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LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL A
LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO.

MTRO. RICARDO ROMAN SANCHEZ HAU, SECRETARIO DE FINANZAS Y
PLANEACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 1, 3, 4,
19 FRACCION I1I, 30 FRACCIONES VII Y XV, 33 FRACCIONES XXXVI, XLI Y XLII DE
LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME OTORGAN LOS ARTICULOS
5 9 Y 10 APARTADO A FRACCION XI DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION.

CONSIDERANDO 1

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022 actualizado, en su Eje 3. Gobierno
Moderno, Confiable y Cercano a la Gente, identifica como una de las lineas de accién
del Programa 16 denominado “Administracién responsable de recursos’, la necesidad de
efectuar, de acuerdo con los perfiles de puestos establecidos, el ingreso del personal k
requerido por las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades. ‘

Que con fecha dieciséis de abril del afio dos mil diecinueve, fueron publicados en el
Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo los “LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL \
PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL A LAS DEPENDENCIAS DE LA |
ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO”, emitidos |
por el entonces Oficial Mayor.

Que con fecha ocho de julio del afio dos mil veinte, se publicé en el Periddico Oficial del
Estado el "Acuerdo por el cual se instruye el fortalecimiento de la Secretaria de Finanzas
y Planeacion, para la simplificacién de la Administracion Puablica Centralizada del Estado
de Quintana Roo” expedido por el Gobernador del Estado, en el que se dispuso
simplificacion de la Administracion Publica Centralizada a través del traslado de Ips
asuntos que correspondian a la Oficialia Mayor previstos en el articulo 44 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, y demas
ordenamientos legales y administrativos de igual o menor jerarquia, a la titular de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, para su despacho.

Que en consecuencia, con fecha nueve de octubre del afio dos mil veinte, fueron
publicados en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo los “LINEAMIENTOS, ‘
PARA REGULAR EL PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL A LAS ‘
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA |
ROO’, emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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Que con fecha dieciséis de julio del afio dos mil veintiuno, fue promulgado el “DECRETO
133 POR EL QUE SE REFORMAN, ADICIONAN Y DEROGAN DIVERSAS
DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARACTER ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO”, emitido por el Gobernador del Estado de Quintana Roo, entre las que
se encuentra la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo
en la que se amplié el ambito de competencia de la Secretaria de Finanzas y Planeacion
al incorporarse a esta las atribuciones que correspondian a la Oficialia Mayor.

Que mediante la adiciéon de las fracciones XXXVI, XLI y XLII al articulo 33 de la
mencionada Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo,
actualmente corresponde a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la facultad de
establecer y difundir las normas, politicas, sistemas, funciones, programas vy
procedimientos vinculados con la administracion de los recursos humanos, materiales y
de los servicios generales que deberan aplicar las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado para el manejo de sus recursos y servicios, de acuerdo
con los programas y presupuestos a cargo de las mismas y en cumplimiento a los
acuerdos de desconcentracion que se establezcan bajo las directrices del Ejecutivo del
Estado; regular y contratar al personal de la Administracién Pablica del Estado, asi como
normar y emitir los criterios y Lineamientos sobre el reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion y baja de los servidores publicos.

Que con fecha diez de marzo del afio dos mil veintidés, se publicé en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, cuyo articulo 10 apartado A fraccién Xl otorga a su Titular la facultad de
emitir los criterios, normas, politicas y lineamientos para la contratacion, remuneracion,
promocion, otorgamiento de estimulos y recompensas; para la suspension y terminacion
de los efectos del nombramiento de los servidores publicos; asi como las politicas que
regulen el servicio publico de carrera.

Que, en mérito de lo anterior, tengo a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCESO DE INGRESO DE PERSONA
LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
QUINTANA ROO.

TiTULO 1.
DISPOSICIONES GENERALES
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CAPITULO UNICO.
GENERALIDADES
OBJETO DE APLICACION

Articulo 1. Los presentes LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCESO DE INGRESO
A LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO, tienen por objeto atraer a las y los mejores postulantes para
integrarse al sector publico mediante la regulacion del proceso para el ingreso y la
contratacion del personal que estara al servicio de las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Administracién Publica Central del Estado de
Quintana Roo.

SUJETOS DE APLICACION
Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de los presentes LINEAMIENTOS PARA REGULAR
EL PROCESO DE INGRESO A LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, las personas que aspiren a algin empleo o cargo
dentro de la Administracion Publica Central del Estado de Quintana Roo; asi como
las personas servidoras publicas de las Dependencias y Organos Administrativos
Desconcentrados de la Administracion Publica Central del Estado de Quintana Roo
que tengan a su cargo el proceso de seleccién y nuevo ingreso de personal.

Las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal deberan establecer sus
propios sistemas de ingreso de personal, con base en lo dispuesto en los presentes
Lineamientos y en apego a las disposiciones especificas que les sean aplicables,
para lo cual se estableceran los mecanismos de coordinacién correspondientes con
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Las Dependencias que tengan bajo su adscripcién personal del magisterio, del 4rea
médica y parameédica, servidores publicos que desempefien funciones de seguridad
publica, personal sujeto a algtin sistema de servicio de carrera previsto en los
ordenamientos correspondientes, asi como personal sujeto a plazas del régime
federal, podran aplicar los presentes Lineamientos solo en lo no previsto en Igs
ordenamientos que los rigen y siempre que no se contrapongan con los mismos.
GLOSARIO DE TERMINOS
Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por: l

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

Il.  Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto: Es el documento que permite i
conocer las caracteristicas y requerimientos de un puesto de trabajo dentro de (
cada Dependencia.
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lll. Comité de Seleccion: Organo colegiado encargado de intervenir en la
seleccion final de la persona postulante ganadora en un concurso de oposicion.

IV. Comité de Validacién de Puestos: Organo colegiado encargado del anélisis,
disefio y validacién de las modificaciones a las Cédulas de Descripcion y Perfil
de los Puestos que integraran el Catalogo Institucional de Puestos.

V. Concurso de Oposicion: Conjunto de herramientas de evaluacion, valoracion
y seleccion que sustentaran la idoneidad de las personas postulantes a ingresar
a algln puesto vacante de alguna Dependencia del Gobierno del Estado de
Quintana Roo.

VI. Curriculum ciego: Documento generado en la plataforma electrénica referente
al ingreso de personal, el cual servira para acreditar el cumplimiento del perfil
de puesto a ocupar en el que Gnicamente se podran conocer datos académicos,
experiencia laboral, y el niimero de folio de cada persona, sin datos personales.

VIl. Dependencias: Las sefialadas en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, incluyendo sus Organos
Administrativos Desconcentrados.

VIll. Direccién de Administracion Recursos Humanos: La Direccion de ,
Administracion de Recursos Humanos de la Secretarfa de Finanzas y
Planeacion.

IX. Direccién: La Direccion de Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion. ‘
X. Enlace Designado: La persona servidora publica designada por quien funja |
como titular de la Dependencia correspondiente, para atender los
requerimientos de los presentes Lineamientos y vigilar su correcta aplicacion.
Xl. Entidades: Los organismos descentralizados, las empresas de participacion |
estatal mayoritaria y los fideicomisos publicos, como unidades auxiliares de la ‘
Administraciéon Publica Estatal. |

XIl.  Acta de cierre del proceso de seleccion de personal: El formato en el que
se establecen los puntajes obtenidos en cada una de las etapas del concurso
de oposicion y en el cual se determina a la persona postulante ganadora de la
plaza.

Xl Lineamientos: A los presentes LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCE
DE INGRESO DE PERSONAL A LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACI!
PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

XIV. Perfil: Al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que
debera tener la persona aspirante a desempefiar un puesto o funcion descrito
especificamente.

XV. Plataforma Electrénica: El mecanismo a través del cual se gestiona la |
informacién referente al ingreso de personal a través de concursos de 1
oposicion. \

XVI.  Plaza: Posicién individual de trabajo que cuenta con adscripcion determinada
respaldo presupuestal y catalogada, para estos lineamientos, como de
confianza, segun lo establecido en la Ley de los Trabajadores al Servicio de los |
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Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Roo.
XVIIl.  Puesto: Unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas especificas por
medio del cual se asignan las responsabilidades a una persona trabajadora.
XVIIl. Recomendaciones generales para elaboracion de reactivos de la
evaluaciéon de habilidades y conocimientos técnicos: Documento emitido
por la Direccibn que establece las recomendaciones generales para la
elaboracién de los reactivos que integran la evaluacion de habilidades y
conocimientos técnicos para el ingreso de personal.
XIX. Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision,
de cualquier naturaleza en la Administracion Publica Estatal, con
independencia del acto juridico que le dio origen.
XX. Sitio Web de la Secretaria de Finanzas y Planeacion: El sitio web o
electrénico de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado
de Quintana Roo http:/iwww.sefiplan.qroo.gob.mx/. .
XXI. Sistema de Ingreso: El conjunto de acciones que regula el funcionamiento del
proceso de reclutamiento y seleccién de personal. |
XXIl. Unidad Homéloga: A la Direccion o Departamento de cada Dependencia, }
encargada del control de los recursos humanos.
XXIll. Vacante: Es la plaza desocupada contemplada en el ejercicio presupuestal
vigente.

