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Funciones del siguiente cargo:

Aceptando todas y cada una de sus partes, compromentiendome a cumplir con las mismas.

f"[i.

fi, t0?, t?'otl
Fecha de Recepcion

f

CONSTANCIA DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITACIÓN
DEL MANUAL DE FUNCIONES
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CONDUCTOR

!. TITULO DEL CARGO

II. UBICACIÓN DEL CARGO

Area

CONDUCTOR

TRANSPORTE

Jefe de Dto. De Logística

No ejerce supervisión directa
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RELACIONES JERÁRQUICAS

a. Reporta a '.

b. Supervisa a :

OBJETIVO DEL PUESTO

Conducir la unidad de transporte asignada Transportar al personal de la empresa
cuando se requiere y mantener en buen estado el vehículo para garantizar las
gestiones de los trabajadores fuera de la empresa.

V. FUNCIONES DEL CARGO

TIEMPO:

. MINUTOS
- HORAS
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PERIODO:

'Diario

Semanal
Quincenal
Mensual
Bimensual
Trimestral

Funciones:

Revisar el nivel de lubricación y engrase

Lava el vehículo

Limpia eltablero

Revisa Superficialmente el Vehículo.

Lleva el control del cambio de aceite por km recorridos.

Revisa el estado mecánico delvehículo.

TIEMPO

30 min.

1 Hora

30 min.

20 min.

PERIODO
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REQUISITOS DEL CARGO:

NIVEL ACADEMICO

Primaria aprobada

EXPERTENCTA LABORAL

Seis meses en puestos similares

o§
§§
,nDN\O$3

§ \¡.

ñ§

ñ§

§

Documento elaborado por la Unidad de Organización
y Métodos del Area de Capac¡tación y Desarrollo
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