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C'dJMISEO'N E MEUORA REGULATORIA DEL ESTADO DE QUERETARO.
OFICIO NO. SPPC/CMER/00089/2025.

NO. DE CONTROL: OCMR0325-6.

ASUNTO: DICTAMEN FINAL

QUERETARO, QRO., A 06 DE MARZO DE 2025,

Leda. Marissa Vega Trejo

Subdirectora de Evaluacion y Planeacion y Responsable Oficial de Mejora
Regulatoria del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro
Presente

En atencidn a su oficio CCLQ/SPYE/012/2024 (sic), del 24 de febrero de 2025, recibido en esta Comisién el
03 de marzo de 2025, mediante el cual da respuesta al Dictamen Preliminar de Analisis de Impacto Regulatorio
(AIR) Ex Ante y adjunta versién definitiva de la propuesta regulatoria (ANEXO UNICO del presente) denominada
Lineamientos del Proceso de Seleccion de Personal del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro
y, con fundamento en las disposiciones establecidas en los articulos 22, 23 fraccién VII, 61y 74 de la Ley de
Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro, se emite el siguiente:

DICTAMEN FINAL DE AIR EX ANTE
En razén de lo siguiente:

El 24 de enero de 2025, se notificé el Dictamen Preliminar del Analisis de Impacto Regulatorio Ex Ante al
Centro de Conciliacicn Laboral del Estado de Querétaro -en adelante el Centro-. Este dictamen incorpora, en
su seccion VIl "RECOMENDACIONES DE LA COMISION DE MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE
QUERETARO A LA PROPUESTA REGULATORIA", nueve recomendaciones que el Centro debe analizar v, si es
pertinente, abordarlas. Esta seccién fue considerada dentro del apartado Vill "PUNTOS RESOLUTIVOS", de
manera especifica en el numeral TERCERO.

Dado que la notificacion del Dictamen Preliminar del Andlisis de Impacto Regulatorio Ex Ante tuvo lugar el 24
de enero de 2025, el Centro disponia de un plazo de cuarenta y cinco dias habiles para manifestar su
conformidad con las recomendaciones presentes en el mencionado dictamen preliminar, realizar ajustes en la
propuesta regulatoria o, en caso contrario, exponer las razones por las que no serian tomadas en cuenta.
Considerando que el 03 de marzo del presente afio se recibi¢ el oficio CCLQ/SPYE/012/2024, en el cual se
refiere la atencion hacia las observaciones y recomendaciones planteadas, se manifiesta que la respuesta fue
recibida dentro del plazo legal establecido que comenzé el 27 de enero de 2025 y conclufa el 1 de abril de
2025.

Por lo anterior y de contarmidad con el articulo 74 de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro,
csta autoridad de Mejora Regulatoria dispone de un plazo de cinco dias habiles siguientes a la recepcion de la
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respuesta al Dictamen Preliminar para emitir un pronunciamiento al respecto, siendo asi y considerando que
la respuesta fue recibida el 03 de marzo del presente, el plazo para la emisién del presente dictamen se
contabiliza del 04 al 10 de marzo del mismo afio, encontrandose en tiempo para la emision del presente,

En virtud de que en el Dictamen Preliminar de Andlisis de Impacto Regulatorio (AIR) Ex Ante se establecid la
importancia de regular la materia y en su apartado VI “PUNTOS RESOLUTIVOS”, numeral TERCERO, se sefialé
la necesidad de abordar las recomendaciones formuladas en el mismo, la Comisiéon de Mejora Regulatoria del
Estado de Querétaro -en adelante Comisién-, procedié a realizar el estudio de la respuesta de la autoridad,
de conformidad con las siguientes consideraciones:

Como fue sefialado en el Dictamen Preliminar de los Lineamientos del Proceso de seleccion de personal del
Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro, la Comisidon formulé nueve recomendaciones con el
fin de que se ajustara o aclarara el contenido de la propuesta regulatoria. A continuacién, se transcriben,
sefialando en cada una de ellas la respuesta de la autoridad:

Recomendacién 1. Concluir el trémite solicitado a esta Comision a través de la Calculadora de Impacto
Regulatorio, resuelto mediante oficio No. SPPC/CMER/00430/2024, de fecha de notificacién 25 de noviembre
de 2024, donde informa que no existe inconveniente para que se pueda continuar con el procedimiento de
autorizacién y publicacion correspondiente de las Bases para la Organizacion, Funcionamiento y Desarrollo del
Sistema de Servicio Profesional de Carrera del Centro de Conciliacién Laboral de Estado de Querétaro. Lo
anterior para que, una vez publicadas las Bases y que surtan efectos juridicos, se puedan incluir como
fundamento juridico de los Lineamientos analizados, ya que la propuesta regulatoria es norma complementaria
y deriva del citado ordenamiento, con fundamento en los articulos 2 fraccién XXIX, 12 fraccion |'y 16 fraccion
| de las Bases referidas.

A esta recomendacion, la respuesta de la autoridad emisora fue:

Recomendacién 1: Si bien la regulacién de méritc es norma complementaria de las “Bases para la
Organizacién, Funcionamiento y Desarrollo del Sistema de Servicio Profesional de Carrera del Centro de
Conciliacidn Laboral del Estado de Querétaro”, considerando que ambos instrumentos deben ser aprobados
por nuestra Junta de Gobierno previo a su publicacion, y en virtud de que esta no ha sesionado de manera
ordinaria para revisar estos temas, se realizarén las gestiones necesarias para que ambas sean aprobadas en
la misma sesién y publicadas al tiempo.

De la revisién de la propuesta regulatoria, se advierte que se incluyeron las referidas Bases en el apartado que
fundamenta la emisidn de los Lineamientos, dando cumplimiento a la observacion, misma que terminara de
atenderse de manera formal, una vez gue sean atendida una vez que ambas propuestas regulatorias sean
publicadas en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Recomendacién 2. Eliminar el articulo 4, ya que contraviene el objetivo establecido en el numeral 1 de los
Lineamientos del Proceso de seleccién de personal del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro,
en razén de lo siguiente:

Articulo 4. Cn caso de que el Centro de Conciliacién Laboral requiera la ocupacion urgente de una plaza, la
Direccién General podrd nombrar y remover al personal del Centro sin necesidad de sujetarse a los presentes
Lineamientos, conforme a lo dispuesto en el articulo 49 fraccién V de la Ley Orgdnica del Centro de Conciliacidn
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Laboral del Estado de Querétaro, informando y justificando ante la Junta de Gobierno en la sesién préxima una
vez realizada la contratacion.

Por su parte el articulo 49 fraccién V de la Ley Orgdnica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Querétaro establece:

Articulo 49. La persona titular de la Direccion General tendrd las siguientes atribuciones:
V. Nombrar y remover libremente al personal del Centro;
Ahora bien, el numeral 1 de los lineamientos establece:

1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases para el proceso de seleccion y
contratacion de las personas competentes, que cubran los perfiles de puesto de la plaza que integran la
estructura orgdnica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, con excepcién de las
plazas de Conciliador(a) Especializado(a) del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro y las
plazas sefialadas en el articulo 14 de las Bases para la organizacién, funcionamiento y desarrollo del
sistema de servicio profesional de carrera del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro, de
conformidad con lo establecido en reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Quereétaro y demds disposiciones legales y administrativas aplicables, sujetdndose a los principios de no
discriminacidn, igualdad, imparcialidad, equidad, legalidad, calidad, objetividad, certeza, valoracidn de
competencias, aplicacion de instrumentos técnicos, confiables y pertinentes, publicidad y transparencia, a
fin de lograr los objetivos establecidos en la normatividad vigente,

En consecuencia, de lo antes citado se concluye que lo dispuesto en el articulo 49 fraccion V de la Ley Orgénica
del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro, aplica para el personal cuya contratacién no esta
regulada por los Lineamientos del Proceso de seleccién de personal del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Querétaro.

A esta recomendacion, la respuesta de la autoridad emisora fue:

Recomendacion 2: Se modifica la redaccién del punto cuatro (4) a la siguiente: “En caso de que el Centro de
Conciliacién Laboral requiera la ocupacién urgente y/o inmediata de una plaza, siempre y cuando no exista
reserva de talento no mayor a seis meses a partir de la necesidad de contratacion, la Direccion General podrd
nombrar al personal del Centro sin necesidad de sujetarse a los presentes Lineamientos, conforme a lo
dispuesto en el articulo 49 fraccidn V de la Ley Orgdnica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Querétaro.”

Una vez analizada la respuesta del Centro, esta Comision determina que dio cumplimiento a la Recomendacidn,
en razon de que se especifica que solamente se haré la ocupacién de la plaza cuando “requiera la ocupacién
urgente y/o inmediata de una plaza, siempre y cuando no exista reserva de talento no mayor a seis meses a
partir de la necesidad de contratacién”.

Dirsegion,
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Recomendacién 3. Eliminar el articulo Tercero Transitorio que cita:

Tercero. El formato de la Convocatoria para proceso de seleccion de Personal del Centro de Conciliacicn
Laboral del Estado de Querétaro aprobado por la Junta de Gobierno y adjunto, forma parte integral del
presente instrumento legal.

Lo anterior obedece a que un articulo transitorio de cualquier ordenamiento juridico, regula la disposicién
destinada a regir situaciones temporales que son existentes con anterioridad a la fecha de vigencia de una ley
o reglamento, o que son creadas por virtud del mismo, o bien, atiende a situaciones que permiten regular las
fechas en que comenzaran a hacerse aplicables las disposiciones del ordenamiento que se publica’.

