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MANUAL DE FUNCIONES
Cargo: External Trainee
Apellido / Nombre:
Departamento: Procurement & Pricing Aéreo
Linea Directa de Reporte Manager, Procurement Manager, Air
Fecha de Revision:

| Criterios Generales

Negociacion de tarifas y mantenimiento de las relaciones comerciales con las aerolineas
para los diferentes servicios requeridos, apoyando la labor comercial.

| Definicion del Procedimiento

Objetivo:

Describir las funciones del practicante de Pricing Aéreo para el departamento de
Procurement & Pricing Aéreo en Colombia, siendo este la conexion entre los diferentes
servicios del departamento comercial y las oficinas de DSV en el exterior, entendiendo los
aplicables en las operaciones de exportacion e importacion.

Alcance:
Ser el contacto intermediario con las aerolineas, agentes de aduana, proveedores logisticos,
y cualquier otro agente necesario para brindar las tarifas requeridas.
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Mision del cargo

“Brindar soporte y ejecucion en la compaiiia de las operaciones que conlleve al manejo
adecuado de la carga, velando por la optimizacion de costos y tiempo, en beneficio de
DSV.”(DSV, DSV CENTRAL, 2020)

\ Funciones generales del cargo

“Apoyar los procesos operativos establecidos por la compaiiia para el
departamento de Procurement & Pricing Aéreo.

Brindar soporte en la verificacion de los documentos de transporte internacional
del embarque para que estos cumplan con todos los requisitos en cuanto a la
regulacion aduanera y asi evitar demoras en la nacionalizacion y entrega de la
carga.

Participar en la busqueda de soluciones y proponer alternativas para el
cumplimiento de los procesos internos.

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por DSV para el manejo de
mercancias peligrosas y paises o productos restringidos.

Apoyar oportunamente a los miembros de su equipo y compartir conocimientos
para obtener resultados oportunos, previsibles y con calidad, y cumplir con las
metas establecidas para el proceso en el que participa.

Aportar sugerencias para el mejoramiento continuo de la empresa, siendo un
miembro activo en la identificacion, registro y ejecucion de acciones correctivas y
preventivas, con la intencion de aumentar la eficacia y eficiencia de los procesos
de acuerdo con los formatos y lineamientos establecidos por la compaiia.

Dar cumplimiento al sistema integrado de prevencion de lavado de activos y
financiacion del terrorismo.

Realizar todas aquellas funciones asignadas por el jefe inmediato.” (DSV, DSV
CENTRAL, 2020).

Funciones del cargo especificas para el practicante de Procurement & Pricing
Aéreo

Seguimiento de actualizacion, renovacion o creacion de proveedores, locales o del
exterior.

Dar respuesta a las cotizaciones por medio de WCN.

Solicitar tarifas de importacion al exterior para compartirlas a los equipos comercial
y operativo.

Realizar seguimiento de novedades a las aerolineas para la reunién semanal con el
equipo comercial de perecederos, notificar estas novedades de igual forma en
Teams de temas relacionados con carga general, DG, farma, sobredimensionadas,
entre otros.

Realizar un formato dinamico de las novedades semanales de las aerolineas,
divulgando cada cambio percibido.

Validar, confirmar y dar seguimiento a las tarifas de carga perecedera y
actualizarlas en el tarifario.
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| Funciones QHSE |
“Procurar el cuidado integral de su salud y el medio ambiente.

- Suministrar informacion veraz sobre su estado de salud.

- Velar por el cumplimiento de las obligaciones del empleador en términos de Salud
Ocupacional y Medio Ambiente.

- Conocer los riesgos laborales y aspectos ambientales relacionados con su cargo.

- Participar activamente en la prevencion de riesgos profesionales y aspectos
ambientales.

- Participar en el proceso de eleccion de sus representantes en el Comité de Salud y
Seguridad en el trabajo, Comité de Convivencia y colaborar con dicho ente.

- Reportar todo incidente y/o accidente laboral y ambiental. Asi mismo, todo acto o
condicion insegura de acuerdo con lo establecido por DSV.

- Asegurarse de aplicar el sistema de gestion en salud, seguridad ocupacional y
ambiental durante la realizacion de cualquier actividad dentro de la empresa,
motivando a sus compafieros de trabajo a que también lo hagan.

- Hacer sugerencias que conlleven al mejoramiento del desempefio organizacional en
lo que respecta a la salud, seguridad ocupacional y al ambiente.” (DSV, DSV
CENTRAL, 2020).

Programa Corporativo QHSE

N Le ofrecemos a nuestros clientes senvicios competithvas de
' transporte y logistica intemacional de alta calidad.

N,  Perseguimos un crecimiento rentable equilibrado entre un
‘ e G solido crecimiento argdnico por encma del mercado y un
i i = enfoque de adquisicion activa.

_ La excelencia operacional en nuestros procesos de negocio
) es oucial para poder cperar con la mayor producitvidad

' posible, permiténdonos ser competitivos y ofrecer nuestros
Senicios a tiempo y con la mayor calidad.

Nos esforzamos por atraer, motivar y retener a personas
), talentosas, ofreciendo responsabilidad, empoderamiento y
| oporiunidades de crecimiento. Valoramos la perspicacia
" empresarial y trabajamos juntos como una famika global para
impulsar el negocio.

Nota: Adaptado de [DSV Central], dsvcorp.sharepoint.com

Manual de funciones Andrea Quijano 3



\ Autoridad del cargo

e Ninguna

\ Conocimiento de la Industria y el Mercado / Requisitos Funcionales

e Conocimientos basicos sobre los procesos de importacion y exportacion.

| Habilidades y Competencias

“Asesoria a los clientes.

e Compromiso con la organizacion.

e Comunicacién con el cliente.

¢ Orientacién al negocio.

e Relaciones interpersonales.

e Excelencia Operacional.

e Trabajo en Equipo.

e Comunicacion Efectiva.” (DSV, DSV CENTRAL, 2020)
\ Idiomas

e Espaiol, lenguaje local fluido (Verbal y Escrito).
e Ingles nivel intermedio, comunicacion verbal y escrita. (Preferiblemente)

‘ Sistemas

e M S Office

Fecha / Firma Titular del Cargo

Fecha / Firma Jefe Inmediato
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