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A : Chofer del Presidente

Oficial Administrativo

De : Gilberto M. Charriez
e s onresRpassddante Ll .
Asunto : Funciones del puesto de

' Chofer del Presidente

PROPOSITO

Las funciones del chofer de un ejecutivo en c¢ualquier
agencia gubernamental son particulares y requiere del selec-
cionado unas cualidades especiales para poderlas desempeiiar
cabalmente. Este puesto es de la mds absoluta confianza del
ejecutivo incumbente, y es por excelencia un puesto de libre
remocidén como de libre seleccidn.

El propdsito de la presente Orden es fijar las funciones
mds importantes del puesto de chofer del Presidente de la Comi-
sidén Industrial, estableciendo las cualidades requeridas de 1la
persona gue pase a ocupar el mismo, evitando asi cualguier confu-
sidén_en cuanto al scomportamiento, requerido. ...
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ORDEN

Ademds de las funciones plasmadas en la Hoja de Deberes
(OP-16) del puesto de Chofer del Presidente, las siguientes
normas e instrucciones aplicardn en el desempeiio del puesto.

Supervisidn

La dnica persona a quien le responde el chofer es al
Presidente; la relacidn es directa. Toda accidn o movimiento
tanto del chofer como del vehiculo oficial del Presidente tienen
que estar autorizados por éste.

El lugar oficial de trabajo del chofer en la agencia serid
la Oficina del Presidente, gquien 1le encomendarda funciones de
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acuerdo a las necesidades de su oficina. El vehiculo cficial
del Presidente vy el material y equipo para su mantenimiento, es
para uso exclusivo de éste. Ningin otro funcionario de la agencia
tiene facultad sobre dicho vehiculo ni sobre el chofer, ni
podrd éste ofrecer sus servicios como tal, ni ofrecer el uso del

vehiculo a ninguna otra seccién_pi persona. El chofer mantendrad

al Presidente informado de cualquier persona que pretenda impar-
tirle instrucciones y no cumplird con ninguna instruccidn o peti-
cién que no tenga la autorizacidén expresa del Presidente. Al
autorizarse un uso distinto a estas normas en alguna ocasidn no
significa que se autorizard en ocasiones similares subsiguientes.

Pulcritud

El chofer del Presidente serd una persona pulcra tanto
fisica como legal vy moralmente. EI chofer se mantendrd aseado
en su persona Y en su vestir. La agencia le proveera los uni-
formes~necesarics=para=darle. cumplimiento a este requisito. .. .

: El - chofer ‘mantendrid también una conducta moral inta-
chable y pulcra, Y serd persona de buenas costumbres, mante-

e

niendo las mi&s sanas normas de honoradez y honestidad.

confidencialidad

El chofer del Presidente mantendrd discrecidn sobre sus
encomiendas Yy las conversaciones sostenidas en el ejercicio de
sus funciones. El1 puesto es de confianza y exige mantener la
confidencialidad y la lealtad en la relacién. '

Cortesia

El chofer serd una persona cortés en su trato y manten-
drid las normas de cortesia con todas las personas que viajen en
el vehiculo oficial del Presidente. De sufrir alguna falta a

su dignidad por parte _de__una_  .tercera persgna. informard al

Presidente del suceso, guien tomara la accién que corresponda.

Cooperacién con trabajos de su oficina

El chofer cooperara con el personal adscrito a la Ofi-
cina del Presidente en todo aquello que sea necesario, pero con
conocimiento de éste. Esto incluye, pero no se limita a foto-
copiar documentos Y compaginarlos, realizar la compra de ali-
mentos, entre otros.

Disciplina

Cuando finalice alguna encomienda que implique salir de
la Oficina, el chofer se reportard de regreso a esta y no a nin-
guna otra. A menos que reciba. instrucciones al contrario, se re-

portard diariamente por 1a mafiana a la Oficina del Presidente Y
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siempre dejard constancia de su paradero, cuande tenga que
ausentarse temporeramente. El chofer estarda disponible en todo
momento para atender las encomiendas del Presidente y de su

oficina.

S e Bl CRCfer- cumplird-—como-seualguietrrotEdmrenpdmadoesdeme . e
confianza , con todas las normas que obligan a todo buen ser-
vidor publico, aunque disfrutard de las prerrogativas de su
puesto y de los derechos que le otorga la ley.

Atencidn y mantenimiento del vehiculo oficial del Presidente

El chofer estard atento diariamente a la limpieza del
interior y del exterior y a la condicidén general del vehiculo
oficial del Presidente para mantenerlo en todo momento en buen
estado operacional. Para ésto gestionard con el area de_ admi-
nistracién, quien le proporcionard el equipo y los maggp;ales

Tt 2SI pecesarios  vpara cumplir  z2sta norma, J9¢ ;'—nanag,"eapéu]a"“
limpiador de cristales, de cromio, ceras, jabon, cepillos de
gomas, entre otros. También coordinard con esa area la obtencidén
en su dia de los marbetes, cambio de licencia, tablillas y las
inspecciones correspondientes para asegurar que se cumpla con
las exigencias de la ley y los Reglamentos vigentes. Preparard
y mantendrd un listado con fechas para asegurar que se esté
cumpliendo regularmente con los requisitos de mantenimiento
necesarios para asegurar gque el vehiculo esté en buenas condi-
ciones operacionales, como cambios de aceite, engrases, uso de
"coolants", cotejo de frenos, liquidos de frenos y de transmi-
sién, cambio y adquisicidén de gomas, cotejo de luces, entre

otros.

Salvo: expertos o técnicos en mecdnica o limpieza de
vehiculos oficiales del gobierno, ninguna persona que no sea
el chofer podrd intervenir con el vehiculo_del Presidente.
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A AC RO EONE S, T T e e

El chofer disfrutard de sus vacaciones de acuerdo a las
necesidades de 1la Oficina del Presidente y estard sujeto a ser
llamado para atender cualquier emergencia o necesidad.

Leyes de trdnsito y normas de gobierno

El chofer cumplird con todas las disposiciones de la Ley
de Vehiculos y Trdnsito y con las que de tiempo en tiempo emitan
las agencias reguladoras de gobierno.

Pasajeros

Bajo ninguna circunstancia permitird el chofer que
empleados o personas no autorizadas previamente por el Presidente
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viajen de pasajeros en el vehiculo oficial, no importa la distan-
cia ni la circunstancia. Tampoco transportara en el vehiculo
oficial articulos de ninguna indole gue no hayan sido previamente
autorizados por el Presidente.

. T TR S et

Bebidas Alcohdlicas

En ningin momento ingerird el chofer bebidas alcohdlicas
en el curso de su trabajo, no importa la hora.

Entrega de Facturas por Concepto de Gasolina y Otros Servicios

Cuando se obtengan servicios de gasolina o de otra indole
para el vehiculo oficial, el chofer entregard inmediatamente di-
chos documentos al drea de administracidén para su tramite y pago.

_= ~==Pso-del Radioteléfone- — - e SRR CETATECIRAS I

Cuando el chofer se encuentre sélo en el vehiculo oficial
prenderd el radio teléfono para que la oficina se pueda comuni-
car con &l1. E1l uso del radio teléfono del vehiculo del Presi-
dente estd 1limitado al uso oficial del chofer y del Presidente
¥ no se permitird su uso a ningin otro funcionario o persona.

VIGENCIA

Esta Orden entrard en vigor inmediatamente.
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