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Con fundamento en los articulos 71, 72 y 74 de la Ley de los Trabajadores del Estadche\Que?etaro y el articulo
18 del Reglamento de la Comisién Mixta de Escalafén del Poder Leglslatlvo da Estad% de Querétaro; en
relacion con el articulo 30 del Convenio Laboral que contiene las Condmogé‘s G’@ngl%les de Trabajo de los
Trabajadores del Poder Legislativo del Estado de Querétaro y el 172 fracgfgncl de;l% Ley Organica del Poder
Legislativo del Estado de Querétaro, se comunica al personal de base singi%@fizado y con categoria inmediata
inferior al siguiente puesto vacante, que existen Tres plazas vacan&s,{or)@c@ategona de base, adscritas a
Grupos o Fracciones Legislativas, sujetas a concurso escalafonarmch@ Ia%slgwentes caracteristicas:
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Puesto: Secretaria de Grupo o Fraccion Leg;;faié)v% ‘Q}’?f
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Sueldo Mensual bruto: $24,600.30 (Veinticuatro mily;s%isc;enté‘pesos 30/100 M.N.)
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Escolaridad: Bachillerato o carrera con@%agﬁrefé%entemente.
o) 0(\
Horario: Lunes a viernes de 08:08%a @%Ool’q@ras.
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Experiencia 'y 3 afios &N o
conocimientos: Técnicas de oﬁc:ga,&ogégrajla y redaccion, manejo de Office,

mecanografia, 950 dé1 tg}é?ono técnicas de archivo y
documentagbn N
){\

Funciones: - Recnthr ‘gewsar tramitar y descargar la correspondencia de acuerdo con la
Qs?rudmon del Diputado, dando seguimiento hasta el archivo de la misma, o en su

é&\ N &aseremitiéndola a las dreas correspondientes.
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(o‘\ > o{l\Elaborarofluos notificaciones, convocatorias, y otros documentos de caracter oficial
NP
& éfJ 2" de conformidad con las instrucciones del Diputado.
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@ Ve (o‘b - Recabar las firmas de la documentacién oficial en la que participa el Diputado y
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NI 5 mantenerla bajo resguardo.
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Qb N Qo} - Entregar la correspondencia y comunicaciones oficiales a Instituciones externas del
AN & "
L T o5 Poder Legislativo.
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(OQ‘Z’ S w - Administrar la Agenda del Diputado, asignando citas, planificando sus horarios,
N . . . s
) \,z& S reuniones y sus salidas y temas que debe enfocar, informéndole sobre estos puntos
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S constantemente.
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- Operar las lineas telefénicas y celular del Diputado atendiendo c%gbcort@sm 5] los
usuarios y en su caso enlazando las llamadas telefonicas a las extegs nés solfmtadas
conforme a los procedimientos establecidos. SIS &
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- Apoyar en la elaboraciéon de las Minutas de las comw%”or@ egolas que participa el
Diputado y mantenerlas bajo resguardo. ,Q («\\0 gv
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- Apoyar en la organizacion de eventos oficialeg el,bl)pu@do
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- Llevar a cabo la gestion, recepcion, regls&o ggastgd‘la de los materiales y suministros

que requiere la oficina del Diputado, péra el de,gaei'rollo de sus actividades.
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- Atender a toda persona que ne@sntezﬁataﬁasuntos con el Diputado.
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- Desarrollar aquellas funcn@?es azsﬁgna,das por el Diputado inherentes al area de su

competencia. 0 o T
S

AN

NG ?
PROCEDQ\&&‘E@TO
AN
A) Del registro: NI

Al personal que cumpla con los requisitos d ega’\n asistir a la Coordinacion de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor del Poder Legislativo del Est@ﬁode Querétaro, para el llenado de su “Formato de solicitud de
ingreso a Concurso Escalafonario”, o blgh aQtravtés de la representante sindical de la Comisién Mixta de
Escalafon del Poder Legislativo en un hgrarcbb d&'lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas; anexando copia de
comprobante de estudios que corre&bom?a téniendo un plazo para su registro de 6 dias habiles contados a
partir de la expedicién del present@%o&t@\por lo que tendran hasta el 08 de octubre de 2025 para su debida

inscripcion. K\b R
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B) Del examen: & & L
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Los examenes deber@od@”pr@cmarse posterior al cierre de inscripcion, una vez realizada la revision del
expediente de per&pnaw sg&ohmtud de inscripcién, debiendo notificar dentro de las cuarenta y ocho horas
de esta, el dia, hofa y?«J“u Findicado el cual no podra ser fuera de la sede Legislativa, debiendo ser por escrito
y practico; torﬁndb en consideracion lo sefialado en el articulo 71 de la Ley de los Trabajadores del Estado
de O,ueretar(fy I@e@bleudo en el 18 del Reglamento de la Comisién Mixta de Escalafon del Poder Legislativo
del Estadg dgﬁuefetaro.
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C) De los resultados:

o
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Vencido el plazo de inscripcién, la Comision Mixta de Escalafon del Poder Legislativo rey?saga I%‘Zresultados
de los candidatos conforme a los factores de evaluacién a que hacen referencia los ar‘eculg% 7:L°y 75 de la Ley
de los Trabajadores del Estado de Querétaro en relacion con el 18 del ReglamentQCfﬂe la Cd?msnon Mixta de
Escalafén del Poder Legislativo del Estado de Querétaro, a efecto de emitir chtame[sl—gbvprable a quien haya
demostrado el derecho a ocupar el puesto, emitiendo para su efecto el nomtgamnentgrespectlvo
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Notas: ¥ \\? >
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En caso de no existir interesados inscritos o los resultados de la ezy\él%étic'wt no sean favorables para ninguno
de los aspirantes, se hara del conocimiento del Sindicato pargaqugv a Ia brevedad posible presente ante la

Coordinacion de Recursos Humanos, las propuestas de persghal §ued'euna los requisitos del puesto.
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Cualquier inconformidad o situacidon no prevista serd re$ult§ pqﬁia Comision Mixta de Escalafon.
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Se emplea un lenguaje incluyente y no discriminatorio, redactado en mas uﬁno &&ler\o entendiendo este precepto académico como «los sustantivos masculinos no solo
se emplean para referirse a los individuos de ese sexo, sino también, gb lo mnte&s apropiados, para designar la clase que corresponde a todos los individuos de la
especie sin distincion de sexos». Por lo anterior, al expresarnos en mq&ulm\s} genagco estamos refiriendo a hombre y mujer.
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