PRINCIPIOS

Articulo 4. Los presentes Lineamientos tienen como principios fundamentales el

mérito, la igualdad sustantiva, la legalidad, la eficiencia, la objetividad, la calidad y la
imparcialidad.

Constituyen una herramienta para garantizar en todo momento la igualdad entre ‘
mujeres y hombres en el ingreso al servicio publico, generando mecanismos que

eviten la exclusion o discriminacién por motivos de origen étnico, nacionalidad, sexo,
edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religion, preferencias
sexuales, condiciones de embarazo, responsabilidades familiares, estado civil o
cualquier otro de naturaleza analoga.

En los presentes Lineamientos se privilegian practicas de seleccién y evaluacion que
excluyen cualquier dato vinculante que pueda provocar excepcion o discriminacion |
mediante disposiciones que garantizan que, hasta antes de la entrevista, se
proporcionara Unicamente informacion vinculada con el perfil del puesto a los '
integrantes del Comité de Seleccion.

En la realizacion de las etapas en los concursos de oposicién a que se refieren los
presentes Lineamientos, podra hacerse uso de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones, para garantizar que en el desarrollo de las mismas se evite la |
concentracion de personas. |

DE LA PLANEACION DE LA ORGANIZACION !
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Articulo 5. Correspondera a las Dependencias la planeacion de su estructura
organizacional, misma que se entendera como el proceso mediante el cual se disefia,
se actualiza y se realizan las gestiones correspondientes para la validacion y registro
de la estructura organica y organigramas respectivos.

Dicha planeacion tendra por objeto que las Dependencias cuenten con
organizaciones orientadas a resultados; a brindar orden y estabilidad a la gestion
administrativa y racionalizar el gasto publico.

Las Dependencias deberan contar con su estructura organica y organigramas
autorizados y registrados por las autoridades competentes, cuyos puestos se
encuentren sustentados con Cédulas de Descripcion y Perfil del Puesto y cuyas
funciones deberan estar previstos en el Reglamento Interior respectivo.

DEL NOMBRAMIENTO DEL ENLACE

Articulo 6. Las personas Titulares de las Dependencias deberan designar un Enlace

que se encargue de dar seguimiento a las disposiciones establecidas en los

presentes Lineamientos en el ambito de su competencia y deberan hacerlo del
conocimiento de la Direccion.

El Enlace designado debera ser preferentemente la persona titular de la Direccién
Administrativa o unidad homoéloga, segln corresponda.

DE LOS CASOS NO PREVISTOS

Articulo 7. Las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos, asi como las

dudas en cuanto a la interpretacion y alcance de sus disposiciones, seran resueltas
por la Direccion.

TITULO II. DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS

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

OBJETO DEL CIP
Articulo 8. El Catalogo Institucional de Puestos, integrado con la participacion y
argumentacion de las Dependencias y autorizado por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, es la tnica fuente de informacion que sera utilizada en la descripcion,
perfil y valuacién de puestos que se emplea en el proceso de ingreso del personal.
USO DE PLATAFORMA ELECTRONICA
Articulo 9. El Catélogo Institucional de Puestos se administrara a través de la
Plataforma Electronica que para tal fin haya establecido la Secretaria de Finanzas y ‘
Planeacion. La Direccion de Administracion de Recursos Humanos le proporcionara |
al Enlace designado, un usuario y contrasefia para hacer uso de la Plataforma
Electronica establecida.

Pagina 6|28




Junio 14 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

SEFIPLAN

(&) -0 _
QUINTANA ROO MAS ¥ MEJORES SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION |
062022 OPORTUNIDADES

DE LA INTERVENCION DEL ENLACE DESIGNADO EN LA
INTEGRACION DE LAS CEDULAS
Articulo 10. El Enlace designado sera el encargado de dar seguimiento al proceso de
registro, andlisis y procesamiento de la informacién que se incluya dentro de las
Cédulas de Descripcion y Perfil del Puesto ante la Direccion. La informacion debera
ser revisada conjuntamente con la persona que funja como jefe inmediato del puesto

de que se trate y validada por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

DE LA MODIFICACION DEL CIP
Articulo 11. En caso de que las Dependencias consideren indispensable modificar las |
caracteristicas de un puesto en las Cédulas de Descripcion y Perfil del Puesto, ‘
deberan justificarlo por escrito ante la Direccién, quien determinara su procedencia
con base en los siguientes criterios:

. Que exista alguna modificacién en su marco normativo o politica institucional, y w
que por tal hecho resulte necesario realizar cambios en las funciones,
responsabilidades o perfil del puesto. k

IIl.  Que se requiera modificar o fortalecer el perfil del puesto para lo cual debera existir
coherencia entre las funciones del puesto, la capacidad y experiencia necesarias
para su desempefio.

Si la Direccion emitiera una respuesta negativa una vez revisados los elementos ‘
proporcionados, la Dependencia podra solicitar la conformacién del Comité de Validacién
de Puestos, ante quien presentara su propuesta de justificaciones para modificar su
Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto.

DE LA SOLICITUD DE MODIFICACION DEL CIP
Articulo 12. Para solicitar la modificacion de las caracteristicas de un puesto mediante
la conformacion del Comité de Validacién de Puestos, el Enlace designado deber:
enviar a la Direccion:

I.  La solicitud de modificacién de la Cédula con la justificacion fundada y motivada |
de los cambios requeridos.

. La Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto con las modificaciones requeridas,
en version digital.

Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, la Direccion debera
convocar, en su caso, al Comité de Validacion de Puestos para el andlisis de la solicitud
de modificacion que corresponda.

De ser procedente el cambio solicitado, la nueva Cédula de Descripcion y Perfil del
Puesto debera ser actualizada por el Enlace designado en la Plataforma Electrénica, en
un plazo no mayor a 5 dias habiles.
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DEL COMITE DE VALIDACION DE PUESTOS
Articulo 13. Las personas integrantes del Comité de Validacion de Puestos tendran }
derecho a voz y voto y se conformaran de la siguiente manera:

I.  Una persona servidora publica designada por la Direccion de Administracion de

Recursos Humanos;
Il.  Una persona servidora publica designada por la Direccion;

lll.  El Enlace designado;

IV. La persona que funja como jefe directo del puesto sujeto a validacion;

V. Quien funja como responsable del Organo interno del control de la Dependencia, o
bien, el enlace asignado por la Secretaria de la Contraloria.

En caso de que la Direccion lo considere necesario, invitara a una persona representante
de alguna institucion publica o especialista en la materia, ciencia o especialidad respecto
de la que se vaya a discutir en la sesion respectiva, para participar de forma honorifica

con voz, pero sin voto.

DE LOS PUESTOS UNA VEZ INICIADO EL PROCESO DE INGRESO

Articulo 14.La Direcciéon autorizara el inicio del procedimiento de reclutamiento y

seleccion para cubrir un puesto con base en la tltima Cédula de Descripcién y Perfil

del Puesto, asi como la bateria y matriz de reactivos validadas, por lo que una vez

iniciado el proceso éstos no podran sufrir modificacion alguna. Este mismo criterio
aplica en el caso de los puestos ocupados por nombramiento temporal.

En caso de puestos de libre designacion, se debera cumplir con lo establecido en el
articulo 68 de los presentes Lineamientos.

TITULO IIl. DEL INGRESO DEL PERSONAL

CAPITULO 1. DISPOSICIONES COMUNES

DE LA PLATAFORMA ELECTRONICA

Articulo 15. Las personas interesadas en participar en el concurso de alguna de las
plazas vacantes establecidas en el articulo 20 de los presentes Lineamientos,
deberan inscribirse en la Plataforma Electronica establecida para tal fin por la

Secretaria de Finanzas y Planeacion.

DE LAS MODALIDADES DE INGRESO
Articulo 16. Las plazas vacantes se ocuparan a través de tres modalidades:
I.  Por concurso de oposicién.
Il.  Por libre designacion.
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lll.  Por nombramiento temporal.

DE LA FECHA DE INGRESO DE PERSONAL

Articulo 17.La contratacién del personal se realizara en apego a los plazos y

calendarios establecidos por la Direccién de Administracién de Recursos Humanos

y la Subsecretaria de Politica Hacendaria y Control Presupuestal de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

DEL CURRICULUM VITAE

Articulo 18.El proceso de seleccion se llevara a cabo mediante curriculum ciego, el

cual se generara mediante la plataforma electronica, asignando un nimero de folio

por persona, por lo que durante y después al concurso de oposicién se privilegiara

en todo momento la confidencialidad de las personas participantes, cumpliendo con
los principios fundamentales de estos Lineamientos.

CAPITULO II. DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DE CONCURSOS DE
OPOSICION

DE LOS TIPOS DE CONCURSOS DE OPOSICION
Articulo 19. Los concursos de oposicién podran ser de dos tipos:

. Concursos de Oposicién Internos: Son aquellos en los que sélo podran
participar las personas servidoras publicas adscritas a alguna Dependencia u
Organo Administrativo Desconcentrado del Poder Ejecutivo que acrediten contar
con el perfil del puesto a ocupar.

Il.  Concursos de Oposiciéon Publicos y Abiertos: Son aquellos en los que podran
participar todas las personas que acrediten contar con el perfil del puesto a
ocupar.

