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1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Chofer Especializado

1.2 Dependencia

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Direccion General del Organismo (Secretaria Técnica)

1.4 Direccion de area

Coordinacion de la Oficina del Secretario Técnico

2. Informacidén General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerérquico
inmediato

Coordinador de la Oficina del Secretario Técnico

2.2 Categoria del puesto

Base

2.3 Jornada de trabajo

40 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

Av. De los Arcos no. 767, Colonia Jardines del Bosque, C.P.44520. Guadalajara, Jalisco

3. Objetivo General del Puesto

Proporcionar el servicio de traslado de la persona titular de la Secretaria Técnica y/o del personal de otras unidades administrativas que
se le encomiende, de manera oportuna y segura; asi como verificar el funcionamiento del vehiculo asignado.

4. Organigrama

Secretario Técnico

Coordinador de la Oficina del Chofer Especializado

Secretario Técnico
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5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (*) el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccion Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica

4 Oftro: Tareas técnicas

6. Principales funciones del Puesto

Conducir el vehiculo que se le asigne con precaucién y cumpliendo la normatividad de vialidad vigente, para salvaguardar la
seguridad e integridad de las pearsonas a quienes transporta;

Verificar que la documentacion del vehiculo asignado se encuentre al interior del mismo, en cumplimiento de las normas y

2 : e ; :
disposiciones vigentes en la materia;

3 Informar oportunamente a la Jefatura de Recursos Materiales de la Secretaria Ejecutiva, respecto de cualquier necesidad de
revision, mantenimiento y/o reparacion que requiera el vehiculo que se le asigne;

4 Ejecutar revisiones de presion de inflado de llantas y niveles de liquidos y lubricantes del vehiculo que se le asigne, al momento
de su recepcion;

5 Verificar que el vehiculo asignado se encuentre limpio, y que cuente con las herramientas y accesorios necesarios para el traslado
de la persona titular de la Secretaria Técnica y/o del personal que se le encomiende;

6 Implementar las acciones de macéanica basica que permitan solucionar algin problema menor que presente el vehiculo asignado,
siempre y cuando dichas acciones no generen un dano mayor al citado vehiculo;
En coordinacion con la persona titular de la Secretaria Particular, revisar diariamente la programacion del servicio de traslados

7 que brindara a la persona titular de la Secretaria Técnica en los dias subsecuentes, para la adecuada y oportuna atencién de
los requerimientos de reuniones de trabajo y de actos oficiales;

3 En coordinacién con la persona titular de la Secretaria Particular, brindar el servicio de traslados a otras unidades
administrativas de la Secretaria Técnica;

9 Participar en programas de capacitacién relevantes para sus funciones, previo acuerdo con sus superiores jerarquicos;

10 Las demés que le confiera la normatividad en vigor, asi como aquellas que le sean instruidas o delegadas por sus superiores

jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

Describa los requerimientos ideales de estudios académicos o competencias sustantivas para el puesto

7.1 Escolaridad:

Marque con una (\/) el dltimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto

Pl‘eparatoria o] p Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia
- sustantiva
(puede sustituir
2 Carrera grado
Carrera Profesional no ; 5
acadéemic
4 Al ds (o anee) 5 profesional 6 Posgrado o)
terminada
Licenciatura o carreras afines No aplica
Area de especialidad requerida No aplica
7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeiio del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 Operacion de vehiculos automotores 3 afios
2
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢, Cudnto tiempo? 3 meses
Penetode:prdctd ¢ Cuanto tiempo? 3 meses
8. Habilidades del Puesto
Indigue las habilidades requeridas para el puesto
Autocontrol

Capacidad de observacion

Desempeno de tareas rutinarias

Solucion de problemas
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10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

En efectivo No aplica
2 Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No aplica

1 Mobiliario No aplica
2 Equipo de computo No aplica
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) No aplica
4 Documentos e informacion No aplica
B

Otros

Vehiculo

Directa

No aplica

Indirecta

No aplica
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' :1'2. Condiciones de trabajo

Marque con una (\/) las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

Oficina
2 Campo
3 Ambos v

poradlca
2 Algunas Veces 7
3 Permanente

1 De pi (in aar)

2 Caminando it
Sentado

3 v

4 Agachandose Constantemente

7 e Jefa de Departame
Recursos Humanos

Nombre: Marlene Jackeline Huerta

 Fecha:2defebrerode 2024