Se sugiere que dentro del contendid de los Lineamientos se haga referencia a los Anexos, por ejemplo, dentro
del Capitulo I, denominado: De la Convocatoria del Proceso de Seleccidn, o bien, donde el Centro determine
que corresponda, considerando que se encontraron cuatro anexos en total en el documento, a saber:

ANEXO 1.- “Formato de Convocatoria para Proceso de Seleccidn de Personal del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Querétaro”.

ANEXO 2.- “Escrito bajo protesta de decir verdad”.
ANEXO 3.- “Aviso de Privacidad”.

ANEXO 4.- “Manifiesto de No Conflicto de Intereses”.

A esta recomendacién, la respuesta de la autoridad emisora fue:

Recomendacién 3: Atendiendo a la recomendacion realizada, el Transitorio tercero es redirigido al numeral 8
segundo pdrrafo, con la siguiente redaccidn: “El formato de la Convocatoria para proceso de seleccidn de
Personal del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro aprobado por la Junta de Gobierno y

adjunto como anexo 1, forma parte integral del presente instrumento legol.” Y los anexos 1, 2y 3 de lo
convocatoria, son referidos en la etapa 1 de la convocatoria anexa a la regulacion.

Una vez analizada la propuesta regulatoria se da por atendida la recomendacién, al constatar que se elimino
el articulo Tercero Transitorio y se reguld en su articulo 8, lo relativo al formato de la Convocatoria y sus
anexos.

Recomendacién 4. El Centro de Conciliacién Laboral para cumplir los propdsitos: “Que generen el mdximo
beneficio para la sociedad con el menor costo posible” y “Que su impacto sea proporcional a la problemdtica
que busca atender y para los sujetos a los que resulta aplicable”, establecidos en el articulo 63 fracciones | y Il
de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro, debera establecer un mecanismo, metodologia e
Indicador para el logro de los objetivos de la regulacién para evaluar el cumplimiento de los propdsitos
establecidos en el articulo 63 fracciones | y Il de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

1Tesis: VI.20.A.1 K, Semanario Judicial de la Federacién y su Gaceta. Tomo XIV, Octubre de 2001, pagina 1086
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, registro digital: 188686.
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A esta recomendacion, la respuesta de la autoridad emisora fue:

Recomendacidn 4: En el momento oportuno se establecerdn los mecanismos, métodos e indicadores para el
logro de los objetivos de la regulacidn para evaluar el cumplimiento de los propdsitos establecidos.

Atendiendo a la respuesta del Centro, esta Comisién se da por enterada y solicita al mismo se informe de los
mecanismos e indicadores que establezcan, en razén de que serdn considerados para el Anélisis de Impacto
Regulatorio Ex Post de la propuesta regulatoria, una vez cumplidos cinco afios de su publicacién en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, de conformidad con el articulo 76 de
la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

Recomendacidén 5. Eliminar el capitulo VII “Criterio de Desempate”, ya que el Gnico articulo que lo compone
refiere a lo ya regulado en el articulo 11 fraccion Xl de la propuesta regulatoria.

A esta recomendacion, la respuesta de la autoridad emisora fue:

Recomendacidn 5: Se eliminé el Capitulo VII del Titulo Il y su articulo 46, el cual ya se encuentra regulado en
el articulo 37.

Por lo antes citado, esta Comisién da por atendida la recomendacidn, ya que se eliminé en la propuesta
regulatoria el Capitulo VIl “Criterio de Desempate”.

Recomendacion 6. Las Bases para la Organizacién, Funcionamiento y Desarrollo del Sistema de Servicio
Profesional de Carrera del Centro de Conciliacién Laboral de Estado de Querétaro determinan en su numeral
59, que la integracion del Comité de Seleccién tanto para puestos de Conciliadores(as) especializados(as),
como para los puestos diversos al de Conciliador(a) especializado(a) sujetos al Servicio, se establecera en la
Convocatoria respectiva. Por tanto, no se advierte la necesidad de que exista regulado en los Lineamientos,
Unicamente bastard con que esta disposicién forme parte de los requisitos de la Convocatoria que regula el
articulo 11, ya que el contenido si se encuentra en el Anexo | Formato de Convocatoria para Proceso de
Seleccién de Personal del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro.

A esta recomendacion, la respuesta de la autoridad emisora fue:

Recomendacion 6: Toda vez que las bases determinan la integracién del comité de seleccién, no se advierte
la necesidad de su regulacién dentro de los lineamientos analizados, por lo que Unicamente se inserta la
mencién de “La integracién del Comité de Seleccién” en la fraccién lil del numeral 11.

Con la respuesta del Centro, esta Comision da por atendida la recomendacién en razén de que se elimina de
la propuesta regulatoria el tema de la integracion del Comité de Seleccidn, el cual ya se encuentra regulado en
la fraccion Il del numeral 11.

Recomendacién 7. La propuesta regulatoria en su CAP(TULO IV, denominado EVALUACION Y COMITE
sefiala disposiciones que regulan la figura del Comité, numerales 31(integracién del Comité), 32

Direccidn
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(atribuciones del Comité) y 33, no obstante, en el CAPITULO V denominado DE LA ENTREVISTA POR
PARTE DEL COMITE, se vuelven a regular temas relacionados con el mismo.

Por lo anterior, con el fin de armonizar los temas contenidos en cada capitulo de la propuesta regulatoria,
se sugiere a la autoridad emisora incorporar el contenido de los mencionados numerales 32 y 33 al
CAPITULO V de los Lineamientos en anélisis. Esto con base en el principio de Seguridad juridica que propicie
la certidumbre de derechos y obligaciones, asi como en el objetivo de Generar un entorno institucional que
garantice seguridad juridica, claridad y transparencia en la elaboracién y aplicacién de las Regulaciones,
Trémites y Servicios, contenidos respectivamente en el articulo 7 fraccién Il asi como en el 8 fraccién V de
la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

Lo anterior, se hace referencia solo a los numerales 32 y 33, ya que en la observacién que antecede, no se
advierte la necesidad del contenido del articulo 31.

A esta recomendacién, la respuesta de la autoridad emisora fue:

Recomendacién 7: Con el fin de armonizar los temas contenidos en cada capitulo, se mueve el
encabezado del Capitulo V antes del numeral 31.

Una vez analizada la propuesta regulatoria, se verificé que se reestructuro el capitulo V, con lo cual se da
por atendida la recomendacidn.

Recomendacidn 8. En el numeral 13, parrafo segundo, la propuesta regulatoria indica que “El Centro
contard con un apartado en el sitio electrénico para las personas candidatas donde facilitara la
manifestacién de los requisitos mencionados”, entendiendo que el “sitio electrénico”, de acuerdo a la
fraccién XVIII del punto 2 de la propia propuesta regulatoria, es: https://www.cclqueretaro.gob. mx/

Sin embargo, de la lectura del citado contenido, se advierte que el mismo no es claro en lo que se refiere a
“facilitar lo manifestacién” de los requisitos. Por tanto, se solicita al Centro precisar a qué se refiere con la
expresién sefialada, y en su caso realizar al texto las adecuaciones necesarias al texto de la propuesta
regulatoria.

A esta recomendacion, la respuesta de la autoridad emisora fue:

Recomendacidn 8: En busqueda de precisar la informacién proporcionada en la convocatoria, y con la
finalidad de que los participantes puedan tener una informacion mds clara, se modifica la redaccion del
segundo pdrrafo del numeral 13 al siguiente: “El Centro contard con un apartado en el sitio electrénico
para las personas candidatas, donde facilitard los formatos de manifiestos sefialados en las fracciones /I,
IV 'y V de los requisitos mencionados.” Dichos manifiestos se describen de manera clara en la convocatoria
y se encuentran como anexos 1, 2y 3.

En tal sentido, esta Comisidn verificd que el Centro atendié la recomendacién estableciendo lo siguiente:
“El Centro contard con un apartado en el sitio electrénico para las personas candidatas, donde facilitara
los formatos de manifiestos seflalados en las fracciones Ill, IV y V de los requisitos mencionados.”

Recomendacidn 9. Respecto del mismo ANEXO |: Formato de Convocatoria para Proceso de Seleccidn de
Conciliadores(as) Especializados(as) del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro, en su
fraccion 1V, ETAPAS DEL PROCEDO DE SELECCION, ETAPA 1 REGISTRO Y RECEPCION DE
DOCUMENTACION REQUERIDA, fraccién VIl se solicita la “Carta de antecedentes penales no mayor a 1
mes de su expedicion”.
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Toda vez que, de acuerdo al articulo 51 Bis de la Ley Organica de la Fiscalla General del Estado de
Querétaro, el servicio prestado por la Fiscalia General es el denominado “Expedicién de certificado de
antecedentes penales”, se observa al Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro para que
realice la correccién correspéndete en la denominacién del documento a que se hace referencia.

Lo anterior con la finalidad de dar cumplimiento al principio de la politica de mejora regulatoria establecido
en el articulo 7 fraccién Il de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro, definido como
“Seguridad juridica que propicie la certidumbre de derechos y obligaciones”.

A esta recomendacion, la respuesta de la autoridad emisora fue:

Recomendacion 9: En aras de brindar una informacién clara a los participantes, se atiende la recomendacion
y se modifica la fraccidn VI, correspondiente al apartado IV “etapas del proceso de seleccion”, Etapa 1:
“Registro y recepcion de documentacién requerida”, agregando, ademds, el lugar que debe emitir dicho
certificado, quedando de la siguiente forma la redaccidn: “Certificado de antecedentes penales a nivel estatol
de su ultimo lugar de residencia -y/o la que en su dltimo lugar de residencia sea el equivalente- no mayor a 1
mes de su expedicion.”

