&R MORELOS | ECONOMIA | &, conrods
N D Wl

CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE
MORELQOS.

LINEAMIENTOS DEL PROCESO DE SELECCION, CONTRATACION, EVALUACION Y
RATIFICACION DE LOS CONCILIADORES EN MATERIA LABORAL DEL CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE MORELOS.

El presente archivo, version para publicacion, corresponde al documento que se remite al Peridédico Oficial
del Estado con el propdsito de que sea difundido en su versién integra a través del portal juridico del

Gobierno del Estado de Morelos, disponible en la siguiente direccion electronica:
o v XAANTO | NFORMATI VO

Este archivo contiene el texto completo y definitivo de los Lineamientos, incluyendo todas las reformas,
adiciones y derogaciones aprobadas, en un formato compatible con los criterios técnicos y editoriales
establecidos para su publicacion digital.

Su objetivo es asegurar la maxima transparencia y acceso publico a la informacién normativa, permitiendo
gue cualquier persona interesada pueda consultar la version oficial y actualizada de los Lineamientos
desde la plataforma juridica del Estado.
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LINEAMIENTOS DEL PROCESO DE SELECCION, CONTRATACION, EVALUACION Y
RATIFICACION DE LOS CONCILIADORES EN MATERIA LABORAL DEL CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE MORELOS.

La Junta de Gobierno del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos, en términos del
ACUERDO 05/6aORD/JGCCLEM/24/10/2025, y con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 123 apartado A, fraccion XX de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 85-F de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma
la del aflo de 1888; 590-E, 590-F, 684-K,684-L 684-R, 684-S, fraccién lll, y 684-U de la Ley
Federal del Trabajo; 4, fraccion Il de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica para el Estado
Libre y Soberano de Morelos; 14 de la Ley Organica del Centro de Conciliaciéon Laboral del
Estado de Morelos; asi como 10, fraccion Il, del Estatuto Organico del Centro de Conciliaciéon

Laboral del W@a Si1UieNF G:QI\/ATI VO

EXPOSICION DE MOTIVOS

Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 123,
apartado A, fraccion XX, péarrafo segundo: “...Antes de acudir a los tribunales laborales, los
trabajadores y patrones deberan asistir a la instancia conciliatoria correspondiente. En el orden
local, la funcién conciliatoria estara a cargo de los Centros de Conciliacion, especializados e
imparciales que 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 gestidn. Se regiran por los principios de certeza, independencia, legalidad,
imparcialidad, confiabilidad, eficacia, objetividad, profesionalismo, transparencia y publicidad. Su
integracion y funcionamiento se determinara en las leyes locales...”

Que el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos, es un organismo publico
descentralizado de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
sectorizado a la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 6, fraccion |, inciso d), del Acuerdo de Sectorizacion publicado el 23 de
mayo de 2025 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, numero 6429, de los diversos
organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Unicamente para ejercer su coordinacion,
contando con personalidad juridica y patrimonio propios, y, con plena autonomia técnica,
operativa, presupuestaria, de decision y de gestion, de conformidad con lo dispuesto por los
articulos 123, Apartado A, fraccion XX, segundo parrafo, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, asi como 4 de la Ley Orgéanica del Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Morelos, publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5984, el 09
de septiembre de 2021.

El Centro establece para el procedimiento de los Conciliadores, disposiciones relativas al
procedimiento de seleccion para la designacion de los mismos, siendo facultad del Titular del
Centro de Conciliacion llevar a cabo la designacion de acuerdo con el numero de plazas sujetas
a concurso. El nombramiento del Conciliador tendra una vigencia de tres afios y podra ratificarse
por periodos sucesivos de la misma duracion. El Centro de Conciliacion establecera el
procedimiento para tales efectos, que debera atender criterios objetivos de desempefio,
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honestidad, profesionalismo y la actualizacion profesional del Conciliador de conformidad con lo
establecido en los articulos 684-K a 684-U de la Ley Federal del Trabajo.

Que la Junta de Gobierno del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos, en su
Segunda Sesion Extraordinaria, de fecha veintidds de febrero de dos mil veinticuatro, aprobé por
unanimidad el Acuerdo 02/42EXTRAORD/JG/CCLEM/22-02-2024, mediante el cual se aprueban
los Lineamientos del proceso de seleccion de Conciliadores en materia laboral del Centro
de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.

Sin embargo, en términos del articulo 10 fraccion Il del Estatuto Organico del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Morelos, la Junta de Gobierno tiene la facultad para
establecer el procedimiento a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 684-U de
la Ley Federal del Trabajo, relativo a la ratificacion de la vigencia del nombramiento del
conciliador del Centro de ConC|I|aC|on Laboral del Estado de Morelos atendiendo criterios

objetivos B@” ' @f |ISW n-rnlfew

Conciliador

Por tal razon, mediante el siguiente cuadro comparativo, se expresan las modificaciones y
adiciones que se realizan a los Lineamientos del proceso de seleccion de Conciliadores en
materia laboral del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos, incluyendo su
denominacion para quedar como Lineamientos del proceso de seleccion, contratacion,
evaluacion y ratificacién de Conciliadores en materia laboral del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Morelos, para dar cumplimiento a las disposiciones normativas sefialadas, en el
proceso de Seleccién, Contratacién, Evaluacion y Ratificacion de Conciliadores en materia
laboral del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos; por lo que esta Junta de
Gobierno ha tenido a bien aprobar la modificacion de los presentes Lineamientos de la siguiente
forma:

TITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo Unico. Del Objeto.

