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  1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

NOMBRE DEL PUESTO: 
 

CONTRALOR 
INTERNO 

       TITULAR 
 
 

LEGISLATURA
No. 

LV 

                      LOCALIZACIÓN 
 

RECINTO 
               LEGISLATIVO 

 
   NIVEL                      CATEGORIA                  
 

PARA SER LLENADO POR RECURSOS HUMANOS: 
 
REPORTA A:   CONTRALORÍA INTERNA 

2.NATURALEZA DEL PUESTO: 
2.1. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO 

 Es la unidad técnica encargada  de  recibir quejas,   denuncias e  inconformidades  de    orden  
administrativo en contra de los servidores públicos del Poder Legislativo, así como intervenir en los 
procedimientos  de entrega  y recepción administrativa, conforme a la ley de la materia.      

2.2. RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS: 

No. RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS  
Las consignadas en el Art. 116 de la Ley Orgánica del Poder Legislativo. 

       1 Recibir quejas, denuncias e inconformidades de orden administrativo y substanciar  los 
procedimientos de responsabilidad que en esa materia deban instaurarse en contra de  
los servicios públicos del Poder Legislativo, en los términos de la Ley de Responsabili- 
dades de los Servidores Públicos. 

      2 Intervenir en los procedimientos de entrega y recepción administrativa conforme a la Ley 
de la materia. 

 2.3.    RESPONSABILIDADES   ADICIONALES 
   No.                      RESPONSABILIDADES   ADICIONALES 
     1  La salvaguarda de la Legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia en el servicio público 
     2  Mantener estricta confidencialidad en la información que se genera en la Contraloría. 
     3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 



PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO 
OFICIALIA MAYOR  

DESCIPCION DE PUESTOS 
  

 
3  PERFIL DEL PUESTO: 

3.1    PERFIL  
 
Licenciado en las áreas del Derecho,   la 
Administración  o  la   Contabilidad,   con 
experiencia comprobada. 
 

No. DE PUESTOS A SU CARGO:   
                        
 4 auxiliares 
 1 secretaria 

 
 

      ORGANIGRAMA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMISIÓN DE 
VIGILANCIA 

AUXILIAR DE 
CONTRALORÍA 

CONTRALORÍA  
INTERNA 

AUXILIAR DE 
CONTRALORÍA 

AUXILIAR DE 
CONTRALORÍA 

AUXILIAR DE 
CONTRALORÍA 

 
SECRETARIA 
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4 REQUISITOS DEL PUESTO: 

4.1    CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO  
EDAD: 
             

SEXO: Hombre                Mujer                 Indistinto 

 
EXPERIENCIA EN    
3 Años en el ámbito profesional. 
 
CONOCIMIENTOS TÉCNICOS ESPECIFICOS
 
 

ESCOLARIDAD 
 
 
 
                 Primaria   
 
                 Secundaria 
                   
                 Preparatoria/técnico y/o equivalente 
 
                 Licenciatura 
 
                 Maestría 
 
                Doctorado 

 
 

4.2 RESPONSABILIDAD  
Cantidad de recursos que administra el puesto. 
MATERIAL O SUMINISTRO 
 
 
 

EQUIPO Y 
HERRAMIENTA 

 

DINERO Y VALORES 
 

PRESUPUESTO 
 

5. COMENTARIOS: 
 

  X 

X

X

X

X
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