As{ mismo, y toda vez que el formato de estos Lineamientos y su convocatoria, guarda el mismo esquema y
redaccion que los Lineamientos del proceso de seleccién de Conciliadores(as) Especializados(as) del Centro
de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro, se realizan recomendaciones realizadas en dichos
Lineamientos, ya que son también aplicables pese a no ser sefialadas en el oficio en cita.

Se elimina el numeral 27, transcribiendo su contenido al numeral 5 segundo pérrafo, que es justamente donde
se habla del proceso de seleccidn y se recorre la numeracion.

Se homologa en los Lineamientos y en su Convocatoria, el texto de la Etapa 6: “Seleccién, determinacién y
publicacion de resultados.”

A los anexos de la convocatoria, se les incluyé el titulo “Anexos de la convocatoria” a fin de evitar confusiones.

En tal sentido, la Comisién verificé que se atendié la recomendacion al modificar el requisito para quedar
como: “Certificado de antecedentes penales a nivel estatal de su Gltimo lugar de residencia -y/o la que en su
ualtimo lugar de residencia sea el equivalente- no mayor a 1 mes de su expedicién” y se homologa la informacién
del Anexo | de los Lineamientos del Proceso de Seleccién de Personal del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Querétaro, con el Anexo | de los Lineamientos del proceso de seleccion de Conciliadores(as)
Especializados(as) del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro.

Analizadas las respuestas de la autoridad y una vez que se acreditaron atendidas todas las observaciones
formuladas en el Dictamen Preliminar, es preciso concluir los siguientes:

RESOLUTIVOS:

PRIMERO. La Comisién de Mejora Regulatoria del kstado de Querélaro, es competente para la emision del
presente Dictamen Final de AIR Ex Ante con opiniones vinculatorias, de conformidad con los articulos 22, 23
fraccion VI, 61y 74 de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

Dirsecidn
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SEGUNDO. E| Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro presenté en tiempo y forma la respuesta
a las observaciones formuladas por la Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro, dentro del
plazo sefialado en el articulo 74 de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

TERCERO. El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro atendié en su totalidad las observaciones
y recomendaciones formuladas por la Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro a la propuesta
regulatoria, de conformidad con el articulo 74 pérrafo cuarto de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de
Querétaro. Por lo que se emite el presente Dictamen Final de AIR Ex Ante.

CUARTO. De conformidad con el articulo 75 de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro, el
documento que emita la Comision Estatal de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro sera una resolucién
definitiva y la version que la autoridad emisora publique en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro, “La Sombra de Arteaga”, deberd coincidir integramente con la contenida en la resolucion definitiva
antes sefialada, por lo que se integra al presente como ANEXO UNICoO.

QUINTO. Se informa que una vez que los Lineamientos del Proceso de Seleccion de Personal del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, hayan sido publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro "La Sombra de Arteaga", el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro
tendré un plazo de 10 dias hébiles para informar cualquier actualizacién del Catélogo Estatal?, de conformidad
con los articulos 29 fraccién I, 34 y 41 segundo parrafo de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de
Querétaro.

SEXTO. El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro, deberéd someter los Lineamientos del
Proceso de Seleccion de Personal del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro, a un Analisis de
Impacto Regulatorio Ex Post, una vez cumplidos cinco afios de su publicacién en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, de conformidad con el articulo 76 de la Ley de
Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

C.P. Pedro Paredes Reséndiz
Comisionado de Mejora Regulatoria
del Estado de Querétaro

C.c.p. Expediente
AKLH/AGV

2 Herramienta techoldgica que compila las Regulaciones, Tramites y Servicios de los Sujetos Obligados, con el objeto de otorgar seguridad
juridica a las personas, dar transparencia, tacilitar el cumplimiento regulatorio, asi como fomentar el uso de tecnologias de la Informacion.
Articulo 33 de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.
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Maestro de Derecho Laboral Marco Antonio Sanchez Mandujano, en mi caracter de Director General
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro conforme el oficio de nombramiento de
fecha 30 de septiembre de 2021 signado por el C. Francisco Dominguez Servién, entonces
Gobernador Constitucional del Estado de Querétaro; en ejercicio de la facultad prevista por el articulo
17 fraccion Xl del Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro,
y para el cumplimiento del objeto del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, de
conformidad con los articulos 2, 5, 11 fracciones VI y XIV, 49 fracciones |, VII, VI, XV y XVI de la
Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, asi como de las Bases
para la Organizacién, Funcionamiento y Desarrollo del Sistema de Servicio Profesional de Carrera
del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro, ha sido presentado y aprobado el
presente instrumento normativo por la Junta de Gobierno del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Querétaro mediante Acuerdo tomado en la Sesion de fecha , por
lo que emito los siguientes:

LINEAMIENTOS DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DEL CENTRO
DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

TiTULO1
DISPOSICIONES GENERALES

1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases para el proceso de seleccion y
confratacion de las personas competentes, que cubran los perfiles de puesto de las plaza que
integran la estructura organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, con
excepcidén de las plazas de Conciliador(a) Especializado(a) del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Querétaro y las plazas sefaladas en el articulo 14 de las Bases para la organizacién,
funcionamiento y desarrollo del sistema de servicio profesional de carrera del Centro de Conciliacién
Laboral del Estado de Querétaro, de conformidad con lo establecido en reglamento Interior del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro y demas disposiciones legales y
administrativas aplicables, sujetandose a los principios de no discriminacién, igualdad, imparcialidad,
equidad, legalidad, calidad, objetividad, certeza, valoracion de competencias, aplicacién de
instrumentos técnicos, confiables y pertinentes, publicidad y transparencia, a fin de lograr
los objetivos establecidos en la normatividad vigente.

2, Para efectos de estos lineamientos, se entendera por:

. Aplicador(a): Persona encargada de aplicar la o las evaluaciones derivadas del proceso de
seleccion para la ocupacion de un puesto vacante.
Il.  Centro: Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro.
Il Comité: Organo colegiado encargado de entrevistar y evaluar a las personas candidatas, y
obtener a las y los finalistas del proceso de seleccion para las plazas vacantes.
IV.  Convocatoria: Documento de caracter ptiblico y abierto en el que se establecen las
bases de participacion en los procedimientos de reclutamiento y selecciéon que el Centro
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de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro implementa para la ocupacién de plazas
vacantes con excepcion de las sefialadas en el articulo 1 de los presentes Lineamientos.

V.  Direccién General: Director(a) General del Centro Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro.

VI, Entrevista: Etapa del proceso de reclutamiento realizada por el Comité, consistente en la
conversacion directa (presencial o a distancia) con la persona candidata, cuya finalidad es
obtener informacién que permita complementar la valoracién de sus competencias.

VIIl.  Evaluacién de conocimientos: Instrumento de diagndstico que recaba informacién respecto
a los conocimientos y competencias de las personas candidatas del proceso de seleccion.
VIll.  Evaluacién psicométrica: Instrumento estandarizado, objetivo, confiable y vélido, que

permite diferenciar valorar las capacidades motoras, numéricas, cognitivas y de aptitud que
se aplica a las y los candidatos(as) para la contratacion de personal.

IX.  Junta de Gobierno: Junta de Gobierno del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Querétaro,

X.  Lineamientos: Lineamientos para la seleccion de personal del Centro de Conciliacién
Laboral del Estado de Querétaro.

Xl Perfil: Descripcién de requisitos académicos, experiencia laboral y de capacidades
requeridas para el desempefio del puesto, basado en un conjunto de competencias para
realizar una actividad profesional.

XIl.  Periédico Oficial: Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro, “La Sombra de
Arteaga”.

X, Persona candidata: Persona que participa en el proceso de seleccién con la finalidad
de encontrarse en la posibilidad de ser considerada para la ocupacion de un puesto vacante
ylo integrar la reserva de talento.

XIV.  Proceso de seleccion: Procedimientos de reclutamiento y seleccion contenidos en
una convocatoria, como el conjunto de etapas y acciones que permiten identificar a la o a
las personas que cumplan con el perfil de un puesto vacante o préximo a ser vacante y en
su caso, determinar la ocupacion de dicho puesto.

XV.  Sistema de evaluacién: Mecanismo presencial o a distancia para la aplicacién de la o las
evaluaciones consideradas para la ocupacion de un puesto vacante o préximo a ser vacante.

XVI.  Sistema de puntuacién general: Método establecido por la Direccién General del Centro para
definir en Igualdad de condiciones la valoracion de cada uno de los elementos que
conforman las etapas del proceso de seleccion; y

XVIl.  Sitio electronico: Sitio électrénico del Centro de Congciliacion Laboral del Estado de
Querétaro: https://www.cclgueretaro.gob.mx/

3. El Centro, a través de la Direccién General y el Comité, observara para el proceso de seleccion,
los presentes Lineamientos y la convocatoria respectiva.

4. En caso de que el Centro de Conciliacion Laboral requiera la ocupacién urgente y/o inmediata de
una plaza, siempre y cuando no exista reserva de talento no mayor a seis meses a partir de la
necesidad de contratacion, la Direccion General podra nombrar al personal del Centro sin necesldad
de sujetarse a los presentes Lineamientos, conforme a lo dispuesto en el articulo 49 fraccién V de la
Ley Orgénica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro.
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] TITULO Il )
DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO
CAPITULO |

DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
5. El proceso de seleccion se desarrollara conforme a las siguientes etapas:

Etapa 1. Registro y recepcién de documentacion requerida;

Etapa 2. Revisidn de documentacidn, grado académico y experiencia laboral;
Etapa 3. Evaluacién de conocimientos;

Etapa 4. Evaluacion Psicométrica;

Etapa 5. Entrevista por parte del Comité; y

Etapa 6. Seleccion, determinacién y publicacién de resultados.

