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Boletin No. CME/INDEREQ/004/2023
Santiago de Querétaro, Qro., a 02 de octubre de 2023

Se comunica a todo el personal con categoria de BASE adscrito al Instituto del Deporte y la
Rgcreacnén del Estado de Querétaro, que existe en esa Dependencia, 1 PLAZA VACANTE,
sujeta a concurso escalafonario, misma que tiene las siguientes caracteristicas:

P214..AUXIL|AR ADMINISTRATIVO B.0001 con salario mensual de $13,300.00 (Trece mil
trescientos pesos 00/100 M.N.), ubicado en Boulevard Bernardo Quintana No.95 Col. Villas

del Parque, Querétaro, Qro.

FUNCIONES:

-Realizar y revisar los tramites administrativos que se requieran,

-Recibe, registra, canaliza y/o archiva la documentacion generada por el area,
-Elabora y/o captura documentos (reportes, oficios, acuerdos, informes, requisiciones 0

varias, etc.),
-Registra las incidencias y movimientos del personal del area,

-Apoya en actividades diversas como: recepcion, manejo y entrega de documentos oficiales

del area u otras dependencias,
-Apoya en el fotocopiado de doctos,

-Apoya en las actividades complementarias derivadas del desarrollo de las operaciones.

HORARIO:
e Matutino 08:30 a 16:00 hrs. de lunes a viernes.

e Trabaja en campo o en su unidad asignada.

ESCOLARIDAD:
e Fstudios de bachillerato o carrera técnica.

EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS:

e Experiencia de 1 ano en funciones administrativas.

HABILIDADES Y/O REQUISITOS ESPECIFICOS:

e Disponibilidad, compromiso y entrega en el trabajo asignado.

e Capacidad para recibir y cumplir 6rdenes y trabajar en equipo.
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dfel Estado, ubicado en Calle Cerro Blanco S/N esquina Cerro del Silente Col. Colinas del
Cimatario C.P. 76090 Querétaro, Qro., en horario de 09:00 a 16:00 horas o con la L.C.
Georgina Andrea Mateos Medina Directora de Administracién y Finanzas del INDEREQ vy/o
M. en A. Maria Virginia Castro Gallardo Jefa de Departamento de Recursos Financieros del
INDEREQ, ubicado en Blvd. Bernardo Quintana No. 95 Col. Villas del Parque Querétaro, Qro.
C.P. 76140, en horario de 09:00 a 16:00 horas, exhibiendo para tal efecto copia del
comprobante de estudios que corresponda en atencién a los requisitos del puesto, teniendo
para ello un PLAZO DE SEIS DiAS HABILES contados a partir de la fecha del presente boletin.

Los aspirantes que retinan los requisitos del presente Boletin, se les notificara personalmente
la fecha del examen que habra de practicarse en forma posterior al cierre de iInscripcion, para
qgue la Comisién Mixta de Escalafén, con base en los resultados de las evaluaciones y con vista
en los expedientes personales de los concursantes, emita su dictamen de conformidad con lo
establecido en el articulo 75 de |a Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Tanto los resultados del concurso, como el dictamen de la Comisién Mixta de Escalafén, se
notificardn a la Unidad de Apoyo Administrativo y Area de Recursos Humanos de la
Dependencia en que se gener6 la vacante, con el objeto de que éstas realicen la promocién

0 el ascenso correspondiente.
Atentamente

del INDEREQ
N

Comision Mixta de Escala

L.C. GEORGI DREA MATEOS MEDINAZ C.ZAIRE AN LICA’ANGELES PEREZ
Representante del INDEREQ Represeptante los Trabajaderes S.T.S.P.E.
C.cp. Lic. Iridia Salazar Blanco. - Directora General del INDEREQ., Para efecto de la publicacién del presente Boletin en las distintas dreas, dkecciones

y unidades administrativas del INDEREQ.
Lic. Ma. de Lourdes Arreola Ledezma. - Jefa del Area de Selece
recepcion de solicitudes y evaluacién de concursantes,
Expediente/Minutario.
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