Cuando una plaza se concurse por primera ocasion, las Dependencias, a través del
Enlace designado podran elegir el tipo de concurso de oposicién para ocupar sus
vacantes. En caso de quedar éste desierto o nulo, se tendran las siguientes opciones:

I.  Sila Dependencia eligiera un concurso interno y este quedara desierto o nulo, se
debera realizar un segundo concurso de oposicion que debera ser publico y

y este quedare desierto o nulo, podra elegir concursarlo por segunda ocasion
consecutiva o bien, atender a lo establecido en el articulo 71 de los presentes
Lineamientos. i

abierto; \
Il.  Sila Dependencia eligiera un concurso publico y abierto desde la primera ocasién (
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La Direccion determinara la modalidad del proceso de concurso de oposicion para
llevarse a cabo de manera virtual o presencial, y esto se notificara mediante la
programacién de cada etapa que sera publicada en la Plataforma Electrénica.

DE LOS PUESTOS SUJETOS A CONCURSO DE OPOSICION

Articulo 20. Seran sujetos del proceso de ingreso a través del concurso de oposicion

los puestos de los niveles 300 y 500 correspondientes a personas titulares de

unidades administrativas de estructura organica; y los puestos operativos de por lo
menos los niveles 600 y 700 establecidos en el tabulador de puestos vigente.

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PARA INICIAR EL PROCESO ‘
Articulo 21. Para iniciar cualquier proceso de concurso de oposicién, el Enlace ‘
designado integrara un expediente que debera remitir a la Direccion contemplando
los siguientes documentos:

. Documento de validacion emitido por la Direccion, respecto de la bateria de
reactivos para la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos elaborada al
interior de la Dependencia, en coordinacién con la persona que funja como jefe
inmediato del puesto, esto en caso de ser la primera vez que se concursa por ese
puesto o en caso de que la bateria de preguntas haya sufrido alguna maodificacion
basada en cambios normativos u organizacionales;

. Un documento de seguridad conforme a lo dispuesto en la fraccién XV del articulo
4 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo;

IV. La Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto validada y firmada; y

V. El oficio vigente de suficiencia presupuestal sin nombre, emitido por la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

|
\
I. La solicitud para que la Direccion inicie con el proceso del Concurso de Oposicion;

La Direccién autorizara mediante oficio, el inicio del proceso de concu
oposicién una vez que haya validado la informacion integrada en el expediente
recibido.

En caso de declararse desierto o nulo algiin concurso de oposicion interno, la
Dependencia debera solicitar una nueva convocatoria publica y abierta, para Io[\
cual el Enlace designado entregara:

\
\

a) La solicitud para que la Direccion inicie con el proceso de Concurso de
Oposicion;
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b) En caso de ajuste en la Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto o la
bateria de reactivos, los documentos previstos en las fracciones II y IV del
presente articulo.

En caso de declararse desierto o nulo algin concurso de oposicién ptblico y
abierto, la Dependencia podra solicitar la emision de una nueva convocatoria, con
base en las fracciones sefaladas en el parrafo anterior, o bien, remitirse a lo
establecido en el articulo 71 de los presentes Lineamientos.

TEMPORALIDAD DEL PROCESO
Articulo 22. Las etapas del proceso de ingreso por concurso de oposicion deberan
ajustarse a las fechas establecidas en la convocatoria respectiva.

Cualquier modificacion a las fechas en cada una de las etapas estara sujeta a la |
autorizacion de la Direccion y debera difundirse en la Plataforma Electrénica para |
conocimiento de las personas interesadas. '

DE LA CONFIDENCIALIDAD
Articulo 23.La informacion generada durante el concurso de oposicion sera ‘
estrictamente confidencial y no podra ser divulgada por ningtin medio, por lo que
cualquier situacion que implique falta de probidad u honradez por parte de alguna |
persona servidora pablica o persona postulante, sera sancionado conforme a las |
disposiciones legales correspondientes.

DEL HORARIO DE REGISTRO

Articulo 24. Las personas postulantes podran registrarse en la Plataforma Electrénica

de conformidad con las convocatorias publicadas en horario local de 09:00 a 17:00
horas, durante los dias establecidos.

DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO
Articulo 25. El concurso de oposicion esté integrado por las siguientes etapas:

Etapa 1. Pre - concurso

I Difusion de la convocatoria del puesto vacante a concursar.
Il Inscripcién y validacion curricular de las personas postulantes al concurso.
lll.  Publicacién del listado de folios de las personas postulantes que continuaran €n
el proceso y calendarizacion de examenes.

Etapa 2. Concurso

I. Evaluaciéon de habilidades y conocimientos técnicos.

Pagina 11|28 |
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Il.  Valoracion psicométrica y por competencias.
lll.  Valoracion de honestidad laboral o ética ptblica.
IV.  Publicacién de pre — resultados.

Etapa 3. Entrevista
I.  Entrevista de seleccion.
Etapa 4. Publicacién de resultados

I.  Reunion del Comité de Seleccion para determinar a la persona postulante
ganadora del concurso.
Il.  Publicacion del resultado.

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

Articulo 26. Toda la informacién relacionada con las evaluaciones y valoraciones
mencionadas en la Etapa 2 del articulo 25 de los presentes Lineamientos, sera
considerada confidencial.

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

ETAPA 1.1 PRE-CONCURSO: DIFUSION DE LA CONVOCATORIA DEL

PUESTO VACANTE A CONCURSAR

Articulo 27. La elaboracion y difusion de la convocatoria del puesto vacante estara a
cargo de la Direccion y se difundira a través de:

I Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo, y
Il.  Plataforma Electrénica que para tal fin establezca la Direccion.

DE LOS ELEMENTOS DE LA CONVOCATORIA
Articulo 28. La convocatoria debera conformarse, al menos, por los siguientes rubros:

. Ndmero de la convocatoria. : ‘
Il.  Nombre del puesto. '

lll.  Nivel del puesto.
IV. Salario.
V. Numero de plaza.
VI.  Temporalidad de la convocatoria.
I
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VIl. Dependencia.
VIIl.  Localidad.
IX.  Principales funciones.
X. Perfil.
Xl. Programacién de la evaluacion, valoraciones y entrevista de seleccién prevista
para el Concurso de Oposicion.
Xll. Temario para la evaluacion de habilidades y conocimiento técnicos.

ETAPA 1.1l INSCRIPCION Y VALIDACION CURRICULAR DE LAS PERSONAS

POSTULANTES AL CONCURSO

Articulo 29. Una vez publicada la convocatoria respectiva, se permitira la inscripcion de

la persona postulante a la vacante sujeta a concurso de oposicion, a través de la

Plataforma Electronica dispuesta para tal fin, en los horarios establecidos en el
articulo 24 de los presentes Lineamientos.

Articulo 30.En la fase de validacion curricular de la persona postulante, la Direccion
revisara y validara el nivel de escolaridad o perfil profesional, con base a lo
establecido en la convocatoria por la Dependencia, y la informacién capturada por la
persona postulante en la Plataforma Electronica.

ETAPA 1.lll PRE-CONCURSO: PUBLICACION DE RESULTADOS Y
CALENDARIZACION

Articulo 31.La Direccion determinara quiénes, habiendo cumplido con los requisitos
dispuestos en la convocatoria respectiva, pasaran a la siguiente etapa, notificandoles

a través de la Plataforma Electrénica que la Secretaria de Finanzas y Planeacion
establezca para tal fin. Los resultados seran publicos, protegiendo para ello los datos
personales de las personas postulantes, en apego a la normatividad aplicable a la
materia. ‘

Al término de esta etapa y en caso de ser aceptada, la persona postulante debera
presentarse en el dia, hora y lugar sefialado en la programacion publicada en |
Plataforma Electrénica para la evaluacion de habilidades y conocimientos técni

Articulo 32. Las personas postulantes estaran sujetas a presentar las evaluaciones
valoraciones establecidas en la convocatoria respectiva, en apego a la programacion
publicada en la Plataforma Electrénica. \

ETAPA 2.l CONCURSO: EVALUACION DE HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS TECNICOS \
Articulo 33. La bateria de reactivos para la evaluacion de habilidades y conocimientos
técnicos debera de estar apegada a las Recomendaciones generales para
elaboracion de reactivos de la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos.
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Articulo 34. Las personas servidoras publicas que intervengan en el proceso de disefio,
revision o aplicacion de las baterias de preguntas que integran la evaluacion de
habilidades y conocimientos técnicos deberan firmar un documento de seguridad, de
conformidad con lo previsto en la fraccion XV del articulo 4 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.

Articulo 35.La evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos constara de los
siguientes apartados:

|I. Reactivos referentes a la normatividad general que seran elaborados por la
Direccion.

Il. Reactivos referentes a la normatividad especifica de la Dependencia en donde
se encuentre el puesto vacante que se esta concursando; que seran elaborados
por la Dependencia respectiva y revisados, validados y, en su caso, adecuados
por la Direccion.

. Reactivos referentes a las funciones especificas del puesto vacante que se
esta concursando; que seran elaborados por la Dependencia respectiva y
revisados, validados, y en su caso, adecuados por la Direccion.