En la Convocatoria que se emita para el proceso de seleccion se deberan sefalar las etapas
establecidas y su desarrollo. El presente documento contempla de manera general cada una de las
etapas, por lo que en la Convocatoria deberan establecerse y agregarse los demas criterios y bases
que se consideren necesarias para el desarrollo del proceso de seleccion.

Durante las etapas del proceso de seleccion, las personas candidatas podran identificarse
con cualquier documento con fotografia vigente, en original y expedido por autoridad oficial.

Los resultados del proceso de seleccion se publicarén en el Sitio electrénico del Centro.

6. Correspondera al Centro implementar las herramientas para el registro de las personas
candidatas, de manera oportuna, transparente y equitativa, a través de los medios que estime
necesarios para tal efecto, mismos que deberan establecerse en la convocatoria.

7. Durante el desarrollo de las etapas del proceso de seleccion, no existird discriminacién por origen
étnico o nacionalidad, género, edad, discapacidades, condicion social, de salud, religion o filiacién
politica, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad
humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas.

CAPITULO Il L
DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION

8. La Convocatoria sera publica y abierta, y se realizara en igualdad de condiciones. Durante el
proceso de seleccion podran implementarse acciones afirmativas a fin de promover y garantizar la
igualdad de oportunidades acorde con el principio de paridad de género de la reforma constitucional
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio del afio 2019.

El formato de la Convocatoria para proceso de seleccion de Personal del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Querétaro aprobado por la Junta de Gobierno y adjunto como anexo 1, forma
parte integral del presente instrumento legal.
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9. La convocatoria que emita el Centro en el sitio electrénico, se realizaré de conformidad con lo
sefalado en el presente documento y conforme a lo siguiente:

I, La persona titular de la Direccion General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado
de Querétaro, detenta las facultades para la aprobacion de la emisién de las
convocatorias, calendarizacion y sedes.

II.  La Subdireccion Administrativa del Centro elaborard la convocatoria y la remitira al
Director(a) General;

. La o El Director(a) General autorizara la convocatoria siempre y cuando cumpla con los
elementos del formato de convocatoria que forma parte del presente instrumento y girara
instrucciones para su publicacién; y

IV.  El contenido de cada convocatoria garantizara las condiciones establecidas en la
normatividad aplicable al proceso de seleccion.

10. La convocatoria garantizaré el derecho de participar en igualdad de oportunidades al personal
del Centro y a personas externas candidatas, siendo el Unico beneficio adicional el sefialado en el
numeral 30 de los presentes Lineamientos para el Personal de Carrera.

11. La convocatoria deberéd contener como minimo:;

I.  Elnumero de publicacién de la convocatoria;
Il Elnamero de plazas sujetas a concurso;
ll.  Laintegracion del Comité de Seleccién
IV.  Elnimero de puestos sujetos a concurso;
V. Niveles inmediatos inferior y superior;
VI.  Especificacion si es vacante definitiva o temporal;

VIl.  Laubicacién de la sede en las que se realizara el proceso de seleccion;
VIIl.  Los requisitos y documentos que deben presentar las personas candidatas al clerre de la
Etapa 1;

IX.  Ladescripcién de sus respectivas etapas conforme al numeral 5 de estos Lineamientos;
X.  El calendario de ejecucién de cada una de las etapas;
Xl.  El sistema de puntuacién general;
Xil.  Los criterios de desempate; y
X.  Correo electrénico en el que se mantendran comunicados generales del proceso de
seleccion dirigidos a las personas candidatas.

12. El calendario de ejecucion establecido en la Convocatoria podra estar sujeto a cambio, en cuyo
caso, se emitira oportunamente el comunicado correspondiente a través del correo electronico
empleado para tal fin.

TiTULO 1l ]
ETAPAS Y DESARROLLO DEL PROCESO DE SELEGCION

. CAPITULO | )
REGISTRO Y RECEPCION DE DOCUMENTACION REQUERIDA

13. Para iniciar con el registro es necesario cumplir can los siguientes requisitos previos;
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l.  Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya
condicion migratoria permita la funcion a desarrollar;
Il No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;
lIl.  Manifieste la existencia o no de algln conflicto de interés relacionado con alguna de las
actividades del Centro;
V. Manifieste, bajo protesta de decir verdad, que la documentacién e informacién
presentada es fidedigna, veridica, y correcta; y
V.  Manifieste su conformidad con el Aviso de Privacidad, con las reglas del proceso de
seleccion, la forma y criterios de evaluacion, la ponderacién de cada area de competencia
a evaluar y su impacto en la calificacion final.

El Centro contard con un apartado en el sitio electrénico para las personas candidatas, donde
facilitara los formatos de manifiestos sefialados en las fracciones Hi, IV y V de los requisitos
mencionados.

14. El registro de participantes al proceso de seleccion se realizara a través del correo
electrénico empleado para tal fin.

15. En caso de cumplir con los requisitos del registro, se asignara un nimero de folio a las personas
candidatas, formalizando su participacién en el proceso de seleccion e identificandolos durante
el desarrollo del proceso hasta la etapa 3, asegurando asi, el anonimato de la persona.

16. De conformidad con los presentes Lineamientos, seran registradas las personas candidatas
que cumplan en tiempo y forma con los requisitos y documentos establecidos en la Convocatoria.

17. Las personas candidatas que no cumplan con la totalidad de estos requisitos y documentos,
seran descartadas del proceso de seleccion.

18. El Centro a través de la Subdireccion Administrativa del Centro brindara el tratamiento de los
datos personales y confidenciales de cada persona Candidata de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro.

Los datos personales y/o confidenciales recabados durante el registro, no serdn transferidos ni
usados con un fin distinto al de la Convocatoria.

CAPITULO II |
REVISION DE DOCUMENTACION Y DE GRADO ACADEMICO

19. La persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos del Centro, revisara la
evidencia documental presentada por las personas candidatas.

20. Se analizaran los documentos registrados por las personas candidatas con el objetivo de valorar
el cumplimiento de los requerimientos establecidos en la Convocatoria respecto al grado académico
solicitado.

21. En caso de que se observe el incumplimiento del requisito respecto al grado académico, se
Informary a las personas candidatas correspondientes su descarte del proceso de seleceldn.
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CAPITULO Il
REVISION DE EXPERIENCIA LABORAL

22. La persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos del Centro, realizara la
valoracion de experiencia laboral de las personas candidatas, conforme a lo siguiente:

I Analizard y valorara la experiencia laboral contenida en los documentos de as personas

candidatas;

Il.  Se remitird al Comité el resultado de la valoracion del cumplimiento del grado
académico y de la experiencia laboral de las personas candidatas; y

lll.  El resultado del cumplimiento de la etapa 2 de experiencia laboral se notificara a
las personas candidatas mediante correo electrénico.
Las caracteristicas y requisitos que podran presentar los documentos de las personas
candidatas para efectos de la valoracién de la experiencia laboral, estaran contenidos
en la Convocatoria respectiva.

Bajo ningln motivo, se solicitard a las personas candidatas certificados médicos o prueba de
embarazo en el proceso de seleccién, ni pruebas para la deteccion del VIH/Sida u otras
enfermedades o condiciones susceptibles de discriminacién.

No se aceptaran bajo ningin motivo los documentos requeridos en la etapa 2 con la leyenda
“Documento sin validez oficial".

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos del Centro podra constatar
la autenticidad de la informacién y documentacién incorporada en el sitio electrénico y para acreditar
la presente etapa, podra realizar consultas y cruce de informacién a los registros publicos o acudira
directamente con las instancias y autoridades correspondientes.

23. En los casos en que no se acredite la autenticidad de la documentacién presentada, se
descartara a la persona candidata y se le notificara via correo electronico.

Una vez revisados y analizados los documentos del grado académico y experiencia laboral, por parte
de la persona titular de la Jefatura de Departamento de Recurses Humanos del Centro, el Comité
los considerard en la etapa 6.

CAPITULOIV
EVALUACION Y COMITE

24. La evaluacion se aplicara a las personas candidatas que hayan acreditado la etapa 2 del proceso
de seleccion establecido en la Convocatoria.

25, La persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos dél Centro, comunicarg
alas personas candidatas a través de correo electrénico las indicaciones y datos necesarios para la
aplicacién de las evaluaciones.

26. En dichas comunicaciones, se especificaran lugares, horarios, documentos que deberan
presentar y generalidades que las personas candidatas deberan considerar para tomar las
previsiones necesarias durante las etapas 3 y 4.
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27. Los resultados de las etapas 3 y 4 del proceso de seleccion para la ocupacién de los puestos
vacantes, deberan garantizar que las personas candidatas cuenten con las destrezas, habilidades y
competencias conforme el perfil y la descripcion del puesto.

28. El instrumento de evaluacién podra ser impreso o digital y aplicarse en la modalidad que se
requiera de acuerdo a las necesidades de operacion del Centro: presencial o a distancia.

29. La calificacién minima aprobatoria de las evaluaciones se estableceran en la Convocatoria. De
conformidad con el articulo 42 de las Bases para la organizacién, funcionamiento y desarrollo del
sistema de servicio profesional de carrera del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro, el Consejo de Capacitacion y Formacion Profesional det Centro de Conciliacidn Laboral
del Estado de Querétaro, establecera los procedimientos para hacer efectiva la trayectoria vertical y
horizontal del desarrollo profesional del Personal de Carrera, contemplando un puntaje adicional
maximo de 10 puntos al Personal de Carrera en los criterios de seleccion respecto las y los
candidatos externos, lo cual se vera plasmado en las convocatorias respectivas.

30. Una vez acreditada la Etapa 3 y 4 conforme al numeral anterior, las personas candidatas
serdn entrevistadas por el Comité.

