PERIODICO
OFICIAL

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

LAS LEYES Y DEMAS DISPOSICIONES OBLIGAN POR EL SOLO HECHO DE PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO

Chetumal, Q. Roo a 30 de noviembre de 2023

C Tomo il ) C NUmero 22 ordinario ) ( Décima Epoca

REGISTRADO COMO ARTICULO DE SEGUNDA CLASE EN LA OFICINA LOCAL DE CORREOS
EDICION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO

INDICE

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. ACUERDO ADMINISTRATIVO 03/2023 DEL ORGANO INTER-
NO DE CONTROL DE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.------ PAGINA.2

MUNICIPIO DE OTHON P. BLANCO. EXPEDICION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION GENERAL DE
ARCHIVO MUNICIPAL DE OTHON P. BLANCO. .------ PAGINA.6

MUNICIPIO DE ISLA MUJERES. ACUERDO POR EL CUAL SE ADICIONA'Y REFORMAN DIVERSAS DISPOSICIONES
DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ISLA MUJERES, QUINTANA ROO. APROBA-
DO EN LA QUINCUAGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO, CELEBRADO EL 30 DE OCTUBRE DE 2023.- .- PA-
GINA.30

MUNICIPIO DE ISLA MUJERES. ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE SOMETE A CONSIDERACION DEL HONORABLE
CABILDO REFORMAR LA INTEGRACION DE LAS COMISIONES ORDINARIAS, QUE FUE APROBADA EN LA PRIMERA
SESION ORDINARIA, EN FECHA 30 DE SEPTIEMBRE DE 2021, DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ISLA MU-
JERES, QUINTANA ROO. APROBADO EN LA QUINCUAGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO CELEBRADO EL 30
DE OCTUBRE DE 2023. .------ PAGINA.36

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION. ACUERDO POR EL QUE SE OTORGA UNA GRATIFICACION DE FIN DE
ANO A LAS PERSONAS FISICAS QUE PRESTAN SUS SERVICIOS POR HONORARIOS ASIMILABLES A SALARIOS, EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA Y SUS ORGANOS DESCONCENTRADOS. .------ PAGINA .43

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. CATALOGO DE CONCEPTOS Y CUOTAS EN PESOS
DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONARA LA UNIVERSIDAD DURANTE EL EJERCICIO FISCAL 2024. .- PAGI-
NA.47

CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PRO-
CESO DE INGRESO DE PERSONAL AL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
- PAGINA.55

SECRETARIA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. REVOCACION DEL NOMBRAMIENTO DE NOTARIO
PUBLICO SUPLENTE DE LA NOTARIA PUBLICA NUMERO 67 DEL ESTADO.--—--PAGINA.73




Noviembre 30 de 2023

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

UINTANA
s ROO S

MTRA. GUILLERMINA CORONA TRUJILLO, DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION
LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 123
APARTADO A, FRACCION XX, SEGUNDO PARRAFO DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; ARTICULO 590-E FRACCION Il DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO; ARTICULOS 2, 5,
38 FRACCIONES |, Ill, VI y XIl DE LA LEY ORGANICA DEL CENTRO DE CONCILIACION DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO Y ARTICULOS 16, 17 FRACCIONES Il y IX DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, Y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 123, apartado A, fraccion XX,
segundo parrafo, dispone que, en el orden local, la funcién conciliatoria estara a cargo de los Centros de
Conciliacién, especializados e imparciales cue se instituyan en las entidades federativas. Dichos centros
tendran personalidad juridica y patrimonio propios. Contaran con plena autonomia técnica, operativa,
presupuestaria, de decision y de gestion; y que su integracion y funcionamiento se determinara en las leyes
locales.

Que el 01 de mayo de 2019, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, de la Ley Organica del
Poder Judicial de la Federacion, de la Ley Federal de la Defensoria Publica, de la Ley del Instituto Nacional
de Vivienda para los Trabajadores y de la Ley del Seguro Social, en materia de justicia laboral, libertac
sindical y negociacion colectiva, en cuyo articulo 590-E sefala las atribuciones de los centros de
conciliacion locales.

Que mediante el articulo 590-E fraccién Il de la Ley Federal del Trabajo, es atribucion de los Centros de
Conciliacién de las Entidades Federativasy de la Ciudad de México poner en practica el Servicio Profesional
de Carrera, bajo los principios del mérito, la igualdad sustantiva, la legalidad, la eficiencia, la objetividad, la
calidad y la imparcialidad.

Que el ejercicio del Poder Ejecutivo corresponde al Gobernador del Estado, con las facultades y
obligaciones emanadas de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Rooy de las demas disposiciones legales vigentes en el Estado; y que para el despacho,
atencion y seguimiento de acuellos asuntos que competen al Poder Ejecutivo, el Gobernador se auxilia de
las Dependencias y Entidades previstas en la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo.

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027 actualizado, en su eje 5. Gobierno Honesto, Austero y Cercano
a la gente, identifica como lineas de accion para el punto 5.24 “Administracion eficiente de los recursos y
servicios”, la necesidad de promover la actualizacion de las normas, politicas, sistemas y lineamientos
relacionados con el ingreso, induccién, profesionalizacion, evaluacion del desempefio, otorgamiento de
estimulos y promociones de las y los trabajadores que forman parte del Servicio Profesional de Carrera y
fortalecer el desarrollo e implementacion del Servicio Profesional de Carrera, de las personas servidoras
publicas del Gobierno del Estado.

Que mediante decreto nimero 125, expedido por la Honorable XVI Legislatura Constitucional del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo, publicado el Periédico Oficial del Estado en fecha 22 de junio de 2021,
se expide la Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo, en la cual se crea
el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo, como un Organismo Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal, especializado e imparcial, con personalidad juridica y patrimonio propio,
dotado de plena autonomia técnica, operativa, presupuestaria, de decision y de gestion, cuyo objeto es el
ofrecer el servicio publico de la conciliacién laboral para la resolucion de los conflictos entre la parte
trabajadora y la parte patronal; asimismo en su articulo 8 fraccion VIl otorga la atribucion para adoptar un
sistema de Servicio Profesional de Carrera y seleccionar mediante concurso abierto en igualdad de
condiciones a su personal.
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Que de conformidad con lo establecido por el articulo 38 fracciones |, Ill, VI'y XII de la Ley Orgénica del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo; la Directora General del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Quintana Roo, cuenta con la facultad para emitir el presente acuerdo.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 17 fraccion IX, la Directora General del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo, tiene como facultad y obligacion Implementar el Servicio
Profesional de Carrera en el Centro.

Que en fecha 23 de marzo de 2023 se publicaron en el Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo, los
Lineamientos para regular el proceso de ingreso de personal a las Dependencias y Organos
Desconcentrados de la Administracion Publica Central del Estado de Quintana Roo, los cuales en su
articulo tercero transitorio establecen que las Entidades de la Administracion Publica Estatal, deberan
adecuar sus procesos de ingreso de personal con base en lo dispuesto en dicho documento y tendran un
periodo de hasta seis meses contados a partir de la publicacion de los mismos.

Que con el objeto de implementar las bases para la seleccion y contratacion de personas idéneas que
cubran el perfil de los puestos vacantes previstos para Concurso de Oposicion del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Quintana Roo, de acuerdo con los principios de igualdad, imparcialidad, equidad,
transparencia y legalidad, valoracion de competencias y aplicacion de instrumentos técnicos, confiables y
pertinentes, a fin de lograr los objetivos establecidos en los cuerpos normativos vigentes.

Por lo antes expuesto, atendiendo a la normatividad aplicable, se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL AL CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

TITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO.
GENERALIDADES

OBJETO DE APLICACION
Articulo 1. Los presentes LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL AL
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, tienen por objeto atraer a las y los
mejores postulantes para integrarse al sector publico mediante la regulacion del proceso para el ingreso y
la contratacion del personal que estara al servicio del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Quintana Roo.