Articulo 36. Para presentar esta evaluacion se enlistaran los materiales de lectura
necesarios, que se podran consultar en la direccion electronica sefialada en la
convocatoria respectiva, con el objetivo de que la persona postulante tenga acceso
a la informacién para prepararse de manera adecuada.

Articulo 37. Las personas postulantes deberan presentarse en apego a la programacion
publicada en la Plataforma Electrénica, considerando las reglas y requerimientos
establecidos para esta etapa, y en su caso, presentando la informacion
documentos que le sean solicitados por parte de la Direccion.

Articulo 38. Como resultado de la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos
pasaran a la siguiente etapa hasta los 5 mejores puntajes en orden descendente
considerando el minimo establecido en la convocatoria respectiva. En caso de
empate, pasaran todas las personas postulantes que tengan la misma puntuacion.

A los postulantes aprobados se les dara a conocer la fecha de las siguientes
valoraciones por medio de la Plataforma Electronica. Los resultados seran publicos,
protegiendo para ello los datos personales, en apego a la normatividad aplicable a
la materia.
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ETAPA 2.1l CONCURSO: VALORACION PSICOMETRICA Y POR COMPETENCIAS
Articulo 39. La valoracion psicométrica y por competencias se aplicara a las personas
postulantes que pasen la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos de
conformidad con lo establecido en el articulo 38 de los presentes Lineamientos, en
apego a la programacion publicada en la Plataforma Electronica considerando las
reglas y requerimientos establecidos para esta etapa.

Articulo 40. La valoraciéon psicométrica y por competencias debera aplicarse a través
de los mecanismos certificados que para tal efecto establezca la Direccion.

Articulo 41. Las personas postulantes deberan presentarse en apego a la programacion
publicada en la Plataforma Electronica para esta valoracion, considerando las reglas
y requerimientos establecidos para esta etapa y, en su caso, presentando la
informacién o documentos que le sean solicitados por parte de la Direccion.

En esta etapa, la Direccion realizara la revision de los documentos establecidos en
la convocatoria, los cuales se descargaran de la plataforma electrénica que para tal
fin se utilice, y se llenara el formato de revisién documental.

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

La Direccion podra excluir en cualquier momento del proceso de seleccion a las
personas postulantes que:

I. Presenten documentacion o informacion falsa o divulguen, por cualquier medio,
informacién confidencial, en cualquiera de las etapas del proceso de ingreso
II. A quienes estén inhabilitados por resolucién de autoridad competente para
ejercer un empleo, cargo o comisién en el servicio publico.
lll. A quien presente conductas impropias o que pongan en riesgo la seguridad
los participantes.
IV. A quienes no cumplan con las instrucciones e informacion establecidas €nfa
convocatoria o en los avisos derivados de la ejecucion de los concursos
oposicion y publicaciones en la Plataforma Electrénica.

ETAPA 2.1ll CONCURSO: VALORACION DE HONESTIDAD

LABORAL O ETICA PUBLICA [\
Articulo 42. La valoraciéon de honestidad laboral o ética plblica se aplicara a las
personas postulantes que hayan aprobado la evaluacion de habilidades y
conocimientos técnicos, de conformidad con lo establecido en el articulo 38 de los
presentes Lineamientos, en apego a la programacion publicada en la Plataforma
Electronica, considerando las reglas y requerimientos establecidos para esta etapa.
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Articulo 43. La valoracion de honestidad laboral o ética publica debera aplicarse a
través de los mecanismos certificados que para tal efecto establezca la Direccion.
Dichos mecanismos deberan integrar valoraciones relacionadas con la identificacion
de posibles conductas vinculadas con violencia de género, pudiendo excluir en
cualquier momento del proceso de seleccion a las personas postulantes con ‘
resultados que no garanticen lo establecido en el articulo 61 de los presentes
Lineamientos.

Articulo 44. Los resultados de las valoraciones psicométrica, de competencias y de
honestidad laboral o ética ptblica tendran una vigencia de 6 meses y podran ser
utilizados en ese periodo en otros procesos de seleccion, para el mismo nivel del |
puesto vacante, si la persona se postulara nuevamente.

ETAPA 2.1V CONCURSO: PUBLICACION DE PRE-RESULTADOS
Articulo 45.Los resultados, de las evaluaciones y valoraciones aplicadas, seran |
publicados, en apego a las disposiciones en materia de proteccion de datos \
personales, en la Plataforma Electronica que para tal efecto establezca la Direccion. |

ETAPA 3.l ENTREVISTA DE SELECCION

Articulo 46.La entrevista la realizara el Comité de Seleccion conformado por una

persona representante de la Direccion, el Enlace Designado, y la persona que funja

como jefe directo del puesto a concursarse. De no poder acudir alguna de ellas,

debera informarlo mediante oficio, debiendo considerar la asistencia en su
representacion, de la siguiente manera:

I.  Enlace Designado: Lo podra suplir la persona que ocupe la jefatura de
departamento de Recursos Humanos, o bien, alguna persona del mismo nivel o un
superior jerarquico, de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado.

Il. Jefe directo del puesto: Lo podra suplir alguna persona del mismo nivel o un _
superior jerarquico, de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrage. \

Articulo 47. Las personas integrantes del Comité de Seleccion deberan firmar la ca l
de responsabilidad, compromiso y ética del Comité de Seleccién previo al inicio de i
la entrevista, y deberé realizarse bajo el siguiente procedimiento: |

. A las personas integrantes del Comité de Seleccion se les entregara ur'/ g
expediente por cada participante con la informacion y resultados de las etapas
previas, bajo la politica de igualdad sustantiva y no discriminacion previstas en los
Lineamientos, implementando para ello el formato de curriculum ciego.

Il. Las personas integrantes del Comité de Seleccion revisaran cada expediente,
antes de la entrevista programada con cada persona postulante, con la finalidad
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de contar con mayores elementos para precisar las preguntas a realizarse durante
la entrevista.

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

IV. Las personas integrantes del Comité de Seleccion utilizaran el formato y los
criterios de evaluacion que para tal efecto les proporcione la Direccion. Cada
integrante tendra un formato que llenara de manera individual.

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

VI. Las actas de cierre deberan incorporarse al expediente de la persona postulante ‘
y éste sera resguardado por la Direccion.

VIl. A efecto de garantizar transparencia e igualdad, la Direccién podra videograbar “
las sesiones de entrevistas, y para tal efecto garantizara la proteccion de datos |
personales. l

|

Articulo 48. El expediente a que se refiere la fraccion | del articulo 47 de los presentes
Lineamientos debera contener la siguiente documentacion: ‘

. Curriculum Vitae impreso de la Plataforma Electronica en donde realizd su
inscripcion la persona postulante.
Il. Diagnostico de validacién de la documentacién fisica proporcionada y de la
comprobacion de las referencias laborales.
ll. Resultados de la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos.
IV. Resultados de la valoracion psicométrica y por competencias.
V. Resultados de la valoracion de honestidad laboral o ética publica.
VI. Formato de Valoracién de Entrevista.
VIl. Acta de cierre de entrevista
VIIl. Carta de derechos y proteccion de datos personales de la persona participante ‘
durante el proceso de entrevista de seleccion.

El archivo con documentos probatorios del curriculum vitae de la persona postulante,
se debera proporcionar al Comité de Seleccién durante la entrevista y no antes, con
el objetivo de garantizar el mecanismo de curriculum ciego.

DE LA PARTICIPACION DE OBSERVADORES EXTERNO.
Articulo 49.La Direccion podra invitar a cada proceso de entrevista hasta a dos
personas que funjan como observadores externos, dependiendo del perfil profesional
del puesto que se requiera evaluar. En todo caso, su participacion sera con voz
unicamente y debera documentarse esta participacion en el acta de cierre de la
entrevista de cada persona postulante. |
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ETAPA 4.1 PUBLICACION DE RESULTADOS. REUNION DE COMITE.
Articulo 50. Una vez finalizadas las entrevistas de seleccion y en un periodo no mayor
a 2 dias habiles, el Comité de Seleccion revisara y firmara de conformidad los ‘
resultados finales obtenidos, mismos que seran plasmados en el Acta de Cierre de
Proceso de Seleccion, la cual permitira identificar a la persona postulante ganadora
del concurso de oposicion. Este documento quedara en resguardo de la Direccion y
sera publicado en la plataforma electrénica.

Articulo 51.La persona Titular de la Dependencia o quien funja como superior
jerarquico del puesto en concurso, podra por una sola vez y bajo su estricta
responsabilidad, utilizar el recurso de veto durante la sesion del Comité y antes de
la determinacién de la persona postulante ganadora del puesto, razonando
debidamente su determinacién en el acta correspondiente. EI Comité se dara por
enterado e ingresara el recurso de veto en el acta de cierre de entrevista.

como superior jerarquico del puesto en concurso, y es la facultad para determinar
que una persona postulante no debe continuar en el proceso. Dicha determinacién
debera fundamentarse en los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que deben cumplir las personas servidoras publicas, en el
entendido que se debera cuidar que quienes pretendan acceder a un cargo pblico
retnan las condiciones para cumplir con tales principios, garantizando con ello que
no exista posibilidad de que una persona no idénea acceda al cargo o a la plaza
concursada, por presentar alguna condicion objetiva que le impida cumplir con los
principios mencionados.

i
l
El recurso de veto corresponde exclusivamente a la persona Titular o quien funja
|

Articulo 52. Se determinard ganadora a la persona postulante que haya obtenido la
mayor puntuacion final, de entre todos los postulantes que hayan participado en
todas las etapas del concurso. Esta puntuacion, estara integrada por la sumatoria
individual de las puntuaciones de todas las etapas. En caso de acreditar una sol
persona hasta la etapa final del concurso de oposicién, se determinara durantea
Entrevista de Selecciéon en estricto apego al perfil del puesto establecido en'e
apartado denominado como “experiencia especifica” de la convocatoria, si s
experiencia profesional cumple con lo requerido; de lo contrario, la Dependencia sera
responsable de justificar por escrito la decisién final, quedando asentado en el Acta
de cierre de proceso de Seleccion. El fallo sera definitivo e inapelable.