CAP|TULO V ]
DE LA ENTREVISTA POR PARTE DEL COMITE

31. Son atribuciones del Comité:

[.  Elaborar el (los) formato (s) necesario (s) para asentar los resultados de la entrevistay la
ponderacion,
fl.  Determinar el nimero de personas candidatas a entrevistar;
Il Practicar las entrevistas a las personas candidatas y otorgar la calificacion
correspondiente;
IV.  Considerar los resultados de: la evaluacion, la valoracion del grado académico, la
experiencia laboral, y las entrevistas;
V.  Emitir el acta con las calificaciones finales del proceso de seleccién; y
VI.  Las demas que, en su caso, establezcan los presentes Lineamientos, la convocatoria
respectiva y las que le asigne la Direccion General,

32. La Direccion General padré designar al personal que considere necesario, a efecto de apoyar
al Comité para cumplir con sus atribuciones.

33. El nimero de personas candidatas a entrevistar serd determinado por el Comité, de conformidad
con el orden de prelacién que obtuvieron las personas candidatas, segin el puntaje de la evaluacion
de Conocimientos y los criterios de las entrevistas establecidos en la Convocatoria.

34. El nimero de personas candidatas a entrevistar se podré ampliar en caso de que asi lo requiera
el Comité respetando el orden de prelacion respectivo.

Blv), Beiidrde Quintana 329, Cenro Sup
Santiago de Querétaro, Qro, CP 76090
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35. Sélo seran consideradas en la etapa 5, las personas candidatas que hayan aprobado las etapas
previas y cumplan con los requisitos establecidos para tales efectos en |a respectiva Convocatoria.
El métoda para determinar los puntajes se contendra en las convocatorias respectivas.

CAPITULO VI .
SELECCION, DETERMINACION Y PUBLICACION DE RESULTADOS

36. Para la ocupacion del puesto vacante, se considerara a la Persona Candidata que haya obienido
el mayor puntaje promedio como resultado del proceso de seleccién conforme al sistema de
puntuacidn general contenido en cada convocatoria.

37. En caso de que dos o més personas candidatas obtengan el mismo puntaje en el proceso de
seleccion, el Comité propondra el resultado de la seleccidn de conformidad con el criterio de
desempate que se establezca en la Convocatoria.

38. De conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Queretaro los resultados del proceso de seleccidon seran plblicos y se pondran a disposicion en el
sitio electrénico del Centro.

39. A las personas candidatas que no obtuvieron el puntaje para ser consideradas para la ocupacion
del puesto, se les comunicard la conclusion del proceso de seleccidn. Las personas candidatas
podran solicitar por escrito la revision de su proceso ante el Comité, Toda solicitud de revision debera
presentarse de forma fisica ante la Oficialia de Partes del Centro, dirigido al Comité, firmada y con
anexos en caso de que existan, exponiendo las razones que la motivan. La revisién de las
evaluaciones sélo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas, métodos
o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta.
En ningln caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

40. A las personas candidatas consideradas para la ocupacién del puesto, se les
comunicara oportunamente el resultado del proceso de seleccién, con la finalidad de que tome las
previsiones necesarias respecto a los tramites y procedimientos a que haya lugar.

41. El procedimiento regulado por los presentes Lineamientos garantizaré la autonomia de actuacién
e idoneidad de las personas que desempefaran sus funciones en el Centro,

42, Una vez realizada la publicacion de los resultados, la Direccion General llevara a cabo la
designacion correspondiente y emitiré el nombramiento respectivo.

43. Una vez finalizado el proceso de seleccion, la Direccién General girard las instrucciones
necesarias a la Subdireccién Administrativa del Centro para la integracion del expediente, asi como
la formalizaci6n de incorporacién de la persona seleccionada.

44. Se dara preferencia sobre el lugar de adscripcion que solicite la Persona Candidata, conforme a
los resultados de la evaluacion de conocimientos obtenida.

Blvd, Bernarde Quintana 329, Centro Sur
Santiugo de Quey dtaru, Qro. CP 76090
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TITULO IV.
SEDE DE APLICACION

45, En caso de que la Convocatoria contemple la evaluacién de manera presencial, la Direccién
General a través de la Subdireccion Administrativa del Centro, coordinara lo necesario para llevar a
cabo la aplicacion.

46. Corresponderd a la Subdireccion Administrativa del Centro identificar la sede suficiente para la
aplicacion de la evaluacion en funcién del nimero de personas candidatas, asi como determinar su
ubicacién geogréfica. Cada sede debera contar con las condiciones de infraestructura
y equipamiento, en su caso, necesarias para la adecuada aplicacion de las evaluaciones. La sede
deberd darse a conocer a Jas personas candidatas de forma oportuna, sin menoscabo de habilitar
sedes adicionales a las iniciaimente previstas.

47. La sede tendra que ser habilitada de acuerdo a lo que determine el centro y de la siguiente
manera:

I.  Existira la presencia de una o mas personas aplicadoras, asegurando el cumplimiento de
los Lineamientos de levantar las actas administrativas o de eventualidades que se
presenten durante la aplicacién; y

Il.  Las personas aplicadoras son responsables de la identificacidn de la Persona Candidata,
proporcionar instrucciones generales, distribuir y/o recabar el material que corresponda,
y vigilar el desarrollo de la evaluacion,

48. El Comité debera garantizar la presencia del personal de apoyo que estard a cargo de la
aplicacion de la Evaluacion en la sede.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia de su publicacion en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”

Segundo. Las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos, asi como aquellas que
sean planteadas por las personas candidatas, seran resueltas por el Comité en el ambito de sus
respectivas competencias y atribuciones y deberan ser comunicadas oportunamente a las y los
interesados segtin corresponda

Aprobacién Junta de Goblerno

Santiago de Querétaro, Querétaro a XX de XXXX de 2025

Nombre de la persona

Titular Firma

Area

Bive, Bernarde Gluintana 342, Tantro fir
Sanliago de Querétaro, Qro, CP 76090
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Presidencia
Titular de la Secretaria del Trabajo del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
Secretaria Técnica
Titular de la Direccién General del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro
Vocalia
Titular de la Secretaria de Gobierno del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
Vocalia
Titular de la Secretaria de Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
Vocalia
Titular de la Comision de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Querétaro
Comisaria
Titular de la Direccion de Prevencién y
Evaluacion de la Secretaria de la
Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro

| Elaboré Emite

Rosa Maria Gonzélez Ramirez Marco Antonio Sanchez Mandujano
Subdirectora Administrativa Director General
Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro Querétaro
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ANEXO 1: FORMATO DE CONVOCATORIA

Maestro de Derecho Laboral Marco Antonio Sanchez Mandujano, en mi caracter de Director General
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro conforme el oficio de nombramiento de
fecha 30 de septiembre de 2021 signado por el C. Francisco Dominguez Servién, entonces
Gobernador Constitucional del Estado de Querétaro; en ejercicio de la facultad prevista por el articulo
17 fraccion Xl del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro,
y para el cumplimiento del objeto del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, de
conformidad con los articulos 2,5, 11 fracciones VI y XIV, 49 fracciones |, VII, ViIl, XV y XVl de la
Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, los Lineamientos del
Proceso de Seleccion de Personal del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, ha
sido presentado y aprobado el presente instrumento normativo por la Junta de Gobierno del Centro
de Concillacién Laboral del Estado de Querétaro mediante Acuerdo tomado en la Sesion
de fecha , por lo que emito el siguiente:

FORMATO DE CONVOCATORIA PARA PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DEL
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

. CONVOCATORIA )
No. CCLQ / INGRESAR NUMERQ CONSECUTIVO A TRES DIGITOS /INGRESAR EL ANO A
CUATRO DIGITOS.

AL CONCURSO ABIERTO DE OPOSICION PARA LA OBTENCION DE NUMERQ DE PLAZAS
(NUMERO DE PLAZAS CON LETRA) PLAZAS EN EL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO.

. PLAZAS A CONCURSAR:

La presente convocatoria es de observancia obligatoria para el proceso de seleccion y contratacién
del personal, a fin de ocupar numero de plazas (nimero de plazas con letra) plazas vacantes; siendo
destinadas a cumplir sus funciones en el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro.

Los puestos abjeto de este concurso abierto de oposicion son los siguientes:

Cantidad con numero y letra del puesto denominado nombre del puesto vacante con adscripcion en
la delegacion sefalar la delegacién en la que se prestard el servicio

Las y los participantes podran concursar por una de las plazas siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos en esta convocatoria. En caso de que ningln participante cumpla con los
requisitos establacidos, al Comité emitira el acta correspondients, y en consecuencia el Centro de

Bivd. Betndrdo Quirtang 829, Cenlro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
11 Pisos 3y 4 T.442 195 4161
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Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro debera llevar acabo las gestiones necesarias para la
emision de una nueva convocatoria.

El presente procedimiento tiene como fin, garantizar la idoneidad de las y los candidatas, a partir de
la valoracién de las competencias requeridas para el desempefio de sus funciones, con base en la
aplicacion de instrumentos técnicos, confiables y pertinentes.

Il.  DISPOSICIONES GENERALES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccién para la ocupacion de plazas se desarrollara conforme a lo establecido en la
presente convocatoria y los Lineamientos del Proceso de Seleccion de Personal del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, por lo que dentro de dicho proceso se atenderd a lo
siguiente:

A) Integracion del Comité:

I Titular de la Direccién General del Centro, quién podréa delegar sus funciones al personal
que designe para tal efecto;

I, Titular de la subdireccién administrativa del Centro, quién podra delegar sus funciones al
personal que designe para tal efecto, con un cargo no menor al de jefatura de area; y

0. Titular de la Unidad Administrativa del Centro a la que pertenece la plaza vacante, quién
podra delegar sus funciones al personal que designe para tal efecto, conun cargo no
menor al de jefatura de departamento.

