PERFILES DE PUESTO DEL ASISTENTE DE TRANSPORTES

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto:

Asistente de Transportes

Organo:

Organo de Apoyo

Unidad Orgdnica:

Departamento de Servicios Generales

Depende de:

Jefe de Servicios Generales

Supervisa a: N/A

Grupo Ocupacional:

Administrativos

Categoria:

AD-03

B. FUNCIONES GENERALES:

Administrar el funcionamiento, operacién y mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos bajo su responsabilidad,
asimismo proveer el servicio de movilidad que se requiera para el traslado del personal y material de la Empresa.

C. PROFESION / OCUPACION:

Mecénico automotriz y/o carreras afines.

Grado Académico

Técnico I |l Titulo

Bachiller Maestria
- ., (D = Deseable) /

Especializacidn (1 = Indispensable)

D. EXPERIENCIA:

General Laboral:
(Indispensable)

3 afos minimo de experiencia laboral en general desde egresado.

En el Puesto:
(Indispensable)

(habiendo ocupado estos cargos dentro
de los ultimos 3 afios)

1 aflo minimos en cargos equivalentes areas de similares caracteristicas o

responsabilidades, en empresas publicas o privadas.

En el sector:
(Deseable)

1 afio minimo laborando en el sector o sectores afines, en empresas
publicas y/o privadas.

E. RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS: Alto Medio ‘ Bajo
Supervision / Coordinacién: Personal a cargo. X
Econémica / Financiera: Bienes y valores. X
Informacién: Documentacién confidencial. X

F. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:

‘ Alto ‘ Medio ‘ Bajo

Estratégico: Planificacién global: Decisiones no programadas. X
Tactico: Decisiones programadas y no programadas. X
Operativo: Desarrollo de operaciones cotidianas: Decisiones programadas. X

G. ESFUERZO REQUERIDO:

Alto ‘ Medio Bajo

Mental: Exigencias de concentracidn intensa en periodos largos. X
Fisico: Empleo enérgico de la fuerza fisica contra alguin impulso o resistencia. X
Presion de Puntualidad en las actividades asignadas, a fin de evitar demoras en la entrega

tiempo: de informacion.

Exposicion al riesgo:

H. CONDICIONES DE TRABAJO:

Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros.

Ambiente de trabajo:

Oficina

. PERFIL DE COMPETENCIAS:

N° Cddigo Tipo Nombre Nivel
1 Centrales Orientacion a los Resultados 3
2 Centrales Trabajo en Equipo 3




3 Centrales Orientacion al Cliente 3
4 Centrales Gestion del Cambio 3
5 Centrales Alineamiento a las Normas 3

J. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO:

Especializaciones y/o Cursos
(Deseable)

Curso de mecdnica de vehiculos motorizados.

Otros Conocimientos .y P .
imt Conocimiento de las reglas de transito y/o otras afines.

(Deseable)
o)\'[o OSDEO A A DIO A
NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No . . IDIOMA . . .
Aoli Basico Intermedio Avanzado No Aplica| Basico Intermedio Avanzado
plica
Procesador de
texto (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hoja de Calculo:
Excel X
Programas de
Presentaciones:
Power Point, X
Prezi,
etc.
Otros N/A Otros N/A