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las bases para la
seleccion, contratacion y ratificacion de las personas idéneas que cubran el perfil de Conciliador
en el CCLEM, en términos de la normativa aplicable en la materia, de acuerdo con los principios
de legalidad, imparcialidad, calidad, certeza, equidad competencia por merito, publicidad y
transparencia atendiendo criterios objetivos de desempefio, honestidad, profesionalismo y
actualizacion profesional a fin de lograr los objetivos establecidos en normatividad vigente.

Estableciendo instrumentos publicos, técnicos y objetivos que regulen la evaluacion del
conciliador, de conformidad con el articulo 684-U de la Ley Federal del Trabajo, con el propésito
de evaluar y ratificar el nombramiento del Conciliador.

Articulo 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:
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VI.

VII.

XI.

XII.

XIII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
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Aspirante: Al que participa en el proceso de seleccion establecido en la
Convocatoria con la finalidad de encontrarse en posibilidad de ser considerado para
la ocupacion de un puesto vacante y/o integrar la Reserva de Talento.

Calidad: Es la obtencion de los resultados y metas programados, a traves de la
aplicacion de las mejores practicas y mejora continua en los procesos.
Capacidad: Al conjunto de habilidades, conocimientos y aptitudes para realizar las
funciones asignadas a través de la estructura y procesos de trabajo.

CCL: A la Coordinacion de Conciliacion Laboral, encargada de coordinar la
operacion del Conciliador.

CCLEM: Al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.

Cédula de Evaluacién: Instrumento disefiado por el Comité de Profesionalizacion
para evaluar el desempefio del Conciliador.

Comité de Evaluacion y Selecciéon: Al Organo Colegiado encargado de ejecutar
y V|g|Iar el proceso de seleccién y contratamon para el puesto deI ConC|I|ador y de

flnallstas

Comité de Profesionalizacién: Al Comité de Evaluacion y Ratificacion del
Conciliador.

Competencia por mérito: Valoracién de las capacidades del Conciliador, con
base en los conocimientos, habilidades, experiencia y, en su caso, en los logros
alcanzados en el cumplimiento de las metas individuales alineadas a las
institucionales.

Conciliador: Persona trabajadora que ingreso a laborar y fue nombrada mediante
concurso publico y abierto y cuyas atribuciones se encuentran conferidas en el Titulo
Trece Bis, Capitulo Il de la Ley Federal del Trabajo.

Convocatoria: Al documento de caracter publico y abierto en el que se establecen
las bases de participacion en el proceso de seleccién que el CCLEM implementa
para la ocupacion de los puestos de Conciliador.

DA: A la Direccién Administrativa encargada de detectar las necesidades de
capacitacion y desarrollo del personal y realizar acciones correspondientes para la
evaluacion del desempefio del personal.

Director General: Al Director General del CCLEM.

DJ: A la Direccion Juridica encargada de conocer los asuntos legales y normativos.
Eficiencia: Cumplimiento oportuno de los objetivos establecidos, empleando de
manera racional, honesta y responsable los recursos disponibles.

Enlace: A la URL electronica para acceder al sitio web de la Convocatoria.
Entrevista: A la etapa del proceso de seleccion consistente en la conversacion
directa (presencial) entre el Comité de Evaluaciéon y Seleccion y el aspirante, cuya
finalidad es obtener informacion que permita complementar la valoracion sus
competencias.

Evaluacion: Al instrumento de diagndstico que recaba informacion respecto a los
conocimientos y competencias de los aspirantes conforme con el proceso de
seleccion.

Evaluacion del desempefio: Conjunto de procedimientos para establecer la
metodologia y definir los mecanismos de medicion, valoracion cuantitativa y
cualitativa del rendimiento del Conciliador del Centro de Conciliacion Laboral del
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XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

Articulo 3.- EI CCLEM, a través del Comité de Evaluacién y Seleccion, observara los
presentes Lineamientos y la Convocatoria, asi como los principios de transparencia, de
equidad y de igualdad de condiciones en la ejecucion del proceso de seleccion y contratacion.

A través del Comité de Profesionalizacion, se observaran los presentes Lineamientos para el
efecto de evaluar y ratificar el nombramiento del puesto de estructura denominado Conciliador
con base en los criterios de desempefio, honestidad, profesionalismo y actualizacion

. Centro de
.) t. Conciliacién Laboral
Estado de Morelos.

Experiencia: Conocimientos y habilidades generados a través del tiempo,
considerando entre otros elementos, el orden y duracibn en los puestos
desempeiiados en el sector publico, privado o social, el nivel de responsabilidad,
de remuneracion y la relevancia de las funciones o actividades encomendadas.
Junta de Gobierno: Al Organo de Gobierno Colegiado, como méxima autoridad del
CCLEM.

Lineamientos: Al presente instrumento normativo

Perfil: A la descripciébn de requisitos académicos, de experiencia laboral y de
capacidades requeridas para el desempefio del puesto, basado en un conjunto de
competencias para realizar una actividad profesional, relacionada con la materia
laboral.