IV.  Encaso de que alguno de los miembros integrantes del Comité detente mas de uno de los
titulos sefialados en las fracciones |, Il y Ill, el Titular de la Direcciéon General designara de
forma libre al servidor publico que considere mas idéneo para participar, de tal forma que
el panel siempre este conformado por tres integrantes

B) Etapas del proceso de seleccion:

Etapa 1. Registro y recepcion de documentacion requerida;

Etapa 2. Revisiéon de documentacién, grado académico y experiencia laboral;
Etapa 3. Evaluacion de conocimientos;

Etapa 4. Evaluacién Psicométrica;

Etapa 5. Entrevista por parte del Comité; y

Etapa 6. Seleccion, determinacion y publicacién de resultados.

Cualquier aspecto no previsto en esta Convocatoria serd resuelto por el Comité conforme a las
disposiciones aplicables, privilegiando el derecho de la persona candidata a concursar en igualdad
de condiciones y de acuerdo al principioc de no discriminacién. Por lo que no podra existir
discriminacion alguna en razén de género, edad, capacidades diferentes, condiciones de salud,
religion, estado civil, origen étnico o condicitn social.

No se permitira la aplicacién de evaluaciones fuera de los plazos, fecha, horarios, lugar y modalidad
establecidos para tales efectos, salvo causa debidamente justificada, todo lo relacionado con el

Bivd. Bernarde Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
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proceso de seleccion se le informara y notificara a la persona candidata al correo electrénico
mediante el cual haya remitido la documentacion requerida, estableciendo esta via electrénica como
el medio de notificacién a partir de la publicacion de la presente convocatoria.

En caso de que las personas candidatas seleccionadas para la ocupacion de las plazas referidas en
esta convocatoria, se hayan conducido con falsedad en los manifiestos de conformidad con los
anexos 1,2 y 3, seran descartados de la contratacion para la ocupacion de dichas plazas, por lo que
se tendrg por seleccionada a la persona candidata que por puntaje siga en la lista de resultados.

Los datos proporcionados por la persona candidata seran sujetos a las disposiciones aplicables en
materia de proteccion, tratamiento, difusion, transmision y distribucién de datos personales. La
persona candidata debera atender a los requisitos y anexos de la presente convocatoria.

. SEDE DE APLICACION Y CALENDARIO DE EJECUCION

La sede de aplicacion para la presente convocatoria sera el Centro de Conclliacion Laboral del
Estado de Querétaro, ubicado en Boulevard Bernardo Quintana #329 piso 4, Centro Sur en
Querétaro, Querétaro.

En caso de que el presente calendario sufra algin cambio o madificacién se informara y notificara

N W) ¥ ’
ki o QUERETARO

QUERETARO JUNTOS, ADELANTE

opartunamente a la persona candidata, a través de correo electronico.

ETAPA

PLAZOS

1. Registro y recepcion de documentacion requerida

De las 00:00 horas del dla (fecha
DD/MM/AAAA) a las
23:59 horas del del dia (fecha DD/MM/AAAA). |

2. Revision de documentacion, grado académico y

experiencia laboral

Del del dia (fecha DD/MM/AAAA) al del dia
(fecha DD/MM/AAAA).

3. Evaluacion de conocimientos

Del del dia (fecha DD/MM/AAAA) al del dia
(fecha DD/MM/AAAA)..

4. Evaluacion Psicométrica

Del del dia (fecha DD/MM/AAAA) al del dia
(fecha DD/MM/AAAA)..

5. Entrevista por parte del Comité

Del del dia (fecha DD/MM/AAAA) al del dia
(fecha DD/MM/AAAA)..

6. Seleccion, determinacion e incorporacion

Del del dia (fecha DD/MM/AAAA) al del dia
(fecha DD/MM/AAAA).

IV. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

13

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
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ETAPA 1
REGISTRO Y RECEPCION DE DOCUMENTACION REQUERIDA.

El registro de la persona candidata al proceso de seleccién se realizara en el plazo establecido para
tales efectos en el calendario, a través del correo electrénico convocatoria@cclqueretaro.gob.mx.

La persona candidata para el registro de participacién en esta Convocatoria debera remitir en un sélo
correo electronico, en archivo PDF y en carpeta comprimida los siguientes documentos:

I, Curriculum vitae actualizado, acompaiado de los documentos que soporten la informacién;
[l.  Copia certificada del acta de nacimiento;
[Il.  Comprobante oficial de estudios nivel o grado del estudio requerido conforme_al puesto(s)
vacantes afines al objeto del Centro;
V. Comprobante de domicilio con antigiedad no mayor a tres meses;
V.  Identificacién Oficial vigente; INE, Pasaporte o Cédula Profesional;
VI.  Constancia de no inhabilitacién con antigliedad no mayor a 1 mes de su expedicion;

Vil.  Certificado de antecedentes penales a nivel estatal de su Ultimo lugar de residencia -y/o Ia
que en su Ultimo lugar de residencia sea el equivalente- no mayor a 1 mes de su expedicion;
VIIl.  Constancia que acredite la experiencia de al menos 2 afios en areas relativas al puesto y en

concordancia a las actividades del objeto del Centro de Conciliacidn;
IX.  Manifestacion de conformidad con el Anexo 1 de la presente Convocatoria “Escrito bajo
protesta de decir verdad”, en el que sefala:

a. Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

b. Que conozco, acepto y estoy conforme con los Lineamientos del Proceso de
Seleccién de Personal del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro,
asf como con los requisitos establecidos en la convocatoria;

c. Manifiesto la no existencia de conflicto de interés relacionado con las actividades del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro;

d. Manifiesto no estar inhabilitado(a) para desempefiar un empleo, cargo o comisién
en el servicio publico;

e. Que la informacién y documentacion presentada es fidedigna, veridica, correcta, por
lo que cuento con los originales y me comprometo a presentarlos para su cotejo, si
asl se me requiere;

X.  Manifestacion de conformidad con el Anexo 2 "Aviso de Privacidad”:
Xl.  Manifestacion de conformidad con el Anexo 3 "Manifiesto de no conflicto de intereses”.

La persona candidata debera remitir firmados y en formato PDF en el momento de envio de la
documentacion requerida y en un sélo correo como se hizo mencion al inicio de la presente etapa,
los documentos de manifestacién de conformidad de las fracciones VI, IX, y X, correspondientes a
“Escrito bajo protesta de decir verdad”, “Aviso de Privacidad” y "Manifiesto de no conflicto de
intereses”.

Concluido el plazo de la etapa 1, no se recibira ninguno de los documentos de forma extemporanea.

Blvd, Bernardo Wuintana 329, Centro Sur
Santlago de Querétaro, Giro. CP 76090
14 Plsosdyd T.d42 (98481
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ETAPA 2
REVISION DE DOCUMENTACION, GRADO ACADEMICO Y EXPERIENCIA LABORAL.

I.  Una vez concluido el plazo de la etapa 1, la persona titular de la Jefatura de Departamento
de Recursos Humanos det Centro, revisara la informacion y documentacion de la persona
candidata, de conformidad al plazo establecido.

Il Para la continuidad del proceso, se formalizard la participacién de la persona candidata que
cumpla en tiempo y forma con los requisitos del registro y documentacién, por lo que se le
notificara via correo electrénico la asignacion de un nimero de folio, el cual sera el Unico
medio para identificar a la persona candidata hasta la etapa de evaluacién de conocimientos,
asegurando asi el anonimato de la persona.

. La persona candidata que no cumpla en tiempo y forma con lo solicitado en la etapa 1, no
se le asignara nimero de folio y sera eliminada del proceso de seleccion, situacion que le
sera notificada via correo electrénico.

A) Valoracion de grado académico

Se revisaran y analizaran los documentos respecto al grado académico solicitado, por lo que como
evidericia y para cumplir con el grado de estudios solicitado, se aceptaran:

I. Para la acreditacién del nivel media superior, certificado de terminacién de bachillerato con
Kardex y/o titulo de educacidn media superior con validez oficial.

Il. Para [a acreditacion de estudios a nivel Licenciatura, certificado de terminacién de estudios
a nivel licenclatura con Kardex;

lll. Para la acreditacién de Licenciatura, titulo debidamente registrado ante la Direccion General
de Profesiones de la Secretaria de Educacion Piblica y/o Cédula Profesional; se admitira |a
Autorizacion Provisional para Ejercer la profesion por Titulo en Tramite, emitida por la
Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica;

Asimismo, se podré cubrir la escolaridad de nivel de Licenciatura con grado de avance
“Titulado" con los Titulos o grados de Maestrias o Doctorados en las areas de estudio y
conocimientos requeridos en el perfil de dicha plaza;

IV. Para la acreditacion de Especialidad, diploma de especialidad debidamente registrado ante
la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y/o Cédula
Profesional;

V. Para la acreditaciéon de Maestria y/o Doctorado, titulo debidamente registrado ante la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educaciéon Publica y/o Cédula
Profesional;

VI. La acreditacién del Ultimo grado académico tiene por acreditados los anteriores;

VII. En caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar invariablemente, la
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion
Publica; y

VIll. El grado académico se ponderara conforme a la siguiente tabla, sin exceder los maximos
establecidos:

| Grado Académico | Puntuacién |

Blyd. Bernarde Quinlana 329, Centlyo Sur
Santiago de Querétaro, Qro, CR 76090
15 Plaos 3 y A T, 142 196 A161
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Estudios de nivel media superior 25 |
Estudios de nivel Licenciatura 15
Licenciatura 2
Especialidad en actividades que se vinculen con las actividades u objeto 1
del Centro de Conciliacion. Conciliacién
Maestria 1
Doctorado 1
Certificaciones con validez oficial y/o CONOCER en 4reas afines al puesto 5
TOTAL 50 |

En caso de no acreditar la autenticidad de la documentacion presentada o se observe el
incumplimiento, se eliminard a la persona candidata, lo que se le notificara via correo electronico.

