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 NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER 
 
DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL PUESTO:   
 
1. Trasladar personas a diferentes actividades, oficiales con sentido de responsabilidad y respeto hacia la 

persona atendida. 
2. Realizar actividades de gestión documental ante diversas oficinas. 
3. Apoyar en actividades de traslado de equipo y movimientos de materiales propios de la oficina. 
4. Informar a la autoridad inmediata el estado mecánico que guardan las unidades. 
5. Las otras que le confiera el titular de la Secretaría, Responsable de Choferes y Administrador(a). 
 

REQUISITOS 

SER MAYOR DE EDAD 

GRADO DE ESCOLARIDAD: SECUNDARIA(MINIMO) 

HABILIDADES: Indispensable que tenga licencia de conducir.  Debe de conocer rutas de traslado y rutas 

alternas que le prevengan de contratiempos para realizar su trabajo.  Debe de ser una persona con alto 

grado de compromiso y con una excelente actitud de servicio. 

 