Proceso de Seleccion: A los procedimientos de reclutamiento y seleccion
contenldos en Ia Convocatorla entendldos como el conjunto de etapas y acciones

ClE NFORVRTT VO

Ratificacion: Contlnwdad en Ia ocupaciéon de los puestos del Conciliador que
ingresé a laborar y fue nombrado mediante concurso publico y abierto,
condicionada al cumplimiento de las disposiciones previstas en los presentes
Lineamientos.

Reserva de Talento: El grupo de personas que no se han elegido al término del
proceso de seleccion y ocupen los diez primeros lugares subsecuentes a los
aspirantes elegidos.

Sitio electronico: A la pagina oficial del CCLEM.

Tabla de Conversién de Puntajes a Resultados: Matriz en la que se identifica el
resultado de las personas evaluadas segun el puntaje obtenido.

Unidades Administrativas: Coordinacion de Conciliacion Laboral; Direccion
Juridica; Direccién Administrativa.

profesional.

Articulo 4.- Los presentes Lineamientos se aplicaran para la seleccion y contratacion del

puesto de estructura denominado Conciliador que se sefiale en la Convocatoria.

Asimismo, deberan aplicarse los presentes Lineamientos al momento de evaluar y ratificar el

nombramiento del Conciliador.
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TITULO SEGUNDO. DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
Capitulo I. De las Etapas
Articulo 5.- El proceso de seleccidn se desarrollara conforme con las siguientes etapas:

l. Primera Etapa: Registro, inscripcidén y carga de documentos.

Il. Segunda Etapa: Evaluacion escrita-tedrica.

Il Tercera Etapa: Evaluacion practica.

V. Cuarta Etapa: Entrevista.

V. Quinta Etapa: Publicacion de resultados en el Periodico Oficial, asi como en Sitio
Electrénico del CCLEM; de conformidad con lo dispuesto por el articulo 684-T, de
la Ley Federal del Trabajo.

Articulo naea L ipremeptar i gisyo S
aspirant na -&‘ Yy ouijaNyET i(l qu

necesarios para tal efecto.

Articulo 7.- En el caso particular del proceso de seleccion para los puestos denominados
Conciliador se observara lo establecido en el Titulo Trece Bis, Capitulo Ill, de la Ley Federal
del Trabajo.

En el desarrollo de las etapas del proceso de seleccién, no se permitirAd ningan tipo de
discriminacion, basada en origen étnico o nacionalidad, género, edad, discapacidades,
condicion social, salud, religiéon o filiacion 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 que vulneren lo consagrado en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y Tratados Internacionales en los que
el estado mexicano sea parte.

Capitulo II. De la Convocatoria

Articulo 8.- La Convocatoria sera publica y abierta, y se realizara en igualdad de condiciones
para los aspirantes, durante el proceso de seleccidbn podran implementarse acciones
afirmativas a fin de promover y garantizar la igualdad de oportunidades.

Articulo 9.- La Convocatoria se publicara en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, asi como
en el sitio electrénico y redes sociales del CCLEM; sin que exista impedimento para generar
mayor difusién por vias adicionales, a fin de procurar la mayor publicidad posible.

La Convocatoria que publique el CCLEM a través del Periédico Oficial “Tierra y Libertad” y en
el sitio electronico del CCLEM se sujetara a lo siguiente:

l. El proyecto de Convocatoria sera presentado por el Titular de la Direccion General
a la Junta de Gobierno, para su emisién; una vez aprobada, el Titular de la Direccién
General realizara los tramites correspondientes a su publicacion.
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Il. El contenido de la Convocatoria garantizara las condiciones establecidas en los

articulos 684-k al 684-U Ley Federal del Trabajo, y la participacion abierta y
transparente de los aspirantes.

Articulo 10.- La Convocatoria debera contener como minimo:

l. Requisitos y documentos que deberan cumplir los aspirantes.

Il. Numero de plazas y sedes disponibles.

Il. Lugares y fechas en las que se realizara el proceso de seleccion.
V. Mecanismo y plazo para presentacion de solicitudes (inscripcion).

V. Los requisitos y documentos que deben presentar los aspirantes en la etapa de
registro, inscripcion y carga de documentos.
VI. La descripcion y calendario de ejecucion de sus respectivas etapas.

VIl. La descrlp(:lon y perfll (A la descripcion de requisitos academlcos de expenenma

la materia Iaboral)

VIII.  Calificacién minima aprobatoria.
IX. La liga del sitio electrénico del CCLEM, en la que se podran consultar los siguientes
datos:

a) Material de apoyo.
b) El enlace para ingresar al registro.
c) Los formatos que debera adjuntar al registro.

Articulo 11.- Cuando el CCLEM se encuentre en proceso de seleccién de Conciliadores el
calendario de ejecucion se establecera en la Convocatoria y podra estar sujeto a cambios en
las fechas, que se aprobara previamente por el comité correspondiente, y en cuyo caso, se
emitira oportunamente el comunicado correspondiente a través del sitio electrénico y en sus
redes sociales.

TITULO TERCERO. DEL DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION
Capitulo I. Del Registro, Inscripcion y Carga de Documentos

Articulo 12.- Para iniciar con el registro de aspirante a conciliador es necesario cumplir con
los siguientes requisitos:

l. Que el aspirante goce del pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

. Tener experiencia de por lo menos tres afios en areas del derecho del trabajo o
especializacion en las actividades que se vinculen con las atribuciones del CCLEM.

