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DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL <
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
SG-16-15 POLIVALENTE (CHOFER) DEL CENTRO 101
REGIONAL DE REHABILITACION INTEGRAL )

PERFIL DEL PUESTO

EDAD:

DE 25 A 45 ANOS

GENERO O SEXO:

MASCULINO

GRADO DE ESTUDIOS:

PREPARATORIA

CARRERA O ESPECIALIDAD:

NINGUNA

EXPERIENCIA MINIMA:

MINIMO 2 ANOS

HABILIDADES PERSONALES:
-TRABAJO EN EQUIPO

- CONDUCTA ETICA

- RESPONSABILIDAD

- CONOCIMIENTO, ETC.

HABILIDADES ESPECIALES:

-CONOCIMIENTO BASICO DE VEHICULOS
(VERIFICACION DE NIVELES DE ACEITE DEL MOTOR,
ANTICONGELANTE, CALIBRACION DE LLANTAS,
COMBUSTIBLE, ECT.)

- PROACTIVO

- CALIDAD DE SERVICIO

- TRABAJO BAJO PRESION

- ADAPTACION AL CAMBIO

- COMUNICACION EFECTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO

PROPORCIONAR LA TRANSPORTACION A LOS PACIENTES QUE ASISTEN A LOS DIFERENTES

SERVICIOS QUE PRESTA EL CENTRO.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL <
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
SG-16-15 POLIVALENTE (CHOFER) DEL CENTRO REGIONAL DE 104
REHABILITACION INTEGRAL '

REPORTA A:

JEFE DE DEPARTAMENTO “B”

SUPERVISA A:

NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

TODAS LA DIVERSAS AREAS DEL CENTRO

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

NINGUNA

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e ORGANIZARY COORDINAR LAS RUTAS DE RECOLECCION DE PACIENTES

e REALIZAR LA VERIFICACION DE LAS UNIDADES MOTRICES DEL CENTRO PARA SU
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO.

e LLENADO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE DIARIAMENTE.

e APOYAR EN TRABAJOS DE MANTENIMIENTO EN EL CENTRO.

e PLANIFICA Y SOLICITA AL AREA ADMINISTRATIVA O COORDINACION GENERAL, RECURSOS
MATERIALES NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO LAS FUNCIONES DEL SERVICIO.

e DESEMPENAR SUS FUNCIONES BAJO LOS PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES DE SU
PROFESION.

e PRIORIZAR EN CADA MOMENTO EL TRATO OPORTUNO Y LA MEJOR DISPOSICION DE
SERVICIO PARA CON LOS USUARIOS, SUS FAMILIARES Y EL PERSONAL DEL CENTRO.

e DESARROLLAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES INHERENTES AL AREA DE SU COMPETENCIA
Y LAS DEMAS QUE LE CONFIERE EXPRESAMENTE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y EL

TITULAR.
MARIO R. PAVON CARRASCO QFB. LUZ ADRIANA VILLARREAL
DIRECTOR GENERAL DEL DIF ESTATAL ANAYA

COORDINADORA DEL CRRI




