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Despachador
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Descripcion del trabajo:

El despachador realiza tareas de despacho y apoyo administrativo para el departamento. Las
responsabilidades generales del cargo incluyen aquellas sefialadas a continuacion, pero Sodexo puede
identificar otras responsabilidades del cargo. Estas responsabilidades pueden diferir entre cuentas,
dependiendo de las necesidades comerciales y los requerimientos del cliente.

Responsabilidades generales:

Recibe documentos, prioriza y coordina los pedidos de servicio, como el traslado de pacientes,
solicitudes de mantenimiento, tareas domésticas fuera de la rutina, servicios nutricionales y
servicios fuera de horario.

Manda a los trabajadores de servicio a que completen las solicitudes de servicio.

Determina y programa los pedidos de servicio de acuerdo con la urgencia, y lleva un registro de
los pedidos y servicios prestados.

Recibe llamadas de los trabajadores del servicio por radio, teléfono o en persona, y puede llevar
registros.

Puede asignar trabajadores del servicio o conductores para que trasladen a los clientes a la
ubicacion deseada dentro del establecimiento o fuera del sitio.

Puede solicitar articulos para los trabajadores de mantenimiento y administrativos.

Puede dirigir o coordinar las actividades de los conductores o trabajadores del servicio con una
radio bidireccional o un teléfono.

Puede consultar a los clientes o trabajadores del servicio para acelerar la realizacion del pedido
de servicio.

Trabaja con los clientes para asegurar la satisfaccién en las dreas tales como calidad, servicio y
resolucion de problemas.

Cumple con todas las politicas del Andlisis de Peligros y Puntos Criticos de Control (Hazard
Analysis and Critical Control Point, HACCP)/Administracién de Seguridad y Salud Ocupacional
(Occupational Safety and Health Administration, OSHA) o politicas y procedimientos locales
relacionados, en todas las tareas asignadas.

Informa cualesquiera accidentes y lesiones puntualmente.

Cumple con cualesquiera politicas y procedimientos de gestion de riesgos y seguridad de la
compaiiia.

Participa en reuniones de seguridad habituales, capacitacidn en seguridad y evaluaciones de
peligros.

Asiste a programas de capacitacion (en el aula y virtuales) conforme se haya designado.

Puede desempenar otros deberes y responsabilidades conforme se haya asignado.

Calificaciones laborales:
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Experiencia/conocimiento:

e Diploma de educacidn secundaria (high school), diploma de educacién general (General
Education Diploma, GED) o experiencia equivalente.
e 1 afo de experiencia en hospitales o centros de cuidados continuos.

Habilidades/aptitud:

e Se presenta de un modo profesional ante los demas y comprende que la honestidad y la ética
son esenciales.

e Capacidad de mantener una actitud positiva.

e (Capacidad de comunicarse con los compafieros de trabajo y otros departamentos con
profesionalismo y respeto.

e Mantiene una relacidn profesional con todos los compafieros de trabajo, representantes del

proveedor, supervisores, gerentes, clientes y representantes de clientes.

Capacidad de usar una computadora.

Practicas, procedimientos y equipos administrativos modernos.

Técnicas basicas para el mantenimiento de registros.

Manejo de radio emisora-receptora y maquinas administrativas estandar.

Técnicas para atender el teléfono y de protocolo.

Aprender y aplicar normas, reglamentaciones, politicas y procedimientos vigentes del

departamento.

Comunicarse eficazmente de forma verbal y por escrito.

Escribir a una velocidad aceptable.

Capacidad de mantener registros de rutina.

Capacidad de analizar situaciones correctamente y adoptar formas de proceder efectivas.

Capacidad de manejar equipos administrativos estandar.

Licencia/calificaciones

Certificaciones: Ninguna

Calificaciones generales:

Disposicidn y receptividad ante el aprendizaje y crecimiento.

Madurez en el juicio y comportamiento.

Mantiene estdndares elevados en las dreas de trabajo y la apariencia.

Mantiene una actitud positiva.

Se valora la capacidad de trabajar con un horario flexible.

Debe cumplir con cualquier requisito del cddigo de vestimenta.

Asiste a trabajar y se presenta para el turno programado a tiempo, con la regularidad suficiente.

Requisitos fisicos:
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e Visidn cercana, vision a distancia, visidn periférica, percepcién de profundidad y la capacidad de
ajustar el enfoque, con o sin lentes correctivos.

e Caminar, o circular por otros medios, de manera importante.
Capacidad de trabajar en una posicion de pie durante periodos de tiempo extensos (hasta 8
horas).

e Capacidad de alcanzar, doblarse, agacharse, empujar y/o halar, y con frecuencia levantar hasta
35 libras y ocasionalmente levantar/mover 40 libras.

Condiciones de trabajo (puede agregar condiciones adicionales especificas para el
lugar de trabajo definido):

e Generalmente en un ambiente bajo techo; no obstante, puede supervisar actividades y eventos
al aire libre.

e Un horario variado que incluya noches, dias feriados, fines de semana y horas adicionales
conforme requiera el negocio.

e Mientras desempefie los deberes de este trabajo, el empleado se encuentra principalmente en
un ambiente controlado y templado; no obstante, puede verse expuesto a calor/frio durante el
apoyo en actividades externas.

e El nivel de ruido en el ambiente de trabajo normalmente es entre moderado y fuerte.

Unit Description: Descripcion de la unidad: Identificar tareas laborales especificas
de la unidad y calificaciones con relacion a este trabajo. Enumerar cualquier
idioma, software o registro requerido para desempefar este trabajo. Describa las
habilidades tipicas de redaccion, didlogo y presentacion requeridas para este
trabajo e identifique la audiencia.

La firma del empleado constituye su comprension de las responsabilidades, las
calificaciones, los requisitos y las condiciones de trabajo del cargo.

Empleado Fecha

Gerente Fecha
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