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Boletin No. 07/2024

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
Comision Mixta de Escalafén del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, emite el presente Boletin
Escalafonario con motivo de la recepcion de los Oficios NUM.AADE/087/2024, NUM.AADE/085/2024,
NUM.AADE/086/2024 (se anexan), para la ocupacion de las siguientes plazas vacantes con categoria
de base de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro:

No. PLAZA SALARIO HORARIO AREA

1 VO83.AUXILIAR A.0004 $15,155.00 8:00 a 15:00 hrs. Direccion de Eventos

2 V082.AUXILIAR DE | $16,262.00 8:00 a 16:00 hrs. Direccion de Eventos
MONTAJE.0013

3 V082.SECRETARIA.0001 $16,743.00 9:00 a 17:00 hrs. Direccion de Eventos

Participa el personal de base adscrito a la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
apegado al perfil solicitado.

Vigencia del 16 al 23 de febrero del 2024; y las solicitudes se recibirdn a través del correo electrénico:

1.- comisiondeescalafon@queretaro.gob.mx

1.1.-Favor de poner nombre completo
1.2.-Teléfono donde podamos localizarle
1.3.-En motivo del correo describir nimero de boletin y nimero de plaza de interés.

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

Salario considerado el incremento salarial del 2024.

Cualquier inconformidad o situacion no prevista sera resuelta por la Comisién Mixta de Escalafén.

ATENTAMENTE
COMISION MIXTA DE ESCALAFON DEL PODER EJECUTIVO

NOHEMY RES OLVERA LIC. KARLA MARIA CHAVARRIA JIMENEZ
ESENTANTE 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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Lo O Santiago de Querétaro, Gro., 01 de febrero de 2024.
o o OFICIO NUM.AADE/087/2024

LEC. Salvador Guerrero Vera
Director Administrativo
Oficialia Mayor

Presente

Por este medio solicito su gentil apoyo para que se rediicen los trémites correspondientes para
poletinar la plaza V083.Auxiliar A.0004 con un sueldo mensual de $15,155.00 [(Quince mil ciento
cincuenta y cinco pesos 00/100 M.N.), considerando el incremento salarial del 2024, vy con ello
se lleve a cabo el proceso escaigionario que ordena la Ley de los Trabaiadores del Estado de
Querétaro, de acuerdo a las siguientes caracter(sticas:

Sexo Femenino

Edad De 20 a 35 afics

Escolaridad Secundaria

Experlencia Experiencia de un afic en tareas de auxilio de oficing (mensqgjeria,

compras menereas, archivo, folocopiado.)
Experiencia de un aofic en el manejo de vehiculos comunes de
) transporte.

Horario 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes,
Disponibilidad total de laborar fuera del horario oficial, dias de descanso
{sabados vy domingos) v dias festives.
Relaciones Humanas | Cortesia, tacto y eficacia en el trato con ofros en las relaciones diarias
) de trabgjo incluyendc contactos para conseguir o dar informacion,
Destrezas Destreza vy habilidad en manejo de equipo tipico de oficing [fax,
_ teléfono, copiadora) y conduccidn de vehiculos comunes de fransporte
Responsabllidades Auxilic de oficina, asi como apoye en el traslado de equipo y montaje
de mobiliario.
Manejo de vehiculos comunes de transporte,
Limpieza y manienimiento del equipo y mobifiario
Apoyo en montaje y atencidén en eventos,

Otros | Contar con licencia de conducir tipo "B”

Funciones * Apoya actividades diversas tales como; recepcién, manegjo y/o
enfrega de documentos oficiales, realizacion de ios eventos
gubernamentales, atendiendo a los asistentes, colaborando en
su organizacion y abastecimiento de materiales, su ubicacion;
para garantizar que dichos eventos se realicen de acuerdo o
programa establecido.

« Apoya en la recepcion y entrega de documentos oficiales a
tercercs y o ofras dependencias, organismos, instituciones
privadas, etc., asi come en las adquisiciones menores por medio
del fondo revolvente; frasiaddndose a pie, en transporte publico
y/o conduciendo vehicule [camioneta, auto fipo seddn,
motocicleta, bicicleta, etc.}; con el propdsiio de apoyar en los

Pag. 1 Direceidn: Prospero C. Vega No. 9, Col Centro
Querdlaro, Qro. C.P. 76000 Tef 442 238 50 00,
extensiones 5026.
www.querciaro.gob.mx

¥

LR T
ML e

T AT TR o e e



OFICIALIA
MAYOR

PO LALOOD ML B0 4

QUERETARO

QUERETARO

JUNTOS, ADELANTE,

tramites y atencidén de los documentos generados v en s
operaciones del dreq.,

Apoya en el folocopiado de documentes; atendiendo a las
indicaciones, acomoddéndolos de acuerde a los requermientos,
etc.; para coadyuvar en su trdmite, archivo y/o armado de
legajos.