SUJETOS DE APLICACION
Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de los presentes LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCESO DE
INGRESO DE PERSONAL AL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, las
personas cue aspiren a algtiin empleo o cargo dentro del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Quintana Roo, asi como a las personas servidoras publicas que intervengan y tengan a su cargo el proceso
de seleccion y nuevo ingreso de personal.

GLOSARIO DE TERMINOS
Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

I. Catélogo Institucional de Puestos (CIP): Es el instrumento técnico que se integra por las cédulas de
descripcion y perfil de los puestos autorizados de las Dependencias y Entidades, mediante la
identificacion de la informacion que corresponde a su denominacion, adscripcion, funciones, perfil
requerido, entre otros;

Il. Cédula de Descripcién y Perfil del Puesto: Es el documento que permite conocer las caracteristicas
y requerimientos de un puesto de trabajo dentro del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Quintana Roo;
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CCLQROO. Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo;
Comité: El Comité de Ingreso al Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Quintana Roo,
encargado del analisis y validacion del Proceso de ingreso;

. Comité de validacién de puestos: Organo colegiado encargado del analisis, disefio y validacion de

las modificaciones a las cédulas de descripcion y perfil de los puestos que integraran el catalogo
institucional de puestos;

Concurso de Oposicién: Conjunto de herramientas de evaluacion, valoracion y seleccion que
sustentaran la idoneidad de las personas postulantes a ingresar a algun puesto vacante del Centro
de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo;

Curriculum ciego: Documento generado en el Sitio Web del CCLQROO referente al ingreso de
personal, el cual servira para acreditar el cumplimiento del perfil de puesto a ocupar en el que
Unicamente se podran conocer datos académicos, experiencia laboral, y el nimero de folio de cada
aspirante, sin datos personales;

Direccién Administrativa y Financiera: La Direccion Administrativa y Financiera responsable del
Departamento de Recursos Humanos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana
Roo;

Departamento de Recursos Humanos: El Departamento de Recursos Humanos encargado de
administrar el capital humano del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo;
Delegaciones: Delegaciones del Centro de Conciliacion Laboral en Othén P. Blanco, Solidaridad y
Benito Juarez.

Direccién General. La Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana
Roo;

Enlace Designado: La persona Servidora Publica designada por la Direccion General, para atender
los requerimientos de los presentes lineamientos y vigilar su correcta aplicacion;

Expediente Unico de la persona conciliadora. Es el compilado documental en el cual se integraran
los registros y documentacion relevante del desempefio de las personas conciliadoras durante los
procesos de conciliacion, asi como registros de cualquier proceso administrativo o queja en su contra
Acta de cierre del proceso de seleccién de personal: El formato en el que se establecen los puntajes
obtenidos en cada una de las etapas del concurso de oposicion y en el cual se determinara a la
persona postulante ganaclora de la plaza;

Lineamientos: A los presente LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCESO DE INGRESO DE
PERSONAL AL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO;

Perfil: Al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que debera tener la persona
aspirante a desempenar un puesto o funcién descrito especificamente;

Plaza: Posicion individual de trabajo que cuenta con adscripciéon determinada, respaldo
presupuestal y catalogada, para estos lineamientos, como de confianza, segun lo establecido en la
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estaclo de Quintana Roo;

Puesto. Unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas especificas por medio del cual se
asignan las responsabilidades a una persona trabajadora;

Recomendaciones generales para la elaboracion de reactivos de la evaluacién de habilidades y
conocimientos técnicos: Documento emitido por la Direcciéon de Formacion y Desarrollo Educativo
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo cue establece las recomendaciones
generales para la elaboracion de los reactivos que integran la evaluacion de habilidades y
conocimientos técnicos para el ingreso del personal;

SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Quintana Roo.

Servidor Publico. Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién, de cualquier
naturaleza en la Administracion Publica Estatal, con independencia del acto juridico que le dio
origen;

Sitio Web del CCLQROO: El Sitio Web o electrénico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Quintana Roo https://qroo.gob.mx/cclaroo/;

Sistema de Ingreso: El conjunto de acciones que regula el funcionamiento del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal; y

Vacante: Es la plaza desocupada contemplada en el ejercicio presupuestal vigente.
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PRINCIPIOS
Articulo 4. Los presentes Lineamientos tienen como principios fundamentales el mérito, la igualdad
sustantiva, la legalidad, la eficiencia, la objetividad, la calidad y la imparcialicdad.

Constituyen una herramienta para garantizar en todo momento la igualdad entre mujeres y hombres en
el ingreso al servicio publico, generando mecanismos que eviten la exclusion o discriminacion por motivos
de origen étnico, nacionalidad, sexo, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religion,
preferencias sexuales, condiciones de embarazo, responsabilidades familiares, estado civil o cualquier otro
de naturaleza analoga.

En los presentes Lineamientos, se privilegian practicas de seleccion y evaluacion que excluyan cualquier
dato vinculante que puedan provocar excepcion o discriminacion mediante disposiciones cue garantizan
que, hasta antes de la entrevista se proporcionara tnicamente informacion vinculada con el perfil del
puesto a los integrantes del Comite.

En la realizacion de las etapas en los concursos de oposicion a cjue se refieren los presentes Lineamientos,
podra hacerse uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, para garantizar que en el
desarrollo de las mismas se evite la concentracion de personas generando una mejor organizacion y fluidez
de los procesos a implementar.

Articulo 5. La plaza que se considere para cualquier concurso de oposicion, debera estar sustentada con la
Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto y sus funciones deberan estar previstas en el Reglamento Interior
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo.

Articulo 6. La Direccion General debera designar un Enlace que se encargue de elaborar e implementar las
politicas, normas y procedimientos en materia del Servicio Profesional de Carrera, quien debera ser la
persona Titular de la Direccion de Formacion y Desarrollo Educativo, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 21, fraccion Il del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana
Roo.

Articulo 7. Las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos, asi como las dudas en su
interpretacion y alcance de sus disposiciones, seran resueltas por la Direccion General.

TITULO Il. DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DEL CENTRO DEL CONCILIACION LABORAL DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO

CAPITULO UNICO. DE LA INTEGRACION Y MODIFICACION DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE
PUESTOS.

Avrticulo 8. El Catalogo Institucional de Puestos, integrado en coordinacion con la SEFIPLAN como ente rector
de las disposiciones del Capital Humano en la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, es la Unica
fuente de informacion que sera utilizada en la descripcion, perfil y valuacion de puestos cjue se emplea en el

proceso de ingreso al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo.

USO DE PLATAFORMA ELECTRONICA DEL CIP
Articulo 9. El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo, a través de la Direccion
Administrativa y Financiera y por conducto de su Departamento de Recursos Humanos, coordinara en
conjunto con la SEFIPLAN la administracion, manejo y modificacion en la plataforma electrénica designada

para tal fin, del Catalogo Institucional de Puestos.

58



Noviembre 30 de 2023

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

DE LA INTERVENCION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

EN LA INTEGRACION DE LAS CEDULAS

Articulo10. El Departamento de Recursos Humanos sera encargado de dar seguimiento al proceso de registro,

analisis y procesamiento de la informacion que se incluya dentro de las Cédulas de Descripcion y Perfil del

Puesto ante la SEFIPLAN, con previa revisiéon, en conjunto, con la persona cue funja como jefe inmediato del
puesto de que se trate.

DE LA MODIFICACION DEL CIP

Articulo 11. En caso de que alguna unidad responsable que integre al CCLQROO considere indispensable

modificar las caracteristicas de algin puesto en las Cédulas de Descripcion y Perfil del Puesto, deberan

justificarlo por escrito ante la Direccion General y esta su vez canalizara la solicitud a la Direccion

Administrativa y Financiera por conducto de su Departamento de Recursos Humanos, quien generara la

gestion correspondiente ante la SEFIPLAN, determinando la procedencia de dicha solicitud bajo los siguientes

criterios:

. Que exista modificacién en el marco normativo o politico institucional inherente al Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo, y que por tal hecho resulte necesario realizar cambios
en las funciones, responsabilidades o perfil de puestos.

