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PROCESO DE ENTRENAMIENTO AL CARGO

Nombre:

Cargo: Supervisor Operativo

|Codigo:

Regional:

Area: LOGIiSTICA Y OPERACION

Tipo de cargo: TACTICO
PROCESOS QUE EJECUTA EL SGI

Fecha de inicio:

CODIGO CALIDAD CODIGO MEDIO AMBIENTE
DILIGENCIAMIENTO REGISTRO DE AUSENTISMO IREHUO7 XSAI;I\CI)\UAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL MSGI
MANEJO SEGURO DE CARGAS MANUALES IREHU21 ACCIONES CORRECTIVAS PCALIO3
MANEJO SEGURO DE GATOS HIDRAULICOS Y
IREHU22 CONTROL DE REGISTR PCALI

CARRETILLA v 0 0 GISTROS 0>
MANEJO SEGURO DE MONTACARGAS IREHU23 CONTROL DE PRODUCTOS NO CONFORMES PCALIO6
MANEJO SEGURO DE VEHICULOS IREHU24 ACCIONES PREVENTIVAS PCALIOS
REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAIO - FI\IODNJFEOL DE REQUISITOS LEGALES Y DE OTRA PCALI14
DIVULGACION DEL SGSST - CONSULTA Y COMUNICACION ICALIOS
DIVULGACION DEL COPASST PRESENTACION:FUNDAMENTOS DEL SISTEMA DE TEMASO3

GESTION INTEGRAL
DIVULGACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA - INDICADORES DE GESTION Y ANALISIS DE DATOS TEMASO02
DIVULGACION DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS -
HIGIENE POSTURAL -
EXPOSICION A FACTORES DE RIESGO ASOCIADOS A
LA TAREA

NOVEDADES CODIGO DESPACHO CODIGO RECOLECCION CODIGO

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
SAC TEMAN2 GLOSARIO DE TERMINOS DE DESPACHO TEMADO1 JGLOSARIO DE TERMINOS DE RECOLECCION TEMARO1

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
MANEJO DE NOVEDADES ISERVO2 DE DESPACHO TEMADO2 |MEDIOS PARA PROGRAMAR UNA RECOLECCION TEMARO2
PROCESO MALLA - ALMACENAMIENTO TEMPORAL DIGITACION Y GENERACION DE RELACIONES DE POPERO6  |COBERTURA TEMARO3
DE MARCANCIAS Y DOCUMENTOS = VIAJE
PROCESO MALLA - DOCUMENTOS QUE DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
INTERVIENEN EN EL PROCESO DE SAC i CARGUE VEHICULO RUTA NACIONAL POPERO7 DE RECOLECCION TEMAROS
PROCESO MALLA - MANEJO DE SOBRANTES = DESCARGUE VEHICULO RUTA NACIONAL POPERO8 ELABORACION PLANILLAS DE RECOLECCION POPERO1

BUENAS PRACTICAS DE MANIPULACION DE
PROCESO MALLA - SIGMA = MERCANCIA TEMADO3  |RECOLECCION POPERD3
PROCESO SAC - ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE MANEJO DE ARRUME Y TRATO DE LA MERCANCIA TEMADO4 JRECEPCIONY REGISTRO DE ORDENES DE SERVICIO POPERO2
MERCANCIAS Y DOCUMENTOS =
PROCESO SAC - CONOCIMIMENTO DE REGIONALES MANEJO DE PALETS Y ESTIBAS TEMADOS5 |DECRETO 1609 TEMA
ENTRANDO Y SALIENDO =
PROCESO SAC- GESTION ¥ SOLUCION DE MANEJO DE PICTOGRAMAS TEMADO6 |POPER0O4 MONITOREO DE RECOLECCION POPERO4
NOVEDADES SAC EN EL PANEL SAC =
PROCESO SAC - GESTION Y VERIFICACION DE AYUDAS MECANICAS PARA DESEMPENAR LA
ESTADOS DE LAS GUIAS i LABOR OPERATIVA TEMADO7 |CIERRE PLANILLAS DE RECOLECCION POPERO5
PROCESO SAC - INDICADORES DE GESTION Y SEGURIDAD EN EL MANEJO DE MONTACARGAS TEMADO8 JRECOLECCION DE MERCANCIA INVENTARIADA TEMARO6
SOLUCION EN NOVEDADES SAC -
PROCESO SAC - MANEJO DE NOVEDADES = PROCESO OPERATIVO AEREO POPER19 |TRANSMISION CELULAR DE RECOLECCION -
PROCESO SAC - NOVEDADES ONLINE = PROCESO OPERATIVO CADENA DE FRIO POPER25 MANEJO DE CARTAPORTES TEMAROS8
PROCESO SAC - REGISTRO DE INVENTARIO = CONTROL TRANSITOS POPER29 DILIGENCIAMIENTO DE GUIAS IOPERO3
PROCESO SAC - REGISTRO Y SOLUCION DE ENVIOS Y MERCANCIAS DE PROHIBIDO