AN

Articulo 53.En caso de empate, la definicion de la persona postulante ganadora se
ajustara a los siguientes criterios:

Pagina 18|28

19



Junio 14 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

LA SN F P
3a -0 e oy
QUINTANA ROO MAS ¥ MEJORES SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEAGION

OPORTUNIDADES

016 + 2022

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

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

ll. De prevalecer ain el empate, se preferira entonces a la persona postulante que
haya obtenido mayor puntuacién en la calificacion de la valoracion de honestidad
laboral.

IV. De agotarse las consideraciones anteriores, el Comité de Seleccion podra
establecer el o los criterios de desempate, mismos que quedaran establecidos en |
el Acta de Cierre de Proceso de Seleccion de Personal.

Este mismo procedimiento se utilizara en el caso de que la persona postulante
ganadora, por cualquier razén, no ocupare la plaza vacante.

Articulo 54. Si una persona postulante resultare ganadora de dos o mas concursos de
oposicién:

. De la misma Dependencia: EI Comité de Seleccion determinara en cual de los
puestos tiene mayor afinidad por carrera genérica y, por afios y area de ‘
experiencia. |
Il. De diferentes Dependencias: La persona postulante ganadora podra elegir el |
puesto que ocupara y se considerara que no ocup6 el o los otros en donde haya
resultado ganadora.

En caso de que la persona postulante ganadora rechace el puesto de manera
reiterada en diferentes concursos sin ninguna justificacién, quedara suspendido
su registro en la plataforma por un plazo no menor a seis meses.

ETAPA 4.1l PUBLICACION DE RESULTADOS. PUBLICACIO
DEL POSTULANTE GANADOR.
Articulo 55. La Direccion publicara en la Plataforma Electrénica los resultados finales,
protegiendo para ello los datos personales conforme a la normatividad aplicable en
la materia.

Articulo 56.La Direccién convocara a la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos y a su homéloga de la Dependencia, asi como a la persona ganadora del
concurso, para establecer los plazos para el alta del personal, la documentacion
adicional que se debera entregar y todos aquellos aspectos que se consideren
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necesarios para la adecuada contratacion e incorporacion del personal a la
Dependencia respectiva.

Articulo 57. El Enlace Designado de la Dependencia sera la persona encargada de
realizar las gestiones de contratacion en estricto apego a lo establecido por la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos.

Articulo 58. Una vez que la persona seleccionada en el concurso de oposicion ocupe la
plaza en la que resulté ganadora, se apegara a la normatividad vigente del Estado
de Quintana Roo, asi como de la Dependencia en la cual genere su alta.

ACLARACION Y REVISION DE RESULTADOS Y 4
DUDAS DE INTERESADOS
Articulo 59. Las personas postulantes podran solicitar la aclaracion y/o revision de su
resultado, para lo cual contaran con un dia habil posterior a la conclusion de la etapa
de que se trate, debiendo presentar solicitud por escrito para su atencion en apego
a lo establecido en la convocatoria.

POLITICA DE IGUALDAD SUSTANTIVA EN EL PROCESO
Articulo 60. Durante el proceso de concurso de oposicion, se garantizara un esquema
de curriculum ciego, de igualdad de oportunidades y de igualdad sustantiva. Por
tanto, sera el cumplimiento del perfil y los resultados de las evaluaciones y
valoraciones las que prevalezcan por encima de factores subjetivos o estereotipos

de género.

Articulo 61.En cualquiera de las evaluaciones, valoraciones y la entrevista, se
priorizara en todo momento la integracion de personas postulantes que garanticen
un ambiente laboral libre de violencia. No se contemplara bajo ninguna circunstancia
personas postulantes con tendencias o alta permeabilidad social a cualquier tipo de
violencia, acoso, hostigamiento o practica inhibitoria de un ambiente laboral sano y
que se contraponga con los principios establecidos en el articulo 4 de los presente:
Lineamientos, asi como con las disposiciones en materia de acceso a una vida lib,
de violencia y proteccién de los derechos humanos.

FACTORES QUE IMPIDEN LA PARTICIPACION DE ALGUN
SERVIDOR PUBLICO EN EL PROCESO

Articulo 62. Las personas servidoras publicas que intervengan en el proceso d
seleccion, estan impedidas para participar en el mismo cuando:

I. Tengan interés familiar por matrimonio, parentesco consanguineo en linea recta
sin limitacion de grado o por afinidad y colateral hasta el cuarto grado, o civil con
alguna de las personas postulantes participantes en la convocatoria.
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Il. Tengan amistad estrecha o enemistad manifiesta con alguna de las personas
postulantes.

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

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

DE LA DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO
Articulo 63. Un concurso de oposicion se declarara desierto cuando:

. Ninguna persona se haya inscrito; |
Il.  Ninguna persona participante haya acreditado la revision curricular en apego a }
lo establecido en la convocatoria;
.  Ninguna persona participante haya obtenido el puntaje establecido en la
Evaluacion de Habilidades y Conocimientos Técnicos.
IV. Ninguna persona participante cumpla con la Politica de Igualdad Sustantiva en ’
la Valoracion de Honestidad Laboral o Etica Publica.
V. Elproceso se haya declarado nulo.
VI. Ninguna persona se presentare a la Entrevista de Seleccion.

Articulo 64.Para los concursos de oposicion declarados desiertos y que en
cumplimiento del articulo 21 de los presentes Lineamientos se vuelvan a concursar,
la Dependencia, mediante el Enlace designado debera considerar lo siguiente:

. En la etapa de inscripcion y validacién curricular:
a) Tendra 5 dias habiles a partir de la notificacion, para revisar, y en su caso
solicitar modificacion en la Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto.
b) Debera solicitar por escrito el inicio del concurso de oposicion publico y
abierto, adjuntando la versién mas reciente de la Cédula de Descripcion y
Perfil del Puesto.

Il. En la etapa de la evaluacién de habilidades y conocimientos técnicos: [

a) Tendra 5 dias habiles a partir de la notificacion, para revisar, y en su caso,

solicitar el replanteamiento del contenido del examen, quedando los cambios
aplicados para la segunda publicacion.
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b) Debera solicitar por escrito el inicio del concurso de oposicién publico y
abierto, adjuntando la version mas reciente de los documentos establecidos
en la fraccion Il y Il del articulo 21 de los presentes lineamientos.

Articulo 65. En caso de declararse desierto o nulo algtin concurso de oposicién interno,
debera publicarse una nueva convocatoria que sera publica y abierta, y podra
ocuparse la plaza por nombramiento temporal. Una vez que haya sido emitida la
convocatoria publica y abierta, y el concurso se declarare desierto o nulo, se
procedera conforme a lo previsto en el articulo 75 de los presentes Lineamientos.

DE LA SUSPENSION Y/O CANCELACION DE CONCURSOS DE OPOSICION
Articulo 66. Un concurso de oposicion podra suspenderse por razones de caso fortuito
o fuerza mayor, en cuyo caso la Direccion contara con un plazo no mayor a 5 dias
habiles para informarlo a las personas postulantes a través de los mecanismos de
comunicacion sefalados en la convocatoria respectiva.

Extinguida la causa que dio origen a la suspension, la Direccion debera comunicar,
mediante la Plataforma Electrénica dispuesta para tal fin, a las personas postulantes
de la informacion relativa a la reanudacion del concurso de oposicion.

Articulo 67. Un concurso de oposicion podra cancelarse por las siguientes razones:

I.  Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal
expresa que restrinja la ocupacion del puesto de que se trate o el desarrollo
del concurso.

Il.  Cuando sea requerido por la Dependencia donde se encuentre adscrito el
puesto vacante, por causa debidamente justificada, siempre y cuando la
solicitud se formule a mas tardar durante la segunda etapa del concurso de
oposicion. Quedara bajo la mas estricta responsabilidad de la persona
solicitante establecer las causas que motivan su peticion y debera garantizar
la adecuada prestacion de los servicios publicos que se otorguen a través del
puesto en cuestion.

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

CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS DE LIBRE DESIGNACION-.,
Articulo 68. Se consideran puestos de libre designacion los siguientes: (\\)Q

I.  Los mencionados en los articulos 13 y 18 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo. ‘

Il.  Los niveles 15, 20, 100, 200 u homoélogos, que corresponden a titulares de
Coordinaciones Generales, Subsecretarias y Direcciones Generales. |
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ll.  El personal a que se refiere el articulo 10, fraccion Il, incisos Ay B, de la Ley
de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial
de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana
Roo.