Il. Que se requiera modlificar o fortalecer el perfil del puesto, la capacidad y experiencia necesarias para su
correcto desempefio.

Sila SEFIPLAN, a través del area encargada para tal fin, emitiera una respuesta negativa, una vez revisados los
elementos proporcionados, el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo podra solicitar la
conformacion del Comité de Validacion de Puestos, ante cuien presentara su propuesta de justificaciones
para modificar su Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto.

DE LA SOLICITUD DE MODIFICACION DEL CIP
Articulo 12. Para solicitar la modificacion de las caracteristicas de un puesto mediante la conformacion del
Comité de Validacion de puestos, el Enlace desighado debera remitir a la Direccion General:
I. La solicitud de modificacion de la Cédula con la justificacion fundada y motivada de los cambios
recjueridos.
Il. La Cédula de Descripcion y Perfil de Puestos con las modificaciones requeridas en version digital.
Dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, la Direccién General debera convocar,
en su caso, al Comité de Validacion de Puestos para el analisis de la solicitud de modificacién que corresponda.

De ser procedente el cambio solicitado, la nueva cédula de Descripcion y Perfil del Puesto debera ser
actualizada por el Departamento de Recursos Humanos en la Plataforma que la SEFIPLAN designe para tal
fin, en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

DEL COMITE DE VALIDACION DE PUESTOS
Articulo 13. Las personas integrantes del Comité de Validacion de Puestos tendran derecho a voz y voto y se
conformara de la siguiente manera:
I. Una persona servidora publica designada por la SEFIPLAN;
Il. Una persona servidora publica designada por la Direccion General;
Il. El enlace designado;
IV. La persona que funja como jefe inmediato del puesto sujeto a validacion;
V. Una persona servidora publica designada por la Secretaria de la Contraloria;
VI. La persona que funja como Jefe de Departamento de Recursos Humanos del CCLQROO.

En caso, de que la Direccién General lo considere necesario, invitara a una persona representante de alguna
institucion publica o privada o a algun especialista en la materia respecto del puesto que se vaya a discutir en
la sesion que para tal efecto se realice. Dicha persona podra participar de manera honorifica con voz, pero sin
derecho a voto.
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DE LOS PUESTOS UNA VEZ INICIADO EL PROCESO DE INGRESO
Articulo 14. La Direccion General autorizara el inicio del procedimiento de reclutamiento y seleccion para
cubrir el puesto con base en la ultima Cédula de Descripcion |y  Perfil del
Puesto, asi como la bateria y matriz de reactivos validadas, por lo que una vez iniciado el proceso estos no
podran sufrir modificacion alguna.

En caso de puestos de libre designacion, se debera cumplir con lo establecido en el articulo 72 de los presentes
lineamientos.

TITULO IIl. DE LA CONFORMACION DEL COMITE
CAPITULO UNICO.
DEL COMITE
Articulo 15. Se debera establecer un Comité, el cual sera responsable del analisis y dictaminacion de la
modalidad del proceso de ingreso que solicite la Direcciéon General a través de la Direccion de Formacion y
Desarrollo Educativo, asi como la seleccion de los postulantes ganadores de cualquier concurso de oposicion
celebrado por el CCLQROO.

DE LAS FUNCIONES DEL COMITE
Articulo 16. EI Comité tendra las siguientes funciones:
I. Analizar y dictaminar la solicitud de la modalidad de ingreso:

a) Ingreso a través de mecanismo de libre designacion.

b) Ingreso a través de mecanismo de concurso de oposicion.
Il. Analizar y dictaminar la solicitud del tipo de concurso de oposicion; interno o publico.
IIl. Analizar y dictaminar la procedencia de los puestos sujetos a libre designacion.
IV. Participar de manera activa en la seleccion del postulante ganador de cualquier concurso de oposicion.
V. Conocer de manera anual los puestos ocupados mediante mecanismos de libre designacion y los

concursos de oposicion realizados.

DE LA CONFORMACION DEL COMITE
Articulo 17. El Comité se conformara por los siguientes integrantes:
I. Presidente o presidenta con Derecho a vozy a voto:
» La persona servidora publica Titular del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo.
Il. Secretario o Secretaria técnica, con derecho a voz y a voto:
« La persona servidora publica encargada de la Direccion de Formacion y Desarrollo Educativo del
CCLQROO.
Ill. Vocales con Derecho a vozy a voto:
« La persona servidora publica encargada de la Direccion Juridica y Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del CCLQROO;
« La persona servidora publica encargada del Organo Interno de Control del CCLQROO; y
 La persona servidora publica encargada de la Direccion Administrativa y Financiera.
IV. Integrantes unicamente con derecho al uso de la voz:
« La persona servidora publica que funja como jefe inmediato del puesto solicitado para concurso de
oposicion.
Las personas servidoras publicas a cargo de la presidencia, secretaria técnica, asi como las y los vocales del
Comité, podran nombrar a una persona servidora publica que los represente, respectivamente, quien debera
contar al menos con el nivel jerarquico inferior inmediato, formalizando la designacion mediante oficio.

El Comité sesionara con la totalidad de sus integrantes o sus representantes y sus decisiones se tomaran por
mayoria de votos.

Los cargos de los integrantes del presente Comité seran honorificos.
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DE LAS SESIONES DEL COMITE
Articulo 18. El o la Secretaria Técnica del Comité, convocara a sesion cuando la Direccion General lo solicite
por escrito y retina la totalidad de los requisitos.

Para llevar a cabo la sesion de Comité correspondiente, la Direccion General en coordinacion con la Direccion
Administrativa y Financiera debera remitir a él o la Sc:cretaria Técnica del Comité los siguientes requisitos:

I. La solicitud, incluyendo justificacion, para que el Comité analice en sesion y dictamine el proceso de
ingreso;
Il. La Cédula de Descripcion y Perfil de Puestcs validada y firmada por la SEFIPLAN;

1l El oficio de suficiencia presupuestal con el numero de plaza y sin nombre, emitido por la SEFIPLAN;

IV. En caso de solicitar un concurso de oposicién, se debera integrar el documento de validacién de
reactivos del puesto a concursar, mismo que tendra que ser gestionado por la persona Titular de la
Unidad Responsable del puesto vacante en coordinacién con la Direccién de Formacion y Desarrollo
Educativo del CCLQROO; y

V. Undocumento de seguridad, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4, fraccion XV de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posgsion de Sujetos Obligadlos para el Estado de Quintana Roo.

Una vez concluida la sesion del ‘€omité y emitido el correspondiente dictamen, el Enlace designado podra
iniciar el procedimiento de ingreso establezldo en los presentes lineamientos.

TITULO IV. DEL INGRESO DEL PERSONAL AL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

CAP7ULO I. DISPOSICIONES COMUNES

DE LA PLATAFORMA ELECTRONICA
Articulo19. Las personas interesadas &n participar en el concurso de alguna de las plazas vacantes establecidas
en el articulo 24 de los presentes Lineamientos, cdeberan inscribirse en el Sitio Web del CCLQROO.

DE LAS MODALIDADES DE INGRESO
Articulo 20. Las plazas vacantes se ocuparan a través de dos modalidades:
I. Por concurso de oposicion; y
Il. Por libre designacion.

DE FECHA DE INGRESO DE PERSONAL
Articulo 21. La contratacion del personal, se realizara en apego a los plazos y calendarios establecidos por el
CCLQROO, en coordinacion con la SEFIPLAN, derivado de la fecha de la anuencia de suficiencia presupuestal
autorizada de la plaza a ocupar, ya sea por concurso o por libre designacion.

Articulo 22. El proceso de seleccian se llevara a cabo mediante curriculum ciego, el cual se generara mediante
el Sitio Web del CCLQROO, asicnando un numero de folio por persona, por lo que durante y después al
concurso de oposicion se privile yiard en todo momento la confidencialidad de las personas participantes,
cumpliendo con los principios fundamentales de los presentes lineamientos.

CAPITULO Il. DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DEL CONCURSO DE OPOSICION.

