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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR LEGISLATURA LOCALIZACION
No.
CHOFER ( NOMBRE DE QUIEN LV OFIClNAS DE LA
OCUPAELPUESTO)| == CASA LEGISLATIVA
CATEGORIA PARA SER LLENADO POR RECURSOS HUMANOS:
CONFIANZA BASE

X REPORTA A: JEFE DE TRANSPORTES

2.NATURALEZA DEL PUESTO:

2.1.0BJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO:

Conducir los vehiculos de la H. Legislatura, para la entrega de correspondencia y tareas
de mensajeria que le asignen, asi como brindar apoyo en las tareas de manejo a las
fracciones parlamentarias y de los diputados en sus tareas Legislativas.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

No.
1 Entrega de correspondencia y apoyo administrativo.
2 Realizar funciones de mensajeria.
3 Apoyo en el mantenimiento de los vehiculos
4 Checar periédicamente el estado en que se encuentren los vehiculos e informarlo para
que las fallas sean reparadas.
5 Revisar diariamente todos los niveles de gasolina, agua, aceite, liquido de frenos y los
que sean necesarios para que los autos se mantengan en optimas condiciones.
5 Demas actividades que le encomiende su Jefe inmediato.
2.3. FUNCIONES ADICIONALES
No.
1 Realizar diligencias en diferentes ciudades del Pais con los Diputados.
2 Efectuar los pagos de tenencias y multas de los vehiculos de la H. Legislatura.
3 Apoyar en la realizacion de eventos de la Legislatura.




PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO I s 7
OFICIALIA MAYOR

DESCIPCION DE PUESTOS LEGISLATURA
QUERETARO QUERETARO
PODER LEGISLATIVO -
3 PERFIL DEL PUESTO:
3.1 PERFIL
Preparatoria terminada con licencia de manejoy [NO. DE PUESTOS A SU CARGO:
dos afios de experiencia en puesto similar. Ninguno

ORGANIGRAMA

JEFE DE TRANSPORTES

CHOFER
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4 REQUISITOS DEL PUESTO:

4.1 CARACTERISTICAS DEL PUESTO

EDAD: 19 - 50 SEXO: Hombre X Mujer Indistinto
EXPERIENCIA EN

Manejo de vehiculos, mecanica automotriz y conocimiento principalmente de la Cd. De México.
CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS ESCOLARIDAD

X |Primaria

X | Secundaria

X | Preparatoria/técnico y/o equiv.

Licenciatura

Maestria
Doctorado
4.2 RESPONSABILIDAD
CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE INFORMACION
s ] No | X
MATERIAL O SUMINISTRO EQUIPO Y DINERO Y VALORES PRESUPUESTO

HERRAMIENTA

Vehiculo

5. COMENTARIOS:

No maneja informacién al publico.