IV. Todos los que no se encuentren descritos en el articulo 20 de los presentes
Lineamientos.

V. Aquellos que a peticion de la persona Titular de la Dependencia, puedan
ocuparse mediante una promocion del personal adscrito que cumpla con los
requisitos establecidos en Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto o que
mediante escrito fundado, el Titular de la Dependencia, justifique su
promocion acreditando su experiencia en las funciones del puesto.

Articulo 69. También seran considerados puestos de libre designacion, los que realicen
funciones de:

I.  Asesoria a las personas Titulares de las Dependencias de la Administracion
Publica Centralizada del Estado de Quintana Roo.

Il. Apoyo o atencién directa a las personas Titulares de las Dependencias de la
Administracién Publica Centralizada, tales como: labores secretariales, de
asistencia particular, de conduccién de vehiculos, de administracion de agenda,
de comunicacion social y/o de relaciones publicas.

. Prevencion, deteccién, investigacion y sancion de responsabilidades
administrativas y hechos de corrupcion, asi como fiscalizacion y control de
recursos publicos relacionados con el Sistema Nacional Anticorrupcion. |

IV. Atencion a victimas, busqueda, rescate y proteccion de personas con grado de
especializacion para el ejercicio de sus funciones en cumplimiento a la Cédula de
Descripcion y Perfil de Puestos.

V. Transversalidad, considerandose como tal a aquellas que corresponden a los
niveles 300 y 500 en la estructura organica de las Dependencias cuyas
atribuciones impactan, regulan o norman procesos aplicables a toda la
Administracion Publica Estatal y Paraestatal.

DE LAS EXCEPCIONES A LOS CONCURSOS DE OPOSICI (
Articulo 70.La Dependencia podra solicitar a la Direccion, cambiar el mecanismo d
ingreso de personal de los puestos previstos para ocuparse mediante concursos de
oposicién al de libre designacion.

Estos cambios deberan validarse por el Comité de Ingreso al Servicio Publico, cuyos
integrantes tendran derecho a voz y voto y estara integrado por las siguientes(\_
personas: ( \

. Un representante de la Direccién de Servicio Profesional de Carrera y un
representante de la Direccion de Administracion de Recursos Humanos.
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Il. Dos personas servidoras publicas, de nivel directivo, designadas por la
Dependencia que haya presentado la propuesta de modificacion, una de ellas
debera ser el Enlace Designado.

ll.  Quien funja como responsable del Organo interno del control de la Dependencia,
o bien, un enlace designado por la Secretaria de la Contraloria.

Durante la sesién del Comité, se expondran los argumentos de la solicitud de
cambio, se votara para su validacion o rechazo, y se generara un acta de cierre
de sesion en donde se expondran los argumentos de los cambios propuestos y
el resultado de la votacion. Dicha acta se remitira a las personas titulares de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y de la Dependencia que haya presentado
la propuesta de modificacion para su autorizacion. En caso de que alguna de las
personas titulares tuviera alguna observacion que afectare significativamente el
resultado propuesto, se convocara nuevamente a sesion en presencia de ambas
personas titulares, en donde se tendra como definitiva la resolucién que de ella
derive.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion, a través de la Direccién convocara a
sesion del Comité y establecera los criterios organizacionales para facilitar el
analisis y clasificacion de los puestos, mismos que emplearé la Dependencia
solicitante y en su caso, complementara.

Para los casos en los que se dé el cambio del Titular del Poder Ejecutivo y con el
fin de garantizar la continuidad operativa de la administracion publica estatal, se
podran exceptuar los concursos de oposicion, para plazas vacantes, hasta por 6
meses a partir de su toma de protesta. Todas las plazas consideradas en este
proceso, seguiran catalogandose para su ocupacion como plazas de concurso de
oposicién, al finalizar el periodo sefialado.

Para los casos de creacién de nuevas instituciones pblicas y con la finalidad de
poder contar con el personal minimo necesario para la construccion del sopo
normativo y administrativo, se podran exceptuar los concursos de oposicion, pgfr:
plazas vacantes de origen administrativo y operativo, siempre y cuando es
niimero de plazas no exceda el 20% del total de la plantilla autorizada, durante
los 3 primeros meses de operacion, y a partir de la designacion del titular. Todas
las plazas consideradas en este proceso, seguiran catalogandose para su
ocupacién como plazas de concurso de oposicion, al finalizar el periodo sefialado.

Articulo 71. Para el ingreso de personal por Libre Designacion, el Enlace Designado(\ )
debera cumplir con la integracién de un expediente que contenga:

En el caso de alta o promocion:

. Oficio de solicitud de Alta.
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II. Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto validada y firmada.

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

a. Constancia laboral;

b. Nombramiento;

¢. Recibo de némina;

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

IV. Suficiencia presupuestal autorizada.

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

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

Dicha informacién deberé ingresarse de manera digital al Maodulo de Libre Designacion
en la Plataforma que para tal efecto determine la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos para su revision y validacion favorable o no favorable, la cual sera
notificada al Enlace de la Dependencia.

Articulo 72. Para el ingreso de personal por Libre Designacion, se emitira una validacion
no favorable cuando:

a) El expediente no se encuentre debidamente integrado, esté mal escaneado,
ilegible, o no exista congruencia entre los documentos y la solicitud registrada en
el sistema para su revision.

b) Falte alguno de los documentos descritos en el articulo 71.

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

Articulo 73.Los puestos de libre designacion estaran vigentes mientras el perfil
descripcion de puestos con los cuales se autorizoé no sufran modificaciones en su
objetivo, funciones, escolaridad, experiencia y competencias. En caso contrario
deberan revisarse y catalogarse nuevamente a través del Comité de Validacion de
Puestos.

Articulo 74.Los puestos de libre designacion podran someterse a coONcurso de(\ g
oposicion a solicitud expresa del Titular de la Dependencia. h

Articulo 75. La Direccion podra autorizar la ocupacion de un puesto bajo el mecanismo
de libre designacién, cuando éste se haya sometido a concurso de oposicién publico
y abierto y se haya declarado desierto al menos una vez. La plaza seguira
catalogandose, para su ocupacion, de concurso de oposicion.
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Articulo 76.Las personas postulantes que ocupen un puesto de libre designacion
deberan presentar la valoracion de honestidad laboral o ética publica, en un plazo
no mayor a 30 dias posteriores a su fecha de alta. La Direccion de Administracion de
Recursos Humanos, emitira por escrito a la Direccién, los datos de las personas.

Los resultados deberan informarse a la persona Titular de la Dependencia.

Las personas postulantes estaran exceptuadas de presentar los demas examenes y
entrevista previstos en el concurso de oposicién, pero deberan cubrir el perfil
establecido en la Cédula de Descripcion y Perfil del puesto solicitado.

CAPITULO IV. DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DEL MECANISMO DE
NOMBRAMIENTO TEMPORAL

Articulo 77.Las Dependencias, a través del Enlace designado podran solicitar a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, la autorizacion para la ocupacion temporal de
una plaza, una vez que se haya entregado la documentacion y cumplido con los
requisitos previstos en el articulo 21 de estos lineamientos, para la emision del
concurso de oposicion, bajo las siguientes circunstancias:

I.  Cuando el concurso de oposicion se haya declarado desierto.
IIl.  Cuando existan razones plenamente justificadas y motivadas de la necesidad de

una ocupacion temporal.

Il. Cuando por conflicto de interés, se haya declarado nulo un concurso de
oposicion.

IV. Cuando la persona postulante ganadora no ocupe el puesto y no haya ninguna
persona postulante que cumpla con los criterios establecidos en el articulo 53 de

los Lineamientos.
V. Cuando se trate de un puesto de libre designacion, y asi lo determine

Dependencia solicitante.

Articulo 78. Bajo ninguna circunstancia se podra otorgar el nombramiento temporal a la
persona postulante involucrada en un conflicto de interés.

Articulo 79. En el otorgamiento de los nombramientos temporales:
. La Direccién revisara, y podra autorizar la ocupacion temporal de los puestos@@
establecidos en el articulo 20 de los presentes Lineamientos.

. De ser autorizado, la Direccion de Administracion de Recursos Humanos
realizara el tramite de contratacion del personal.
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Articulo 80. La ocupacion temporal se otorgara por una ocasion, y tendra una duracion
méaxima de 2 meses; se podra considerar su extension hasta por 1 mes mas, bajo
las siguientes circunstancias:

I.  Cuando el concurso de oposicién se haya declarado desierto y se encuentre
proxima la emision de un nuevo concurso de oposicion publico y abierto.

Il. Cuando la persona postulante ganadora no ocupe el puesto y no haya ninguna
persona postulante que cumpla con los criterios establecidos en el articulo 53 de
los presentes Lineamientos.

Articulo 81. En caso de que la persona ocupante de la plaza temporal haya participado
en el concurso de oposicién de la plaza que ocupa y no hubiere sido aprobada, no
podra ser nombrada temporalmente por segunda ocasion en la misma plaza.

