GOBIERNO

%’@ DIF

Jole Coraciie

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL )
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
SG-14-05 CHOFER "C" DE LA DIRECCION DE ATENCION 91

INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

PERFIL DEL PUESTO

EDAD:

20 ANOS O MAS

GENERO O SEXO:

MASCULINO

GRADO DE ESTUDIOS:

EDUCACION MEDIA SUPERIOR

CARRERA O ESPECIALIDAD:

LICENCIA DE CHOFER

EXPERIENCIA MINIMA:

1ANO

HABILIDADES PERSONALES:

RESPONSABILIDAD
PROACTIVO

HABILIDADES ESPECIALES:
TRABAJO EN EQUIPO
TRABAJO BAJO PRESION
ADAPTACION AL CAMBIO
COMUNICACION EFECTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO

LLEVAR A CABO CON EFICIENCIA LA OPERATIVIDAD DE LA PLANTILLA VEHICULAR, ASI COMO
PROPORCIONAR SERVICIO DE CALIDAD EN EL TRASLADO DE HUESPEDES, PERSONAL Y ENTREGA DE

CORRESPONDENCIA.




GOBIERNO @2:;@ DIF

Sole Corandic
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL

PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO

$G-14-05 CHOFER “C” DE LA DIRECCION DE ATENCION o
INTEGRAL AL ADULTO MAYOR :

REPORTA A:

COORDINADOR “B"

SUPERVISA A:

N/A

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

COORDINACION DEL HOGAR DE ANCIANOS

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e CHECAR LA PLANTILLA VEHICULAR QUE TENGA SUS NIVELES COMPLETOS, MANTENERLOS
LIMPIOS, CARGA DE COMBUSTIBLE.

e REALIZAR LOS CAMBIOS DE ENFERMERIA EN CASO DE QUE ALGUN HUESPED ESTE
HOSPITALIZADO

e ENTREGAR LA CORRESPONDENCIA EXTERNA EN LAS DEPENDENCIAS

e ESTARPENDIENTE DE LAS ACTIVIDADES DE LOS HUESPEDES PARA SU TRASLADO

e SOLICITAR COTIZACIONES Y COMPRAS DE MATERIALES QUE SE REQUIERAN EN EL DAIAM

e TRASLADAR A LAS TRABAJADORAS SOCIALES A REALIZAR ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS

e APOYAREN EL TRASLADO DE LOS HUESPEDES

MARIO R. PAVON CARRASCO C.P. LILIANA RENDIS BUENFIL

DIRECTOR GENERAL DEL DIF ESTATAL DIRECTORA DE ATENCION INTEGRAL
AL ADULTO MAYOR