DE LOS TIPOS DE CONCURSOS DE OPOSICION
Articulo 23. Los concursos de oposicién podran ser de dos tipos:
Concurso de Oposicién Interno: Es aquel en los que solo podran participar las personas servidoras
publicas del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo, que acrediten contar con el
perfil de puesto a ocupar.
Il.  Concurso de Oposicién Publico: Es aquel en el que podrén participar todas las personas que acrediten
contar con el perfil de puestos a ocupar.

61



Noviembre 30 de 2023

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Cuando una plaza se concurse por primera ocasion y este quedare desierto o nulo, se podran realizar las
siguientes acciones:

I, Siel Comité determina la realizacion de un concurso interno y este quedara desierto, se debera realizar
un segundo concurso de oposicion que debera ser publico con la informacion previamente aprobada
por el Comité;

Il Siel Comité determina la realizacion de un concurso publico desde la primera ocasion y este quedare
desierto o nulo, podra elegir concursarlo por segunda ocasion consecutiva con la informacion
previamente aprobada por el Comité;

En ambos supuestos, en caso de volverse a declarar desierto, la Direccion General podra, bajo su
discrecionalidad, proponer el perfil idoneo para ocupar la plaza correspondiente.

El Comité determinara la modalidad del proceso de concurso de oposicion para llevarse a cabo de manera
virtual o presencial, y esto se notificara mediante la programacion de cada etapa que sera publicada en el Sitio
Web del CCLQROO.

DE LOS PUESTOS SUJETOS A CONCURSO DE OPOSICION
Articulo 24. Seran sujetos del proceso de ingreso a través del concurso de oposicion, los puestos:
I.  Del nivel 300, los de Conciliador o Conciliadora;
Il. Del nivel 500, todos los que correspondan al mismo;
lll. De los niveles 600 y 700, los puestos operativos establecidos en el tabulador vigente.

TEMPORALIDAD DEL PROCESO
Articulo 25. Las etapas del proceso de ingreso por concurso de oposicion deberan ajustarse a las fechas
establecidas en la convocatoria respectiva.

Cualquier modificacion a las fechas en cada una de las etapas estara sujeta a la autorizacion de la Direccion
General y debera difundirse en el Sitio Web del CCLQROO para conocimiento de las personas interesadas

DE LA CONFIDENCIALIDAD
Articulo 26. La informacion generada durante el concurso de oposicion sera estrictamente confidencial y no
podra ser divulgada por ningun medio o circunstancia, por lo que, cualquier situacion que implique falta a
este principio, asi como de probidad u honradez por parte de alguna persona servidora publica o persona
postulante, sera sancionado conforme a las disposiciones legales correspondientes.

DEL HORARIO DE REGISTRO
Articulo 27. Las personas postulantes podran registrarse en el Sitio Web del CCLQROO, de conformidad con
las fechas establecidas en las convocatorias definidas para tal fin.

DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO
Articulo 28. El concurso de oposicion esta integrado por las siguientes etapas:
Etapa 1. Pre-concurso:
Difusion de la convocatoria del puesto vacante a concursar;
Il. Inscripcion y validacion curricular de las personas postulantes a concurso; y
Ill. Publicacion del listado de folio de las personas postulantes que continuaran en el proceso y
calendarizacion de examenes.

Etapa 2. Concurso:

Evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos;
1l. Valoraciones psicométricas y por competencias;

Ill. Valoracion de honestidad laboral o ética publica; y
IV. Publicacion de pre-resultados.

Etapa 3. Entrevista:

62



Noviembre 30 de 2023

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

00uu|nus PARA
TRANSFORMAR

Entrevista a los postulantes por parte de la persona de la Direccién General, el Enlace Designado y un
vocal, quien sera la persona que funja como jefe directo del puesto a concursarse.
Il. Prueba practica para postulantes a plaza de conciliacores.

Etapa 4. Publicacion de resultados:
Reunion del Comité para determinar a la persona postulante ganadora del concurso; y
Publicacion de resultados.

La informacion que se publique derivada del proceso y durante el mismo, contendra solo los niimeros de folio
de las personas postulantes, garantizando la proteccion de sus datos personales.

Articulo 29. Toda informacion relacionada con las evaluaciones y valoraciones mencionadas en la Etapa 2 del
Articulo 28 de los presentes Lineamientos, sera considerada como confidencial.

Si alguna persona postulante requiere la revision de su evaluacion, dicha revision solo podra efectuarse
respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion y valoracion, asi como de los métodos o
procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni de las opciones de respuesta.

ETAPA 1.I PRE-CONCURSO: DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

DEL PUESTO VACANTE A CONCURSAR

Articulo 30. La elaboracion y difusion de la convocatoria del puesto vacante estara a cargo del Enlace

designado y se difundira a través del Sitio Web del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana
Roo.

DE LOS ELEMENTOS DE LA CONVOCATORIA
Articulo 31. La convocatoria debera conformarse, al menos, por los siguientes rubros:

. Numero de convocatoria;

Il. Nombre del puesto;
lll. Nivel del puesto;
IV. Sueldo bruto mensual;

V. Numero de plaza;
VI. Temporalidad de la convocatoria;

VII. Localidad;
VIII. Principales funciones;
IX. Perfil;
X. Programacion de la evaluacion, valoraciones y entrevista de seleccion previstos para el Concurso de
Oposicion; y
XI. Temario para la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos.

ETAPA 1.1l INSCRIPCION Y VALIDACION CURRICULAR

DE LAS PERSONAS POSTULANTES AL CONCURSO

Articulo 32. Una vez publicada la convocatoria respectiva, se permitira la inscripcion de la persona postulante

a la vacante sujeta a Concurso de Oposicion dentro de las fechas establecidas que para tal fin se designen, a
través del Sitio Web del CCLQROO.

Articulo 33. En la fase de validacion curricular de la persona postulante, el Enlace designado revisara y validara
el nivel de escolaridad o perfil profesional, con base en lo establecido en la Convocatoria por el Centro y la
informacion capturada por la persona postulante en el Sitio Web del CCLQROO.

ETAPA 111l PRE-CONCURSO: PUBLICACION DE RESULTADOS

Y CALENDARIZACION

Articulo 34. El Enlace designado determinara quienes, habiendo cumplido con los requisitos dispuestos en la

convocatoria respectiva, pasaran a la siguiente etapa, notificandoles a través del Sitio Web del CCLQROO. Los

resultados seran publicos, protegiendo para ello los datos personales de las personas postulantes, en apego a
la normatividad aplicable a la materia.
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Al término de esta etapa, y en caso de ser aceptada, la persona postulante debera presentarse, segtin se haya
establecido en la convocatoria, el dia, hora y lugar sefalado en la programacion publicada en el Sitio Web del
CCLQROO, para evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos.

Articulo 35. Las personas postulantes estaran sujetas a presentar las evaluaciones y valoraciones establecidas
en la convocatoria respectiva, en apego a la programacion publicada en el Sitio Web del CCLQROO.

ETAPA 2. CONCURSO: EVALUACION DE HABILIDADES

Y CONOCIMIENTOS TECNICOS

Avrticulo 36. La bateria cle reactivos para la evaluacion de actividades y conocimientos técnicos debera de estar

en apego a las Recomendaciones Generales para la elaboracion de reactivos de la evaluacion de habilidades
y conocimientos técnicos, emitido por la Direccion de Formacion y Desarrollo Educativo del CCLQROO.

Articulo 37. Las personas servidoras publicas que intervengan en el proceso de disefio, revision o aplicacion de
las baterias de preguntas que integran la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos deberan firmar
un documento de seguridad, de conformidad con lo previsto en la fraccion XV del articulo 4 de la Ley de
Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

Articulo 38. La evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos constara de los siguientes apartados:
I. Reactivos referentes a la Normatividad General y Especifica que seran elaborados por la Direccion de
Formacion y Desatrollo Eclucativo, aplicables al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana
Roo; y
Il. Reactivos referentes a las funciones especificas del puesto, ue seran elaborados por el Titular de la
Unidad Responsable del puesto vacante a concursar, los cuales tendran que ser valorados e integrados
a la bateria de preguntas por el enlace designado para tal fin.