M. Contar con titulo y cédula de Licenciatura en Derecho.

V. Contar con certificacion en conciliacion laboral o mediacion y/o mecanismos
alternativos de solucion de controversias.

V. Tener conocimiento sobre derechos humanos y perspectiva de género.

V1. No encontrarse inhabilitado para el servicio publico en el Estado, en alguna otra
entidad federativa o en la federacion.

RO i e i Csi ) Caiie— Cie— Cig— i g > —
y DI Ny DI N TN Ny O Y Ny NI Ny [T sy | b ki ki ey LTI




4% MORELOS | ECONOMIA O, corrode
N\ &) o Sorcinciniavors
VII.  Manifieste la existencia o no de algun conflicto de interés relacionado con alguna de
las actividades esenciales del CCLEM.
VIIl.  Manifieste bajo protesta de decir verdad, que la documentacién e informacion

presentada es fidedigna, veridica, y correcta.

IX. Manifieste su conformidad con las reglas del proceso de seleccion, la forma y
criterios de Evaluacion, la ponderacion de cada area de competencia a evaluar y su
impacto en la calificacion final.

Articulo 13.- Para acreditar que los aspirantes cumplen con los requisitos anteriores, deberan
escanear de manera individual y adjuntar en formato PDF, no mayor a un 1MB por documento,
dentro de la plataforma de inscripcién electrénica, los siguientes documentos:

I.  Copia certificada del acta de nacimiento.
ll.  Constancia de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) actualizada.

. C e trep m IToeNa raj, agqu 0
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IV. Titulo profesional de licenciatura y cédula profesional de la licenciatura de Derecho.

V.  Curriculum vitae actualizado, con firma autografa, acompafiado de los documentos que
soporten la informacion.

VI.  Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad que no existe algun conflicto
de interés relacionado con las actividades del CCLEM (laborales, juridicos y/o
personales).

VII.  Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que se esta en pleno ejercicio
de derechos civiles y politicos, asi como de no encontrarse inhabilitado para ejercer un
cargo publico y.

VIIl.  Escrito en la cual manifieste bajo protesta de decir verdad que conoce del contenido y
alcance de la convocatoria y lineamientos, y acepta que en caso de no acreditar el
grado académico exigido y no de no contar con titulo y cedula profesional expedidos,
sera dado de baja del proceso de seleccién.

Asimismo, los aspirantes al realizar su registro deberan proporcionar la direccion de correo
electrénico que autorizaran para recibir todo tipo de notificaciones y comunicados, el cual,
servira de buzdn electrénico para tal efecto.

El sitio electronico para el registro de los aspirantes debera considerar y facilitar la
manifestacion de los requisitos mencionados.

El proceso de seleccion para la ocupacion de los puestos denominados Conciliador debera
cubrir los requisitos establecidos en el articulo 684-G de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 14.- El registro de inscripcion y carga de documentos de los aspirantes al proceso de
Convocatoria se realizara a través del enlace publicado en el sitio electronico del CCLEM.

Articulo 15.- En caso de cumplir con los requisitos del registro de inscripcion y carga de
documentos, se le asignara al aspirante un folio de confirmacién de inscripcion personal,
anico, irrepetible e intransferible; con el cual, sera identificado en todo el procedimiento, mismo
gue le sera remitido al correo electrénico proporcionado por el aspirante; formalizando asi, su
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participacion en el proceso de seleccion e identificandolos durante el desarrollo del proceso
hasta la etapa de entrevista con el Comité de Evaluacion y Seleccion, asegurando también, la
confidencialidad y la proteccion de sus datos personales.

El folio de confirmacion mencionado, debera ser presentado por el aspirante en todas y cada
una de las etapas del proceso.

Articulo 16.- De conformidad con los presentes Lineamientos, seran registrados los
aspirantes que cumplan en tiempo y forma con los requisitos y documentos establecidos en la
Convocatoria.

Articulo 17.- Los aspirantes que no cumplan con la totalidad de los requisitos y documentos
referidos en los presentes Lineamientos, seran descartados del proceso de seleccion. En el
caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar, invariablemente, la

constancj T™Z P\ ingt icialy expeds c f uggeqn
Publica. I r @
En los casos en que no se acredite la autenticidad de la documentacién presentada, se
descartara al aspirante, inmediatamente.

Articulo 18.- EI CCLEM brindara el tratamiento de los datos personales y confidenciales de
cada aspirante de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

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

Capitulo Il. De la Evaluacién Escrita-Tedrica de Conocimientos

Articulo 19.- La evaluacion escrita-tedrica de conocimientos se aplicara a los aspirantes que
hayan realizado el registro en tiempo y forma, anexando los documentos sefialados en los
presentes Lineamientos.

Articulo 20.- EI Comité de Evaluacion y Seleccion notificard a los aspirantes por medio del
correo electrénico proporcionado, las indicaciones y datos necesarios para la aplicacion de la
evaluacion.

Articulo 21.- En dichas comunicaciones, especificaran lugares, horarios, documentos que
deberan presentar y generalidades que los aspirantes tendran que considerar para tomar las
previsiones necesarias durante la Etapa de Evaluacion.

