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NOMBRE DEL CARGO: "VCOORDINADOR DE MANTENIMIENTO a |TIPO DEROL ]Operatlvo :

PERSONAS A CARGO

[N/A

RENDICION DE CUENTA

Presentar ala Dlrecmon de Operac1ones el estado de [os mdicadores de gestlon o

~{propios del proceso.
_ !nformes de gestidn del proceso.

OBJETIVO DEL CARGC R .

Garantrzar e[ mantemmlento preventwo ¥-corrective de los vehlculos propros aﬁhados y en convenro
‘Apoyar el plan estrateglco de seguridad vial. e ‘
Apoyar la-operacion de transporte cuando sé requiera.

- Reahzacron de la logrstlca para asegurar el cumphmlento 'y cahdad en el servrcro cuando la DO lo requrera

e PERFIL DE CARGO

EDUCACION .

Bachlllere Tecmco 0 Tecnologo en logistica o areas afines

g (Sustrturb[e con 6 meses de expenencra)
R ~+ . Conocimiento de srstemas y Plan estrateg1co de segurldad vral (
1 FORMACION :-. limitante) - : S -
R ' . Capacrtacmn en segundad v:al marco normatlvo
. Atencidn al cliente. : -
-+ Ser Organizado.
| S ~» Imparcialidad. :
| HABILIDADES +. Escucha activa. |
- _ » Disciplina.
*  Responsabilidad.
. .'Sentldo de perteénencia.
L ‘ *_Manejo de sistemas. e o
EXPERIENCIA 6 meses como auxiliar o coordmador de mantemmiento 0 cargos srmllares
' ' Programar y garantizar la ejecucion de tos. mantemmrentos preventwos y/o de
los vehiculos propios y afiliados.. - '
- 1Apoyar en la actuahzacron e 1mplementac10n del plan estrateglco de: segurldad
: T “[vial, :
| FACULTAD ' ‘| Apoyo en el poder de deCISlon frente a transportadores y monitoras de rutas de

las diferentes operaciones de la empresa.

Contacto directo con la mstltucmn

| Eleccion del parque automotor para la prestacron de servrcros de transporte

especial y empresarial.

CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

(Conommlentos necesarios para la operacién del proceso)

.Conocimiento de la legislacion -aplicable para el sector transporte -
o Conocimiento lmplementacmn y mantenimiento-del PESY
Conocimiento en el proceso de mantenimiento del Sistema de Gestion mtegrado
ManeJo de Software de rastreo satelital (Cronograma de mantenimiento Y- GPS)

Conommlentos baSlCOS en mecanica .automotriz

: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES -
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' ASlSte enla dlreccwn de operacmnes cuando se requiera. -
Apoyo a todos los coordinadores en los momentos que la DO asi lo requ1era S
Apoyo al area de documentacion cuando el area lo reguiera. : -
Apoyo en la actuahzamon de la base de datos y ho;as de vida de los vehrculos aﬁhados y Sus

- ~conductores.
. -Garaptizar cada 3 meses todos os vehlculos propios y aflhados sean mspecoonados ﬁsrcamente :

Verificar y garantizar el cumplimiento de los mantemmlentos preventwos y correctwos de los
vehiculos propios, afiliados y en convenio, ,

- Apoyo del cumpllmlento del Plan. Estratégico de’ Segundad Vlal

Planificar y programar los vehiculos para sus respectivos mantenimientos y arreglos
Gestionar el cumphm]ento de la programacién del mantenimiento de los vehiculos. -
Apoyar en el reporte mensual de los indicadores del. plan estratégico de seguridad vial.

"~ Disefiar y velar por que se cumpla el plan de mantemm1ento, de acuerdo a l as normas de las empresas '
~ de transporte de servicios especiales.

Verificar ‘el aseo, hthene y func1onam1ento de los vehiculos con el apoyo de los coordlnadores de _

- transporte.