Articulo 39. Para presentar esta evaluacion se enlistara los materiales de lectura necesarios, que se podran
consultar en la direccion electronica sefialacla en la convocatoria respectiva, con el objetivo de que la persona
postulante tenga acceso a la informacion para la preparacion adecuada de las evaluaciones correspondientes.

Articulo 40. Las personas postulantes deberan presentarse en apego a la programacion publicada en el Sitio
Web del CCLQROO, considerando las reglas y requerimientos establecidos para esta etapa, y en su caso,
presentando la informacion o documentos que le sean solicitacdos por el Enlace.

Articulo 41. Como resultado de la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos pasaran a la siguiente
etapa hasta los cinco mejores puntajes en orden descendente considerando el minimo establecido en la
convocatoria respectiva. En caso de empate, pasaran todas las personas postulantes que tengan la misma
puntuacion.

A los postulantes aprobados se les dara a conocer la fecha de las siguientes valoraciones por medio del Sitio
Web del CCLQROO. Los resultados seran publicos, protegiendo para ello los datos personales, en apego a la
normatividad aplicable a la materia.

ETAPA 2.1l CONCURSO: VALORACION PSICOMETRICA Y POR

COMPETENCIAS

Articulo 42. La valoracion psicomélrica y por competencias se aplicara a las personas postulantes cue pasen

la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos de conformidad con lo establecido en el articulo 41 de

los presentes Lineamientos, en apego a la programacion publicada en el Sitio Web del CCLQROO,
considerando las reglas y recuerimientos establecicos para esta etapa.

Articulo 43. La valoracion psicométrica y por competencias debera aplicarse a través de los mecanismos
certificados que para tal efecto establezca el Enlace designado.
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Articulo 44. Las personas postulantes deberan presentarse en apego a la programacion publicada en el Sitio
Web del CCLQROO para esta valoracion, considerando las reglas y requerimientos establecidos para esta
etapa, y en su caso, presentando la informacion o documentos clue le sean solicitados por parte del Enlace
designado.

En esta etapa el Enlace designado realizara la revision de los documentos establecidos en la convocatoria, los
cuales se descargaran del Sitio Web del CCLQROO y se llenara el formato de revision documental.

Asimismo, se realizara la recolecta de referencias laborales considerando la informacion plasmada en su
curriculum vitae por cada una de las personas participantes.

El Comité podra excluir en cualquier momento del proceso de seleccion a las personas postulantes que:

Presenten documentacion o informacion falsa o divulguen, por cualquier medio, informacion

confidencial en cualquier etapa del ingreso;

Il. A quienes estén inhabilitados por resolucion de autoridad competente para ejercer un empleo, cargo
o comision en el servicio publico;

IIl. A quien presente conductas impropias o que pongan en riesgo la seguridad de los participantes; y

IV. A quien no cumpla con las instrucciones, informacion y documentacion establecidos en la convocatoria
o en los avisos derivados de la ejecucion de los concursos de oposiciony publicacion en el Sitio Web del
CCLQROO.

ETAPA 2.1ll CONCURSO: VALORACION DE HONESTIDAD LABORAL

O ETICA PUBLICA

Articulo 45. La valoracion de honestidad laboral o ética publica se aplicara a las personas postulantes que

hayan aprobado la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos, de conformidad con lo establecido

en el articulo 41 de los presentes Lineamientos, en apego a la programacion publicada en el Sitio Web del
CCLQROO, considerando las reglas y requerimientos establecidos para esta etapa.

Articulo 46. La valoraciéon de honestidad laboral o ética publica debera aplicarse a través de mecanismos
certificados que para tal efecto establezca el Enlace desighado. Dichos mecanismos deberan integrar
valoraciones relacionadas con la identificacion de posibles conductas contrarias a la honestidad laboral o ética
publica, pudiendo excluir en cualquier momento del proceso de seleccién a las personas postulantes con
resultados que no garanticen lo establecido en el articulo 65 de los presentes Lineamientos.

Articulo 47. Los resultados de las valoraciones psicométricas, de competencias y de honestidad laboral o ética
tendran una vigencia de seis meses y podran ser utilizados dentro de ese periodo en otros procesos de
seleccion realizados por el CCLQROO, mientras que dicha convocatoria sea para el mismo nivel tabular del
cual se obtuvieron los resultados.

ETAPA 2.1V CONCURSO: PUBLICACION DE PRE-RESULTADOS
Articulo 48. Los resultados, de las evaluaciones y valoraciones aplicadas, seran publicados, en apego a las
disposiciones en materia de Proteccion de Datos Personales, en el Sitio Web del CCLQROO.

ETAPA 3./ ENTREVISTA DE SELECCION
Articulo 49. La entrevista la realizara la persona Titular de la Direccion General, el Enlace Designado y un vocal,
quien sera la persona cue funja como jefe directo del puesto a concursarse. De no poder acudir alguna de
ellas, debera informarlo mediante oficio, debiendo considerar la asistencia en su representacién, de la
siguiente manera:
I. La persona Titular del CCLQROO: Lo podra suplir alguna persona quien debera contar al menos con el
nivel jerarquico inferior inmediato, formalizando la designacion mediante oficio;
Il. Enlace designado: Lo podra suplir alguna persona cuien debera contar al menos con el nivel jerérquico
inferior inmediato, formalizando la designacion mediante oficio; y
Ill. Jefe directo del puesto: Lo podra suplir alguna persona del mismo nivel o superior jerarciuico del Centro
que sera designado por la Direccion General.
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Articulo 50. Las personas responsables de la entrevista deberan firmar la carta de responsabilidad,
compromiso y ética, previo al inicio de la entrevista, y debera realizarse bajo el siguiente procedimiento:

I. A las personas responsables de la entrevista se les entregara un expediente por cada participante con
la informacion y resultados de las etapas previas, bajo la politica de igualdad sustantiva y no
discriminaciones previstas en los Lineamientos, implementando para ello el formato de curriculo ciego;

Il. Las personas responsables revisaran cada expediente, antes de la entrevista programada con cada
postulante, con la finalidad de contar con mayores elementos para precisar las preguntas a realizarse
durante la entrevista;

Ill. La participacion de las personas que se postulan en la etapa de la entrevista se realizara por medio de
programacion, segun lo indique la convocatoria respectiva;

IV. Las personas responsables de la entrevista utilizaran el formato y los criterios de evaluacion que para tal
efecto les proporcione el Enlace designado. Cada integrante tendra un formato que llenara de manera
individual;

V. Cuando la entrevista haya finalizado, las personas responsables realizaran un acta de cierre de entrevista
en donde se plasmaran los resultados alcanzados por cada persona postulante, para lo cual deberan
promediar los puntajes que de manera individual hayan asignado;

VI. Lasactas de cierre deberanincorporarse al expediente de la persona postulante y este sera resguardado
por la Direccion de Formacion y Desarrollo Educativo; y
VII. A efectos de garantizar transparencia e igualdad, la Direccion General podra videograbar las sesiones

de entrevista, y para tal efecto garantizara la Proteccion de Datos Personales.

Articulo 51. El expediente a que se refiere la fraccion 1del articulo 50 de los presentes Lineamientos deberan
contener la siguiente documentacion:
I. Curriculum Vitae impreso el Sitio Web del CCLQROO, en donde realizé su inscripcion la persona

postulante;
Diagnostico de validacion de la documentacion fisica proporcionada y de la comprobacion de las
referencias laborales.

IIl. Resultados de la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos

IV. Resultados de la valoracion psicomeétrica y por competencias.

V. Resultados de la valoracion de honestidad laboral o ética publica.

VI. Formato de valoracion de la entrevista.
VII. Acta de cierre de la entrevista; y
VIIl. Carta de derechos y proteccion de datos personales de la persona participante durante el proceso de

entrevista de seleccion.

El archivo con documentos probatorios del curriculum vitae de la persona postulante, se debera proporcionar
a las personas responsables durante la entrevista y no antes, con el objetivo de garantizar el mecanismo de
curriculum ciego.

