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A Chofer del Presidente
Oficial Administrativo

La unica persona
Presidente; la relacion
tanto del chofer como del
queestar autorizados por

Asunto : Funciones del puesto de
Chofer del Presidente

PROPOSITO
Las funciones del chofer de un ejecutivo en cualquier

agencia gubernamental son particulares y requiere del selec-
cionado unas cualidades especiales para poderlas desempenar
cabalmente. Este puesto es de la mas absoluta confianza del
ejecutivo incumbente, y es por excelencia un puesto de libre
remocioricomo de libre seleccion.

El proposito de la presente Orden es fijar las funciones
mas importantes del puesto de chofer del Presidente de la Comi-
sion Industrial, estableciendo las cualidades requeridas de la
persona que pase a ocupar el mismo, evitando as! cualquier confu-
si6n .J~P>,,2.Ecf;~J:2~le,S\llP,o.E:t~J!!,i,e~r~o~,.requerido ..'".~,. _~.,.,,,,."F~"'"
ORDEN

Ademas de las funciones plasmadas en la Roja de Deberes
(OP-16) del puesto de Chofer del Presidente, las siguientes
normas e instrucciones aplicaran en el desempefiodel puesto.

Supervision

a quien Ie responde el chofer es al
es directa. Toda accion 0 movimiento
vehiculo oficial del Presidente tienen
este.

El lugar oficial de trabajo del chofer en la agencia sera
la Oficina del Presidente, quien Ie encomendara funciones de
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acuerdo a las necesidades de su oficina. El vehiculo cficial
del Presidente Y el material y equipo para su mantenimiento, es
para uso exclusivo de este. Ningun otro funcionario de la agencia
tiene facultad sobre dicho vehiculo ni sobre el chofer, ni
podra este ofrecer sus servicios como tal, ni ofrecer el uso del
vehiculo a ninguna atra seccion ni persona. El chofer mantendra
al Presiclente informaclo de cualq7.:'ier-persona que pretenda i'm"par-
tirle instruc~iones Y no cumplira con ninguna instruccion 0 peti-
cion que no tenga la autorizacion expresa del Presidente. Al
autorizarse un uso distinto a estas normas en alguna ocasion no
significa que se autorizara en ocasiones similares subsiguientes.

•

•

•El chofer del Presidente sera una persona pulcra tanto
fisica como legal y moralmente. El chofer se mantendra aseado
en su persona y en su vestir. La agencia Ie proveera los uni-
formes_~neces'a.'f-:i~a-r-a-c:iarl.e...cumplimientoa este requisito. .c-""'''... -

pulcritud

chable
niendo

El
Ylas

chofer 'mantendra tambien una conducta moral~nta-
pulcra, y sera persona de buenas costumbres, mante-
mas sanas normas de honoradez y honestidad. •

Confidencialidad
El chofer del Presidente mantendra discrecion sobre sus

encomiendas y las conversaciones sostenidas en el ejercicio de •
sus funciones. El puesto es de confianza y exige mantener la
confidencialidad Y la lealtad en la relacion.

cortesia
El chofer sera una persona cortes en su trato y manten- •

dra las normas de cortesia con todas las personas que viajen en
el vehiculo oficial del Presidente. De sufrir alguna falta a
su digni..e,act~2r.E.af~'!=-.s~,~_.~Jt~.=..t;,E!rceraper;;;QI!.a,.informara al
Presidente"'dersuceso, qliren:toma't-ala accion que corresponda.

Cooperacion 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 este. 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 reportara de regreso a esta y no a nin-
guna otra. A menos que reciba,instrucciones al contrario, se re-
portara diariamente por la manana a la Oficina del Presidente Y

•
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siempre dejara constancia
ausentarse temporeramente.
momento para atender las
oficina.

-3-

de su paradero,
EI chofer estara
encomiendas del

cuando tenga que
disponible en todo
Presidente y de su

~ -cz; Hl'iliIr.l~~",":::_~,r'" .E..l.~~,-chcfer ... cumpl.i.ra~,:...,...,-como,.-{.,..j.'€'..:\:!alqu.i:e-l.~~,s'G-.I_._rn~~.a:d0,...t~de~~""'~<""~
confianza • con todas las normas que obligan a todo buen ser-
vidor publico, aunque disfrutara de las prerrogativas de su
puesto y de los derechos que Ie otorga la ley.

Atencion y mantenimiento del vehiculo oficial del Presidente
El chofer estara atento diariamente a la limpieza del

interior y del exterior y a la condicion general del vehiculo
oficial del Presidente para mantenerlo en todo momento en buen
estado operacional. Para esto gestionara con el area de.admi-
nistracion, quien Ie proporcionara el equipo y los materiales

.~;"'-~:;"~~"'~"~"..:.ReGesarios "'--para cumplizo eata norma, 50niG- ......:.pa.•..nus-~~~-.esp-cnja's;...
limpiador de cristales, de cromio, ceras, jabon, cepillos de
gomas, entre otros. Tambien coordinara con esa area la obtencion
en su dia de los marbetes, cambio de. licencia, tablillas ylas
inspecciones correspondientes para asegurar que se cumpla con
las exigencias de la ley y los Reglamentos vigentes: Preparara
y mantendra un listado con fechas para asegurar que se este
cumpliendo regularmente con los requisitos de mantenimiento
necesarios para asegurar que el vehiculo este en buenas condi-
ciones operacionales, como cambios de aceite, engrases, uso de
"coolants", cotejo de frenos, liquidos de frenos y de transmi-
sion, cambio y adquisicion de gomas, cotejo de luces, entre
otros.

Salvo. expertos 0
vehiculos oficiales del
el chofer podra intervenir

tecnicos en mecanica 0 limpieza de
gobierno, ningunapersona que no sea
con el vehiculo del Presidente.•.• . c_

,.

El chofer
necesidades de la
llamado para atender

disfrutara de sus vacaciones de acuerdo
Oficina del Presidente y estara sujeto
cualquier emergencia 0 necesidad.

a las
a ser

Leyes de transito y normas de gobierno

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

Pasajeros

Bajo ninguna circunstancia permitira el chofer que
empleados 0 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 que no hayan sido previamente
autorizados por el Presidente.

Bebidas Alcoholicas
En ningun momento ingerira el chofer bebidas alcoholicas

en el curso de su trabajo, no importa la hora.
Entrega de Facturas por Concepto de Gasolina y Otros Servicios

41

Cuando se obtengan servicios de gasolina 0 de otra indole
para el vehiculo oficial, el chofer entregara inmediatamente di- •
chos documentos al area de administracion para su tramite y pago.

Cuando el chofer se encuentre s610 en el vehiculo oficial
prendera el radio telefono para que la oficina se pueda comuni- •
car con el. El uso del radio telefono del vehiculo del Presi-
dente esta limitado al uso oficial del chofer y del Presidente
y no se permitira su usa a ningunotro funcionario 0 persona.

VIGENCIA
Esta Orden entrara en vigor inmediatamente.

41
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