MANEJO OPERATIVO DE REGIONALES TRANSITO TEMAD10 IOPER14
NOVEDADES = TRANSPORTE

RECEPCION, DESPACHO Y ENTREGA DE EQUIPOS Y

MANEJO DE TRANSMISION DE DAT TEMAD11 . IOPER1
ANALISIS E INTERPRETACION DE PQR = 10 SMISIo 05 ACCESOS DE COMUNICACION 0 >
ASIGNACION DE TAREAS PARA EL INICIO DEL PROCESO GENERAL DE DESPACHO TEMAD15
DESPACHO NACIONAL = PROCESO DE RECOLECCION ME - COBERTURA =

PROCESO DE RECOLECCION ME - DOCUMENTOS
SOLICITUD DE VEHICULOS A COLTANQUES POPER33 |QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE

BPMA = RECOLECCION =
PROCESO DE DESPACHO - AYUDAS MECANICAS PROCESO DE RECOLECCION ME - ELABORACION
COBERTURA = PARA DESEMPENAR LA LABOR OPERATIVA = PLANILLAS DE RECOLECCION =

CONTROL DE NOVEDADES PRESENTADAS EN EL
DESPACHO

PROCESO DE DESPACHO - CARGUE VEHICULO RUTA
NACIONAL

PROCESO DE RECOLECCION ME - MANEJO
APLICATIVO ENVIA

CONTROL DEL DESPACHO DE LAS RUTAS
DOMESTICAS DE BOGOTA

PROCESO DE DESPACHO - CIERRE DE RELACION DE
VIAJE

PROCESO DE RECOLECCION ME - MANEJO DE
CARTAPORTES

CONTROL DEL PERSONAL QUE REALIZA
RELACIONES DE VIAJE PARA DESPACHO NACIONAL
TERRESTRE (TUNJA, MANIZALES, FLORENCIA,
NEIVA, IBAGUE, PEREIRA,ARMENIA'Y
BUCARAMANGA)

PROCESO DE DESPACHO - CONTROL DE DE CARGUE
RUTA NACIONAL

PROCESO DE RECOLECCION ME - MANEJO DE
INDICADORES DE RECOLECCION

CONTROL DEL PERSONAL QUE REALIZA
RELACIONES DE VIAJE PARA DESPACHO NACIONAL
VIA AEREA (MEDELLIN, CALI, BARRANQUILLA,
CARTAGENA, SINCELEJO, MONTERIA, BOSCONIA,
VALLEDUPAR)

PROCESO DE DESPACHO - CONTROL DE PERSONAL

PROCESO DE RECOLECCION ME - MANEJO DE LA
INTRANET

COORDINAR EL ALISTAMIENTO DE LA
RECOLECCION CON DESTINO A BOGOTA PARA SU
DEBIDA ZONIFICACION, VERIFICAR QUE LOS EXCEL
SEAN CREADOS PARA LA ENTREGA AL TURNO DEL
DIA

PROCESO DE DESPACHO - CONTROL DOCUMENTAL

PROCESO DE RECOLECCION ME - MANEJO EN
FLETE AL COBRO

COORDINAR EL ALISTAMIENTO Y DESPACHO DE LA
MENSAJERIA QUE ES ENVIADA EN VUELOS
COMERCIALES (LAN Y DEPRISA) PARA LAS
CIUDADES DE PASTO; CUCUTA; YOPAL, SAN
ANDRES Y LETICIA