ETAPA 3.2 PRUEBA PRACTICA PARA POSTULANTES A PLAZA DE CONCILIADORES
Articulo 52. Posterior a la entrevista de seleccion y con la finalidad de conocer el desenvolvimiento de los
postulantes a alguna plaza de conciliador, la persona Titular de la Direccion General junto con el Enlace
designado convocaran a una prueba practica a cada uno de los participantes, en la fecha y horario establecido
en la convocatoria respectiva.

Articulo 53. La Prueba Practica comprendera una serie de ejercicios y casos practicos que evaluaran las
habilidades técnicas, conocimientos juridicos y destrezas de los postulantes en el ambito de la conciliacion
laboral.

Articulo 54. La metodologia de la prueba podra incluir, entre otros aspectos, la resolucion de conflictos
simulados, la redaccion de actasy acuerdos de conciliacion, la realizacion de audiencias ficticias y la aplicacion
de técnicas de conciliacion, mediacion y negociacion.

Articulo 55. La realizacion de la Prueba Practica, se llevara a cabo en un entorno transparente, asegurando que
los procedimientos sean imparciales y equitativos para todos los postulantes, garantizando la
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confidencialidad de la informacién y los datos personales de los postulantes, conforme a las leyes y
regulaciones de proteccién de datos vigentes.

DE LA PARTICIPACION DE OBSERVADORES EXTERNOS
Articulo 56. La Direccion General podrd, si asi lo considera pertinente, invitar hasta dos personas que funjan
como observadores externos, dependiendo del perfil profesional del puesto que se requiera evaluar. En todo
caso, su participaciéon serd con voz Unicamente en referencia a las cuestiones técnicas y/o profesionales
debiendo documentarse en el acta de cierre de la entrevista de cada postulante.

ETAPA 4.1 PUBLICACION DE RESULTADOS. REUNION DE COMITE
Articulo 57. Una vez finalizadas las entrevistas de seleccién, y en su caso, la prueba practica, en un periodo no
mayor a 5 dias habiles, el Comité sesionara y evaluara las ponderaciones obtenidas por cada uno de los
postulantes y firmara de conformidad los resultados finales obtenicos, mismos que seran plasmados en el
Acta de Cierre del Proceso de Seleccion, la cual permitira identificar a la persona postulante ganadora del
concurso de oposicion. Este documento quedara en resguardo de la Direccion de Formacion y Desarrollo
Educativo y serd publicado en el Sitio Web del CCLQROO.

Articulo 58. La persona Titular del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo, podra por solo
una vez y bajo su estricta responsabilidad, utilizara el recurso de veto durante la sesion del Comité y antes de
la determinacion de la persona postulante ganadora del puesto, razonando debidamente su consideracion
en el acta correspondiente. El Comité se dara por enterado e ingresara el recurso de veto en el acta de cierre
de la entrevista.

El recurso de veto corresponde exclusivamente a la persona Titular y es la facultad para determinar que una
persona postulante no debe continuar en el proceso. Dicha determinacion debera fundamentarse en los
principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben cumplir las personas
servidoras publicas, en el entendido cue se debera cuidar de quienes pretendan acceder a un cargo ptblico
retinan las condiciones para cumplir con tales principios, garantizando que con ello que no exista la
posibilidad de que una persona no idénea acceda al cargo o a la plaza concursada, por presentar alguna
condicién objetiva que le impida cumplir con los principios mencionados.

Articulo 59. Se determinara ganadora a la persona postulante que haya obtenido la mayor puntuacion final,
de entre todos los postulantes que hayan participado en todas las etapas del concurso. Esta puntuacion, estara
integrada por la sumatoria individual de las puntuaciones de todas las etapas. En caso de acreditar una sola
persona hasta la etapa final del concurso de oposicion, se determinara durante la entrevista de seleccion en
estricto apego al perfil del puesto establecido en el apartado denominado como “experiencia especifica” de
la convocatoria, si su experiencia profesional cumple con lo requerido; de lo contrario, el Enlace designado,
sera quien justifique por escrito la decision final, quedando asentado en el Acta de Cierre de proceso de
seleccion. Este fallo sera definitivo e inapelable.

Articulo 60. En caso de empate, la definicion de la persona postulante ganadora se ajustara a los siguientes
criterios:

I. Se preferira a la persona postulante que obtenga mayor puntuacion en el nivel considerado con mayor
ponderacién, de acuerdo a los puntajes previstos en la Convocatoria;

Il. De prevalecer el empate, se preferird entonces a la persona postulante que haya obtenido mayor
puntuacion en la calificacién de la segunda valoracion con mayor ponderacion, de acuerdo a los
puntajes previstos en la Convocatoria.

IIl. De prevalecer aun el empate, se preferira entonces a la persona postulante que haya obtenido mayor
puntuacion en la calificacion de la valoracién de la honestidad laboral; y
IV. De agotarse las consideraciones anteriores, el Comité podra establecer el o los criterios de desempate,
mismos que quedaran establecidos en el Acta de Cierre de Proceso de Seleccion de Personal.
Este mismo procedimiento se utilizara en el caso de que la persona postulante ganadora, por cualquier razon,
no ocupare la plaza vacante.
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ETAPA 4.1l PUBLICACION DE RESULTADOS. PUBLICACION DEL POSTULANTE

GANADOR

Articulo 61. El enlace designado publicara en el Sitio Web del CCLQROO, los resultados finales, protegiendo
para ello los Datos Personales conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Articulo 62. La Direccion General convocara a la Direccion Administrativa y Financiera a través del
Departamento de Recursos Humanos del Centro, asi como a la persona ganadora del concurso, para
establecer los plazos para el alta de personal, la documentacion adicional que debera ser entregada y todos
aquellos aspectos que se consideren necesarios para la adecuada contratacion e incorporacion del personal
al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo.

ACLARACION Y REVISION DE RESULTADOS Y DUDAS DE

INTERESADOS

Articulo 63. Las personas postulantes podran solicitar la aclaracion y/o revision de algun resultado, segun la

etapa correspondiente; para lo cual contaran con un dia habil posterior a la publicacion del resultado de la

etapa de que se trate, debiendo presentar solicitud por escrito para su atencion en apego a lo establecido en
la convocatoria.

POLITICA DE IGUALDAD SUSTANTIVA EN EL PROCESO
Articulo 64. Durante el proceso de concurso de oposicion, se garantizara un esquema de curriculum ciego, de
igualdad de oportunidades y de igualdad sustantiva. Por tanto, sera el cumplimiento del perfil y los resultados
de las evaluaciones y valoraciones las que prevalezcan por encima de valores subjetivos o estereotipos de
género.

Articulo 65. En todas las etapas del proceso, se priorizarad en todo momento la integracion de personas
postulantes que garanticen un ambiente laboral libre de violencia. No se contemplara bajo ninguna
circunstancia personas postulantes con tendencias o alta permeabilidad social a cualquier tipo de violencia,
acoso, hostigamiento o practica inhibitoria de un ambiente laboral sano y que se contraponga con los
principios establecidos en el articulo 4 de los presentes Lineamientos, asi como las disposiciones en materia
de acceso a una vida libre de violencia y proteccion de los derechos humanos.

FACTORES QUE IMPIDEN LA PARTICIPACION DE ALGUN
SERVIDOR PUBLICO EN EL PROCESO.
Articulo 66. Las personas servidoras publicas integrantes del Comité y que intervengan en el proceso de
seleccion, estan impedidas para participar en el mismo cuando:
I. Tengan interés familiar por matrimonio, parentesco consanguineo en linea recta sin limitacion de grado
o por afinidad y colateral hasta el cuarto grado, o civil con alguna de las personas postulantes
participantes de la convocatoria; y
Il. Tengan amistad estrecha o enemistad manifiesta con alguna de las personas postulantes.

