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                    ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

 
CARGO: CHOFER ADMINISTRATIVO OFICINA DEPARTAMENTAL 

 

 Brindar el servicio de traslado del Delegado(a) Defensorial Departamental para atención 

de asuntos oficiales en representación de la Defensoría del Pueblo en el marco de 

normativa vigente y procedimientos internos de la Entidad. 

 

 

FUNCIONES ESPECÍFICAS.  

 

❖ Verificar que el vehículo porte el distintivo y placas correspondientes para su circulación. 

❖ Solicitar mantenimientos correctivos del vehículo asignado a través de las instancias 

correspondientes dentro la Defensoría del Pueblo. 

❖ Realizar reporte de consumo de gasolina de acuerdo a Reglamento y procedimientos 

internos establecidos para tal propósito. 

❖ Apoyar con la entrega de documentación institucional a requerimiento del inmediato 

superior o superior jerárquico. 

❖ Y otras funciones delegadas por el inmediato superior o el superior jerárquico. 

 

PERFIL DEL CARGO. 
 
Grado académico: Título de Bachiller en humanidades.  

 

Áreas de formación: Licencia de conducir profesional categoría B o C 

 

EXPERIENCIA.  
 

• Mínimo 2 años, deseable 4 años de experiencia en cargos similares o relacionados 

experiencia general  

• Un año de experiencia especifica. 

 

COMPETENCIAS Y HABILIDADES. 

• Proactividad y organización, con criterio para priorizar tareas.  

• Ética y compromiso laboral. 

• Manejo práctico de mecánica básica 

• Responsable y con habilidades de comunicación, oral y escrita. 

• Relaciones interpersonales.  

• Confidencialidad y responsabilidad en el manejo de la información institucional 

 

CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS. 

• Conocimiento de mecánica básica y normas de tránsito. 

• Manejo de Microsoft Office o similares aplicables al cargo. 

 

 

 



CONDICIONES LABORALES 

• Horario de trabajo: de lunes a viernes en horario discontinuo de 08:30 a 12:30 y de 14:30 a 

18:30  

• Modalidad: Presencial 

• Disponibilidad para viajes al interior, zonas urbanas y rurales. 

 
 
 
          La Paz, junio de 2024 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