PROCESO DE DESPACHO - CONTROL TRANSITOS

PROCESO DE RECOLECCION ME - MANEJO PANEL
DE IMPRESION

COORDINAR EL DESPACHO DE LOS DIFERENTES
TRANSITOS QUE LLEGAN A BOGOTA PARA SU
RESPECTIVO AFORO

PROCESO DE DESPACHO - DESCARGUE VEHICULO
RUTA NACIONAL

PROCESO DE RECOLECCION ME - MANEJO,
RECEPCION, REPORTE Y REGISTRO DE ORDENES DE
SERVICIO




COORDINAR LA RECOLECCION DE LOS VUELOS
ENTRANTES EN AEROLINEAS COMERCIALES Y DE
COLOMBIAN AIR CARGO PARA SU DEBIDO
ALISTAMIENTO

PROCESO DE DESPACHO - DIGITACION Y
GENERACION DE RELACIONES DE VIAJE

PROCESO DE RECOLECCION ME - MEDIOS PARA
PROGRAMAR UNA RECOLECCION

COORDINAR QUE LAS CAMIONETAS QUE VAN
PARA EL AEROPUERTO SALGA A TIEMPO PARA LOS
RESPECTIVOS VUELOS

PROCESO DE DESPACHO - DOCUMENTOS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCESO DE DESPACHO

PROCESO DE RECOLECCION ME - MONITOREO DE
RECOLECCION

DILIGENCIAMIENTO DE LA GUIA

PROCESO DE DESPACHO - ESTADOS DE GUIAS
(CADENAS)

PROCESO DE RECOLECCION ME - RECEPCION Y
DESPACHO DE EQUIPOS Y ACCESO DE
COMUNICACION

DISTRIBUCION DEL PERSONAL QUE REALIZA
RELACIONES DE VIAJE PARA DESPACHO PERSONAL

PROCESO DE DESPACHO - GLOSARIO DE TERMINOS
DE DESPACHO

PROCESO DE RECOLECCION ME - RECOLECCION
(CONTRA ENTREGA Y CARTA PORTES)

