Version: 03
PERFIL DE CARGG | . —
Edicion: 03/12/2023

Reporta a Gerente- Gestién Humana y Coordinador de tramites legales

Le reportan Conductores y afiliados

Garantizar la organizacién y el control de todos los documentos a
través del seguimiento constante, y establecer la custodia de archivos
con la finalidad de optimizar [os procesos de gestion, reducir los
tiempos de consulta, aumentar la seguridad en la informacién

Objetivo del cargo

Educacién Bachiller.
.. Tramites legales ante el ministerio de transporte, legislacién en
Formacion ‘
transporte.
e Manejo de Ia plataforma VIGIA.
e Manejo de la plataforma RUNT.
e Manejo de la plataforma del Ministerio de Transporte.
e Manejodela platafor{na de administracion de flota para expedicion
Entrenamiento de FUEC y control documental.
e LEntrenamiento en Acciones correctivas, preventivas y de mejora del
proceso. _
e Presentacion de informes de gestién del proceso.
e Indicadores de proceso.
Experiencia Un afio en cargos similares -
. ) e No autorizar la expedicion del FUEC si no se cumple con requisitos y
| Autoridad

politicas para la operacién.

Realizar seguimiento y control de los vehiculos propios y afiliados.

e Elaborar Formatos Unicos de Extracto Contratos (FUEC) para la prestacién de servicio.
Organizar y actualizar toda la documentacion del parque automotor en el sistema definido por
la organizacion, de acuerdo con la normatividad legal vigente aplicable, as{ mismo en las
carpetas fisicas correspondientes.

e Realizar los convenios de colaboracién empresarial y radicarlos ante el ministerio de
transportes y la superintendencia de transportes, asf mismo custodiar los radicados que nos
suministren de los contratistas {Empresas bajo convenio). |
Revisar y firmar convenios de colaboracion empresarial.

Mantener comunicacién acertada con los afiliados y dar respuesta oportuna a las solicitudes
realizadas.

Atender las solicitudes en relacion con el funcionamiento del GPS.

Controlar la salida y llegada de vehiculos a los servicios programados.
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Mantener en orden el sitio de trabajo “Equipo, escritorio, celular y archivadores asignados”.
Atender inquietudes de los clientes (Planillas y Recepcion).
Elaborary presentar informes mensuales de las actividades realizadas
Mantener y garantizar ia confidencialidad de la informaciéon de los vehiculos y propietarios,
reportar actividades sospechosas y salvaguardar la informacion bajo la responsabilidad del
cargo.
Estudiar y comprender la Resolucion 0315 del 2019 y la 6652 del 2019,
Recuperacion de cartera de los afiliados y clientes.
Tener la lista de contactos actualizada con la informacién completa y correspondiente a cada
uno de los afiliados, clientes y colaboradores.
e Notificar los documentos proximos todos los lunes de cada semana

Recordar la realizacion de la preoperacional
e Revisar la tarifa de los seguros obligatorios que corresponda a la tarifa aplicable, es decir al
cddigo correspondiente al tipo de vehiculo.
Tramitar SIRES
Capacitar al conductor y al propietario del vehiculo sobre la realizacién de las planillas “FUEC"
en el sistema de la empresa.
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Redireccionar a los afiliados y clientes a las areas correspondientes

Conocer y tener clara la politica del sistema de gestién integral.
Apoyar el cumplimiento de la politica y los objetivos definidos en el sistema de gestién integral
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, instructivos, manuales, protocolos,
estandares y demas instrucciones del sistema de gestion integral.

e Velar por la implementacién de los documentes establecidos dentro del sistema de gestion y
asegurar que se utilizan las versiones vigentes, al igual que realizar el adecuado

. diligenciamiento de los formatos establecidos para el proceso, garantizando el adecuado
almacenamiento y conservacion de toda la documentacion y registros.

e Informar al Coordinador de sistemas de gestion integral sobre las Acciones correctivas que se
presenten en el proceso al igual que las Acciones de Mejora y de Prevencién que se emprendan
para realizar la respectiva documentacion.

e Informar cualquier modificacion que se realice en los procesos al Coordinador del sistema de
gestidén integral para que se realicen los cambios respectivos en la documentacién, se
homologuen y divulguen.

e Participar y tener buena actitud y disposicién en la investigacién de las Acciones Correctivas
como en los procesos de Auditorfas internas y externas programadas en la empresa.

e Registrarlos datosy analizar la informacion de los Indicadores de Gestién que le sean asignados
y emprender las acciones correspondientes segiin los resultados obtenidos

e Informar al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre cualquier tipo de incidente o accidente
que se le presente por insignificante que parezca.

e Acatar todas las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas por la empresa.

e Conocer y acatar el reglamento interno de trabajo y el reglamento de higiene y seguridad
industrial de la empresa.

e Informa oportunamente acerca del peligro y riesgos latentes en el sitio de trabajo.
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Suministrar informacion clara completa y veraz sobre su estado de salud.

Participar en las actividades de capacitacién en SST.

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que realice la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas, al jefe inmediato

Prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Coordinar con la Gerencia a fin de que los grupas de trabajo tengan los tiempos que precisen

para las reuniones.

e Notificar a Gerencia del incumplimiento de tareas y actividades asignadas a los diferentes
funcionarios involucrados en el PESV, a fin de que se tomen las acciones disciplinarias
correspondientes.

& Conocery manejar el GPS con el fin de realizar geocercas de las rutas definidas por la empresa.

e Dar manejo a la activacion de los diferentes sensores o botén de panico de los vehiculos que se
encuentran en operacion.

e Conocer el estado geografico de las vias y rutas alternas que puedan tomar los conductores en

caso de presentarse alguna anomalfa
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Proceso de evaluacion de competencias

Cumplimiento a las recomendaciones médicas ocupacionales

Participacion en capacitaciones, induccién y aprobacién de las evaluaciones de éstas
Resultado de indicadores del proceso a cargo

Cumplimiento en la implementacién de las actividades propuestas en el plan de trabajo anual

Resultados de auditorias
Estado de implementacién del PESV
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Administrativo

Constancia de Divulgacion y Aceptacion:

Yo HQS\K&\& )Z'LUQS N]®) WCZ  identificado(a), con cedula de ciudadania
{ Q;ngzﬁ A RS firmo el presente documento en constancia de conocerlo, de haber

recibido explicacion sobre su contenido y de haberlo comprendido y de aceptar las
responsabilidades y competencias relacionadas en él.

N
Firma:

CC: |10 4o 3 5S4-GS
Fecha:
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