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Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Chofer de Planta Ejecutiva – Categoría 8
SI_Chofer de Planta Ejecutiva – Categoría 408
I- NATURALEZA DE LA CLASE
Brindar traslado automotor a funcionarios de la Administración Superior, donde realiza labores de mensajería y le corresponde asegurar el mantenimiento preventivo de los vehículos a su cargo.
II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Semicalificado

III- PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE 
-
Trasladar a los miembros de la Junta Directiva, Presidencia Ejecutiva, Gerencia y funcionarios de la Auditoría del INS a distintos lugares del país 
-
Distribuir la correspondencia confidencial a todas las Dependencias del INS y otras Instituciones
-
Realizar el retiro y traslado de cheques o documentos de diversa importancia en diferentes instituciones y lugares del Área Metropolitana.
-
Mensajera de la mensajería de la Gerencia
-
Velar por el funcionamiento y estado del vehículo a su cargo, revisar periódicamente la batería, combustible, aceite, agua y otros elementos de similar importancia.
-
Efectuar otros procesos propios de su categoría ocupacional

IV- REQUISITOS

-
Bachiller en Educación Media
-
Al menos 6 meses de experiencia en labores afines al cargo

-
Curso servicio al cliente y relaciones humanas

-
Licencia B-1 y C-2.
DESEABLE:

-
Cursos primeros auxilios

-
Primer nivel de la formación especifica en seguros o sus cursos equivalentes establecidos en las políticas de reclutamiento y selección vigentes

V- COMPETENCIAS

	Cardinales
	Nivel
	Específicas 
	Nivel

	Actitud emprendedora
	2
	Atención a normas
	2

	Calidad
	2
	Discreción
	2

	Orientación al cliente
	2
	Sentido de urgencia
	2

	Orientación al logro
	2
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