Articulo 22.- Durante las etapas del proceso de Convocatoria, los aspirantes podran
identificarse con credencial para votar, pasaporté o cédula profesional vigente y con fotografia,
mismos que deberan presentarse en original.

Articulo 23.- La evaluacion escrita-tedrica para la ocupacion del puesto de Conciliador debera
garantizar que los aspirantes cuenten con los conocimientos siguientes:
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l. Conocimientos generales de derecho.

Il. Legislacion en materia laboral.

Il. Derechos Humanos.

V. Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias.
V. Derecho Administrativo, Constitucional y Amparo.

Articulo 24.- El instrumento de evaluacion serd via electronica y deberd aplicarse en
modalidad presencial en el domicilio que se establezca en la Convocatoria.

Articulo 25.- La calificacién minima aprobatoria de la evaluacion escrita-tedrica se establecera
en la Convocatoria.

Articulo 26.- Como parte del proceso se brindara material de apoyo el cual podra ser

== POCUNVENTO | NFORMATI VO

Capitulo Ill. De la Evaluacién Practica (Desarrollo de una audiencia de conciliacion
prejudicial)

Articulo 27.- A los aspirantes que acreditaron la evaluacion escrita-tedrica se le realizara una
evaluacion relativa a un caso préactico, por medio del cual, se busca conocer si cuentan con
los conocimientos tedéricos y practicos para desempefiarse como Conciliador.

El caso préactico se realizara a través de un proceso de conciliacion, en el cual el aspirante
participara como Conciliador y debera desarrollar una audiencia de conciliacién prejudicial.

Articulo 28.- Durante la evaluacién practica se calificaran las siguientes etapas del proceso
de conciliacién:

l. Discurso de apertura.

Il. Narrativa.

lll.  Uso de herramientas y técnicas de conciliacion y/o mediacion.

IV. Clarificacién.

V. Generacion de opciones.

VI.  Cierre.

Articulo 29.- El aspirante contard con un maximo de 30 minutos para llevar a cabo la
evaluacion préactica (simulacion de una audiencia de conciliacion prejudicial). El desarrollo de
la referida evaluacién podra ser video grabado para apoyar el proceso de la deliberacién que
realizara el Comité de Evaluacion y Seleccion.

Articulo 30.- La evaluacion préactica sera considerada conforme a los siguientes factores de
ponderacion:

l. Excelente, con cinco puntos.

. Eficaz, con cuatro puntos.

Il. Regular, con tres puntos.

V. Ineficaz, con dos puntos.
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Articulo 31.- La calificacibn minima aprobatoria de la evaluacion practica se establecera en
la Convocatoria.

Articulo 32.- La evaluacion practica, se realizar4 de manera presencial en el lugar, fecha y
hora que determine el Comité de Evaluacion y Seleccidn; esto sera notificado oportunamente
mediante correo electronico al aspirante.
Articulo 33.- El nUmero de los aspirantes a realizar la evaluacion practica sera determinado
por el Comité de Evaluacion y Seleccion, de acuerdo con los resultados obtenidos en la
evaluacion tedrica de conocimientos.

Capitulo IV. De la Entrevista
Articulo

setooriol, Mo RA VIV Kedoa 4 NI RIS Tk

etapa previa y cumplan con los requisitos establecidos en los presentes Lineamientos.

Articulo 35.- El nUmero de aspirantes a entrevistar sera determinado por el Comité de
Evaluacion y Seleccion, de conformidad con el orden de prelacion que obtuvieron, de acuerdo
con el Sistema de Puntuacion General y los criterios de la entrevista establecidos en la
Convocatoria.

Articulo 36.- El nUmero de aspirantes a entrevistar se podra ampliar en caso de que asi lo
requiera el Comité de Evaluacion y Seleccion, respetando el orden de prelacidn respectivo.

Articulo 37.- EI método para determinar la calificacion minima de la entrevista se realizara
conforme a lo determinado en la convocatoria.

TITULO CUARTO. DICTAMINACION, SELECCION Y NOMBRAMIENTO
Capitulo I. De la Dictaminacioén, Seleccién y Nombramiento

Articulo 38.- Para la ocupacion del puesto vacante de Conciliador, se considerara al aspirante
gue haya obtenido el mayor puntaje promedio como resultado del proceso de seleccion.

Articulo 39.- De conformidad con lo dispuesto por el articulo 684-T de la Ley Federal del
Trabajo, los resultados del proceso de seleccion seran publicados en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” y en el Sitio Electronico del CCLEM https://cclem.mx/.

Articulo 40.- Los aspirantes que no obtengan el puntaje para ser considerados para ocupar
el puesto, seran notificados a la conclusion del proceso de seleccion.

Articulo 41.- Los aspirantes considerados aptos para la ocupacion del puesto, seran
notificados oportunamente del resultado del proceso de seleccion, con la finalidad de tomar
las previsiones necesarias respecto a los tramites y procedimientos subsecuentes a que haya
lugar.
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Articulo 42.- El procedimiento regulado por los presentes Lineamientos, garantizara la
autonomia de actuacién del Conciliador que desempefiaran sus funciones en el CCLEM.

Articulo 43.- DEROGADO.

Articulo 44.- Una vez realizada la publicacion de los resultados, el Director General llevara a
cabo el procedimiento para la designacion correspondiente, observando lo establecido en el
articulo 684-U, de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 45.- Una vez finalizado el proceso de seleccidn, el Director General a través de las
areas competentes, emitira las instrucciones necesarias para la integracion del expediente,
formalizacion del nombramiento e incorporacion del aspirante seleccionado al CCLEM.

