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‘Coordinadora de Recursos Humanos
HELLG BPO S. A S/ Medellm / may. 2022 mar, 2023

» Aplicacidn de nor mahwdad laborai ¥ de Segurudad y salud irterna.
+ Promocién de programas de mohvacmn - Bienestar laboral (Cumpleanos

"~ Pausas Activas),

v Documentacién y actuallzaaon de pohtms ¥ pmcedlmlentos de RecurSOs Humanos

. SSTy Bienastar - - .

" Laboral. :

. Elaboramon de la matnz de competenuas ) .

= Atencion de requ;slcaones de personal (cerhﬁcados Iabora!es - celifas de. pago -

etc). - - ‘
» Disedo de estrategnas de retencson de persenal,
» Mohitoreo de estadisticas de rotacién.
¢ Realizar citacidn y aplicar procesos disciplinarios. B
» Liderazgo de lnvestigacién de AT y EP. "
s Disefiar, desarrollar implementar, hacer seguimientoy controlar tas poﬂhcas,
planes, programas y procedimientos liderados por el drea.
» Supervisar la efecucién de fas politicas institucionales de selecuén, contratauén.
pagos, afiliacién, capacitacion, evaluaciény segundad Yy salud en el trabajo
. Capac;tacwn y desarrolip ded personal, .
« Verificar y garantizar que la némma ias prestaciones Iegales v extralegales a Ias
que haya lugar.
+ Diserio & implementacion del sistemade ‘evaluacion del desempefio,
. Cubﬂr con las vacantes gue le solicitan: segun cargo y-requisitos de
responsabilidades Y coitratacién de persanal directo e indirecto.

.+ Coordinar el ingreso de empleades: Examen de Ingreso, racibe los documentos

requeridos {incluye Centrales de Riesgo), Seguridad Social {oportino tratamiento
de Iey con las afliaciones ARL, EPS, Pensiones y Cesantfas), contratacién, Firma
de documentos como confidencialidad, bases de datos, Hoja de vida, perfil del

cargoy entrega de puesto de trabajo “Acta de entrega {equipo, tarro de agua,
alcohol, reposapiés, Carnet; unifornse).

" Revisar fa némina registro y procesamlento dela |nformac;on para eJ pago de
salarios, prestaciones socfales {(vacaciones, cesantias, primas), liguidaciones
definitivas {verificar a entrega de carta Iaborai examen de egreso y ulhmas
autoliguidaciones).
¢ Sepuimiénto ala Progiamaaén con de vacaciones, proceso de sohutuci de
cesantias parciales,

"» Generar lo$ éspacios de dlalogo para conocer situacionés especiales de lOs
trabajadares- rem:hr 5: es del €as0: ' -

A5|stente Administrativa .
FEYALEGRIA DE COLOMBIA/ Medellfn / may. 2021 - dIC 2021

o Geshén de conzactones, solicitudes de pedldo énéenes de compra, control ﬁnancnero
- odelas facturas tasas compensatorias, némina def talento humano y.arregios Iocahvos
* Recepcitn de documentos y proceso de contratacion del talento humano. » Mangjo y
control de inventarios partenec;entes al hogarinfantil. « Creacion y organizacién de
archivo.:




e Apoyar con Ea |mplementacion y desano!!o ctel exstema de segundad Y salud en el
_trabajo. .
. Mane;o y control de kardex de ahmentos aseo y material dldachco . Sahcutud de -
. aﬁmentos 8 control de documenhmon de proveedores

‘

_ ‘Coordrnador Log:shco y Operacrones
. TRANSLOG RYR §. A S/ Medellin / dlc 2020 - mar, 2021