B) Valoracién de experiencia laboral
Se debera comprobar experiencia laboral de por lo menos dos afios en 4reas afines al puesto.
Para comprobar dicha experiencia, se podran presentar los siguientes documentos:

I, Constancias que acrediten las dreas y afios de experiencia laboral requeridas en el perfil del
puesto sujeto a concurso y que manifestaron en el curriculum registrado en correo electrénico;
para lo cual podra presentar alguna o varias de las siguientes:

Hojas de servicio,

Constancias laborales,

Contratos,

Talones de pago (uno de cada mes hasta completar 3 afios),

Contratos laborales, finiquitos (siempre y cuando presenten fecha de inicio y
término de la relacién laboral),

Constancias de retencion de impuestos proporcionadas por las Dependencias
las cuales deben presentar firma y sello. Las constancias de cotizaciones al
ISSSTE y/o IMSS, se aceptardn como documentos para acreditar afios de
experiencia, siempre que se presenten con fecha de inicio y término de la
relacién laboral; misma que deberan ser presentadas con sello digital;

Il.  Las hojas de servicios, finiquitos y constancias de empleo deberan ser presentadas en hoja
membretada y firmada. No se aceptan como constancias las cartas de recomendacion, ni
depésitos en cuentas bancarias. No se aceptaran como constancia de dreas y afios de
experiencia laboral, la correspondiente a servicio social, précticas profesionales y/o programa
de becarios.

. Los nombramientos se aceptardn como constancias de 4rea de experiencia, mas no del
periedo laborado;

IV.  Bajo ningln motivo, se solicitara a la persona candidata certificados médicos o algin otro
documento homoélogo en el proceso de seleccién;

V. No se aceptaran bajo ningin motivo los documentos requeridos con |a leyenda “Sin validez
oficial".

2oaoc0ocw

s
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VI. Los documentos que presente la persona candidata para esta etapa, se integraran al
expediente del proceso de seleccion alin y cuando hayan sido descartados al no cumplir con
algun documento sefalado en la convocataria.

VII.  La persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos del Centro revisara
y analizara los documentos, asi como podra constatar la autenticidad de la informacién y
documentaciéon incorporada en el correo electrénico, podra realizar consultas y cruce de
informacidn a los registros plblicos o acudir directamente con las instancias y autoridades
correspondientes; y

VIIl.  La experiencia laboral sera evaluada conforme al siguiente criterio, sin exceder el maximo de
20% conforme a la siguiente tabla:

Afios de experiencia laboral acreditados Puntuacién |
Minimo 2 afios y menos de 2 afios con 6 meses 16
Minimo 2 afios con 6 meses y menos de 3 afios 1
Minimo 3 afios y menos de 3 afios con 6 meses 1
Minimo 3 afios con 6 meses y menos de 4 aiios 1
Minimo 4 afios 0 mas 1
TOTAL 20

Se eliminara a la persona candidata que no acredité la autenticidad de la documentacién presentada,
se observe el incumplimiento de los requisitos establecidos, situacion que se le notificara via correo
electrénico.

La persona candidata que continuara en el proceso de seleccion serd la que sea notificada via correo
electronico de la asignacion de un nimero de folio, lo que formaliza su participacion en el proceso
de seleccion y podra continuar a la etapa 3.

ETAPA 3
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Se aplicara a la persona candidata que haya acreditado las etapas anteriores y le haya sido asignado
un namero de folio. La persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos del
Centro, sera responsable de la aplicacion y revision de dicha evaluacion, por lo que en esta etapa
se atendera a lo siguiente:

. Se comunicard a la persona candidata, mediante correo electrénico las indicaciones, datos
y documentos necesarios, fecha, hora, sede, lugar y modalidad para la aplicacién de dicha
evaluacion, también se definira la duracion aproximada, con [a posibilidad de modificacién,
misma que sera debidamente notificada;

Il.  La persona candidata deberd identificarse con documento oficial y vigente;

ll.  Aplicacién de evaluacién de conocimientos del puesto incluyendo la normativa aplicable al
mismo; andlisis y resolucion de problemas; uso de sistemas informaticos Office Word, y

Rivrd, Rernardn Quintana 329, Cantra Sur
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Office Excel para puestos que requieran el manejo de datos; redaccion y ortografia;
Pensamiento critico e iniciativa.

IV.  Laevaluacién de la persona candidata se realizara de conformidad a lo que se comunique y
notifiqgue mediante correo electrénico;

V.  Esindispensable la aprobacién de por lo menos el 70% (setenta por ciento) de la evaluacion
de conocimientos del puesto, para poder continuar con el proceso de seleccién, ademas que
de manera conjunta deberéa acreditar la etapa siguiente;

VL. La calificacién aprobatoria obtenida serd ponderada en la etapa 6.

ETAPA 4
EVALUACION PSICOMETRICA

Para la presente etapa se atendera a lo siguiente:

|.  Se comunicard a |la persona candidata, mediante correo electrénico las indicaciones, datos
y documentos necesarios, fecha, hora, sede, lugar y modalidad para la aplicacién de dicha
evaluacién, también se definira la duracién aproximada, con la posibilidad de modificacion,
misma que sera debidamente notificada;

l.  La evaluacién sera realizada por el Departamento de Seleccién y Capacitacion de la
Direccién de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro.

lll.  Laevaluacion de la persona candidata se realizar4 de conformidad a lo que se comunique y
notifigue mediante correo electrénico;

IV.  La persona candidata debera acreditar como persona “apta” el reporte de seleccion emitido
por la evaluadora, y obtener por lo menos 17 puntos de los 30 posibles en el apartado
"Psicométrico de la evaluacién Psicométrica para continuar con el proceso de seleccion; y

V. Lapersona candidata para continuar en el proceso de seleccion de acuerdo a lo establecido,
debera acreditar de manera conjunta la evaluacién de conocimientos y la evaluacion
Psicométrica.

En caso de no cumplir con los requisitos de la etapa 3 y 4, la persona candidata serd eliminada del
proceso de seleccion, situacién que se le notificara via correo electrénico. De la misma manera se
notificara a la persona candidata que haya acreditado ambas evaluaciones y la cual continuaré en el
proceso de seleccion.

ETAPA S
ENTREVISTA POR PARTE DEL COMITE

La entrevista por parte del Comité se desarrollard de acucrdo a los siguiente:

| La entrevista sera precedida por los miembros del Comité;

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
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La persona candidata debera haber acreditado las etapas previas;

La entrevista se realizara de manera presencial en el lugar y hora que se determine; lo cual
sera notificado oportunamente mediante correo electrénico a la persona candidata;

El nimero de las personas candidatas a entrevistar sera determinado por el Comité siguiendo
el orden de prelacion segin los resultados de las etapas previamente presentadas.
Igualmente, siguiendo los protocolos de salud vigentes para el caso de emergencias
sanitarias;

La persona candidata tendra un tiempo de tolerancia de 10 minutos para presentarse a la
entrevista, contados a partir del horario que se le asignd para la realizacién de la entrevista;
pasando ese tiempo, no sera entrevistada; vy

En caso de existir impedimento por causa médica, sanitaria o que una vez analizada por el
Comité se considere justificada, la entrevista podra agendarse nuevamente.

El Comité evaluara de acuerdo a los siguientes criterios, proporcionando la calificacion mas alta en
caso de que el candidata tenga un desempefio satisfactorio:

PONDERACION | CRITERIO
Contexto.
1-5 Se evallia y analiza la informacién sobre la tarea o situacion que desempefio,
asl como las circunstancias en que realizé la accién, los factores de presion
y el ambiente en que se desarrolld.
Estrategia.
Se evalla, analiza y considera la informacion sobre las acciones que la
persona candidata proporciona respecto a sus diversas experiencias
laborales:
1-56 * Lo que dijo, hizo o propicié la persona
e Como lo dijo o hizo,
« Las acciones que directamente realizé o lo que dejé de hacer, o lo
que omitid.
= = Comportamientos, palabras, hechos que llevé a cabo la persona.
Comunicacion efectiva
1_5 Se callifica el grado de desenvolvimiento de la persona candidata dentro de la
entrevista, el uso de oraciones completas, el uso de muletillas, la clara
trasmisién de ideas. (Lenguaje verbal y no verbal).

De manera excluyente y en relacién con el desempefio de la persona candidata, se podra obtener
una calificacion de 0 a 25 en el siguiente apartado.

Muestra consistentemente comportamientos relacionados con el andlisis y
25 resolucién de problemas, pensamiento critico e iniciativa en actividades
propias del puesto.

Muestra comportamientos relacionados con el analisis y resolucién de

15 problemas, pensamiento critico e iniciativa en actividades propias del puesto.

Presenta tanto compartamientas relacionados can el analisis y resolucién de
10 problemas, pensamiento critico e iniciativa en actividades propias del puesto,
como conductas opuestas a la misma.

Bivd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
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’7 Ocasionalmente muestra comportamientos relacionados con el analisis y
resolucion de problemas, pensamiento critico e iniciativa en actividades
propias del puesto, aunque generalmente presenta conductas opuestas a la
misma.

