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DATOS GENERALES DEL PUESTO: 
 
NOMBRE DEL PUESTO 

 
OBJETIVO DEL PUESTO: 

Chofer Manejar y conducir el vehículo asignado a la Dirección 
así como apoyar en las actividades que se desempeñan 
en la misma. 

 
DIRECCIÓN A LA QUE PERTENECE: 

 
DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA: 

Desarrollo Rural Ninguno 
 
JEFE INMEDIATO 

 
PUESTOS BAJO SU MANDO 

Director de área Ninguno 
 
DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO: 
Venustiano Carranza 25,Col. Centro 

 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO: 
 PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO: 

• Instrucciones  de Trabajo. 
• Manejo y mantenimiento del vehículo oficial. 

INDICADORES DE DESEMPEÑO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO: 

• Cedula de Evaluación del Desempeño del Personal. 
 
 

• Bitácora  de recorrido. 

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO: 

• Conducción del vehículo de comunidades rurales para trasladar a estudiantes de Secundaria y Bachillerato. 
• Verificar los niveles de gasolina, aceite, agua, líquido de frenos, transmisión y llantas. 
• Mantener en óptimas condiciones de limpieza el vehículo. 
• Informar en tiempo y forma sobre alguna falla y gestionar la reparación en el taller. 
• Elaborar informe mensual de actividades. 
• Conducción del vehículo de la Dirección de Desarrollo Rural para realizar entregas de oficios a Autoridades 

auxiliares, giras de trabajo del personal de la Dirección. giras con el Presidente. 
• Apoyar en los eventos realizados en la Zona Rural del Municipio. 
• Mantener en buenos condiciones el vehículo asignado. 
• Contar con los siguientes documentos 
• Licencia 
• Tarjeta de circulación 
• Copia del seguro de vehículo 
• Mantener la agenda diaria de trabajo 
• Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del área 
• Implementación  del sistema de Gestión de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008. 
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COMPETENCIAS PARA EL PUESTO 
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1.- EDUCACIÓN 
Secundaria/Primaria 

2.- EXPERIENCIA 
Mínima de 6 meses en la administración publica 
6 meses en el puesto 
3.- FORMACIÓN 

1) Competencia Fundamental 
 

2) Competencia Transversales 
 

3) Competencia Técnica 
 
4. – HABILIDADES 
Manejo  y aplicación de Técnicas de Mecánica 
Manejo y operación de equipo de trabajo 
Manejo efectivo del camión 
Aplicar el  Reglamento del municipio de Colima 
Relaciones interpersonales 
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5.- ACTITUDES 
1. Amabilidad 
2. Disponibilidad 
3. Practicidad 
4. Responsabilizada 
5. Honradez/ Honestidad 

 
6.- VALORES  

� Tolerancia 
� Calidad 
� Sensibilidad 
� Solidaridad 
� Respeto 
� Lealtad 
� Humanidad 
� Responsabilidad 

 
 
 
 
  

 