* Entender y apircar a Ios procesos operahvos ¥ Loglsticos la normahwdad actual en-
materia de Transpories Especm] clc pasa;eros en modalidad Espemal ¥ carga segin fa’
normatividad vigente.
+ Darpronta solucién a los 1mprewstos que se presenten durante la ejecucisn del
transporte.
» Garantizar a comunicacion efectiva con'las partes %nteresadas del procesa [Chentes -
- Proveedores de servicio - Conductores) mediante el uso de PQRSF- Reportes de accicnes
y condiciones inseguras - Encuestas de Satistaccion de servicio, )
+ Garantizar el diligenciamiento del MEDEVAC para ingreso de personas afas
.instalaciones de la empresa, haciendo la presentacion del plan de emergencia.
" » Realizar fas mediciones de éncuestas de safisfaccion de -servicio por medio de la
- plataforma GIAP o las asignadas por.a empresay entregarinforme mensual dela
-eJecucion, los {8} primeros dias habiles del mes siguiente.
* Apoyar ef proceso de recofecc:on de muestra de alcoholimetria dejando ev:denma eﬂ los.
formatos establécido por [a empresa y que sean debidamente firmados por los usuarios.
. Ingresar a las plataformas establecidas por ia empresa fa informacion de servicios
ejecetaros o a realizar por la flota integral, afiliada ¢ convenio de cotaborar:ion segin los

* contratos que se estan ejecutando {ingresar fechas, horarios, confratante, vehu:ulo
recorridos v otra informatién gue solicite Ia plataforma).

- » Apoyar con la programacion de los servicios del contrato e;ecutado por Dlrecaon

. Admlmstrahva :

e Realizar la busqueda ywncufacrén de vehrculos ala ﬂota empresarlaf que pertenezcan a
~convenlos de colaboracaon v que permita tener'fa conhngencsa para garantizar el
cumpliiento de los contratos vigentes, '
» Garantizar ta prestacion dél servicio bajo las condiciones del sistema integrado de
geslidn, teniendo.en cuenta fa vigilancia a Jos coordinadores de colegio los cuales deberan
entregar los reportes ¢e cumplimiento diario y novedades de contrato.
» Efectuar la revisitn.de los documentos de cumpltm§ento de las Gufas de co!egio en
proceso deoperacion (RUTA SEGURA)
's Verificar, garantizar y récaudar Jas cuentas de cobro porlos serwcaos presfados en
transporte a la empresa, tehlendo en cuenta el cumphmrento de la e;ecucfén del
transporte vy la satisfaccidn del cliente,
« Apoyo en la elaboracién dé convenios de colaberacidn empresarsal s Atencién a fos -
reguetimientos, solicitudes y quejas al prestador del servicio (Conductory propietario),,
» Hacer uso adecuado de las herramientasy equipos de trabajo suministrados, -

" s Revision de la informacion correspondiente al drea de logistica y operac:ones en el
sistema VIGIA {fos 5 primeros dfas de tada mes e imprimir-e} cerhﬁcado que exptde la
plataforma VIGIA), Entregar ef certificado a a alta direccion en los plazos establecidos:

J» Velar por el cumplimiento del PESV.en Ios conductores propios y terceros que prestan
. SENICIOS para la empresa
» Atender y hacer seguindiento de ia comumcacaén B:dlrecaonaf con los automotores ‘
{Sistena Satelital y efuipos celillares) segiin normatividad actuaf,
e Realizar extractos de contrate {FUEC) v llevar control de la emision de los mismos para
cumplimiento de [as politicas de la empresa, y a Ia nermahwdad vigente por el Ministerio
.de Transporte, .
" Dillgenciar los formatos del sistema de Gestidn Integral gue le sean asngnados
+ Mantener en ¢l desempeno de su cargo excelentes relaciones humanas, capacidad de
coordinar ef trabajo en equipo, receptividad al cambio, me}oramlentc continue, calidad en
la gestion, orientacidn y servicio integral at cliente. .
» Solicitar la infermacién clara y veridica estabiemda por fa normahv;dad vngente v por las
politicas de la empresa para la solicitud de FUEC, { contrato de prestacién de servicio -
listade de pasajeros. debldamente dllagencmdo con nombres completos vy documentos de
identificacion - - :
imagen del documentn de :denhdad deE contratante : '

. * Apovar al Cuidado de tas carperas de los vehiculos ahliados, integrales y de convemo .
con la empresa, garantizar que se encuentrén en huen estado. - . ’
+ Verificar en la plataforma GIAP el cusplimiento de gestidn documental de los

- automotores y-cumplimiento de gestion de talents humano dé los conductores
s Mantener comunicacion constante con !os conductores aue ejecuten servicios de Eos
contratos de fa empresa. : .