DOCUNENTO“T"NFORIVATI VO
Articulo 46.- En la Convocatoria, se daran a conocer las sedes para la aplicacion del proceso
de seleccidn, las cuales seran designadas por el Director General del CCLEM.

Articulos 47.- Cada sede tendra que ser habilitada de la siguiente manera:

l. Se garantizara la presencia de uno o mas evaluadores para asegurar el
cumplimiento de los Lineamientos, en su caso estaran facultados para instrumentar
actas administrativas o de hechos que se presenten durante la aplicacion.

Il. Los evaluadores seran los responsables de la identificacion del aspirante,
proporcionar instrucciones generales, distribuir y/o recabar el material que
corresponda, y vigilar el desarrollo de la evaluacién.

Articulo 48.- El Comité de Evaluacion y Seleccion debera garantizar la presencia del personal
de apoyo que estara a cargo de la aplicacion del proceso de seleccién en cada una de las
sedes alternas con que cuente el CCLEM.

TITULO QUINTO. EL COMITE DE EVALUACION Y SELECCION
Capitulo Unico. De la Integracién y Atribuciones

Articulo 49.- El Comité de Evaluacion y Seleccién encargado de realizar la evaluacion y
seleccion de los aspirantes, estara integrado de la siguiente manera:

l. Presidente: La persona Titular de la Direccion General, quien podra designar a un
suplente.
[I.  Secretario Técnico: La persona Titular de la DA del CCLEM, quien podra designar a
un suplente.
lll.  Vocales:
a) La persona Titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, quien
podra designar a un suplente

12

RO i e i Csi ) Caiie— Cie— Cig— i g > —
y DT Ny TN ] N OO Nty I T Ny LTy Yy DT ey O] Ny ) Ny DO sy LI




&R MORELOS | ECONOMIA | &, conrods
N D Wl

b) La persona Titular de la Coordinacién de Conciliacion Laboral del CCLEM, quien
podra designar a un suplente.
c) La persona Titular de la DJ del CCLEM, quien podra designar a un suplente.
d) La persona Titular de la Subdireccién de Asuntos Individuales y Colectivos del
CCLEM, quien podra designar a un suplente del mismo nivel de subdireccion.
e) La persona Titular de la Comisaria Publica del CCLEM, quien podra nombrar un
suplente, 0 en su caso sera nombrado por la Secretaria de la Contraloria.

Todos los integrantes contaran con derecho a voz y voto; con excepcion del Secretario Técnico
y los invitados, quienes tendran Unicamente derecho a voz.

Articulo 50.- Los nombramientos de los integrantes del Comité de Evaluacién y Seleccion
tendran el caracter de honorifico, por lo que no percibiran remuneracion alguna en las
actividades que desempefien como miembros del Comité.
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expertos en los diversos rubros a calificar en el proceso, mismos que contaran con voz, mas
no con voto.

Articulo 52.- El Comité de Evaluacién y Seleccion sesionara con la mayoria de sus integrantes
y sus decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de los presentes.

Articulo 53.- Las atribuciones del Comité de Evaluacién y Seleccién son:

I.  Elaborar el o los formatos necesarios para asentar los resultados de la entrevista.
II.  Determinar el nUmero de aspirantes a entrevistar.
lll.  Practicar las entrevistas a los aspirantes y otorgar la calificacion correspondiente.
IV. Considerar los resultados del registro de inscripcién y carga de documentos, la
experiencia laboral, evaluacién escrita-tedrica de conocimientos, evaluacion practica
y entrevista.
V.  Emitir el acta correspondiente a cada etapa del proceso.
VI.  Emitir el acta con los resultados finales del proceso de Convocatoria.

VII.  Verificar la integracion del expediente del proceso de seleccion de que se
trata;
VIII.  Vigilar que se lleven a cabo los procedimientos de seleccion y evaluacion en términos

de las leyes de la materia y esta convocatoria, asi como que se lleve a cabo dentro de
los plazos establecidos.

Articulo 54.- El Director General del CCLEM, podra designar mediante oficio de designacion
al personal que considere necesario, a efecto de apoyar al Comité de Evaluacion y Seleccion
para cumplir sus atribuciones.

Articulo 54 BIS.- EI Comité de Evaluacién y Seleccién Unicamente sesionara cuando el
CCLEM, se encuentre en proceso de Seleccion y Contratacion del personal que haya
participado en el proceso de seleccidn establecido en la Convocatoria para la ocupacién de
un puesto vacante y/o integrar la Reserva de Talento.
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TITULO SEXTO. RESERVA DE ASPIRANTES A CONCILIADOR
Capitulo Unico. De las Reservas de talento

Articulo 55.- Los aspirantes que no sean elegidos al término del proceso y ocupen los diez
lugares subsecuentes a los aspirantes elegidos, se podran considerar como Reservas de
Talento.

Cuando alguno de los aspirantes seleccionados decline a ocupar la vacante o fallezca; se
debera levantar acta de hechos por parte de las Unidades Administrativas en el que se haga
constar la imposibilidad del aspirante.