Articulo 82. Las Dependencias deberan enviar solicitud de nombramiento temporal a
la Direccion con justificacion para ocupar la plaza en forma temporal firmada por la
persona Titular de la Dependencia para su dictamen, al menos con 10 dias habiles
de anticipacion a la fecha de ingreso requerida, de acuerdo al calendario de altas
establecido por la Direccién de Administracion de Recursos Humanos.

Para la revision y validacion del nombramiento temporal, la solicitud debera estar
acompaiada de:

a) La informacion y documentacion establecida en el Articulo 21 de los
Lineamientos, (a excepcion de las fracciones Il y 11l cuando se trate de una
solicitud de nombramiento temporal en términos de la fraccion V del articulo
77);

b) Documentos probatorios de su experiencia profesional y,

c) El curriculum vitae generado en la plataforma electronica del Servicio
Profesional de Carrera.

Articulo 83. La Secretaria de Finanzas y Planeacion, a través de la Direccion, revis
la solicitud y documentos enviados por la Dependencia y dictaminara al respecto.
dictamen respectivo sera comunicado a la Dependencia, para que:

I. Se programe el proceso de un concurso de oposicion.
IIl. Se tramite la contratacion de personal con un nombramiento temporal en apego alo
establecido en el articulo 80 de los presentes Lineamientos. [\

Articulo 84. El ocupante de la plaza temporal podra participar dentro del concurso de
oposicién por dicha plaza, sujeta en todo momento al curriculum ciego asi como a lo
establecido en el perfil del puesto; y la Direccion priorizara en todo momento el
meérito, la igualdad sustantiva, la legalidad, la eficiencia, la objetividad, la calidad y la
imparcialidad.
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TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia
siguiente al de su publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO TERCERO. Las Entidades de la Administracion Publica Estatal deberan
adecuar sus procesos de ingreso de personal, con base en lo dispuesto en los presentes 1
Lineamientos. [

ARTICULO CUARTO. Quedan sin efecto los Lineamientos para Regular el Proceso de
Ingreso de Personal a las Dependencias de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo, publicados el 09 de octubre de 2020 en el Periédico Oficial del Estado. ‘

Dado en la ciudad de Chetumal, capital del Estydo de Quintana Roo, a los siete dias del
mes de junio del afio dos mil veintidos.

M.A. RICARDO AM\SANCHEZ HAU
SECRETARIO DE FI Y PLANEACION

N ?\

LIC. JOSE MANUEL GONZALEZ ACOSTA
OFICIAL MAYOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
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PODER NUDICLAL DEL ESTADO
DENUINTANARDO

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE QUINTANA RQO

ACUERDO GENERAL CONJUNTO 05/2022 DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIAY DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA, POR EL QUE SE REGULA LA
ESTRUCTURA Y EL FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION DE
GESTION DE EXHORTOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO.

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el artlculo 97 de la Constitucion Politica del Estado de Quintana
Roo, sefiala que se deposita el gjercicio del Poder Judicial del Estado en el Tribunal
Superior de Justicia, Tribunales y Juzgados; asimismo, que la administracidn,
vigilancia, disciplina y carrera judicial del Poder Judicial del Estado, con excepcién
de los Magistrados del Tribunal Superior de Justicia, estaran a cargo del Consejo
de la Judicatura, en los términos que seiiala la propia Constitucién y la Ley Crganica
del Poder Judicial del Estado.
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SEGUNDO. Que &l articulo 106 de la Constitucién Politica para el Estado Libre y
Scberanc de Quintana Roo, establece que el Pleno del Tribunal Superior de Justicia
podra solicitar al Consejo de la Judicatura la expedicién de aqueilos acuerdos

generales para asegurar un adecuado ejercicio de la funcidn jurisdiccional.

Por su parte, el articulo 4° de ia Ley Organica del Poder Judicial del Estado de
Quintana Roo, dispone que el Plenc del Tribunal Superior de Justicia y el Consejo
de la Judicatura expediran en ejercicio de sus afribuciones, los acuerdos, circulares
y otras disposiciones necesarias para regular el adecuado funcionamiento de los
Tribunales, Juzgados y demés érganos jurisdiccionales y administrativos del Poder

Judicial.

TERCERO. Que el articule 21, fraccion Xl de la Ley Organica del Poder Judicial del
Estado, establece la atribucic'm.del Pleno del Tribunal Superior de Justicia de mandar
a publicar los acuerdos y demas disposiciones de caracter general que se expidan;

- de igual manera, el articulo 92, fraccién |, de la Ley en comento, dispone como
atribucién del Consejo de la Judicatura expedir los acuerdos generales que fueren
necesarios para el adecuado ejercicio de sus atribuciones.

CUARTO. Que el articulo 45, fraccién XVI, de Ja Ley Crganica del Poder Judicial
del Estado, establece que es obligacién del presidente del Tribunal Superior de
Justicia, proveer la tramitacién y diligenciacion de exhortos, despachos y similares,

en las formas previstas por la Ley de la materia.

Por su parte, el articulo 83, fraccion | de la citada Ley, dispone que es obligacién
comun de todos los jueces del Estado de Quintana Roo, diligenciar los exhortos,
despachos o cualquier similar, de autoridades judiciales, federales o de otros
Estados, siempre gue les hayan sido remitidos por el presidente del Tribunal y

estuvieren apegados a derecho.

QUINTO. Que en el articulo 104 Ter del Codigo de Procedimientos Civiles del
Estado de Quintana Roo, se alude a la Administracion de Gestion de Exhortos,

KY|
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como un area encargada de la recepcion, tumo y devolucion de exhortos o
despachos que giren las autoridades judiciales del Estado respecto a diligencias
que deban practicarse fuera del territorio del Estado de Quintana Roo, pero dentro
del territorio nacional; asi como de los provenientes de otros tribunales que deban
ser diligenciados en nuesfro Estado.

SEXTO. Que mediante Acuerdo TSJQROQ/02/2021 del Pleno del Tribunal Superior
de Justicia deil Estado, publicado en el Periddico de la entidad el catorce de abril de
dos mil veintiuno, Tomo |, Nimero 59 Extraordinario, Novena Epoca, se dispuso el
mecanismo administrativo para la atencidén de exhortos, despachos, requisitorias y
similares, inherentes a las Salas del Tribunal Superior de Justicia.

SEPTIMO. Que por Acuerdo General 20/2021 del Pleno del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado, publicado en el Periddico Oficial de la
entidad el primero. de diciembre de dos mil veintiuno, tomo Ill, Numero 180
Extraordinario, Novena Epoca, se crearon fas Unidades de Gestion de Exhortos de
Primera Instancia del Poder Judicial del Estado de Quintana Roo.

OCTAVO. Que derivado de ias obligaciones del Presidente del Tribunal Superior de
Justicia del Estado de Quintana Roo y de los jueces de la entidad, de proveer y
diligenciar los exhortos, despachos y similares que se refieren en el considerando
cuarto de este acuerdo; se estima necesaric regular la estructura y el
funcionamiento de la Administracion de Gestion de Exhortos, con la finalidad de
agilizar el tramite de esas comunicaciones judiciales y garantizar a los usuarios y
tribunales del pals, la informacion en su desahogo.

Para alcanzar tal cometido, resulta indispensablé gue esa Administracion, ademaés
de optimizar las herramientas tecnoldgicas con [as que cuenta el Poder Judicial del
Estado, también cuente con dos unidades en la zona norte de la entidad, para la
recepcion y tramitacién de exhortos, despachos y requisitorias, en razén que esas

comunicaciones oficiales representan un porcentaje considerable en [a carga de
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trabajo de los érganos jurisdiccionales de los Distritos Judiciales de Solidaridad y
Cancun.

Asi, con fundamento en las disposiciones legales invocadas y con base en los
motivos antes expuestos, los Plenos del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo

de la Judicatura emiten el siguiente:

ACUERDO GENERAL CONJUNTO 05/2022 DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIAY DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA, POR EL QUE SE REGULA LA
ESTRUCTURA Y EL FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION DE
GESTION DE EXHORTOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO.

PRIMERO. La Administracién de Gestién de Exhortos del Poder Judicial del Estado
de Quintana Roo, es el area auxiliar de la Presidencia del Tribunal Superior de
Justicia dei Estado, en su obligacidn de proveer la tramitacién y diligenciacion de
exhortos, despachos, requisitorias, cartas rogatorias y similares que giren los
organcs jurisdiccionales de primera y segunda instancia del Poder Judicial del
Estado, asi como los concernientes a la Presidencia del Tribunal Superior de
Justicia y los que remitan las entidades federativas de la Republica Mexicana

La Administracion de Gestion de Exhortos dependera jerarquicamente de la
Presidencia del Tribunal Superior de Justicia y guardard una relacion de
cooardinacion funcional con la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal Superior
de Justicia.

SEGUNDOQ. La Administracion de Gestion de Exhortos del Poder Judicial, tendra
competencia en todo el Estado en el gjercicio de sus funciones auxiliares. Tendra
su sede central en el Palacio de Justicia de la ciudad de Chetumal, uhicado en
Avenida Independencia, nimero dos, esquina Boulevard Bahia, colonia Centro.