Todo el personal que intervenga en el proceso de seleccion tiene el deber de excusarse de ser parte del
proceso en cualquier etapa del mismo, cuando exista alguno de los impedimentos sefialados en el articulo
anterior, expresando concretamente al enlace designado en que consiste el impedimento. Correspondera al
Comiteé calificar la excusa y en caso de que esta proceda, designar a quien deba sustituir a la persona servidora
publica impedida.

En caso de no excusarse y una tercera persona sefale y justifique la existencia de conflicto de interés, se
declarara nulo el proceso, debiendo iniciarse de nuevo.

DE LA DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO
Articulo 67. Un concurso de oposicion se declara desierto cuando:
I. Ninguna persona se haya inscrito;
Il. Ninguna persona participante haya acreditado la revision curricular en apego a lo establecido en la
convocatoria;

\
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Ill. Ninguna persona participante haya obtenido el puntaje establecido en la convocatoria para la
Evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos;

IV. Ninguna persona participante cumpla con la Politica de Igualdad Sustantiva en la Valoracion de
Honestidad Laboral o Etica Publica establecida en la convocatoria;

V. El proceso se haya declarado nulo;

VI. Ninguna persona se presentare a la Entrevista de Seleccion; y

VII. En el proceso de ingreso para el puesto de Conciliador o Conciliadora, no se presente ninguna persona
a realizar la prueba practica.

Articulo 68. Para los concursos de oposicion declarados desiertos clue se pretendan volver a concursar, estos
deberan generarse en apego al articulo 18 de los Presentes Lineamientos.

Articulo 69. En caso de declararse desierto o nulo algiin concurso de oposicion interno, debera publicarse
nuevamente la convocatoria que sera publica. Una vez emitida la convocatoria publica y el concurso se declare
desierto o nulo, se procedera conforme a lo previsto en el articulo 79 de los presentes lineamientos.

DE LA SUSPENSION Y/O CANCELACION DE CONCURSOS DE OPOSICION
Articulo 70. Un concurso de oposicion podra suspenderse por razones de caso fortuito o fuerza mayor, en cuyo
caso y previa decision del Comité, el enlace designado contara con un plazo no mayor a cinco dias habiles
para informarlo a las personas postulantes a través de los mecanismos de comunicacion sefalacos en la
convocatoria respectiva.

Articulo 71. Un concurso de oposicion podra cancelarse cuando medie orden de autoridad competente o
exista disposicion legal expresa que restrinja la ocupacion del puesto de que se trate o el desarrollo del
concurso.

CAPITULO Ill. DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DEL MECANISMO DE LIBRE DESIGNACION

CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS DE LIBRE DESIGNACION
Articulo 72. Se consideran puestos de libre designacion los siguientes:
I. El nivel 12 que corresponde al Titular de la Direccion General del Centro de Conciliacion del Estado de
Quintana Roo;
IIl. Todos los que no se encuentren descritos en el articulo 24 de los presentes Lineamientos; y
IIl. Aquellos que a peticion de la persona que funja como Titular del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Quintana Roo, puedan ocuparse mediante una promocién del personal adscrito que cumpla
con los requisitos establecidos en la Cédula de Descripcion de Puestos o ue, mediante escrito fundado,
el Titular del Centro, justifique su promocion acreditando su experiencia en las funciones del puesto.

Articulo 73. También seran considerados puestos de libre designacion, los cjue realicen funciones de:

I. Apoyo o atencion directa al Titular de la Direccion General tales como: labores secretariales, de
asistencia particular, de conducciéon de vehiculos, de administracion de agenda, de comunicacion
social y/o relaciones publicas; y

IIl. Transversalidad, considerandose como tal aquellas que correspondan a los niveles 300 en la estructura
orgénica de la Entidad, cuyas atribuciones impactan, regulan o norman procesos aplicables al Centro
del Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo.

Articulo 74. La Direccion General podra solicitar ante el Comité, cambiar el mecanismo de ingreso de personal
de los puestos previstos para ocuparse mediante el concurso de oposicion al de libre designacion.

Durante la sesion del Comité, se expondran los argumentos de la solicitud de cambio, se votara por su
validacion o rechazo, y se generara un acta de cierre de sesion en donde se expondran los argumentos de los
cambios propuestos y el resultado de la votacion.
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Para los casos en los que se dé el cambio del Titular del Centro de Conciliacion Laboral del Estaclo de Quintana
Roo y con el fin de garantizar la continuidad operativa, se podran exceptuar los concursos de oposicion, para
plazas vacantes, hasta por seis meses a partir de su toma de protesta. Todas las plazas consideradas en este
proceso, seguiran catalogandose para su ocupacion como plazas de concurso de oposicion, al finalizar el
periodo sefalado.

Articulo 75. Para el ingreso de personal por Libre Designacion, el Enlace debera cumplir con la integracion de

un expediente que contenga:

En el caso de alta o promocion:

Oficio de solicitud de alta;

Il. Cédula de Descripcion y Perfil de Puesto validada y firmada;

Ill. Documentos probatorios de la persona postulante al puesto para demostrar que cumple con la
escolaridad minima y la experiencia profesional establecida en la Cédula de Descripcion y Perfil del
Puesto, los cuales pueden ser:

a) Constancia Laboral;

b) Nombramiento;

c) Recibo de Nomina;

d) Oficio de respaldo de experiencia laboral afin al perfil de puesto.

IV. Suficiencia presupuestal autorizada; y

V. Los documentos actualizados establecidos por el Departamento de Recursos Humanos, para el alta o
promocion correspondiente en apego a la normatividad vigente.

En caso de alta, se debera incorporar la Carta Responsiva de no desempeno de otro empleo, cargo o comision.

Dicha informacion debera entregarse por el medio establecido por el Departamento de Recursos Humanos
para su revision y validacion favorable o no favorable es cuestion de validacion documental unicamente, la
cual sera notificada al Postulante.

Articulo 76. Para el ingreso de personal por Libre Designacion, se emitira una validacion no favorable cuando:

El expediente no se encuentra debidamente integraclo, estd mal escaneado, ilegible, o no exista

congruencia entre los documentos y la solicitud registrada en el sistema para su revision;

Il. Falte alguno de los documentos descritos en el articulo 75; y

Ill. En el caso de no comprobar la experiencia laboral acorde al puesto ni la escolaridad especificada en la
Cédula de Descripcion y Perfil de Puestos.

Articulo 77. Los puestos de libre designacion estaran vigentes mientras el perfil y descripcion de puestos con
los cuales se autorizd no sufran modificaciones en su objetivo, funciones, escolaridad, experiencia y
competencias. En caso contrario deberan revisarse y catalogarse nuevamente a través del Comité de
Validacion de Puestos.

Articulo 78. Los puestos de libre designacion podran someterse a concurso de oposicion a solicitud expresa
del Titular de la Dependencia.

Articulo 79. La Direccion General podra autorizar la ocupacion de un puesto bajo el mecanismo de libre
designacion, cuando este se haya sometido a concurso de oposicion publico y se haya declarado desierto al

menos una vez. La plaza seguira catalogandose, para su ocupacion, de concurso de oposicion.

TITULO V. DEL PROCESO DE RATIFICACION DEL NOMBRAMIENTO PARA LAS PLAZAS DE CONCILIADOR.

CAPITULO UNICO

DE LA VIGENCIA DEL NOMBRAMIENTO PARA LAS PLAZAS DE CONCILIADOR
Avrticulo 80. De acuerdo a lo establecido en el Articulo 684-U de la Ley Federal del Trabajo, los nombramientos
de los Conciliadores tendran una vigencia de tres afios contandose a partir del primer dia en el que se efectue
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la correspondiente alta al CCLQROO, siendo la persona que funja como Titular de la Direccion General la tinica
facultada para ratificar dichos nombramientos una vez terminado el periodo estipulado.

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RATIFICACION.
Articulo 81. La Direccién General del CCLQROO establecera el procedimiento que para tales efectos
corresponda a través de instrumentos publicos y técnicos, atendiendo criterios objetivos del ejercicio de sus
funciones, honestidad, profesionalismo y la actualizacion profesional del Conciliador, generando un historial
de desempefio en un expediente Unico del conciliador o conciliadora.