El aspirante que esta considerado como Reserva de Talento en el orden correspondiente
ocupara el puesto desocupado y ya convocado.
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laborales ni genera relacion laboral alguna, sino hasta que, en su caso, se llegara a ocupar
algun puesto y se formalice la contratacion y relacién obrero-patronal entre el profesionista y
el CCLEM.

Articulo 57.- El aspirante que esta considerado como Reserva de Talento, en el orden
correspondiente, podra ser contratado con el caracter de temporal de conformidad con las
Condiciones Generales de Trabajo del CCLEM.

TITULO SEPTIMO. - COMITE DE PROFESIONALIZACION
Capitulo Unico. De la Integracién y Atribuciones.

Articulo 58.- El Comité de Profesionalizacion estaré integrado por:

I. Presidente.- La persona Titular de la Direccion General del CCLEM, quien podra ser
representado por el personal que designe para tal efecto, con un nivel minimo de
Coordinador o Director de Area;

Il. Secretario Técnico.- La persona titular de la DA; quien podra nombrar un suplente, con

un nivel minimo de Subdirector Area.

[ll. Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, quien podra nombrar

un suplente, con un nivel minimo de Subdirector Area.

IV. Vocales
a) La persona Titular de la Coordinacion de Conciliacion Laboral del CCLEM quien podra
nombrar un suplente, con un nivel minimo de Subdirector de Area;
b) La persona Titular de la DJ; quien podra nombrar un suplente, con un nivel minimo de
Subdirector de Area;
c) La persona Titular de la Comisaria Publica del CCLEM, quien podra nombrar un
suplente, o0 en su caso serd nombrado por la Secretaria de la Contraloria.
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IV.  Invitados

a) La persona Titular de la Subdireccion de Asuntos Individuales y Colectivos
b) La persona Titular de la Subdireccion de Convenios

c) La persona Titular de la Subdireccion de Conciliacion Laboral sede Cuautla
d) La persona Titular de la Subdireccién de Conciliacion Laboral sede Jojutla

Todos los integrantes contaran con derecho a voz y voto; con excepcién del Secretario Técnico
y los invitados quienes tendran Unicamente derecho a voz.

Articulo 59.- ElI Comité de profesionalizacion es el 6rgano responsable de dirigir, disefiar e
implementar los mecanismos para llevar a cabo la evaluacion para la ratificacion del
Conciliador y tendra las siguientes facultades:

l. Proponer a la Junta de Goblerno a traves del Director General, para su aprobacion,

S e TR RV

definan Ias modalldades atraves de las cuales se implemente el Sistema de Evaluacion

General, conforme a las necesidades y caracteristicas del CCLEM,;

lll.  Proponer las politicas y programas especificos de ingreso, desarrollo, capacitacion,
evaluacion y remocion del personal del CCLEM;

IV. Realizar los estudios y estrategias de prospectiva en materia de productividad, con el fin
de hacer mas eficiente la funcién publica;

V. Evaluar la operacion del Conciliador y, en su caso, dictar las medidas correctivas que
se requieran,

VI. Elaborar los programas de capacitacion, especializacion para el cargo y de desarrollo
administrativo, producto de las evaluaciones del desempefio y de acuerdo a la
deteccion de las necesidades de la institucion,

VIl. Coordinar e integrar la elaboracion de los exdmenes de conocimientos tedrico-
juridicos y los demas componentes de evaluacion; y determinar los campos a valorar
gue se estipulen en la Cédula de Evaluacion, asi como el contenido y los reactivos del
examen de conocimiento

VIII.  Aplicar evaluaciones y demas procedimientos de seleccion.

Los casos no previstos en los presentes Lineamientos seran interpretados y resueltos

por el Comité de Profesionalizacion.

TITULO OCTAVO. DEL DESARROLLO DEL PROCESO DE RATIFICACION
Capitulo I. De la Evaluacion

Articulo 60.- EI Comité de Profesionalizacion sera el encargado de validar, coordinar e
implementar el contenido de los examenes de conocimientos tedrico-juridico y de los demas
componentes de evaluacion, con el objeto de realizar el proceso de evaluacion para la
ratificacion del Conciliador.

Articulo 61.- El Conciliador que este proximo a cumplir tres afios desde la expedicién de su
nombramiento, serd sujeto a una evaluacion para la ratificacion de nombramiento de
conformidad con el articulo 684-U de la Ley Federal del Trabajo.
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Articulo 62.- La evaluacion para la ratificacion del nombramiento del Conciliador debera
llevarse a cabo durante los tres meses previos al vencimiento. Cuando por razones ajenas
no se realice la evaluacién en los meses previos el Director General del CCLEM, podra
expedir un nombramiento temporal por tres meses, mismo que podra ser prorrogado por Unica
ocasion por el mismo periodo para estar en posibilidades de realizar la evaluacién, sin que
esto implique ratificacion inmediata.

Articulo 63.- La DA proporcionara a las Unidades Administrativas que tienen a su cargo al
Conciliador, las Cédulas de Evaluacion y la documentacion necesaria para llevar a cabo el
procedimiento de evaluacion.

Articulo 64.- En cada Cédula de Evaluacion se registraran las capacitaciones acreditadas por
el Concmador tanto las impartidas por el CCLEM como las que éstos hayan obtenido de
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Articulo 65.- La Cédula de Evaluacion se integra de tres apartados:
e El primero contiene datos generales del Conciliador y de su puesto de trabajo;
e El segundo apartado integra los ocho factores a evaluar;
e El tercero indica los requerimientos de capacitacion que se consideraran y las firmas
de los responsables de evaluar.

