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INTRODUCCION DEL MANUAL

El Manual de Orgamzaclon y Funciones tiene como objetivo establecer la organlzamon forma1 de Ia empresa.
El mismo se encuentra dirigido a todo el personal de la empresa.

Todo cambio en las funciones debe formalizarse y mantenerse actualizado conforme a las politicas de la
empresa.

El contenido del presente documento es de cumplimiento obligatorio sujeto a sanciones conforme a las normas
del cédigo laboral.

IDENTIFICACION Y RELACION JERARQUICA

DENOMINACION DEL AREA: | Logistica.

DENOMINACION DEL CARGO: | Chofer.

RELACION SUPERIOR: Encargado de Distribucion y Almacenamiento, Encargado de Depésito.
RELACION INFERIOR: No aplica.
SUSTITUCION: Chofer, Auxiliar de Logistica, Auxiliar de Depésito.
PERFILDELCARGO |  DESEABLE |  ALTERNATNO
FORMACION: e Bachillerato concluido. » No aplica.
e Experiencia especifica de 1 afo o
EXPERIENCIA: mas en cargos y funciones iguales o | ¢ Experiencia general de 1 afio.
similares.

~ CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

o Conocimiento de la Legislacién de Transito vigente.

CARACTERISTICAS PERSONALES

e Trato agradable.
e Proactivo/ Con iniciativa.
e Organizado.

e Detallista.
e Capacidad de trabajo bajo presién.
NRO. s FUNC!ONES GENERALES ' - : E'; L FRECUENC!A
Custodlar los muebles y demas utiles proporcionados a su sector en cuanto a Ia
1. Permanentemente
adecuada utilizacién y conservacion de los mismos.
Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y
2. . ) Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa.
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Mantener comunicacion constante y coordinar con los responsables de los

necesarias para el cumplimiento de los objetivos de su cargo.

3. . i : Permanentemente
demas sectores de la empresa las actividades relacionadas con ellos.
4. | Atender las consultas de los distintos sectores de la empresa, en tiempo y forma. | Permanentemente
Informar de manera oportuna al superior inmediato acerca de las actividades a
5. ; En cada caso
su cargo, consultas y cualquier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas.
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucién para los
6. | inconvenientes operativos o medidas tendientes a mejorar los sistemas o En cada caso
procedimientos.
Participar en reuniones, seminarios, congresos y demas eventos de capacitacion
7. . o En cada caso
relacionados con las actividades de su sector.
NRroO. | . FUNCIONES ESPECIFICAS ] FRECUENCIA
Conducir vehiculos de transporte de la empresa conforme a la hoja de ruta
8. . En cada caso
correspondiente.
Realizar el envio/ retiro de productos, encomiendas y otros segun indicacion del
Encargado de Depésito. Resguardar y entregar las remisiones, boletas de
9. Y : En cada caso
levante, facturas, acuses y cualquier otro tipo de documento resultante de las
operaciones.
Realizar el envio/ retiro de bienes de uso/ bienes de cambio y otros seguln
indicacion del Encargado de Distribucion y Almacenamiento. Resguardar y
10. - . . En cada caso
entregar las remisiones, boletas de levante, facturas, acuses y cualquier otro tipo
de documento resultante de las operaciones.
Mantener su documentacion personal al dia y portar su registro de conductor en
11. Permanentemente
regla.
Conducir cumpliendo con las leyes de transito, criterio y cuidado necesario,
12. ; ; : ; Permanentemente
siendo responsable por las infracciones que se imputen a su persona.
Controlar el mantenimiento periédico del mévil y asegurar su buen
13. | funcionamiento, informando a su superior y con anticipacion las revisiones En cada caso
técnicas y reparaciones necesarias.
Mantener el inventario de equipos e insumos del vehiculo e informar sobre la
14. : e Permanentemente
falta o0 necesidad de reposicion de alguno.
Mantener una planilla de novedades del conductor y llevar hoja de ruta (bitacora)
415. | delas salidas del vehiculo, con los detalles exigidos en cada formato, de acuerdo | Permanentemente
con los procedimientos vigentes. ;
16. | Mantener el aseo y cuidado del vehiculo y de su equipamiento. Permanentemente
17. | Mantener el vehiculo con el nivel adecuado de combustible. Permanentemente
Realizar las demas tareas que le sean asignadas por su superior e incluso
18. | aquellas que no estén enunciadas de forma explicita en este manual, y que sean En cada caso
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