+ Garantizar el cumplimiento de los mantenimlentos preventivos y cofrectivos segﬁn- '
- normatividad vigente en traisporte de los vehiculos de flota mtegrai y afiliada.

" » Realizar el seglimiento a los PQRSF ¥ planes de- me;omrmento estab%eudcs para el
procesa de transporte.
» Verificar el cumpliiiento de fos radicades de Ios convenios de colaborac;on empresarial
+ Desempenar las demds funciones complementanas o-gue Je sean asignadas por sus
supertores .

Auxmar de Logfstlca y Segundad Social
COOPERATIVA DE TRANSPORTE COOTRANSURES / Medellm
/jun 2019-- oct. 2020

* Proceso de entrevista y seleccmn e :ngreso del persoaal operahvo
. Programar afiliacion de sevundad social.
» Verificacién, diligenciamiento v pago de Ia planilla de segundatl soual
» Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y en fa pfatafo(ma TRANSPORT
SOLUTIONS (vehicular, parsonal} de la empresa, . :
. Desempenar ak demés funcmnes asngﬂadas por mJ supenor :nmedmto

Jefe de Operacmnes
EMPRESA DE TRANSPORTE ENRU EDAS S. A S/ Medellln
/dIC 2018 - may. 2019

. Evaluar Ios contratos desde e! punto de vista operahvo ¥ programar la prestacion de los
servicios de acuerdo a [0 establectdo en ellos. '
" e Coordinar los serwcios pmgramados por fog clientes, corporatwos
* Asignar vehiculos a fos servicios segln requerimientos
« Afenslér Ios requerimientos de los clientes parhculares
+ Atender las soficitudes de los chentes, asl camo gestionarsus Guejas v reclamos
o Agendar los serviclos de acuerdo a la disponibilidad v las caracteristicas requeridas
« Administrar y documentar los costos de fos serwcnos contratados con fos affiados v
terceros no afiffados. - - .
« Revisar monitored satelital que permita ejercer control a los servicios pfaneado's
# Realizar seguimiento 2 Ia greqtamon del servicio, verificando que cumpla con fos -
requenmrentos .
« Asignar los tiempos de comidas y déscansos .
s Anunciar al conductor el fin def servicio .
+ Administracién de los coniductores: Revision plamllas de mowl:zaclon det veh;culo. '
planeacaon de vacaciones y tramite de permisos ' v
.+ Reallzar entrevistas conductoras nuevos, coordinar ¢on Gcshén Humana fas visitas o
do#niciliarias, prueba escritay prueba de ruta. .
» Realizar control de contratos.
+ Los conductores de los vehlcuios de Ia ‘empresa estaran bajo su dlrecta superwsnon por
lo tanto, deberd estar atento al cumplimiento del reglamento interrio de trabajo y en
general ala dlsc:pima v buert manejo de sus funciones. - .
~ » Responder por ia coordinacién, as’gnacaon y-conirol del seguimiento a la operacmn )
- réalizada por el asistente de. operaclones, vigilando el cumphmlento de las politicas
inshtucsona!es .

. ‘Auxnllar de Operacmnes : _ :
EMPRESA DE TRANSPORTE ENRU EDAS S A S/ Medellm T
/ abr. 2018 - may. 2018 -

* Realizar labores de recepcion de documentos y personas. :
o Atender el conmutador y direccionar las Hamadas al drea mrrespo'ndierite
» Ofrecer mformauon oportunay veraz reférente al serwcm ofrecido por la empresa.-
« Apovyar el 4rea de operaciones especiales.

