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- mrmla par' Rew!qmln port Aprobado por:
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IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO . Coordinador de Operaclones (Ardnzazu)
Geslidn de fa movlhdad en lransporte tarrestre e pasajeros y
.PROCESO _ carga
CARGO DEL JEFE INMEDIATO '+ | Adminlstradora Generai
CARGOS QUE SUPERVISA. - . No aplica
f COMPETENCIAS PARA EL CARGO o
’ : Tecnico o Tecnologo en 1ogfstsca admmmtrambn ingenieria, \
I EDUCACION ‘sisteémas y/o afines, :
. | Conoecimlento basico en !oglstsca y ransporte, Manejo basico de J
I FORMACION herramiantas ofimaticas (Excel, Word) ~
Un (1) aho de experiencua raiacmnada aE :’area logistica de ' \
/ EXPERIENCIA transporte. :

Comunicacion asertiva, relacsones interpersonales, conocimiento

“+ . |'de normatividad legal en transporte, facturacion, trabaje en equipo,
: negocaacmn oﬁentaména!os resultados tmcsattva, d|screc10n

semcio al chante manejo documental e

HABILIDADES

\ | OBJET'NdliF{lNclPAE DEL. cmeoa N
Reallzar actividades de 1ogishca de control- pmpxas de Ta actmdad de transpode de parsonal y de carga de

acuerdo con normatividad legal vigente expedlcia por eE mlnlsteno de transporte sigu;endo los hneammntos
de la empresa Integraitrans Group para la zona:: e i ; .

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Verificar y controlar toda la !oglstfca de 1a operacuén de transporte ‘ "f R AR I
Realizar arden de facluracién a contratos én la ciudad que corresponda . vt
Verificar informacion de vehiculos, conductores y propletarios para la prestacion de sewlcos o
Generacién e ingreso de oidenes de comipra al sistema de: calidad v soﬂware ' .
Alimentar y actuatizar el archivo fisico y digital de la empresa :
- Generacion de documentos, para la operacion tanto de carga ¢ como de personat
Disponibilidad compléta para la coordinacion de las operaciones ‘
Atencién inlegral medianie correo e!ectrémco,i via, telefonlca correspondenca @ presenc;al con las'|
- pares interesadas, : ;
.« Interactuar con'clientes y resohrer sHS mqunetudes y requenmlentos
I_ .« Controlar los proveedores que contrata (transporiadores}

Fecha: & I'Nombre: & : ﬂrma:
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hg s e e Ty raleza del i .
. ,Demas funciones que sean aslgn'ldas POF E" llder 0 Je!ﬂ Inmgd_lam'ﬂq ?’99‘?“93 Ié;-h'atq~' PRI P
cargo = e T AN T

o Gostibn Inatltuclonal . ' -
_..» v Garantizar el éumplimiento, de las 9015”333 y cbjatlvos

rg nlmcionales Gafamizar Ia operacién con. ,

~ -baseenlos lineamlenlos organizaciomles* AL e d ontm! L
..+ " Asistir y representar a la organizwclén en {odes Ios eventos programados por ]o entes ec Ml
vigllancia y Ia ARL referenles a! F’ESV E ; :

B Compmtamiento Humano

Participar en la induccién y, re"nducmén‘del personal en.el procedimientoei_:peraclonal y: de segurrdad‘ :
wlal s v

Regutar las horas de conduccibn y horas de descan o~de Ios conduetores‘ FESV ] R
Padsclpar en la :nvestigamén de acmdentes wales ' generar lag: accnonas correctlvas

- Vehiculos seguros IR

A

<. Reahzaf la contratacaén de 1a ﬂota vehléular idbhea, para [a zona ‘donde e desarrolla sU trabajo
e Conlrolar ia dooumentac:én de Ea ﬂotalvehicuiar bajo;sU 'sponsabmdad v gest:onar la actualizaclén
o delas pélizas, planillas de V|a]e v segundad tanio delos vehiculos y conductores respectwamente
" e " Realizar acercam:ento con ‘las: chferentes cooperatwas ) transpor’tes o empresas de Ia zona para
. poder hacer los convenios dé co1aboract6n empresana