Muestra consistentemente comportamientos opuestos a los relacionados con
0 el andlisis y resolucion de problemas, pensamiento critico e iniciativa en
actividades propias de! puesto,

ETAPA 6
SELECCION, DETERMINACION Y PUBLICACION DE RESULTADOS

La determinacién del Comité sobre la seleccion y ocupacion de las plazas de puestos vacantes, ser3
alineada a los puntajes del sistema de puntuacion general de la presente convocatoria, asi como a
la ponderacion que formulen.

I.  Se seleccionara para la ocupacion de las numero de plazas (numero de plazas con letras)
plazas vacantes al puesto de nombre del puesto , a las nimero de finalistas iqual al nimero
de plazas vacantes (ndmero de finalistas con letras) personas finalistas que obtengan el
mayor puntaje como resultado del proceso de seleccion, de acuerdo al sistema de
puntuacién establecido, no debiendo ser menor al puntaje minimo, y conforme a los criterios
gue se sefalan a continuacion:

a) Sistema de Puntuacién General.

Valor porcentual de Nl :
; ” ; Calificacion o Puntaje
Areas de valoracidn Puntaje para la o .
calificacion final Minimosyiicxime
Grado Académico 40% Minimo 30 Maximo 50
Experiencia laboral 20% Minimo 16 Maximo 20
Evaluacién de Conocimientos 20% Minimo 70 Maximo 100
Evaluacién Psicométrica 10% Minimo 17 Maximo 30
Entrevista con Ponderacidon Comité 10% Minimo 25 Maximo 40
Total 100% Minimo 158 Maximo 240

De conformidad con el articulo 42 de las Bases para la organizacion, funcionamiento y desarrollo del
sistema de servicio profesional de carrera del Centro de Conciliaci6n Laboral del Estado de
Querétaro y con la finalidad de hacer efectiva la trayectoria vertical y horizontal del desarrolio
profesional del Personal de Carrera del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, se
contempla un puntaje adicional maximo de 10 puntus al Personal de Carrera en los criterlos de
seleccién respecto las y los candidatos externos, lo cual sc obtendréa al multiplicar la puntuacion
obtenida por el personal de Carrera en su ultima evaluacién de desempeiio por 10 y dividirlo enlre
100.
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b) Paridad de Género

Con la finalidad de promover la igualdad de condiciones, asf como la plena participacion y acceso
de la mujer, a desarrollarse en puestos del servicio publico, se ha establecido en esta convocatoria
que, del total de plazas concursadas, se procurard la asignacioén de éstos en porcentajes iguales a
hombres y mujeres.

Por tal motivo, no se consideran discriminatorias las acciones afirmativas que sean establecidas a
fin de promover y garantizar la igualdad de oportunidades y acorde con el principio de paridad de
genero que deriva de la reforma constitucional del 06 de junio del afio 2019 publicada en el Diario
Oficial de la Federacion,

¢) Criterio De Desempate

En caso de que 2 o mas personas finalistas resulten con el mismo puntaje maximo, el Comité
determinara para seleccionar a quien debera ocupar la plaza sefialada en |a presente convocatoria,
el criterio de desempate consistente en seleccionar a la persona finalista que se determine haya
tenido mejor desenvolvimiento en la etapa de entrevista.

Il.  ElI Comité emitird el acta correspondiente a las ndmero de personas (ntimero de personas
gon letras)) personas seleccionadas para la ocupacion del puesto vacante de nombre del
puesto.

lll.  Las personas seleccionadas para la ocupacién de las plazas concursadas, se les
notificara por correo electrdnico oportunamente el resultado del proceso de seleccion, con
la finalidad de que tomen las previsiones necesarias respecto a los tramites y procedimientos
a que haya lugar. Por lo anterior los finalistas que no resulten seleccionados, se les notificara
la conclusion del proceso de seleccidn, lo anterior mediante correo electrénico.

a) Declinacion a la plaza y Reserva de Talento

Cuando alguna de las personas candidatas que haya resultado ganador(a), no se encuentre en
posibilidades de cubrir la plaza y/o decida no aceptarla por asi convenir a sus intereses, la plaza
correspondiente debera ocuparse, de manera subsecuente, por la o el candidata que haya obtenido
el siguiente mejor puntaje en el concurso.

Se conservarén los siguientes tres Candidatas con mayor puntaje -siempre y cuando sea
aprobatoria- como "Reserva de Talento”. Lo mismo aplicard en caso de que se requiera nuevamente

cubrir la misma plaza en un periodo no mayor a seis meses contado a partir de la publicacion de los
resultados del concurso.

b) Publicacién de los resultados

El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro ordenard la publicacion de los folios de
los candidatas seleccionados, en el Sitio Electronico de! Centro. Por lo que, una vez realizada la
publicacion de los resultados, la Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
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Querétaro llevara a cabo la designacion correspondiente y observara lo establecido en la Ley para

los trabajadores del Estado de Querétaro.

Aprobacion Junta de Gobierno

Santiago de Querétaro, Querétaro a XX de XXXX de 2025

Area

Nombre de la persona Titular Firma

Presidencia
Titular de la Secretaria del Trabajo del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro

Secretaria Técnica
Titular de la Direccion General del Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Vocalia
Titular de la Secretaria de Gobierno del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro

Vocalla
Titular de la Secretaria de Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro

Vocalia
Titular de la Comision de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro

Comisarla
Titular de la Direccién de Prevencion y
Evaluacion de la Secretarfa de la Contralorfa del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Elaboro

Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Subdirectora Administrativa

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de

Querétaro

Emite

Marco Antonio Sanchez Mandujano
Director General
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro
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QUERET‘I\R(_‘I JUNTOS, ADELANTE.
ANEXOS DE LA CONVOCATORIA

ANEXO 1

ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

Querétaro, Querétaro a (dig) de (mes) de fafo).

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.
PRESENTE

Por este conducto, bajo protesta de decir la verdad, manifiesto lo siguiente:

» Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno goce de mis derechos civiles y politicos;

* Que conozco, acepto y estoy conforme con los Lineamientos del Proceso de Seleccién de
Personal del Centro de Congciliacién Laboral del Estado de Querétaro, asi como con los
requisitos establecidos en la convocatoria;

* Manifiesto la no existencia de conflicto de interés relacionado con las actividades del Centro
de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro;

¢ Manifiesto no estar inhabilitado(a) para desempefiar un empleo, cargo o comisién en el
Servicio Publico;

* Que la informacion y documentacién presentada es fidedigna, veridica, correcta, por lo que
cuento con los originales y me comprometo a presentarlos para su cotejo, si asi se me
requiere.

ATENTAMENTE

Nombre completo y firma de la persona candidata.

Diva. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
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ANEXO 2

AVISO DE PRIVACIDAD

Querétaro, Querétaro a (dia) de (mes) de (afio).

En cumplimiento al articulo 21 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Querétaro, con relacion a los articulos 6°, Base A y 16, segundo pérrafo,
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como los respectivos 17, 18, 20,
21, 22, 26 y 27 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, los articulos 11, 12, 14, 15, 16, 20, 21, 59, 60, 61, 64, 65, 73, 74 y 75, de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro, y los
articulos 111 y 1156 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro, el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro, emite y pone a disposicién
de los titulares de datos personales y datos personales sensibles nuestro aviso de privacidad integral
correspondiente y podra consultar en la pagina:
hitps://cclqueretaro.gob.mx/index.phplaviso-de-privacidad

Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de sus datos
personales (derechos ARCO), directamente ante la Unidad de Transparencia, del Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro ubicada en Blvd. Bernardo Quintana Sur, nlimero 329,
piso 4, colonia Centro Sur, Querétaro, Querétaro, cadigo postal 76090, o a través de |a pagina del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro hitps://cclqueretaro.qob.mx

Si desea conocer el procedimiento para el ejercicio de estos derechos, puede consultarlo en
https://cclauerelaro.qob.mx/index.phpfaviso-de-privacidad, acudir a la unidad de transparencia del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, requerir la informacion via correo
electrénico a la direccién: transparencia@cclqueretaro.geb.mx o comunicarse al teléfono (442) 195
41 61 ext. 1045

ATENTAMENTE

Nombre completo y firma de la persona candidata.
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ANEXO 3
MANIFIESTO DE NO CONFLICTO DE INTERESES
Querétaro, Querétaro a (dia) de (mes) de (afio).
Quien suscribe , en mi
caracter de: candidata en pleno goce de mis derechos y bajo protesta de decir la verdad, manifiesto
lo siguiente:

« No tener relacién personal con algun servidor(a) pUblico(a) de la dependencia contratante
de la cual pueda obtener un beneficio;

¢ No tener relacidn familiar por consanguinidad hasta el cuarto grado, afinidad o civil, con algin
servidor(a) publico(a) que labore para la dependencia o entidad contratante;

« No tener relaciones profesionales, laborales o de negocios formales o informales con algin
servidor(a) publico(a) que labore para la dependencia o entidad contratante, o con sus
familiares por consanguinidad hasta el cuarto grado, afinidad o civiles, a la fecha de
celebracion del procedimiento de contratacion;

o Si tener conocimiento del contenido y alcance de las disposiciones establecidas en la Ley
General de Responsabilidad Administrativa articulo 44, asi como el articulo 30 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro, debiendo conocer el
significado de conflicto de interés en la celebracion de cualquier procedimiento de
contratacion;

* Que en caso de existir un conflicto de interés a futuro debo informar a las autoridades
correspondientes a efecto de que se tomen las medidas pertinentes; vy

¢ Conducirme conforme a los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y transparencia.

ATENTAMENTE

Nombre completo y firma de la persona candidata.
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El presente es una representacion gréfica del documento firmado electronicamente en formato XML, el cual a efecta de cumplir con lo dispuesto en el
artfculo 12 det Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada para el Estado de Querétaro, muestra los elementos minimos indispensables
previstos en las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en el Estado de Querétaro
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