
DESCRIPCIÓN DE PUESTO                                        

17 de Julio de 2025 

 

Puesto: Chofer 

Área de Personal: Confianza 

Reporta a: Encargado de Almacén y Logística 

Horario Laboral: 8:30 a 18:00 L-V, 8:30 a 13:00 S, 60 min p/ comida (esto 
dependerá de la ruta asignada), disponibilidad a horas extra. 

El horario aquí referido podrá variar en función de las necesidades del área, dirección o 
de la empresa. 

JERARQUÍA DEL PUESTO 
 

                                         
 

 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO 
Conducir los vehículos asignados con responsabilidad y en óptimas condiciones de 
seguridad. Cumplir con el objetivo de las actividades asignadas por el patrón, trasladando 
al personal y/o material dentro o fuera de la ciudad según los requerimientos de la 
empresa. 

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
 

1. Conducción de vehículos de carga y logística. 
2. Entrega y recolección de insumos y personal para obra. 
3. Labores de logística y maniobras de almacén. 
4. Apoyar en las operaciones logísticas y entrega de documentos e información 

oficial.  
5. Reportar cualquier malfuncionamiento o reparación de la unidad móvil. 

 

Las funciones aquí referidas son enunciativas no limitativas y podrán variar en función 
de las necesidades del área, dirección o de la empresa. 

 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Auxiliar de almacén Chofer Puesto descrito  

Encargado de 
Almacén y 
Logística 
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RELACIONES  
 
INTERNAS (Departamento y subsidiarias) 
 

Departamentos Asunto Periodicidad 
Administración  Recepción y entrega de 

documentación, pagos al 
banco. 

Semanal 

   
 

EXTERNAS (Entidades gubernamentales, proveedores y clientes) 

Entidad Asunto Periodicidad 
Proveedores Recolección de Materiales Semanal 
   

 

TOMA DE DECISIONES  
 

Decisión  Bases 
N/A N/A 
  

 

PERFIL DEL PUESTO 
 

Escolaridad mínima 
requerida: 

Secundaria X Preparatoria     Carrera Técnica    
 

Licenciatura      Posgrado    
  
Idioma Inglés: No Aplica x Básico  Avanzado/Técnico  Bilingüe  

 

TRAYECTORIA PREVIA 
 

Puesto Años 
Chofer 1 
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 
 

Concepto Conocimiento Específico Dominio * 
Equipo, 
Maquinaria o 
Herramientas 

Conducción de vehículos de carga y tipo “pick up” Avanzado 
  

Sistemas o 
paquetería 

GPS Avanzado 
  
  

Normas, 
Leyes o 
Reglamentos 

Conocimiento en reglas básicas de tránsito. Básico 
 
 

 

Procesos N/A  
Otros 
 

Preferente conocimiento en materiales de 
construcción referentes al área de aluminio y 
vidrio, así como de Tablaroca y pintura. 

Básico 

Excelente sentido de la ubicación dentro de la 
ZMG. 

Avanzado 

* Básico, Intermedio, Avanzado o Experto 

COMPETENCIAS  
 

1. Ser conductor experimentado. 
2. Ser amable, educado y servicial. 
3. Apego a procesos y procedimientos. 
4. Trabajo bajo presión. 
5. Ser tranquilo. 
6. Ser puntual. 

 

Revisó Validó 
 
 

 

Jessica Judith Castañeda Lomas 
RRHH 

Jaime Gerardo Martínez Heredia 
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