Santiago de Querétaro, Qro., 14 de noviembre de 2025.
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Con fundamento en los articulos 71, 72 y 74 de la Ley de los Trabajadores del Es\ed@&ﬁe Kfﬁgfe%&?o y el articulo
18 del Reglamento de la Comision Mixta de Escalafén del Poder Legislativo de{&%gﬁio Iie &u taro en relacion

con el articulo 30 del Convenio Laboral que contiene las Condiciones Gen

{zfgp e%@aéo de@os Trabajadores

del Poder Legislativo del Estado de Querétaro y el 172 fraccion | de Ig‘teg\brgi%’nrea(gel{’bder Legislativo del
Estado de Querétaro, se comunica al personal de base sindicalizad 3 @n & ngga inmediata inferior al

siguiente puesto vacante, que existe una plaza vacante, cog&agegoﬁa

‘asé‘ adscrita a las Unidades

Transparencia y Atencién Ciudadana, sujeta a concurso esc%la'afq Qo c,pn las gguentes caracteristicas:
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Puesto: Secretaria de Unidades  © ‘b o bQ’

O

Sueldo Mensual bruto:

$22,920.00 (Vemtldogm&ta%’ov;éc eﬁox?e@?e pesos 00/100 M.N)

Escolaridad:

Bachillerato o caQ%ra cgn\graq@pég‘%rgh?emente

Horario:

Lunes a werne&dq’as\@m a&?@%@s

Experiencia y conocimientos: Tecmca% Qfm‘l\na,(bértrogeé%’ w&daccson manejo de Office, mecanografia, uso del teléfono,
técnicas d&c@vo:& o&n@htauon
Tres\fgn@? 0 60
Funciones: é\\ - |sgr aﬁ=am|tar y descargar la correspondencia de acuerdo con la instruccién de
e * <La U.Q (?je ’Kransparenma y Unidad de Atencién Ciudadana, dando seguimiento hasta el
. ONP o q@’% dedd misma, 0 en su caso remitiéndola a las areas correspondientes.
> > ’Z’ °
2N Q
N Cﬁa rar ofumos notificaciones, convocatorias, y otros documentos de caracter oficial de
NRIES N
< Q“‘ £2 QS\C cz,c’o conformidad con las instrucciones recibidas.
.\'0{\o Y @\o&\ ) 2
2 R ™ & Q& o° Recabar las firmas de la documentacion oficial en la que participa la Unidad de
{9, 2 ; : Y .
o O:" > QO N Transparencia y Unidad de Atencion Ciudadana y mantenerla bajo resguardo.
LU A
?&GQ’ NG \/Q’Q,\.Q’ e . - - T
& > - Verificar la entrega la correspondencia y comunicaciones oficiales a Instituciones externas
®\ 4 del Poder Legislativo.
>

- Administrar la Agenda de la Unidad de Transparencia y Unidad de Atencién Ciudadana,
asignando citas, planificando sus horarios, reuniones y sus salidas y temas que debe
enfocar, informandole sobre estos puntos constantemente.

- Operar la linea telefénica de la Unidad de Transparencia y Unidad de Atencién Ciudadana
atendiendo con cortesia a los usuarios y en su caso enlazando las llamadas telefénicas a
las extensiones solicitadas conforme a los procedimientos establecidos.

Av. Fray Luis de Leén No. 2920.
Desarrollo Centro Sur. C.p. 76090.
Santiago de Querétaro, Qro.

2= 2024 =g

Aiio del Bicentenario
del Poder Legislativo del Estado de Querétaro

www.legislaturaqueretaro.gob.mx


http://www.legislaturaqueretaro.gob.mx

LA

= LEGISLATURA =
QUERETARDO

- Llevar a cabo la gestion, recepcion, registro y custodia de los materiales y suministros que
requiere la oficina la Unidad de Transparencia y Unidad de Atencién Ciudadana, para el
desarrollo de sus actividades.

- Atender a toda persona que necesite tratar asuntos con Iae\Unidad de Transparencia y

Unidad de Atencién Ciudadana. ,béo

0 &N &0 |
- Desarrollar aquellas funciones asignadas por elq‘l';ié@&%ge @'&J&i&ag\& Transparencia y
Unidad de Atencién Ciudadana inherentes al a'\r¢=b e s@cgzm{et néa o
Kt

SO K &£

A) Del registro: QQ\C\\
Al personal que cumpla con los requisitos deberan asisgbé\larEs‘b(\djﬁga‘B\orb‘gfe Recursos Humanos de la Oficialia
Mayor del Poder Legislativo del Estado de Querétar%o?gava\b?uﬁﬁa gf.- su “Formato de solicitud de ingreso a
Concurso Escalafonario”, o bien a través de la ;gﬁ'r@ergﬁ’rg‘é sjﬁ%&&l de la Comisién Mixta de Escalafén del
Poder Legislativo en un horario de lunes a viyﬂeﬁ?é\b @06&61\5&)0 horas; anexando copia de comprobante
de estudios que corresponda, teniendo ugeplazo ‘b%r@\ suQroeg)%tro de 6 dias hdbiles contados a partir de la
expedicion del presente Boletin, por lo qpe&én(@a?mi%@sfgqs@4 de noviembre del afio en curso para su debida

N

inscripcion. > (@ d
i > 6%60\ ?S\ 'z’\oorz>
B) Del examen: . @Q&« @ P2 o
AN Q X
S P W &
Los exdmenes deberdn cté’@‘ac\tdfa,gs%@%terior al cierre de inscripcion, una vez realizada la revision del
expediente de person%by\sy\s’\ob%el}gddggj\/mscripcic’)n, debiendo notificar dentro de las cuarenta y ocho horas de
esta, el dia, hora Y\gqg%@indi%agq gfcyal no podra ser fuera de la sede Legislativa, debiendo ser por escrito y
préctico; tomand® en cgﬁg(ibdﬁaﬂ\én?o sefialado en el articulo 71 de la Ley de los Trabajadores del Estado de
Querétaroy Ig‘é\séaiiigtldﬁgmﬁel # del Reglamento de la Comisién Mixta de Escalafon del Poder Legislativo del
S o
Estado d%@:‘fégg@' c& &

> Q
0) De??o:@(r?s"r\llsf%ggé
S Ve

Vencido el plazo de inscripcion, la Comisién Mixta de Escalafén del Poder Legislativo revisara los resultados de
los candidatos conforme a los factores de evaluacién a que hacen referencia los articulos 71 y 75 Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro en relacién con el 18 del Reglamento de la Comisién Mixta de Escalafén
del Poder Legislativo del Estado de Querétaro, a efecto de emitir Dictamen Favorable a quien haya demostrado
el derecho a ocupar el puesto, emitiendo para su efecto el nombramiento respectivo.
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Notas:

En caso de no existir interesados inscritos o los resultados de la evaluacién no sean favorables para ninguno
de los aspirantes, se hara del conocimiento del Sindicato para que, a la brevedad posible presente ante la
Coordinacién de Recursos Humanos, las propuestas de personal que retna los requisitcg)del puesto.
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Cualquier inconformidad o situacién no prevista sera resuelta por la Comision I,\(ﬁxt&ﬁae\&eéqa%@n.
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