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Defensoria de los Derechos Humanos de Querétaro

Documento nimero 01/2023

Convocatoria dirigida al equipo de trabajo y personas interesadas en general que desee ingresar a laborar
en la Defensoria de los Derechos Humanos de Querétaro, respecto del siguiente puesto vacante:

Denominacion del puesto

Cargo

Analista

Analista de Archivo

Area de adscripcion

Ubicacién de la vacante

Secretaria de Finanzas y Administracion

Oficinas centrales, Querétaro

NUmero de vacantes [ Una (1)

Horario laboral | 9:00 a 17:00 hrs

Vigencia

Periodo de la
convocatoria

Del 28 y 29 de septiembre de 2023.

Rango de salario

$12,000 a $17,000

Tipo de puesto

Tiempo completo presencial

Prestaciones

Ley

Periodo de entrevistas y
evaluaciones

Del 03 al 05 de octubre de 2023.

Objetivo general del puesto

Gestién documental.

Principales funciones e Gestionar la documentacion en términos de las leyes generales y de Querétaro
en materia de archivos publicos.
Perfil del puesto y requisitos
Nivel de estudios Licenciatura Carrera e Licenciatura en
Administracion de
archivos y gestion
documental
e Licenciatura en
Archivonomia
Titulo Si Cédula Preferente
profesional
Requisitos de contrataciéon | e Curriculo actualizado.
e Constancia de no inhabilitacion.
e Carta de antecedentes no penales.
e Constancia de situacion fiscal en el Sistema de Administracion Tributaria
(SAT) activa.
e Formato de asignacion de numero de Seguridad
e Comprobante de firma electronica del SAT.
e Copia de CURP.
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Original y copia de acta de nacimiento.

Original y copia del comprobante de estudios.

Original y copia de identificacion oficial INE o IFE.

Original y copia de la licencia de conducir vigente.

Original y copia de comprobante de domicilio (no mayor a dos meses).
Dos fotografias tamafio infantil.

Formato de asignacion de nimero de seguridad social IMSS

Notas aclaratorias sobre
los requisitos

En el caso de la Constancia de Situacion Fiscal del SAT, la obligacién fiscal
debe de ser Sueldos y Salarios y Asimilados a Salarios. Asi mismo, se debe
verificar que so6lo se cuente con un RFC.

La CURP debe de ser coincidente con la indicada en la Constancia de
Situacion Fiscal del SAT y en el INE o IFE.

e Los documentos en original son para cotejo.

Situacién juridica

No estar inhabilitada o inhabilitado para desempefiar algin empleo, cargo o
comision en el servicio publico

Referente a la norma NMX-
R-025-SCFI-2015 en
materia de Igualdad
Laboraly No
Discriminacion

e La Defensoria de los Derechos Humanos de Querétaro informa a quienes
aspiren a laborar en ella, que en este Organismo Publico Autbnomo queda
estrictamente prohibida la solicitud de certificados médicos de no embarazo y
Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisitos de ingreso,

permanencia o promocién en el empleo.

Asi mismo, se informa que este Organismo es incluyente con igualdad laboral,
y queda prohibida toda forma de maltrato, violencia o segregacion
por apariencia fisica, cultura, discapacidad, idioma, sexo, género, edad,
condicion social, econémica, de salud o juridica, embarazo, estado civil o
conyugal, religién, opiniones, origen étnico o nacional, preferencias sexuales y
situaciéon migratoria.

Evaluaciones

Aplicacién de entrevista y pruebas psicométricas.

Experiencia laboral

Experiencia en areas

Minimo de afios de experiencia

Ley General de Archivos

1 afio

Conocimientos
complementarios

Manejo de paqueteria office.

Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar

No Disponibilidad Si

de horario

Observaciones:

Ninguna.

Las personas interesadas deberan enviar a mas tardar el 29 de septiembre de 2023 a la direccién de correo
electrénico recursos.humanos@ddhgro.org, su curriculo y carta bajo protestade decir verdad, en escrito libre,

en la cual manifiesten que para la fecha de contratacion (16 de octubre de 2023), cumpliran con todos los

requisitos de contratacion.
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