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Santiago de Querétaro, Qro., a 13 de octubre de 2026.

Con fundamento en el artículo 74 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, la ComisiÓn

Mixta de Escalafón del Poder Ejecutivo dêt estado de ôuerétaro, EMITE EL PRESENTE BOLET|N
ESCALAFONARIO, con motivo de la recepción del oficio número DA/0466/2026 (mismo que se

adjunta al presente), para la ocupación de la plaza vacante con Categoría de Base de la Secretaría
de Desarrollo Urbano y Obras Públicas.

Plaza Salario Horario Adscripción
NOOT.AUXILIAR DE

tNFORMAClON.0003 $22,401.00
Lunes a viernes

de 08:00 a '15:30 horas
Órgano lnterno de

Control

Part¡cipa exclusivamente el Personal de Base adscrito a la Secretaría de Desarrollo Urbano v
Obras Públicas.

VIGENCIA DE INSCRIPCIONES DEL 16 AL 23 DE OCTUBRE DEL AÑO 2026. LAS SOIiCitUdES dE

inscripción, se recibirán a través del:

Correo ElectrÓn ico: com isiondeescalafon@q ueretaro'qob'mx

Es indispensable incluir los siguientes datos:

1. Asunto del correo: "lNscRlPclÓN BoLET1N ¿ltzozø".
2. Nombre completo.
3. Número de empleado.
4. Número telefónico.
5. Comprobante de estudios de bachillerato o carrera têcnica en áreas administrativas.

No se omite señalar que, el correo electrónico proporcionado por la o el interesado, será el medio
por el cual se realizarán las notificaciones en relación al presente Proceso Escalafonario.

Vencido el plazo de inscripciones, la Comisión Mixta coordinará las evaluaciones, elaborará la tabla

o cuadro comparativo y emitirá el Dictamen correspondiente, con fundamento en los artículos 71 y

75 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Cualquier inconformidad o situación no prevista, será resuelta por la ComisiÓn Mixta de EscalafÓn

del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

ATENTAMENTE
COMISIÓN MXTA DE ESCALAFÓN DEL
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REP DEL PO

Domicilio:
Luis Pasteur #34, Norte. Planta Alta.
Centro Histórico. Querétaro CP. 76ooo
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OBRAS PUBLICAS

OUERETARO
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAIUI ENTO DE PERSONAL

Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
NO. OF¡C|O DA/0466 t2026

ASUNTO: PLAZ.A A CONCURSO

Santiago de Querétaro, Qro., 17 dejulio de 2026.

COMISIÓN MIXTA DE ESCALAFÓN DEL PODER EJECUTIVO
Dirección de Recursos Humanos
Oficialía Mayor

Sirve el presente para enviarle un cordial saludo y a su vez informarle que esta Secretaría se encuentra en
la mejor disposición para que de acuerdo al Reglamento lnterior de la Comisión Mixta de Escalafón, Título
Tercero de Procedimiento Escalonario, Capítulo Unico, Artículo 10, se proceda a concurso la siguiente plaza
con partida presupuestal: N007.AUXIL|AR DE lNFORMAClON.0003.

Anexo al presente la descripción de funciones y perfil de puesto
horario a cubrir es de lunes a viernes de 8:00 a 15:30 hrs.
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DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTO

de equipo típ¡@
(teléfono,

@mputadoE)

Corlesia, laclo y el¡€c¡a

trabajo incluyendo
@ntiactos paE
@nseguif o daf
iniomac¡ón.

lnd¡st¡nto
De 20 Eños en

adelante.

Un año de experienc¡a en
tâEas de auilio
adm¡nisiEtivo.

en

{poya en la elaborac¡ón de ¡nfomación €lac¡onada æn los tÉmites derivados de los
æß¡cios que ofrece el áe (d¡agnóst¡æs, notas infomativas, prêserÍac¡ones,
tonespondenc¡a, reporles, auditorias, infomac¡ón que se genere ên relación a las obÉs
cúbl¡æs, etc.), atend¡endo a los Equerimientos de infomación, con la fnalidad de
æadyuvar en la ejución de progEmas, así æmo paÉ apoyar al peMnal en el desnollo
Ce sus opeEc¡ones y agil¡zar el deshogo y atención de las solic¡tudes hechas al área.
Apoya en la atención al públiæ, æpc¡ón y seguim¡ento a los doumentos recibidos en el
área; H¡sando que éstos estén æmpletos y s€an ærec1os, €gistrando la infomac¡ón,
ænæiendo el t¡po de slicitud e investigando la situac¡ón de los mismos en el proæ$ de
atenc¡ón: con el fin de apoyar en la atención y trám¡te de los mismos.
CaptuE documentos (reportes, of¡c¡os, formatos, Esúmenes, solicitudes, etc.), obten¡endo
a ¡nformac¡ón neæsaria de los documentos rec¡bidos, @n el fin de auiliar en las
cperac¡ones de área, así æmo æadyuvar en el logrc y omplimiento de los ob¡et¡vos del
ârea.
Registra, aciualiza, ærige o llena l¡stados, bases de datos, eportes, fomatos, expedienles
y demás infomac¡ón tEm¡tada o geneÉda en el área (diagnóslicos, notas ¡nfomat¡vas,
Presentaciones, ærespondenc¡a, reportes, aud¡torías, ¡nformac¡ón que æ generê en
relación a las obEs públ¡cas, etc.), atend¡endo a las ¡ndicac¡ones de su jefe ¡nmediato,
obseryando los prcædimientos establec¡dos, æn el f¡n de obtener y mantener la
informac¡ón vigente paE la toma de dec¡s¡ones.
Archiva la infomac¡ón geneEda (¡nformes, fomatos, notas ¡nfomativas, solic¡tudes, etc.),
re€bando y €talogando los doømentos geneÉdæ, integrando exped¡entes æn la
infomac¡ón ¡nhe€nte a los sery¡c¡os otorgados por el área, etc.: æn la ñnal¡dad de
æadyuvar en su control, conseryac¡ón y maneio dentro del área.
Apoya en las actividades æmplementarias que derivadas del desanollo de las operac¡ones
y a juic¡o de su jefe ¡nmediato deban ær real¡zadas: con la finalidad de @dyuvar al logrc
de los objetiYos del área.

NOOT.AUXILIAR DE
lNFORMACtON.0003


