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CHOFER DE PLANTA EJECUTIVA

NIVEL OCUPACIONAL
Servicio / Operativas

CATEGORIA
08 /411

ROL
Chofer de la Presidencia Ejecutiva

NATURALEZA
DE LA CLASE

Brindar traslado automotor a funcionarios de la Administraciéon Superior, donde
realiza labores de mensajeria y le corresponde asegurar el mantenimiento
preventivo de los vehiculos a su cargo.

REQUISITOS
OBLIGATORIOS

- Bachillerato en Educacion Media.
- 6 meses de experiencia en labores afines al cargo.
- Licencia de conducir B-1 y C-2 al dia.

REQUISITOS
DESEABLES

- Curso de Servicio al Cliente y Relaciones Humanas.
- Cursos de primeros auxilios
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COMPETENCIAS
Este puesto exige un nivel 2 de desarrollo en:
Cardinales Especificas
Orientacion al detalle y la

Orientacion al cliente

calidad

Orientacion a resultados

Pensamiento agil

Contribucion

Enfoque hacia la mejora
continua

Agilidad

RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS

Trasladar a los miembros de la Junta Directiva, Presidencia Ejecutiva,
Gerencia y funcionarios de la Auditoria del INS a distintos lugares del pais.

Distribuir la correspondencia confidencial a todas las dependencias del

INS y otras Instituciones.
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- Realizar el retiro y traslado de cheques y documentos de diversa
importancia en diferentes instituciones y lugares del Area Metropolitana.

- Efectuar la mensajeria de la Gerencia.

- Velar por el funcionamiento y estado del vehiculo a su cargo, revisar
periodicamente la bateria, combustible, aceite, agua y otros elementos de
similar importancia.

RESPONSABILIDADES
GENERALES

- Conocer y cumplir -de forma estricta- con la normativa aplicable en la
realizacion de sus tareas y reportar a los superiores cualquier tipo de
incumplimiento; asi como, gestionar el riesgo de cumplimiento asociado a
su puesto de trabajo.

- Participar en las actividades de capacitacion relacionadas con
cumplimiento normativo en general, asi como en todas aquellas de interés
organizacional que se planifiquen.

- Ejercer las demas funciones y facultades afines al puesto —en tiempo y
forma- que le correspondan, de conformidad con la ley, las politicas, los
reglamentos, codigos, programas, disposiciones, manuales y demas
normativa aplicable.
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