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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR LEGISLATURA LOCALIZACION
No.
SUPERVISOR DE u RECINTO
CONTROL PATRIMONIAL LEGISLATIVO

PARA SER LLENADO POR RECURSOS HUMANOS:

NIVEL CATEGORIA

REPORTA A: OFICIALIA MAYOR

2.NATURALEZA DEL PUESTO:

2.1.0BJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO:

Llevar el control sobre el inventario de mobiliario y equipo de oficina de la Legislatura del
Estado de Querétaro.

2.2. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

No. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Verificar constantemente con los usuarios, la correcta aplicacion del Reglamento General
1 para el uso de los bienes muebles, propiedad de la Legislatura del Estado de Querétaro.
Checar a diario las veces que sea necesario con vigilancia, la entrada y salida de
2 mobiliario.
Elaborar informes mensuales, de todas las actividades realizads durante el mes, relativas
3 area de Control Patrimonial.
Se haran informes trimestrales y anuales de todos los movimientos administrativos del
4 area de Control Patrimonial.

Llevar a cabo trimestralmente, una inspeccion con los técnicos técnicos en la materia, del
mobiliario que se encuentre en malas condiciones para de esa manera, determinar la

5 correcta baja del citado mobiliario.

Hacer todo el procedimiento correcto para la baja de mobiliario, ante el Comité de

de Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacién de Servicios del Poder

6 Legislativo.

Elaborar las actas administrativas circunstanciadas correspondientes, para la baja del
7 mobiliario o pérdida del mismo, todas ante las instancias apropiadas.

Enviar al departamento de Tesoreria los oficios correspondientes, autorizados por el Oficial
8 Mayor, para la alta o baja del mobiliario.

Tener en custodia al 100% todos los resguardos de los usuarios de mobiliario y teléfonos
9 celulares firmados en original.

Resguardar las facturas originales de bienes patrimoniales en la Legislatura.
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Tener al dia y cotejado con Tesoreria, el sistema de inventario general de bienes muebles
10 de esta H. Legislatura.
11 Manejar correctamente el sistema de inventarios.
Conciliar cada mes con Tesoreria, las altas y bajas de inventario de Activo fijo, de este
12 Poder Legislativo.
Realizar revisiones fisicas de resguardos de mobiliario y reetiquetado del mismo cuando
13 sea necesario.
14 Verificar constantemente el estado fisico del Activo fijo de este Poder Legislativo.
15 Cotizar y tramitar la autorizacién para el mantenimiento del bien mueble que lo necesite.
16 Hacer cambio de mobiliario en resguardo de usuario.
17 Hacer cambio de usuario en resguardo de mobiliario.
18 Preparar y llevar a cabo la entrega-recepcion de cada oficina.
2.3. RESPONSABILIDADES ADICIONALES
No. RESPONSABILIDADES ADICIONALES
1 Dar apoyo a las actividades de la Oficialia Mayor
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3.1 PERFIL

Preparatoria o carrera técnica en areas
contables y administrativas con experiencia
de dos afos.

NO. DE PUESTOS A SU CARGO: Ninguno.

ORGANIGRAMA

MESA DIRECTIVA

OFICIALIA MAYOR

SECRETARIA
AUXILIAR DE
OFICIALI A MAYOR
JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE
RECURSOS RECURSOS A o
MATERIALES HUMANOS INFORMATICA TRANSPORTES DISENO
SUPERVISOR
DE CONTROL
PATRIMONIAL
4 REQUISITOS DEL PUESTO:
4.1 CARACTERISTICAS DEL PUESTO
EDAD: SEXO: Hombre Mujer Indistinto X

EXPERIENCIA EN :
Areas contables y administrativas
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CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS

ESCOLARIDAD

X | Primaria

X | Secundaria

X | Preparatoria/técnico y/o equivalente

Licenciatura

Maestria
Doctorado
4.2 RESPONSABILIDAD
Cantidad de recursos que administra el puesto.
MATERIAL O SUMINISTRO EQUIPO Y HERRAMIENTA DINERO Y VALORES PRESUPUESTO

5. COMENTARIOS:




