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NOMBRE DEL CARGO:

COORDINADOR DE TRANSPORTE | TIPO DE

ROL: . Operattvo

- PERS_ONAé-A CARGO

N/A

RENDICION DE
CUENTA

Presentar a el estado de: fos md:cadores de gest:on proplos del proceso

BT OBJETIVO DEL CARGO

Crear rutas eﬁmentes segun las nece5|dades Realizacién de la loglstrca para asegurar el
cumplimiento y calidad en el servicio. Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los -

vehiculos proplos aﬂllados v en convenro Apovar el plan estrateglco de segundad V|al

' PERFIL DE CARGO

|EDUCACION .

| Tecndlogo en Iogistlca 0 Areas afines

: (sustltwble con 1 aho de eXperlenma)
e, L | ManeJo Software de rastreo satellt:al
,FQRMACION , Capac1taC|on en segurrdad wal marco normatlvo
e Excelentes relaciones mterpersonales
e Atencién-al cllente
. -o Honradez,
: _ ‘e Imparcialidad.
o TP ¢ Recursivo, ' ' _
HAB_ILI-DA‘D_E'S - ° Experaenc:a Y conoc:mlento geograflco der sector, para dlseno de -
“rutas. . S o :
‘ » ’ManeJo de dlreccmnes : o
e Toma de decisiones - '
| _ ~ _ . Proactlwdad
|EXPERIENCIA |2 afios , -
_ S B Poder de deus:on frente a transportadores de rutas Escolares
|AUTORIDADES | Contacto directo con la institucién. Eleccidn parque automotor para la

prestacién de servicios de’ transporte espec1al v empresar1a|

CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

(Conoc1m:entos necesarios para la operacién del proceso)

Normatiwdad en el sector transporte’

Conoumlento en el proceso de’ operacmn escolar del Sistema de Gestlon mtegrado

FUNCIONES PRINCIPALES

K 'Ahmenta y actualiza permanentemente la base-de datos. de Ios transportadores (serwmos

para colegios, servicio ocasional y empresarial).
o Solicita documentacién a los. transportadores y entrega ala asnstente documental para el

respectivo archivo,

‘o Solicita los documentos de cada vehiculo a los conductores que realicen ruta escolar
" empresarial y servicio ocasional,

e Ejecuta el transporte con la institucién educativa asignada y servicios admonales como:
- (contraprestaciones, servicios de transporte extras); de igual forma lleva el control

mediante [a empresa y la. mstltumon educatlva de todas Ias sonutudes
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. e Sugiere Ias rutas para.aprobacion por Ia DO : 3
e Gestiona vy controla los’ reempIazos y servicios adtc;onales de’ recorrldos segun las
‘necesidades. -'

. Conviene con los transportadores el precio'de.los reemplazos 0 servnc;os adtmonales
» Reporta a Contabilidad las cuentas de cobro de los transportes con ocasron de los reemplazos
'y setvicios prestados para el pago (en el dia asignado), -
o Verifica el cumplimiento del reglamento operatlvo por parte de los conductores Y. reportar
- las'novedades e irregularidades a la DO, . S :
Hacer segmmiento a la entrega de las rutas
Informar diariamente a la DO todas las novedades que se presenten
Reporta los indicadores de gestién a la.DO. )
Verifica el aseo, higiene y funcionamiento de los vehfculos. .
Verifica que los transportadores nuevos tengan toda la mformacnon y esten capautados para
realizar su labor de acuerdo con las pOIItlcaS deI coIeglo empresa 0 servicio oca5|onaI y la
, transportadora
e Exige y-verifica el porte de la calcomama “Como Conduzco” y demds obligaciones segun Io ‘
- ordenado por.la Superintendencia de Puertos y-Transporte, cumpliendo con. los reqwsrtos :
técnicos sefialados por ésta, en perfecto estado 'y siempre visible. S
'« Verifica que.dentro de la empresa haya un contrato ﬂrmado Y una fotocop[a deI documento
- de Identldad del contratante para poder prestar el servicio.’
. Espera el visto bUeno de la DO para empezar a prestar el servicio de transporte a un nuevo |
- cliente.. . .
. - Administra y mantiene en perfecto estado ¥ controIa Ia operacién de los vehlculos proplos o
- de terceros'y de los que presten servicio, en virtud de los convenios de" colaboracion
- _empresarial suscritos con empresas debldamente habrlltadas por-el Ministerio de Transporte. |
‘e Recibe informacion del cliente. (empresa) para’ mgreso, retiro Yy novedades en el servicio de|
transporte empresarial. , _ ‘ _ ‘ '
e Realiza validacién de rutas. =~ -~ S ' e
e - Verifica que los proveedores Y cOnductores cumplan Ios requISItos de Ia empresa anteS(
: . ser contratados. :
s Gestiona'las negocJIacrones especrales de alguna ruta ‘con Ia DO prevso aI acuerdo que se| -
- realice con el cliente empresarial.. L
¢ Realiza fiquidacién de servicios empresariales ' ocaslones antes de flnallzar el mes.-
& Planea, desarrolla Y verifica la Ioglstlca y. orgamzacmn de los conductores proplos y de '
terceros para la prestacién de servicio. '
Transmijte a contabilidad el control de los servucms prestados para eIaborar Ias facturas
Solicita en el momento de la consecucién del conductor para un transporte, E
documentacion actualizada que de fe deI cumplimiento del cronograma de mantemmlento
"y los documentos Iegales actuahzados para 'su controI para que se entreguen a Ia as;stente
-administrativa. -
e Realiza las. gestiones necesarlas para garant|zar que eI serwcm se presenta de manera‘
... ‘adecuada, haciendo énfasis en la puntualidad.
¢ Lleva control de contratos diligenciados al dia de cIIentes JUI‘IdICOS y de personas naturales
\debldamente firmados para soportar extractos de contrato. - . 1
‘Lleva.balance de ios recorrldos realizados y su debldo pago a proveedores segun cuentas de
cobro.. :

