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1. OBJETIVOS DEL PUESTO

1.1.

Es responsable de dirigir la entrega y recojo de la documentacion en los plazos requeridos.

2. FUNCIONES ASIGNADAS

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Atender los requerimientos de mensajeria de las diferentes areas de la empresa.

Realizar el armado de las rutas de mensajeria

Coordinar y nombrar el personal motorizado para realizar las actividades de mensajeria

Entrega y/o recojo de documentos de acuerdo a lo solicitado

Hacer el seguimiento sobre desplazamiento de los mensajeros.

Mantener un registro de las actividades de mensajeria

Coordinar con los solicitantes de requerimiento sobre cualquier inconveniente que se presente en las
actividades correspondientes

Asegurarse que el personal a su cargo cumpla sus funciones, respetando la seguridad de la documentacion
gue manejan y evitando involucrarse en actividades ilicitas

Cumplir con el reglamento interno de trabajo; las politicas, los procedimientos y demas disposiciones
establecidas por la organizacion

Cumplir otras funciones del campo de su competencia que le sean asignados por el gerente de
administracion y operaciones

3. RELACIONES DE PUESTO

3.1.

3.2.

3.3.

El puesto depende y reporta : Jefe de operaciones y transporte.
Supervisor de Operaciones
Supervisor de VB y mensajeria
El puesto tiene autoridad con : Mensajero Motorizado.

Comunicaciones externas : Principalmente nuestros clientes.

4. REQUISITOS DE COMPETENCIA DEL PUESTO

Debe cumplir con los siguientes requisitos:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Educacion

4.1.1. Minimo
a. Secundaria completa.

4.1.2. Deseado
a. Estudios técnicos o afines al puesto.

Formacion
a. Conocimientos en documentos de aduana y tramites
En el caso que el postulante no evidencie con documentacion sus competencias en el uso de office,

idioma inglés u otro, la organizacién designara internamente un personal con las debidas
competencias para que valide sus conocimientos en los rubros necesarios.

Experiencia
a. Experiencia minima de 01 afios en el puesto o similares.
Habilidades

a. Definidas en la evaluacién de desempefio.
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