GOBIER‘E\JO DEL GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA

ESTADO DE MEXICO GRANDE
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS lo]1 [7[p][Nn]o]4 ]3]

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTOS OPERATIVOS DEL SECTOR AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: CHOFER DE SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR |
TIPO

GENERAL [ ] CONFIANZA

GRUPO RAMA NIVEL
PUESTO SALARIAL

MISION: Conducir el vehiculo oficial asignado conforme a la normatividad establecida, a fin de trasladar a servidores
publicos superiores para el desempeno de sus funciones.

FINALIDADES PRINCIPALES:

e  Conducir con responsabilidad el vehiculo oficial, transportando con la maxima seguridad al servidor publico superior.

. Registrar, reguardar y entregar al area correspondiente la bitacora de los traslados realizados, especificando lugar de traslado, kilometraje y
consumo de gasolina.

¢ Mantener permanentemente limpia y en 6ptimas condiciones mecénicas al vehiculo oficial que le sea asignado.

Realizar composturas menores del vehiculo oficial, vigilando y cumpliendo oportunamente con los periodos de mantenimiento preventivo y
correctivo.

Reportar oportunamente al area respectiva sobre las fallas del vehiculo, para su reparacion.
Realizar la entrega de la correspondencia interna y externa.

Recoger la papeleria y articulos de oficina requeridos.

Conocer y dar cumplimiento a las disposiciones normativas de transito vehicular.

Y demaés actividades inherentes al puesto.

EDAD MINIMA: SEXO: ESTADO CIVIL:
19 AKIOS MASCULINO [_| FEMENINO [_] INDISTINTO INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:

PREPARATORIA.

EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: Sl Nno [ ]
NO[ ] sSI[1]ANOS OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:

CHOFER ASISTENTE PODRA ACCEDER A OTRA UNIDAD ESCALAFONARIA EN LA CUAL

EXISTAN PUESTOS DE LA MISMA RAMA DE MAYOR NIVEL SALARIAL

FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
SUSTITUYE:

DGP-DPS-SA