Archiva documentaos; revisando, acomodando v ordenando en
las carpetas ¢ expedientes comespondientes; para asegurar su
conservacién, localizacién e identificacion,

Apoya en la recepcidn de matericies, refacciones, equipos v
suminisiros  en general, cotejando o informacién de las
requisiciones, asl como revisando las condiciones fisicas del
mismo; con el proposito de registrario y/o entregario o las éreas
solicitantes,

Apoya en las actividades compliementarias que derivadas del
desarrolle de las operaciones y a juicio del jefe inmediato deban
ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los
objetivos del drec.

Mantiene vy da un use adecuade a las herramientas vy equipos
asignados; para el desempefio de las operaciones.

Otras

Resguardo de equipo yv/o mobiliario.

responsabilidades .

Limpieza y mantenimiente del equipo y/o mobiliario,

Lo anterior, de conformidad con los articulos 20 de la Constitucion Politica del Fstado de
Querétaro, 32 de la Ltey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, asi como 11y
19 del Reglamento Interior de la Oficialic Mayor del Poder Eecutivo del Esiado de Querétaro.,

Sin mas por el momenio, reciba un cordial saludo.

a

Atentamente
7

;
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s Puente Chapa
de Eventos
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Santiage de Querétare, Qro., 01 de febrero de 2024,
OFICIO NUM.AADE/085/2024
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LEC. Salvador Guerrero Verg
Director Administrativo
Oficialiac Mayor

Presente

Por este medio solicito su gentit apoyo para gue se redlicen ios trdimites comrespondientes para
boletinar la plaza V082, Auxiliar de Montaje.0013 con un sueldo mensual de $16,262.00 (Dieciséis
mil doscientos sesenta y dos pesos 00/100 M.NL), considerando el incremento salarial del 2024,
v con elio se lleve a cabo el proceso escalafonario que ordena ia Ley de los Trabajadores del
Estado de Querétaro, de acuerde g las siguientes caracteristicas;

Sexo Masculino
Edad De 20 g 35 gfios

Escolaridad Secundaria

Experiencia Comprobada en tareas de instalacion y montaje de mobiliario,

estructuras y articulos escenograficos,

Experiencia de | afio en el manejo de vehicules comunes de
tfransporie.

Horario £:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Disponibilidad total de laborar fuera del horario oficial, dias de
descanso (sabados y domingos) v dias festivos,

Relaciones Cortesia, tacto y eficacia en el frato con otfros en ias relaciones

Humanas diarias de trabgjo incluyendo contactos para conseguir o dar
informacion.

Destrezas Destreza y habilidad en el manejo de vehiculos comunes de
transporte, asi como de herramientas tipicas de montaje
escenogrdfico.

Responsabilidades ; Traslado de equipo y moniaie de mobiliario, estructuras y articulos
escenograficos.
Manejo de camionetas de 3 1/2 toneladas.

Otros Contar con licencia de conducir fipo 8"

Funciones + Recibir de su Jefe Inmediato las drdenes de frabajo arealizar.

¢« Redlizar el monfaje de fapancos, presidium, mesas de
frabajo, tarimas, gradas, estrados y silleria,
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Armar y colocar estructuras para la colocacidn de ionas v la
instalacion de las mismas, cuando gsi se requiera,

Redlizar las modificaciones en el montaje, cuando asi lo
reguieran.

Redlizar el desmontaje del equipo instalado, cuando haya
terminado el evento.

Dar mantenimiento preventive y correctivo a los madulos de
tapanco con que se cuenta.

Construir nuevos modulos de tapanco, cuando asi se
requiera.

Sclicitar a su Jefe inmediato el equipe v el material de frabajo
que se requierq.

Informar a su Jefe Inmediato de sus actividades realizadas.
Realizar todas aquellas actividades inherentfes al area de su
competencia y las encomendadas por su Jefe Inmediato.
Colaborar en la conduccidn de vehiculos.

