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. IDENTIFICACION

AREA/PROCESO TRANSPORTE
CARGO COORDINADOR DE OPERACION EN ZONA
ROL OPERATIVO
JEFE INMEDIATO DIRECTOR(A) DE OPERACIONES
il, PROPOSITO GENERAL

Programar, asignar, coordinar y supervisar los vehlculos para la prestacidn del servicio de transporte.
il. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Programar los vehiculos para la prestacion del servicio.
Atender las novedades de las rutas.

Comunicacién con transportadores.

Realizacion de pruebas de alcoholemia a conductores.
informe de estado de los vehiculos a la Gerencia

Controlar la prestacion del servicio.

Gestionar mantenimientos de los vehlculos cuando aplique.

Solucionar novedades en el transporte e informar a el(a} Directora de Operaciones
Gestionar la consecucion de vehiculos.

Velar por e] cumplimiento de las funciones de los conduclores.

Responder por |la caja menor de los vehiculos que se encuentren en operacion y segin se
requiera

Entregar a la Gerencia informe de gestion logistica de los servicios.

Cumplir las disposiciones dadas por la empresa para prevencion de AT, lesiones personales,
proteccion de activos y conservacion del medio ambiente.

Generar la informacion requerida para el Sistema de gestién.

Velar porque en el proceso se cumpla con la normatividad legal vigente.

Participara en actividades de capacitacién del SG.

Informar oporfunamente sobre los peligros y riesgos detectados en su puesio de trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo de la empresa

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG.8ST

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestidn de la seguridad y
salud en el trabajo de la empresa




; )
IranSaperiors.

PERFIL DEL CARGO

VERSION

03

VIGENCIA

19/02/2018

IV. RENDICION DE CUENTAS

informar a la Directora de operaciones sobre el desempefio de su proceso.

Hacer seguimiento a los planes de accién implementados para el cierre de los hallazgos.

REQUISITOS BASICOS

V.
EDUCACION Bachiller, Técnico, o tecndlogo en dreas administrativa o
fogistico.
EXPERIENCIA For lo menos 1 afio en cargos similares.
FORMACION Induccién del puesto de-trabajo.
HABILIDADES iniciativa, liderazgo, planeacian, orientacion al servicio, toma de

decisiones, capacidad de negociacién y conciliacion.

CONOCIMIENTOS

DE LA Induccién y reinduccion.

ORGANIZACION

ROL Operativo

AUTORIDAD Manejo de personal operativo (Conductores)

COORDINADOR DE OPERACION EN ZONA

FECHA

DESCRIPCION

17/10/2019

Se revisan funciones,

08/11/2021

Se revisan funclones v se ajusta perfil