DOCUMENTOS DEL PROCESO

PROCESO DE DESPACHO - MANEJO DE ARRUME 'Y
TRATO DE LA MERCANCIA

PROCESO DE RECOLECCION ME - RECOLECCION DE
MERCANCIA INVENTARIADA

ENVIOS Y MERCANCIAS DE PROHIBIDO
TRANSPORTE

PROCESO DE DESPACHO - MANEJO DE FALTANTES

PROCESO DE RECOLECCION ME - TERMINOLOGIA
DE RECOLECCION

GESTION Y SOLUCION DE PQR

PROCESO DE DESPACHO - MANEJO DE
INVENTARIOS MERCANCIA

PROCESO DE RECOLECCION ME - TRANSMISION
WAP RECOLECCION

LIQUIDACION DE ENVIOS |

PROCESO DE DESPACHO - MANEJO DE PRECINTOS

PROCESO DE RECOLECCION MVT - DOCUMENTOS
QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE
RECOLECCION

LIQUIDACION DE ENVIOS I

PROCESO DE DESPACHO - MANEJO DE
TRANSMISION DE DATOS

PROCESO DE RECOLECCION MVT - ELABORACION
PLANILLAS DE RECOLECCION

MANEJO DE NOVEDADES

PROCESO DE DESPACHO - MANEJO OPERATIVO DE
REGIONALES TRANSITO

PROCESO DE RECOLECCION MVT - MANEJO DE
CARTAPORTES

MANEJO DE PQR

PROCESO DE DESPACHO - MANIFIESTO DE CARGA

PROCESO DE RECOLECCION MVT - MANEJO DE
NOVEDADES REALES Y TRIPULACION

MERCANCIA DE PROHIBIDO TRANSPORTE

PROCESO DE DESPACHO - NOVEDADES
INDEMNIZABLES

PROCESO DE RECOLECCION MVT - MEDIOS PARA
PROGRAMAR UNA RECOLECCION

NORMAS DE SEGURIDAD EN EL INTERIOR DE LA
COMPANIA

PROCESO DE DESPACHO - ORDEN DE CARGUE

PROCESO DE RECOLECCION MVT - MONITOREO DE
RECOLECCION

POLITICA DE PREVENCION DE ALCOHOL, DROGAS Y
TRABAJO

PROCESO DE DESPACHO - PROCESO GENERAL DE
DESPACHO

PROCESO DE RECOLECCION MVT - PROCESO DE
RECOLECCION Y CIERRE

POLITICA DE SEGURIDAD VIAL

PROCESO DE DESPACHO - PROCESO OPERATIVO
AEREO

PROCESO DE RECOLECCION MVT - RECEPCION Y
REGISTRO DE ORDENES DE SERVICIO

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PROCESO DE DESPACHO - PROCESO OPERATIVO
CADENA DE FRIO

PROCESO DE RECOLECCION MVT - RECEPCION,
DESPACHO Y ENTREGA DE EQUIPOS Y ACCESOS DE
COMUNICACION

PQRS

PROCESO DE DESPACHO - RECOMENDACIONES
PARA MINIMIZAR ESTE TIPO DE NOVEDADES (84,94
Y 95)

PROCESO DE RECOLECCION MVT - RECOLECCION
DE MERCANCIA INVENTARIADA

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL

PROCESO DE DESPACHO - RELACION DE VIAJE

PROCESO DE RECOLECCION MVT - TERMINOLOGIA
DE RECOLECCION

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

PROCESO DE DESPACHO - SEGURIDAD EN EL
MANEJO DE MONTACARGAS

PROCESO DE RECOLECCION MVT - TRANSMISION
CELULAR DE RECOLECCION

REVISION DE INDICADORES

PROCESO DE DESPACHO - SOLICITUD DE
VEHICULOS A COLTANQUES

SOLICITAR DATOS DE CLIENTES ESPECIALES PARA
DESPACHO AEREO, CALCULAR CUPOS Y SOLICITAR
CUPO A COLOMBIAN AIR CARGO PARA LOS
VUELOS DE MEDELLIN, CALI' Y BARRANQUILLA

SUPERVISAR LA ZONIFICACION DEL CORREO
(SOBRES) PARA DESPACHO NACIONAL

SUPERVISAR QUE LA MENSAJERIA SEA RECOGIDA
EN EL MUELLE DE ME Y MVT PARA SU RESPECTIVA
ZONIFICACION Y DESPACHO

VERIFICACION DE NOVEDADES Y TAREAS PARA EL
DIA

REPARTO CODIGO GESTION HUMANA CODIGO SEGURIDAD (e(e]»][cfe]
SEGURIDAD FISICA DENTRO Y FUERA DE LAS
GLOSARIO DE TERMINOS DE REPARTO TEMAREO1 |GESTION DEL DESEMPENO PREHUO3 INSTALACIONES DE LA COMPANIA - PORTE DE
CARNE EN LA COMPARNIA Y CARNE DE ARL -
SEGURIDAD FISICA DENTRO Y FUERA DE LAS
INSTALACIONES DE LA COMPANIA - REGISTRO DE
ELEMENTOS NUEVOS AL INGRESO DE LA
g??é:ii:{gos QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO TEMAREO2 |EVALUACION PERIODO DE PRUEBA PREHUO8 |COMPANIA (ELEMENTOS TECNOLOGICOS,
PRENDAS DE VESTIR, REPUESTOS ENTRE OTROS),
LOS CUALES NO SON UTILIZADOS EN EL
DESARROLLO DE SU LABOR -
SEGURIDAD FISICA DENTRO Y FUERA DE LAS
INSTALACIONES DE LA COMPANIA - TIPS DE
CONTROL DE CARGUE POPEROQ9 REGIMEN DISCIPLINARIO PREHUO6 SEGURIDAD EN EL PROCESO DE REPARTO Y
RECOLECCION DE MERCANCIAS -
VERIFICACION INGRESO DE PERSONAL TURNO
CARGUE DE VEHICULOS RUTAS URBANAS Y . . NOCHE MENSAJWERIA (OPERADORES,
DOMESTICAS POPER10 |SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL PREHUO4 CONDUCTORES, PERSONAL DE CUADRILLA Y
PERSONAL DE APOYO) -
INSPECCION DE VEHICULOS PROPIOS Y DE
TERCEROS POPER11 UN DIA EN ENVIA -
REPARTO POPER14 ENTRENAMIENTO EN EL CAMPO -
TRANSMISION CELULAR DE REPARTO - TECNOLOGIA CODIGO COMERCIAL CODIGO
ENTREGA DE MERCANCIA INVENTARIADA TEMAREO4 |MANEJO APLICATIVO ENVIA TEMATO1 |LIQUIDACION DE ENVIOS ICOMEO4
DIGITALIZACION Y ARCHIVO DE GUIAS POPER17 MANEJO PANEL DE IMPRESION TEMATO02
MANEJO, CARGUE Y MANIPULACION DE BULTOS IOPER17 MANEJO DE LA INTRANET CORPORATIVA TEMATO06
SEGUIMIENTO Y CONTROL REPARTO Y
RECOLECCION IOPER21
MANEJO DE CLIENTES ESPECIALES (IDENTIFICAR TEMARES