Ofras
responsabllidades

Resguardo de equipo y/c mobiliario.
Limpieza y mantenimiento del equipo y/o mobiliario.

QUERETARO

JUNTOS, ADELANTE.

Lo anterior, de conformidad con los arficulos 20 de la Constitucion Peiitica del Estado de
Querétaro, 32 de la Ley Orgdnica del Poder Eecutivo del Estado de Querétaro, asi como 11y
19 del Reglameanto interior de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutive del Estado de QGuerétaro.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

d
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LEC. Salvador Guerrero Vera
Director Administrativo
Cficialia Mayor

Presente

Por este medio solicito su gentit apoyo para que se realicen los tramites correspondientes para
boletinar la plaza V082.8ecretaria.0001 con un sueldo mensual de $16,743.00 (Dieciséis mil
setecientos cuarenta vy fres pesos 00/100 M.N.}, considerando el incremento salarial del 2024, vy
con ello se lleve a cabo el proceso escalafonario que ordena la Ley de ios Trabajadores del
Estado de Querédtaro, de acuerdo a las siguientes caracteristicas:

Sexo Femeanino

Edad 24 a 35 anos

Escolaridad | Bachillerato o Carrera Técnica en Secretariado.
Experiencia Dos afos de experiencia en tareas secretariales que incluyan &l

mangjo de comespondencia, conirol de documentacion,
elaboracién de escritos, archivo y atencidn al publico.
Aplicacién a nivel bdsico de los programas de Office
[Word, Excel, Power Point y correo electrénico),

Horarlo 9:00 ¢ 17:00 horas de lunes a viernes.

Relaciones Cortesit, tacto y eficacia en el frato cen ofros en Qs relaciones

Humanas diarias de frabdjo. Incluyendo contactos para conseguir o dar
informacioén, N

Destrezas Destreza y habilidad en el manejo de equipo fipico de oficina

{teléfono. copiadora, calculadora, computadora, efc.)
Responsabilidades | Elaboracién de escritos, atencidn en publico, manejc de
correspondencia, confrol de documentacion, resguardo de
equipo y/o mobiliario, manejo de agenda, recepcidn telefonica,
B mangjo de Archive,

Funcicnes v Recibe, registra, canaliza y/o guarda la documeniacion
recibida y generada por el dreq; sellando, anotando y/o
capturdndola en el sistema de correspondencia; con el
proposito de que sea atendida en tiempo y forma, asi
como llevar control y seguimiento de la misma.

« FEabora y/o capiura documentos (reportes, oficios,
acuerdos, informes, citatorias, requisicicnes varias, etc.);
obteniendo la infoermacién necesaria y atendiendo a las
indicaciones proporcionadas; para coadyuvar en el
desarrollo de las operaciones del dreaq.

» Recibe y redliza llamadas felefénicas; atendiendo y
fransfiriendo las llamadas telefdnicas del drea; con el fin
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de dar respuesta a los asuntos relacionados con el drea,

Registra las incidencias y movimientos de personal det
drea; recabando la informacién vy atendiendo a ias
indicaciones del jefe inmediato; para su frémite ante las
instancias correspondientes.

Atiende a las personas que acuden g solicitar entrevista
con el jefe inmediato y/o a solicitar informacién,
preguniande el nombre, procedencia (dependencia,
organismo publico o privado), fipe de asunto a fratar,
etc.. con la finalidad de informarles los medios que
deban emplearse para diches fines y/o comunicando
de ello al jefe inmediato.

Archiva ia documentacion generada en el dreq, con la
finalidad de facilitar su localizacion y para asegurar su
conservacion y manejo dentro del drea.

Apoya en las actividades complementarias que
derivadas de! desarrollo de las operaciones v a juicio del
jefe inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de
coadyuvar al logro de los objetivos del drea.

Mantiene y da un uso adecuado a las herramientas y
equipos asignados; para el desempefio de las
operaciones.

Lo anterior, de conformidad con los articulos 20 de la Constitucion Politica del Estado de
Querétaro, 32 de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, asi como 11 %
19 dei Reglamento Interior de la Oficialia Mayor dei Poder Fiecutivo del Estado de Querétaro,

Sin mds por el momento, reciba un cordial saludo,

Ateniamente
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