS

HaDAaad paTa ANl y
resotver las protleras
PATANG0 B SN SN0t 80 a8
Prevas ilizando w Wgxay el
Ventiso comun

1 Apicar al tradbajo los
procesos segun los
requeryrientos de |3 ocupacion
¥ NAIcar ba formg en s gue
e Apican el ardiisn y las
Secsones on ls SOlCon oo
una problematice 7 Poder
CADACET, & WD PETSOnS MO
famrbarzaas bos

Defirwr . describe et fic ar,
NSt POTOI Y, Tl
seleccionar,

PIMCIDI0% 83008003 Con W
ataios d¢ Calidad y buen
desarrollo de Yot mizmos

2 Profundo e 1a relacon oe oy
concepios (on ¢ resto ce
competenc gy Ge Sy 2703 de
N On. ) Metooos e
anatss de conte v #fectwidad
ce a3 tareas

abor asior de Lranajos con
calidad (reconocer errores
wgros 1) constryyends
sherrativas nueves 1

L3t abvwc or las NOrmativas
concwtas ) Daehs las
Especiaciones Oe raban 4
AJopter WhAOreS vANCES DA e
Ic3 protéermas sercilios
surgidos en & @NtoMO de U
wabee § Demostrar y razonar
o 4SO CoTRClo O INCOrecto o8
101 Metddes y proced Mmentas
Para 13 anorasion de 1 sbaos
con cahdad

Procedmmient 08 felaCIorados
con ol ardiss y solcion o
protiemas
CALIDAD DEL TRABMNC 1 De ey consecoenc as de la 1 Uewar 8 cato snilins Descomponers aferenciar,
SSHC T ON O eyes Tecras y Compieoy acerca de la AICTIMiInar. Sstmguir,

dertificar. duastrar, nferir,
CrEreSacar purtar, relacoras,
WieC(0ry . SUOIVAr

CAPACIDAD Ut ANALSS 1 Aphcacon e metocoogas |1 E8 capas o Iragmentar y Definir, descrow, entficer,
%6 analiss ge st onet y OEsLITOORSr prod #5808 NiStar. noMbrar. regraducir,
ta'eat compiepos en sus componentes | seleccionar

2 Elegr los procedimeentos,
SApEINOTCE 3 Utuacnes y
tareas Pueeat 3 Realar
analins basxon O las varabies
Jue reervenen en ¢l trata o

ATENCION A DETALLES 1 D los pasas para revisar una | LApICar proc ows y conceptes |Define, descrte. aentificar,
tares o detate 2 Concca y que aportam Dars urae revisdn | listar, ROMBIar. Meproducs.

dferenties (OmOetend & Oe
Wra Buena atencon of chente

2ustads 0 18y recesdades owd

lad A0MCACIONES y BrtustONes
de ls empresa en of Ambeo del

DUen 3ev 1o 4 W08 (lentes 7
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20MCa MELDTOY P NO O8N detallaca e las tareas y las SQeCClonar
FLPOCIAE WD rENSON. stusCores 2. Aphia matodos
3 Recomoce la imponand a de | de revsion detalada s o
reshzar revivores ol Oetale y | SELACONES Dractcas 3
o mpacto gue las fallas de Resueive proviemas Constryye
control puede slecisr o Sagramas y grafcos
ervico 0 18 organgacien 4 Demuestra un uso (orecte
3¢ rtodos v precedimientos
ACTITUD DL SLRVCIO 1 De 0y imglcsccnes e 1 Lxpacar en Cualgumer entormo | Categonizar, comomar,

comilar. COMOONner. QeNerar.
modifikar, orgarzer planesr.
recomtrur, revisar
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