- » Agendar los servicios solicitados, tanto parhculares como corporahvos de acuerdo a ias
necesidades del usuarto
‘s Responder per la programacwn y asignacién de la operacién por parte de los usuarios,
+ Revisar monitoreo satelital que permita’ e;ercer control alos serwcuos planeados y
apoyar a la jefe de operaciones.
B Reahzar fagtareas asignadas por Ea jefe de operacmnes y del drea admm;strahva




Jefe Recursos Humanos
EMPRESA DE TRANSPORTE ENRUTAMOS S.A.S / Medellin
/ ene. 2018 - mar. 2018 C

e Proceso’ de entrevistay se!eccmn e ingreso del persos\al operanvo y admm;stz‘atwo

" » Programar afiliacién de seguricdad soual ) _ ‘
+ Entregar informe cadla mes. : ' I
« Verificacion, difigenciamiento de la pian:![a de segundad socnal
¢ Dlhgenaam;ento de la provision de segundad social, e :

e Orgamzary mantener actualizado el archivo fisico y en Ia plataforna Sic- TRANS
{vehicular, ;}ersonal) de fa empresa. g
» Desempeiiar las demds funciones asighadas par mi superaor mmcchato
* Recibos de caja )
s Facturar .
. Programar capacitacmnes aE personai tanto operaiwo como admimstrabvo
+ Tramitar y radicar documentos ¥ procesos, renovar tarjetas de operacién ante Ia enhdad
encargada como io £5 el ministerio de transporte,

Auxiliar Administrativa
Ophma Logistica Integral.S.A.S / Medellm / may 2017 dic. 2017

“+ Programar afiliacién de seguriclad socual

» Facturar,

¢ Calsacion de facturas envladas por los proveedores . h .

+ Entregar informe cada mes. - '

* Verificacién, diligenciamiento v pago-de la planilfar cle segun{iad scn:lal

e Dthgencia:mento de la provision de scgur;dad social. .

« Organizar y mantener actualizado el archivo fisico de.fa ¢ empresa

s Manefar y preparar fa correspondencra de rutina,

. Desem;}enar funcsones de recepcionista y summastrar mformacaon a cilentes y publlco
en general,

+ Redactar cartas elaborar informes, reportesy cuentas que se requieran,

* Registrar y darle solucién a las quéjas, reclamos y novedades Cuando estén a su alcance
» Desempenar las denas funciones asignadas por su superior inmediato. .
--» Recibir las plant[las de control de los conductores para direccionar a ilder técnico .
operatwo ’ -

~ & Recibir cuenta de cobro de los conductores y pasérsela al lider técnico operahvo

* Programar aﬁluacion de segunda{i socml

- Facturar,

~  Causacion de facturas enviadas por 105 proveedores.
. Fntregar informe cada mes.

. Verlﬁcacson diligenciamiento v pago de la plamlla de segundad sacial, .
+ Diligenciamiento de la provisién de seguridact social. :
“e Organizar y mantener actualizado el archivo fisico de fa emp{esa

“

e

L e Mangjary preparar la correspondencia de rutina.

* Desempeniar func:enes cle recepmomsta v summtstrar mformauén a ci;entes v pubhco
en genéral, :
» Redactar cartas, elaborar mformes reportes y citentas que 3¢ reqweran
» Registrar y darle solucidn a las quejas, reclamos y novedades ciando estén a su alcance.
-+ Desempediar las demds funciones asignadas por su superfor inmediato. :
* Recibir las plamllas (Ee control de Ios conductores para dlrecczonar a lzder téenico
operativo. ’
"' Recibir cuenta de cobro de Ios conductores y pasarsela al I|der tecmco operahvo

P

Auxrhar Admlnlstratwa
Cooperahva de transporte Mowhzamos / Medeilm / ago. 2016 abr 2017

. Agendar citas Gerencia.

‘s Afifiar a la'seguridad social, ) S

+ Proceso de ingreso de'personal operativo,

+ Tramitary radicar documentos v procesds.

» Renovar tarjetas de pperacién ante fa entidad encargada como loes g mmlsteno de
transporte. .

+ Colizar y programar servicios de transporte
» Ligitar. .

« Realizar convemos

. Actuahzar c}atos del archivo hsmo ywrtuai




* Recepcionar llamadas,
¢ Realizar certificados faborales y.dei mgresos.

s Generar cohlias de ;)ago.