EXPEDIENTE UNICO DEL CONCILIADOR.
Articulo 82. Las personas Titulares de las Delegaciones del CCLQROO, crearan un expediente Unico del
conciliador o conciliadora, en el cual se integraran los registros y documentacion relevante de su desempefio
en los procesos de conciliacion, asi como registros de cualquier proceso administrativo o queja en su contra.
EVALUACION MENSUAL DE DESEMPENO.
Articulo 83. Con el fin de evaluar los objetivos de desempefio y profesionalismo de cada conciliador, las
personas Titulares de cada Delegacion llevaran a cabo una evaluacion mensual de desemperio.

Dicha evaluacion se realizara mediante el formato que para tal efecto apruebe la Direccion General, en el cual
se consideraran aspectos como la correcta formacion de los expedientes de conciliacion, estadisticas de
atencion, conduccién en las audiencias, calidad en el servicio, legalidad de los actos realizados dentro de los
procedimientos, asi como las conductas cque estén apegadas al Codigo de ética aplicable al CCLQROO, entre
otros.

Estas evaluaciones mensuales de desempefio deberan ser integradas al expediente Unico del conciliador o
conciliadora.

Articulo 84. Respecto a la evaluacion de honestidad y buenas practicas de las y los conciliadores, los Titulares
de las Delegaciones aplicaran cada seis meses un examen de control y confianza, el cual contemplara pruebas
y evaluaciones disefadas para detectar posibles conductas deshonestas o contrarias al Codigo de ética en el
ejercicio de sus funciones. Estos examenes se aplicaran sin distincion a todas las personas que ocupen una
plaza de conciliador.

Los resultados que arrojen dichas evaluaciones se integraran al expediente Unico del conciliador, los cuales
formaran parte integral de la evaluacion que se realice durante el proceso de ratificacion.

Articulo 85. Con respecto a la evaluacién de actualizacién profesional, las personas conciliadoras tendran la
responsabilidad de remitir cada bimestre las evidencias de capacitacion, asi como las constancias y diplomas
que se deriven de las mismas a sus Titulares de cada Delegacion. Dichas evidencias se integraran al expediente
unico, los cuales formaran parte integrante de la evaluacion que se realice durante el proceso de ratificacion.

Articulo 86. En complemento con la evaluacion mensual de desemperio, se implementaran mecanismos de
analisis de efectividad, como encuestas de satisfaccion de las partes involucradas en las conciliaciones.

Estos mecanismos adicionales permitirdn recopilar informacion cualitativa sobre la calidad del servicio de
conciliacién, la percepcion de las partes respecto al proceso y la efectividad de las soluciones propuestas.

PROCESO DE VALIDACION DE LA RATIFICACION DEL NOMBRAMIENTO DE CONCILIADOR
Articulo 87. Con un mes previo al cumplimiento del periodo de tres afios de vigencia del nombramiento de la
persona conciliadora que sefala el Articulo 684-U de la Ley Federal del Trabajo, la persona Titular del
CCLQROO, analizara de manera objetiva los resultados acumulativos de todas las evaluaciones que se hayan
realizado sobre el servidor publico, integradas en el expediente tnico.

El proceso de validacion consistira en revisar los resultados obtenidos en los mecanismos de evaluacion de
efectividad.
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Articulo 88. La persona Titular del CCLQROO sera responsable de revisar los resultados de las evaluaciones con
el fin de tomar la decision sobre dicha ratificacion de cada nombramiento de conciliador en donde estaran
considerandos los criterios establecidos y la evidencia recopilada durante el proceso de evaluacion.

En caso de que la persona Titular del CCLQROO determine que se cumple con los criterios de validacion, se
procedera a ratificar el nombramiento del conciliador para la plaza correspondiente.

ACCIONES POSTERIORES A LA EVALUACION PARA LA RATIFICACION
Articulo 89. Una vez validada la ratificacion, se notificara al Titular del puesto de conciliador y se procederd a
actualizar su expediente Unico con la informacion correspondiente, generando un nuevo nombramiento el
cual tendra una vigencia de tres afios contando a partir de su expedicion, con fundamento a lo establecido
en el Articulo 684-U de la Ley Federal del Trabajo.

Por lo que la persona conciliadora debera cumplir con todos los requisitos necesarios, asi como cue no se
encuentre impedido de acuerdo a la normatividad aplicable.

Al finalizar dicho periodo se procedera de nuevo con el proceso de ratificacion establecido en los presentes
Lineamientos.

ACCIONES POSTERIORES A LA NOTIFICACION DE NO RATIFICACION
Articulo 90. Para el caso de que un conciliador o conciliadora no sea ratificado, su nombramiento expedido
dejara de tener efectos al dia siguiente que se cumplan los tres afios establecidos en el multicitado articulo
684-U de la Ley Federal del Trabajo; en cuyo caso, la Direccion Administrativa, realizara los tramites necesarios
para la baja correspondiente.

La plaza que quede vacante, se integrara a un nuevo proceso de seleccion por medio de un Concurso de
Oposicion Publico de acuerdo al articulo 23 fraccion Il, de los presentes Lineamientos.

Articulo 91. Las personas no ratificadas en el proceso de validacion del nombramiento para la plaza de
conciliador tendran el derecho de participar en el concurso de oposicion publico para dicha plaza.

Dicho concurso de oposicion publico ofrecera una oportunidad equitativa para que los Conciliadores no
ratificados demuestren su capacidad y competencia en el ejercicio de la conciliacion laboral, asegurando la
igualdad de oportunidades para todos los participantes.

TRANSITORIO
PRIMERQO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacion en el
Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo.

Dado en la ciudad de Chetumal, capital del Estado de Quintana Roo, a los 24 dias del mes de noviembre del
afio dos mil veintitrés.

4 LLERMINA CORONA TRUJILLO
DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

18

Los presentes Lineamientos fueron aprobados con fundamento en lo dispuesto por el articulo 11 fraccion IV de la Ley
Organica del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Quintana Roo, por el Organo de Gobierno del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo, en la Cuarta Sesion Ordinaria, celebrada el dia 23 de noviembre del afio
2023, seguin consta en acta respectiva, y en cumplimiento al acuerdo nimero CCLQROO/4S.0/0011/2023, se ordena su
expedicion y firma a cargo de la Directora General.
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Ref: Secretaria de Gobierno.
Oficio Numero: SEGOB/SAJ/2067/2023
Chetumal, Quintana Roo, a 27 de noviembre de 2023.
2023, Afio de la Paz y Seguridad”

ASUNTO: Revocacion de Nombramiento.

LIC. LUIS GABRIEL PALACIOS VELASCO
NOTARIO PUBLICO SUPLENTE NUMERO 67
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
PRESENTE

En atencion a su escrito de fecha 27 de octubre del afio en curso, recepcionado en esta
Secretaria de Gobierno el mismo dia y mes que transcurre, mediante el cual solicita la
revocacion de la designacion como Notario Publico Suplente de la Notaria Publica Numero
67 del Estado de Quintana Roo, con fundamento en los articulos 19 fraccion I, 21, 27 y 31
fraccion IX de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo,
158 fraccion |y 159 de la Ley del Notariado para el Estado de Quintana Roo vy 9 fraccion
XXI, del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno del Estado de Quintana Roo, en
virtud de lo anterior me permito informarle que una vez analizada su peticion, se declara
terminada la suplencia, y en consecuencia se revoca el nombramiento que le fuera
otorgado; a partir de la presente fecha.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial y afectuoso saludo.

ATENTAMENTE.

SECRETARIA DE GOBIERNO
iA CRIS - CIUDAD CHETUMAL,
LIC. MARIA CRISTINA TORREIS GOMEZ QUINTANA ROO, MEX

SECRETARIA DE GOBIERNO 2022-2027

cos.
rnandez. - Direccion General de Notarias del Estado.
dez Blanco. - Notario Publico Titular Numero 67 del Estado de Quintana Roo.
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