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OBJETIVO: Identificar fortalezas, habilidades, debilidades y necesidades dentro de las
funciones y actividades desempefiadas del cargo.

CODIGO: 003

CARGO: ANALISTA DE COMERCIO EXTERIOR (IMPORTACIONES/
EXPORTACIONES)

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR OPERATIVO

COMPETENCIAS MINIMAS PARA EL CARGO:

EDUCACION EXPERIENCIA FORMACION HABILIDADES OTROS
Tecndlogo o Dos (2) afios en Conocimientos | Habilidad en manejo de | Ninguno.
profesional en cargos similares. | basicos en personal,

Comercio Exterior manejo de office | Responsabilidad,
ylo carreras (Word, Excel, capacidad de
afines power point,; organizacién, buenas
formacién en relaciones
basica en SG- interpersonales
SST. Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.

l. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Planear y programar la logistica de la exportacion cumpliendo con requisitos de la
DIAN, elaboracion y manejo de documentos de pre-embarque, exportacién y post-
embarque.

Il FUNCIONES GENERALES:

e Revisar y analizar toda la documentacion que se les entregue cuando se le asigne
una labor, elaborar declaraciones de importacion.

e Andlisis y revision de documentos, elaboracion de declaraciones de importacion y
exportacion, elaboracién de licencias, alistamiento de documentos.

¢ Revision de documentos y comunicacion directa con los clientes respecto al avance
de los procesos realizados, manejo y digitacién del sistema salida
de mercancia para elaboracion de SAES y planillas de traslado

e Elaborar las declaraciones de importaciones y la declaracion andina de valor,
elaborar los registros de importacion.
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Continuacion... Ejecutivo de Cuenta Exportaciones — Codigo: 003

Revisar y aprobar las facturas de los proveedores

Realizar el control y verificacion de la mercancia.

Ser el vinculo entre la empresa y los clientes.

Realizar negociaciones con proveedores.

Realizar oportunamente las actividades requeridas para la importacion cumplir en
tiempo y forma.

Proponer y participar en el disefio de las soluciones asociadas a los requerimientos.
Desarrollar actividades de relacion con el Cliente interno / externo tendientes a
favorecer relaciones duraderas a largo plazo para maximizar fidelizacién de los
MismMos.

Delegar adecuadamente tareas de su area para cumplir en tiempo y forma.

Verificar cada uno de los procesos en cuanto a la documentacion pendiente, fecha
de llegada, ubicacién, mercancia en depositos, elaboracion de

declaraciones de importacién, solicitar anticipos, liberacién de fletes y cancelacion
de servicios de carga.

Detectar necesidades de capacitacion del equipo para lograr una formacion
adecuada, alineada a las necesidades que se presentan, actualizacién constante.
Velar por la calidad de la informacion documentada en las operaciones a su cargo.
Ejecutar otras tareas conexas, segun criterio de su superior inmediato.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

Planificar y coordinar las actividades y documentacion para exportacion.

Acordar con el cliente fechas de entrega y/o recibo de mercancias en el aeropuerto.
Realizar toda la documentacion para la exportacion

Optimizar los recursos destinados para realizar las labores asignadas.

Tener discrecion en asuntos confidenciales.

Garantizar el trdmite, cumplimiento de las diligencias y labores asignadas.

RESPONSABILIDADES CON EL SG-SST.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.
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> MIEMBRO DEL COMITE PARITARIO O VIGIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

e Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la salud y la seguridad de
los trabajadores.

e Analizar las causas de accidentes y enfermedades.

e Visitar periodicamente las instalaciones.

e Acoger las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de seguridad.

e Servir de punto de coordinacion entre las directivas y los trabajadores para las
situaciones relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.

V. RESPONSABILIDADES CON EL PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

e Cumplir los protocolos de bioseguridad adoptados y adaptados por el empleador o
contratante durante el tiempo que permanezca en las instalaciones de su empresa o
lugar de trabajo y en el ejercicio de las labores que esta le designe.

e Reportar al empleador o contratante cualquier caso de contagio que se llegase a
presentar en su lugar de trabajo o su familia, para que se adopten las medidas
correspondientes.

e Adoptar las medidas de cuidado de su salud y reportar al empleador o contratante
las alteraciones de su estado de salud, especialmente relacionados con sintomas de
enfermedad respiratoria.

VI. CONDICIONES DE TRABAJO

» RIESGOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

A continuacion, se mencionan los riesgos identificados para las actividades de la

Empresa. Aplican para este cargo Unicamente los que estan marcados con X

item Descripcion Aplica

1 Riesgo Bioldgico: X
Virus, bacterias, hongos, Ricketsias, picaduras, mordeduras, fluidos o excrementos.

2 Riesgo Fisico: X
lluminacién (luz visible por exceso o deficiencia), radiaciones no ionizantes

3 Riesgo Quimico: X
Polvos organicos, inorganicos; Liquidos (nieblas y rocios); gases y vapores; material
particulado.

4 Riesgo Psicosocial: X
Gestion organizacional y condiciones de la tarea; interfase persona — tarea.

5 Riesgo Biomecanico: X
Postura (prolongada mantenida, forzada, antigravitacional); movimiento repetitivo;
manipulacién manual de cargas
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6 Condiciones de seguridad: X
Eléctrico (baja tension, estatica); locativo (sistemas y medios de almacenamiento),
superficies de trabajo (irregulares, deslizantes, con diferencia del nivel), condiciones
de orden y aseo, (caidas de objeto); Tecnoldgico (explosion, fuga, derrame,
incendio), Accidentes de transito; Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de
orden publico, efc.)

7 Fenomenos naturales:  Sismo, terremoto, vendaval, precipitaciones (lluvias, X
granizadas).

» AMBIENTE DE TRABAJO

e Condiciones de trabajo normales de Oficina.

» AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES:

» Decisiones tomadas por si mismo (No requiere aprobacion del superior
inmediato)

e Planificar y coordinar los tramites pertinentes y documentacion para la exportacion.

e Acordar con el cliente la entrega y/o recibo de la mercancia en el aeropuerto.

e Cumplir y hacer cumplir Reglamento de higiene y Seguridad Industrialy el
Saneamiento Basico.

» Decisiones que se toman (Consultando al superior inmediato)

e Decisiones administrativas y financieras que comprometan a la empresa, tales como
negociaciones con clientes.

» LOCALIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

e Sede Administrativa -Operativa de la Empresa

APROBADO: FIRMA: FECHA:
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Gerente y Representante Legal 28/02/2025