CUALES)

PROCESO DE REPARTO ME - CIERRE PLANILLAS DE
REPARTO




PROCESO DE REPARTO ME - COBERTURA'Y
MANEJO FLETE A COBRO

PROCESO DE REPARTO ME - DOCUMENTOS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCESO DE REPARTO

PROCESO DE REPARTO ME - ELABORACION
PLANILLA DE REPARTO

PROCESO DE REPARTO ME - ENTREGA DE EQUIPOS
Y ACCESO DE COMUNICACION

PROCESO DE REPARTO ME - MANEJO DE
CARTAPORTES

PROCESO DE REPARTO ME - MANEJO DE
INDICADORES DE REPARTO

PROCESO DE REPARTO ME - MANEJO, RECEPCION,
REPORTE Y REGISTRO DE ORDENES DE SERVICIO

PROCESO DE REPARTO ME - MEDIOS PARA
PROGRAMAR UN REPARTO

PROCESO DE REPARTO ME - MONITOREO DE
REPARTO

PROCESO DE REPARTO ME - REPARTO (CONRA
ENTREGA Y CARTAPORTES) PARA ME

PROCESO DE REPARTO ME - TERMINOLOGIA DEL
REPARTO

PROCESO DE REPARTO ME - TRANSMISION WAP DE
REPARTO

PROCESO DE REPARTO MVT - INSPECCION
DEVEHICULOS PROPIOS Y DE TERCEROS

PROCESO DE REPARTO MVT - C.O.R. (CARGUE
OPTIMO DE REPARTO)

PROCESO DE REPARTO MVT - CARGUE DE
VEHICULOS RUTAS URBANAS Y DOMESTICAS

PROCESO DE REPARTO MVT - CONTROL DE
CARGUE

PROCESO DE REPARTO MVT - DIGITALIZACION Y
ARCHIVO DE GUIAS

PROCESO DE REPARTO MVT - ENTREGA DE
MERCANCIA INVENTARIADA

PROCESO DE REPARTO MVT - MANEJO APLICATIVO
ENVIA

PROCESO DE REPARTO MVT - MANEJO APLICATIVO
ONLINE

PROCESO DE REPARTO MVT - MANEJO DE
CLIENTES ESPECIALES

PROCESO DE REPARTO MVT - MANEJO DE
FALTANTES

PROCESO DE REPARTO MVT - MANEJO DE LA
INTRANET CORPORATIVA

PROCESO DE REPARTO MVT - MANEJO DE
NOVEDADES

PROCESO DE REPARTO MVT - MANEJO, CARGUE Y
MANIPULACION DE BULTOS

PROCESO DE REPARTO MVT - PANEL DE
IMPRESION

PROCESO DE REPARTO MVT - PROCESO GENERAL
DE CLIENTES CADENAS

PROCESO DE REPARTO MVT - QUEJAS

PROCESO DE REPARTO MVT - SEGUIMIENTO Y
CONTROL REPARTO Y RECOLECCION

PROCESO DE REPARTO MVT - TERMINOLOGIA DEL
REPARTO

PROCESO DE REPARTO MVT - TRANSMISION
CELULAR DE REPARTO

FIRMA RESPONSABLE

FIRMA COLABORADOR

Firma Jefe de Area

Fecha de finalizacion:

Firma Gestiéon Humana




