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TITULO DE LA POSICION: Supervisora de Transporte
TIPO DE PUESTO: Soporte Administrativo
AREA/DIVISION: Operaciones

DESCRIPCION DE PUESTO

Supervisar en la ruta asignada el correcto ascenso y descenso de los estudiantes. Asegurarse de
realizar el recorrido correcto conforme a la planeacion de ruta manteniendo el orden y la seguridad de
los estudiantes.

EDUCACION Y REQUISITOS DE CERTIFICACION
e Estudios de preparatoria terminados
e Preferente: Bilingle, Espafiol e Inglés.

CUALIDADES Y EXPERIENCIA PREVIA REQUERIDAS
e Facilidad para trabajar en cooperacion y comunicacion con muchas personas
e Experiencia previa con trato con nifios y adolescentes
e Manejo basico de tecnologia (teléfono celular, whatsapp y aplicaciones méviles)

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Cumple con los procedimientos establecidos por la Oficina de transporte.

e Mantiene el orden y disciplina en el camion de acuerdo a la politica del Colegio.

¢ Revisa la lista diaria de asistencia de los alumnos, la cual se debe entregar a las personas
autorizadas, cuando se les indique.

e Procura mantener el horario del camion.

e Ayuda a subir y bajar a los nifios mas pequefios (Kinder, 1°. Primaria), asi como aquellos que
por alguna necesidad especial requieran de apoyo extra.

o Resuelve pequeiios problemas de disciplina de los alumnos.
Reporta los problemas mayores de disciplina con el Coordinador de Transportes.

e Prepara los reportes de peligros, disciplina, dificultades en las rutas o en los horarios, e
incidentes ocurridos.
Ayuda a los alumnos en caso de peligro o accidentes.

¢ Ayuda a los alumnos gque necesiten transportacion especial.

¢ Responsable de estar enterado si los alumnos estan autorizados para subirse al camién de ida
y regreso al Colegio.

e Responsable de regresar a un alumno al Colegio, cuando sea el caso, si ho esta autorizado
para descender solo y no hay un adulto autorizado en la parada.

e Participa en entrenamientos periédicos durante el servicio.

e Apoya en el descenso de la ruta matutina en areas de descenso y circulacién de alumnos

e Las actividades mencionadas en esta descripcibn de puesto no son limitativas a las
mencionadas anteriormente y se le puede requerir al empleado que desempefie/realice
cualquier otra actividad a las ya asignadas, que contribuyan al éxito de su area/division.



SUPERVISA
A nadie.

RESPALDO
Supervisora de Transportes suplente

EVALUACION
Reporta y es evaluado por Coordinador de Transportes. Sera evaluado anualmente de acuerdo a las
politicas y procedimientos establecidos por la escuela.
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