Articulo 66.- La evaluacion del Conciliador considerara los factores de cumplimiento del
trabajo, organizacion del trabajo, capacitacion recibida relacionada con la funcion del puesto,
iniciativa y satisfaccion de los usuarios, conocimiento del puesto, cumplimiento de los
procedimientos de conciliacion dentro de los plazos establecidos por la ley, disposicion del
trabajo y andlisis del expediente laboral.

Articulo 67.- El valor en puntos de cada factor estara determinado por la importancia
asignada a cada uno de ellos. El total de los puntos de los factores que se consideren
representara el 100% de la calificacion total.

Articulo 68.- EI Comité de Profesionalizacion emitira Tabla de Conversion de Puntajes a
Resultados contendra las calificaciones, en una escala del 0 al 10, relativas a la puntuacién y
los rangos que determinan los resultados Satisfactorio y No Satisfactorio.

Articulo 69.- La evaluacion al Conciliador que hayan obtenido menos de 80 puntos seran
consideradas con resultado No Satisfactorio, de conformidad con la Tabla de Conversion de
Puntajes a Resultados.

FACTOR VALOR

MAXIMO

|. | CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO 15

Il. | ORGANIZACION DEL TRABAJO 8
ll. | CAPACITACION RECIBIDA RELACIONADA CON LA 7
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FUNCION DEL PUESTO
IV. | INICIATIVA Y SATISFACCION DE LOS USUARIOS 8
V. | CONOCIMIENTO DEL PUESTO 30
VI. | CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE 12

Juim

(CHAN

>

\

CONCILIACION
DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEY

VII. | DISPOSICION HACIA EL TRABAJO 10
VIIl. |/ANALISIS DEL EXPEDIENTE LABORAL 10
TOTAL: 100

Articulo 70.- La evaluacion sera requisito para la ratificacion del Conciliador, debiendo obtener

un resultado satisfactorio.
“I"NFORNETT VY

Articulo
Administ
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Articulo 72.- Las personas titulares de las areas pertenecientes a la CCL que cuenten con
Conciliadores a su cargo deberan ser imparciales, profesionales y objetivas en la calificacion
del cumplimiento de los factores de la Cédula de Evaluacion. Tendran que considerar la
eficiencia y calidad de la gestion del desempefio verificando los documentos generados, los
recursos utilizados, objetivos a corto plazo de programas y proyectos del area, o cualquier otro
elemento que resulte de las actividades del puesto.

Articulo 73.- Las personas titulares de las areas pertenecientes a la CCL que cuenten con
Conciliador a su cargo, deberan remitir las Cédulas de Evaluacion debidamente requisitadas a
la DA, a fin de que se realice la captura de los puntajes contenidos en cada Cédula de
Evaluacion y se generen los reportes con las calificaciones correspondientes.

Articulo 74.- El Comité de Profesionalizacion obtendra los reportes con las calificaciones
correspondientes, las Cédulas de Evaluacion, para validarlos y determinar la ratificacion o, en
su caso, remocion del Conciliador.

Cuando el Comité de Profesionalizacion determine la remocion del cargo de Conciliador, dicha
remocion serd sin responsabilidad, para el CCLEM.

Articulo 75.- La DA entregara una copia de la Cédula de Evaluacion al Conciliador evaluado e
integrara los acuses de recibo, al expediente personal.

Articulo 76.- La DA, a través de la Subdireccion de Recursos, debera integrar en los
expedientes del Conciliador evaluado, la documentacion y reportes que se deriven de los
procedimientos de evaluacion.

Articulo 77.- EI Comité de Profesionalizacion una vez que obtenga los reportes con las
calificaciones correspondientes, determinara la ratificacion o, en su caso, remocion del
Conciliador, mediante el acta correspondiente, debidamente fundada y motivada la decision.
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Articulo 78.- El Director Administrativo elaborar4 el nombramiento de ratificacion para el
Conciliador, el cual sera remitido al Titular de la Direccion General, para la firma
correspondiente, por un periodo de tres afios, de conformidad con el articulo 684-U de la Ley
Federal del Trabajo.

Articulo 79.- EI Comité de Profesionalizacion a través del Director General, debera instruir al
Director Administrativo, a efecto de que se notifique de forma escrita a las personas que fueron
removidas del cargo de Conciliador.

Articulo 80.- El Director Administrativo por conducto de la Subdireccion de Recursos Humanos
debera realizar todas las gestiones administrativas necesarias para emitir la baja del personal,
como trabajador del CCLEM.

Articulo 81.- En aquellos casos respecto al proceso de evaluacion y ratificacion no previstos
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA .- Publiquese el presente acuerdo en el 6rgano de difusion del Gobierno del Estado
de Morelos, Periddico Oficial “Tierra y Libertad” y en el Sitio Electréonico del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Morelos https://cclem.mx/. Los presentes Lineamientos
entrardn en vigor al dia siguiente de su publicacion.

SEGUNDA .- El Comité de Profesionalizacion del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Morelos, debera instalarse dentro de los 15 dias habiles posteriores a la entrada en vigor del
presente acuerdo.