, e 'E:gigir a Ios conducio es ¥ proptetarios da veh!culos eE o4 phm:ento en el pago de ras mfracmones de
T oo tmansitor o0 Ty , B ot .
S Programar para Ta e;ecuc;én de% pfa de anten ler entivo de ta ﬂota \Jehicufar PRI
© e Verificar el control’ penédlco ‘deila vigencia de !os documentos dé “los vehiculos- prep:os y
- subcontratados: SOAT, péiizas RCC ¥y.RCE; tarjeta de’ operacnén, 'CDA'y planlila de vigje ocasional..
_Solicitar la inspecsién preoperacmnar de los vehiculos para controlar! estada defvehlculo, ‘vigencia de
" documentos y verificacion del estado y funcmnamiento de Ios elementos de seguﬂdad acﬂva y pasiva.
- .* . Realizar monitoreo de ritas 'y verificacion del plan de fodamiento ©.-+
L RESPONSABILIDADES EN SISTEMA DE GESTION EN SEGUR!DAD SALUD EN EL.
AR L TRABAJO'Y AMBIENTE. (SG SSTA).'i Oy
.11 Procurar eI cuudado mtegra1 de su- sa]ud y del medlo ambtenle

. ‘_5 Pamcspar en las actwldades de cépﬁac!tamén en' segursdad Y. sa]ud emel traba;o y ambiente
8, Partlclpar N cnnmbuir al cumpl‘lmlanto id :

senies cel- proceso

'. recomendadas para mit:gar los peiigms'a Ios ctiales’ 58 expon : IR

9 Colaborar con Ias direc’ﬁlvas el Comlté{ Paritario’ de Seguridad ¥ Salud en- el‘ Trat;ajo, pomtte de
convwencna com:te de segundad wal y brsgachstas enlas achvldades a desarronar '

L__ 10 Serr esponsahle déla prevenc:én de, Enfermedades Profesmna\es y Acaldentes de Trébajo
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11, Reporlar opoilunamonte Tas inciiantos, fedidentas o trabajo y-colaborat en_la.investigacion

correspondiente para focifitar In foma do madidas correctivas.

12. Mantaner en bueh estado sus clomon{os do irnbajo yio clementos de proteceién personal.

13. Ulllizar adecundnmiente lns Instalaciones, herramlentaa de frabajo para ol dasarrollo de sus labores,
dandole el uso debido S

14. Velar por ta conservacion del medio ambiente y los raoursos naturales de la empresa sigulendo las
racomendacionos establecidas en los programas amblontales. _

15, Conocor los avances, resullados, oparacion y efectividad de las acclones emprendidas en Seguridad
y Salud en el Trabajo, lo misme que el sistema de gastldn ambiental,

16, Reportar oportunamente de los incidentes, aacldentes tanto de trabajo como amblantales en el area
y el reporte de actos y condiciones inseguras

17. Conocer y aplicar los programas ambientales establecldo por ia empresa

18. Participar en las actividades do inducclén, capacitacion 'y, simulacros de emergencias programados
por ol area de Seguridad y Salud an el Trabajo y Geslioh Ambtental

cada centro de frabajo.

19, Eslar famifiarizado con los planes de respuesta a emergenclas que la empresa tiene definido para

[ RESPONSABILIDAD

Alta { X )
Por supervisidn Media { )
Baja (). .
Alta (X)o7 il
Par manelo de diners Media {( ), o
Bala ()
) Alta { X ) .1
far confidencialidad: Media { . )}
Baja ()
ESFUERZO . AN
, Alta ( X))
Mental: Media ( )
Baja ( ).
: Alta- ( )
Visual: Media (X )
' Baja ()
Alta { X))
Flsloo: Media ( .) *
: Baja () -
CONDICIONES DE TRABAJO
Medio Amblenie; Instalaclones del cliente.
Fecha: . ... | Nombre: . . P irma!
No Huw 0 AolS (‘eév‘*ol\q\e\j' codity Socied Gl e
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Locq[]vas. pslcosoclal flslcos publrcos. b]omecan;cos, btoiﬁgicos

Riasgos: e fanémenus natura[es.

RELACIONES 0 .+7 ..,

Externas: - o Cnentes Proveedores

I {ernﬂs

RESPONSABiL]DADES DE REGISTRO - L : .
La concermen{ _ ai pmceso adm;nistmitVo y operaiivo-.
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