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 Conducir con responsabilidad el vehículo oficial, transportando con la máxima seguridad a personas, documentos, materiales, equipo, etc. 
que le sean requeridos. 

 Registrar, reguardar y entregar al área correspondiente la bitácora de los traslados realizados, especificando lugar de traslado, kilometraje y 
consumo de gasolina. 

 Mantener permanentemente limpia y en óptimas condiciones mecánicas al vehículo oficial que le sea asignado. 

 Realizar composturas menores del vehículo oficial, vigilando y cumpliendo oportunamente con los períodos de mantenimiento preventivo y 
correctivo.  

 Reportar oportunamente al área respectiva sobre las fallas del vehículo, para su reparación. 

 Realizar la entrega de la correspondencia interna y externa. 

 Recoger la papelería y artículos de oficina requeridos.  

 Conocer y dar cumplimiento a las disposiciones normativas de tránsito vehicular. 

 Y demás actividades inherentes al puesto.