Una vez prestado eI serv1c10 se comunlca con el cllente para conocer su expenencaa
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Se esta al pendlente de soI:mtudes de cllentes ocasionales y empresarlal

Programa’ servicios adICIonaIes en cuanu!er momento que ‘sea. requerrdo por cualquler

" cliente.
- ‘Apoya-la reallzaCIon de pruebas de aicoholemla al area de gest:on humana en caso de ser

. requerido y aprobado por gerencia.

Apovyo a.todos los coordinadores en los momentos que la DO aSI Io reqUIera
Apoyo-al drea de documentacién cuando el drea lo requiera.

s. Apoyoen la actualizacion de Ia base de datos y hOJaS de vida de los veh:cqus aﬂhados y

sus conductores.
Garantiza cada 3 meses todos los vehlculos propaos Yy aﬁIlados sean lnspecmonados :

fisicamente. . : |

Verifica y garantiza eI cumpllmIento de los mantenlmlentos preventlvos y correctwos de Ios
-vehiculos propios, afiliados y en convenio. ' :

Apoyo del cumpllmlento del Plan Estrateglco de Segur[dad Vial, s - I

-Planifica y programa los vehlcqus para sus respectlvos mantemmlentos y arregIos

- Gestiona el cumplimiento de la programacion del mantenrmlento de los vehfculos,

Apoya en el reporte mensual de los indicadores del plan estratégico de seguridad vial.
DIsena y vela por que se cumpla el plan de mantenlmlento, de acuerdo a Ias normas de Ias

empresas: de transporte de servicios especiales.

-Recolecta las facturas de los mantenlmrentos reaIIzados por los. aﬂIlados y regrstrarlas en el
plan de mantenimiento correctivo.

Realiza el mantenimiento preventlvo de Ios vehlcuios de acuerdo a Ia Informacmn deI
software KOIOS - : -
Monitorea constantemente el GPS los vehlcqus Presentar rnforme a Ia DO ,

Monitorea el estado de los vehiculos proplos para velar por su correcto funC|onam|ento

¢ Atiende las alarmas enVIadas por Ia companla encargada del rastreo sateIltaI de los

vehiculos.
Conoce y da buen uso ala plataforma de Software de rastreo satelltal
Vela porque se realice el allstamlento dIaI’IO de ‘todos los vehiculos, tanto proplos como

afiliados y.en convenio.

- Blsqueda. de proveedores automotrlces competentes, para prestar un buen SeI‘VICIO y

lograr economfas de escala.para todos los vehiculos propios, afiliados Y en convenio.
Busca la mejor opcién para cada una de las necesidades de los vehiculos.

- Recepcion de los requerimientos de mantenlmlento solicitados por i0s conductores y

presentarlo a la DO para su conocimiento y respectiva aprobac:lon
Mantener informado a la DO el estado de Ios vehiculos para su dasposmlon en Ia prestacnon

. del servicio.

Para la contratacién de proveedores y ejecucién de compras, debera mformar ala”

résponsable del proceso de compras para Ia respectlva seleccidn, seguumlento Yy evaIuacron

del proveedor.

Realiza seguimiento al cumpllmlento de Ias normas que apI!quen segun el mlmsterto de
transporte

Tener comumcacron permanente con Ios conductores proplos y aﬁl:ados S \

o Cumplir con los requisitos internos administrativos de Ia empresa, relacmnados con su

_labory demds funciones asignadas por Ia DO

' RESPONSABILIDADES SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y .'

SEGURIDAD VIAL
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"Procurar el cu:dado integral de su saiud. - B

Suministrar mformaCion Clara, veraz'y completa sobre su estado de saiud

'_Cumphr las normas, reglamentos e fnstruccmnes del S|stema ‘de-Gestion de‘ la Segurldad Yy |

Salud en-el Trabajo de la empresa.:

Informar oportunamente al’ empleador 0 contratante acerca de los pellgros A r;esgos Iatentes
en su sitio de trabajo. . o

Participar en las capacitaciones en sequridad y salud en ei trabaJo segursdad v1a| y del

‘Sistema-de Gestion de Calidad definido en el plan de capacitacién.
‘Participar en las actividades de capacitacion-en segurldad y salud en el trabaJo deflmdo en

- el plan de capacitacion del SG-SST .-

Participar 'y contribuir al cumplimiento de Ios ObJetIVOS del Slstema de Gestlon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo-$SG-SST. .. - . C |

Informary participar en la investigacién de accidentes.
Participar en'los temas relacionados a las brigadas y SJmuIacros

,

Participar activamente en |a identificacién de riesgos..
Part:c:pa promueve. y eJecuta las- actlwdades reiacmnadas con ei comlte de convwencna

- laboral..
Rendicién de cuentas que debe reallzar frente al SG SST temendo en cuenta la prevenmon

de leslones y el deterioro de la salud reIaCIOnados con el trabajo, asi como ia provusmn de
‘actividades y.lugares de trabajo seguros y saludables (Si aplica) . :

El reporte de siniestros viales en desplazamientos laborales !

s s Nl Robus Call

Cumphr la leglslacwn v los lineamientos de segurldad vial de la orgamzacmn




