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{ORTE DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

Puesto

CHOFER DE RECTOR

Unidad
Admini

o Rectoria
strativa:

Objetivo del Puesto:

Operar el vehiculo o medio de transporte oficial al servicio de
traslado del Rector de la Universidad.

Reporta a: Rector
Contactos L . .
Permanentes: Las demas areas de la Universidad.
Supervisa a: N/A
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Nivel de escolaridad: Preparatoria 0 estudios técnicos equivalentes.
Estudios: Generales del nivel medio superior.
Conocimientos especificos: Mane!o_ de unidades _de transporte foraneo, mecanica y
electricidad automotriz.
Habilidades y destrezas: Destreza y habilidad en el manejo de vehiculos normales de
transporte.
Aptitudes: Capacidad de servicio.
Experiencia: Un afo de experiencia en puestos similares.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir los vehiculos bajo condiciones de éptima seguridad y con los reglamentos y
normatividad vigente.

Trasladar al Rector de la Institucion dentro y fuera de la ciudad.

Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones mecanicas generales del vehiculo.
Realizar la limpieza periddica del vehiculo.

Conocer y observar el actual reglamento de transito.

Registrar y controlar cada uno de los servicios que se realicen durante la jornada de
trabajo.

Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato.

Realizar las actividades establecidas en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Realizar todas aquellas actividades referentes a su puesto.




