	[bookmark: _GoBack]Identificación:

	Puesto funcional:
	Chofer
	Fecha:
	

	Puesto nominal:
	Chofer

	Dependencia:
	Instituto Municipal de las Mujeres Regias

	Dirección:
	Dirección General

	Área:
	Dirección General

	Organización:

	Puesto al que le reporta:
	Dirección General

	Puestos que le reportan:
	No Aplica

	Objetivo General del puesto: Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta para la consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser específico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

	
Contribuir al buen desempeño de las áreas del Instituto, a través de los trabajos de transportación, mantenimiento, conservación y mensajería encomendados por las áreas responsables.

	Valor que aporta al puesto que reporta:
	Medio
	Tipo de Puesto
	De libre designación

	Funciones y Responsabilidades Clave: DESCRIPCION DE LA FUNCION: ¿Qué hace? ¿Para qué lo hace?
Cada función integra un conjunto de actividades. VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO

	
1
	Apoyar en el traslado del personal del Instituto que tenga asignado a los destinos de la localidad que se le indique.

	
2
	Mantener el buen funcionamiento de los vehículos oficiales tanto interno como externo, reportando en caso necesario al área correspondiente, cualquier anomalía para su revisión y mantenimiento.

	
3
	
Realizar labores de limpieza del parque vehicular de la Institución.

	
4
	
Reportar al superior inmediato cualquier anomalía, descompostura o daño que se requiera trabajo especializado.



