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Boletin No. 06/2024

Santiago de Querétaro, Qro., a 14 de febrero de 2024

Con fundamento en el articulo 74 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
(LTEQ), la Comisién Mixta de Escalafén del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, emite el
presente Boletin Escalafonario con motivo de la recepcién del oficio SSC/DSA/4434/2023 (se
anexa), para la ocupacion de la siguiente plaza vacante con categoria de base en la Secretaria
de Seguridad Ciudadana del Estado de Querétaro:

# PLAZA SALARIO HORARIO AREA

1| FO12.AUXILIAR A.0004 $16,004.00 De lunes a viernes | Edificio Central Qro
de 8:00 am a 15:30
hrs

Participa el personal de base adscrito a la Secretaria, apegado al perfil solicitado.
Vigencia del 19 al 26 de febrero de 2024; y las solicitudes se recibiran a través de:

1.- El correo: comisiondeescalafon@queretaro.gob.mx

Vencido el plazo de inscripciones, la Comisién coordinara las evaluaciones; elaborara la Tabla
o Cuadro Comparativo, y emitird su Dictamen, con fundamento en los articulos 71 y 75 de la
Ley (LTEQ).

Cualquier inconformidad o situaciéon no prevista sera resuelta por la Comisién Mixta de
Escalafon.

ATENTAMENTE
COMISI(J?\K)S? DE ESCALAFON DEL PODER EJECUTIVO

NOHEMY JANETFLORES OLVERA LIC. KARLA MARIA CHAVARRIA JIMENEZ
REPRESENTANTE SINDICAL REPRESENTANTE DEL PODER EJECUTIVO

C.c.p. Lic. Ivette Edith Solorio Avilés.- Jefa del Departamento de Relaciones Laborales de Oficialia Mayor.
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Direccién de Servicios Administrativos
Departamento de Personal

Oficio No. SSC/DSA/4434/2023
Asunto: Se solicita boletinar plaza

Hora:

Querétaro, Qro., noviembre 28, 2023

Lcda. Karla Maria Chavarria Jiménez
Representante del Poder Ejecutivo
Comisién Mixta de Escalafén
Presente

Por este medio informo a usted que se encuentra vacante una plaza en el Departamento de Personal de la Direccion de Servicios
Administrativos de esta Secretaria, con partida presupuestal FO12.AUXILIAR A.0004; es por ello que le solicito de la manera mas
atenta, sea BOLETINADA, de conformidad con el articulo 10 del Reglamento de la Comisién Mixta de Escalafon, misma que tiene

las siguientes caracteristicas:
1.- Sueldo laboral mensual: $ 16,004.00 (DIECISEIS MIL CUATRO PESOS 00/100 M. N.)

2.- Escolaridad requerida: Bachillerato (o superior) con certificado.

3.- Funciones a desempefiar: Recibir, manejar y entregar documentos oficiales, realizar eventos, atender asistentes, realizar
adquisiciones menores, abastecer y recibir materiales y garantizar que dichos eventos se realicen conforme al programa.
Traslados a pie, transporte publico, conducir vehiculos oficiales con el propdsito de coadyuvar al logro de los objetivos del area,
archivo adecuado asegurando su conservacion, localizacién e identificacién, y otras que pueda requerir el area para su
operacion.

4.- Experiencia y conocimientos: Deseable: Experiencia de 1 afio en actividades de auxilio de oficina. Conocimientos necesarios:
Mensajeria, compras menores, archivo y manejo de vehiculos comunes de transporte. Licencia de conducir tipo B.

5.- Habilidades y/o requisitos especificos: Cortesia, tacto y eficacia en el trato con otros en las relaciones diarias de trabajo,
incluyendo contactos para conseguir o dar informacidn. Destreza y habilidad en el manejo de equipo tipico de oficina (teléfono,
copiadora, escaner, etc.), conduccién de vehiculos comunes de transporte. Manejo basico de paqueteria Office, comprension de
lectura, buena ortografia y redaccién, buena presentacion y desempefio, responsable, disponibilidad y aptitud de aprendizaje.

6.- Horario: Lunes a viernes de 08:00 a 15:30 hrs.
7.- Lugar de prestacidon de Servicios: Edificio Central de esta Secretaria.

Se solicita que, ademas de las evaluaciones que se realicen a los participantes que resulten aplicables, se efectué la de
Conocimientos, considerando como parte de las pruebas las mencionadas en los puntos 3, 4 y 5 (Funciones a desempefiar,
Experiencia y conocimientos y Habilidades y/o requisitos especificos), y sean complementarias para el resultado general.

Sin otro particular por el momento, le reitero la seguridad de mi personal consideracion.
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irector de Servicios Administrativos

C.c.p.-  Leda. Citlali Martinez Occhipinti.- Direcyéra de Presupuesto “A” de la Secretaria de Finanzas.
Archivo/Minutario.
CISA/PMP/NGBF

Rio Tuxpan No. 107, C.P. 76130

Col, Desarrollo San Pablo, Querétaro, Qro,
T. 442 309 1400

www.sscqro.gob.mx

En esta Secretaria de Seguridad Ciudadana, esta prohibido
solicitar certificados médicos de No Embarazo y Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisitos para el
ingreso, permanencia o ascenso en el empleo.