Recolectar las facturas de los mantemm1entos reahzados por los aflhados y reglstrarlas en el plan de ‘

‘ mantemmlento correctivo.

.Realizar el mantenimiento preventivo de los Vehicutos de acuerdo a la mformacmn del software KOIOS

. Monitorear constantemente el GPS los vehjculos. Presentar informe a-la DO

Monitorear el estado de los vehiculos proplos para velar por su correcto funcionamiento,

Atender las alarmas enviadas por-la compaiiia encargada del rastreo satehtal de los vehlculos

Conocer y dar buen uso a la plataforma de Software de rastreo satelital.:

Velar porque se reahce el ahstam1ento diario de todos los Véh]CUlOS tanto proplos como afitiados y en
convenio. - : P

Busqueda de. proveedores automotrices competentes para prestar un buen servicio y lograr economlas

de.escala para todos los vehiculos propios, afiliados y en convenio,
Buscar la mejor opcion para cada una de las necesidades de los vehiculos.
Recepcion de los requerimientos de mantenimiento solicitados por los conductores y presentarlo a la
DO para su conocimiento.y respectiva aprobacion. o

'Reahzar los indicadores de.gestién del proceso. : - -
Mantener informado a la DO el estado de los vehiculos parasu dlsposmon en [a prestacmn del serv1c10

" Para la contratacién de proveedores y ejecucion de compras, deberd ififormar a la responsable del
proceso de compras para la respectiva seteccion, seguimiento y evaluacion del proveedor, o

- Realizar seguumlento al cumplimiento de las nofmas que-apliquen seglin el mlmsteno de transporte..
Tener comunicacion permanente con-los conductores propios y afiliados. _
Hacer. revisiones perlodicas a los vehxculos prop1os y aﬁllados para que cumplan con la normatlva del
ministerio de transporte.

Apoyar y ejecutar las funcionhes de los coordmadores de transporte (escolar Empresanal y tunsmo) y al
area Comercial en sus ausencias o cuando la DO lo requiera.
Cumplir con los requisitos mternos admlmstratwos de la empresa relac10nados con su. labor y demas

_ funciones a51gnadas por laDO

RESPONSAB!LIDADES SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD'Y SALUD EN EL TRABAJO Y SEGUR]DAD VIAL

.

“Procurar el cuidado integral de su salud. : -
Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

. Cumplir las normas, reglamentos e mstrucc:ones del Sistema de Gestion de la Segundad y Salud en el '

Trabajo de la empresa y del

.-'Informar oportunamente al empleador 0 c:ontratante acerca de los pehgros y nesgos latentes ensu srtio

e
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" Informar y participar en la mvest:gacmn de acc1dentes -
- Participar en los temas relacionados a las brigadas:y simulacros.”

Participat en las capaataciones en segundad y salud en el trabaJo segundad vial y del S1stema de
Gestion de Calidad definido en el plan de capacitacién. '

' Partmpar y contribuir al’ cumpllmlento de los objetivos del Sistema de Gestlon de la Seguridad y Salud -'

en el Trabajo 5G-55T.

L

Participar activamente ‘en la ideritificacion de- riesgos. - ' ,
Participa, promueve y ejecuta las actividades relacionadas con el comlte del plan estrateglco de L
seguridad vial y comité Paritario de seguridad y salud en el trabajo. o

- ‘Rendicion de-cuentas que debe realizar frente al SG-SST, teriendo en cuenta la prevencmn de lesmnes
.y el deterioro de la salud relacionados con et trabaJo, asi como ia prowsmn de act1v1dades y Iugares de _

trabajo seguros y saludables (Si aplica) -

~ Velar por. el cumplimiento de las normas al interior de la empresa :

Bl reporte de siniestros viales en desplazamientos laborales.

. Cumplir la legistacion y. los lineamientos-de seguridad vial de la orgamzauon

Cumplir con los.requisitos internos administrativos de la empresa,: relacmnados con su labor y demas ‘

- funciones aSIgnadas por la DO

Firma empleado: _f