33



Junio 14 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

Para el adecuado desempefio de sus funciones la Administracion de Gestion de
Exhortos, contara con dos Unidades para la recepcién y tramite de los exhortos,
despachos y requisitorias que giren los drganos jurisdiccionales de primera y
segunda instancia del Poder Judicial del Estado, asi como los concernientes a la
Presidencia del Tribunal Superior de Justicia y los que remitan las entidades
federativas de la Republica Mexicana, de acuerdo con la competencia territorial

siguiente:

I Unidad de la Administracién de Gestién de Exhortos, con sede en el
Distrito Judicial de Solidaridad: con domicilic en el Edificio del Poder
Judicial, ubicado en calle Zapote, esquina Caoba, Region 30,
Supermanzana 75, Manzana 7, Lote 2, de la ciudad de Playa del
Carmen, Quintana Roo. Con competencia en los Distritos Judiciales de
Tulum, Solidaridad y Cozumel.

1. Unidad de la Administracion de Gestion de Exhortos, con sede en el
Distrito Judicial de Canclin: con domicilio en Palacio de Justicia,
ubicado en Avenida Tulum con Punta Celarain, Supermanzana 8,
Manzana 2, de la ciudad de Cancln, Quintana Roo. Con competencia
en los Distritos Judiciales de Cancin, Isla Mujeres y Lazaro Cardenas.

Los exhortes, despachos y requisitorias que giren los érganos jurisdiccionales de
primera y segunda instancia del Poder Judicial dei Estado correspondientes a los
Distritos Judiciales de Chetumal, Felipe Carrillo Puerto y José Maria Morelos, asi
como los que remitan las entidades federativas de la Repulblica Mexicana a los
6rganos en comento, seran competencia de la Administracion de Gestidén de '

Exhortos, en su sede central.

TERCERO. La sede central de la Administracion de Gestién de Exhortos sera la
Unica competente en la tramitacidon de las cartas rogatorias que se remitan a fa

Presidencia del Tribunal Superior de Justicia def Estado de Quintana Roo.
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Las Unidades de la Administracién de Gestidn de Exhortos (nicamente actuaran
como receptoras de las cartas rogatorias, por 10 que deberan remitirlas a la sede

central a mas tardar al segundo dia habil de su recepcién.

CUARTO. La Administracién de Gestion de Exhortos del Poder Judicial del Estado,
contara con un fitular, fedatarios y el personal que se requiéra, de conformidad con

las necesidades del servicio y la disponibilidad presupuestal.

QUINTO. La Administracion de Gestion de Exhortos del Poder Judiciai del Estado y
sus Unidades tendran las siguientes obligaciones:

I. Recibiry registrar en el sistema electrénico correspondiente, segtin el ambito
de su competencia, los exhortos, despachos, cartas rogatorias, requisitorias
y similares cuya tramitacion les corresponda.

II. Dar inicio oportuno al tramite de los medios de comunicacién referidos en la
fraccién que antecede, con apego a las disposiciones de cada legislacion

adjetiva correspondiente.

lll. Realizar las gestiones administrativas que conlleven el oportunc
seguimiento del exhorto, despacho, requisitoria, carta rogatoria o similar,

evitando cualquier ditacidn en su envio y devolucion.

IV. Llevar un control y registro de los acuses que soporten el turno y devolucion
de cada uno de los exhortos, despachos, requisitorias, cartas rogatorias y
similares.

V. Rendir en el ambito de su competencia, los informes -que saliciten las
autoridades jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado y las entidades
federativas de la Replblica Mexicana, relativas a la tramitacion de los

exhortos, despachos, cartas rogatorias, requisitorias y similares.

6
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V1. Rendir a la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia, por conducto de
la Secretaria General de Acuerdos, el ultimo dia habil de cada mes, un

informe estadistico del namero de exhortos, despachos, requisitorias, cartas
rogatorias que fueron turnados para su diligenctacion, asi como de los que
fueron devueltos a las autoridades exhortantes.

VIl. Las demas que establezca la legislacion y los manuales de organizacion y

de procedimientos que al efecto se emitan para regular su funcién.

El incumplimiento de alguna de las obligaciones antes relacionadas, ademas de las
establecidas en el articulo 125 de la ey Organica del Poder Judicial del Estado de
Quintana Roo, sera causa de responsabilidad administrativa de los servidores

publicos adscritos a la Administracion de Gestién de Exhortos y sus Unidades.

SEXTO. La supervision del desempefic de las y los servidores publicos de la
Administracién de Gestion de Exhortos y sus Unidades estara a cargo del Consejo
de la Judicatura, como drgano del Poder Judicial encargado de |a vigilancia de los
érganos jurisdiccionales y las areas administrativas que lo integran.

SEPTIMO. La Presidencia de! Tribunal Superior de Justicia queda facultada para
emitir el manual de organizacion y el manuai de procedimientos para regular el
funcionamiento de la Administracién de Gestién de Exhortos del Pader Judicial del
Estado.

REGIMEN TRANSITORIO

PRIMERO. El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion.
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SEGUNDO, Se abrogan el Acuerdo General 20/2021 del Pleno del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial y el Acuerdo TSJQROQ/02/2021 del Pleno del Tribunal
Superi_or de Justicia, ambos del Estado de Quintana Roo.

TERCERDO. La Direccion de Informatica, en coordinacién con la Administracion de
Gestién de Exhortos, implementara las herramientas tecnolégicas para el debido

cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente acuerdo.

CUARTO. A partir de la entrada en vigor del presente Acuerda General Conjunto,
la Administracion de Gestion de Exhortos, la Direccién de la Contraloria Intema y el
Archivo Judicial, realizaran en el dmbito de sus competencias, las acciones
necesarias para su ejecucion.

QUINTO. La Direccién de la Contraloria Interna, junto con la Administracion de
Exhortos, deberan presentar a la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia los
proyectos de manuales de organizacion y de procedimientes, dentro de los treinta
dias naturales contados a partir de fa entrada en vigor del presente Acuerdo General

Conjunto.

SEXTO. Los exhortos, despachos, requisitorias, cartas regatorias y similares que se
encuentran en tramite en las Unidades de Gestion de Exhortos de Primera Instancia
y por la Administracion de Gestion de Exhortos, por virtud de las disposiciones
contenidas en el Acuerdo General 20/2021 del Plenc del Consejo de la Judicatura
del Poder Judicial y del Acuerdo TSJQROO0/02/2021 del Pleno del Tribunal Superior
de Justicia, ambos del Estédo de Quintana Roo, deberan tramitarse hasta su tofal
conclusién y, posteriormente remitir las constancias que resulten, a la
Administracion de Gestidbn de Exhortos, para su concentracién en el sistema
electronico que corresponda.

SEPTIMO. E! Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, determinara

lo conducente respecto a la readscripcién del personal judicial y administrativo de la
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' Administracion de Gestién de Exhortos y las Unidades de Gestién de Exhortos de

Primera Instancia.

OCTAVO. Publiguese el presente Acuerdo General Conjunto en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 45,
fraccion XVIlI; 21, fraccion Xl y 91 de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado.

| Asimismo, publiquese el presente en la pagina oficial del Poder Judicial del Estado.

Aprobado por el Plene de! Tribunal Superior de Justicia, a los seis dias del mes de

junio de dos mil veintidés.

Aprobado por el Pleno del Consejo de la Judicatura, a los ocho dtas del mes de

junio de dos mil veintidds.

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
Y DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEIKX'RODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE QUINTA
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SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE QUINTANA/ROO

i

Z AWAYA TOLOSA

SECRETARIO DE ACUERDOS DE SALA EN FUNCIONES DE
SECRETARIO EJECUTIVO;DEL PLENOQ DEL
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

T PUBER JUDICIAL DEL B3 Tane
N CORTAZARONSEID DE | A .sumcﬁggﬁﬁ
QUINTANA ROO

La presente hoja de firmas corresponde al Acuerdo General Canjunto 05/2022 del Tribunal Superior
de Justicia y del Consejo de la Judicatura, por el gue se regula la estructura y el funcionamiento de
la Administracion de Gestién de Exhortos del Poder Judicial del Estade de Quintana Reo.

10

39



Junio 14 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

DR. JORGE ARTURO CONTRERAS CASTILLO &= i o S E G 0 B

SECRETARIO DE GOBIERNO OPORTUMIDAORS e
QUINTANA ROO

2006 - 2022
Ref.: Despacho del C. Secretario.

Numero de oficio: SEGOB/DS/00288/2022

Asunto: Se emite y comunica nombramiento
como Notario Publico Auxiliar

Chetumal, Quintana Roo a 05 de abril de 2022.

%2022, Afio del Nuevo Sistema de Justicia
Laboral en el Estado de Quintana Roo"

LIC. WADYN DOMINGO OVANDO RIVERA
PRESENTE.

Con fundamento en lo dispuesto por los numerales 91 fraccion li y Xl de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo y los articulos 1, 4, 26 y 50 de la Ley del
Notariado para el Estado de Quintana Roo, tengo a bien nombrarlo como Notario Publico
Auxiliar del Licenciado Gilberto Barrientos Alvarado, Titular de la Notaria Pablica Numero 98 del
Estado de Quintana Roo, con residencia en la ciudad de Cancun Quintana Roo y adscripcion
territorial en el Municipio de Benito Juarez, a partir de la presente fecha, asi mismo se le
informa que debera dar cumplimiento a lo que establece en la forma y términos al articulo 51 de
la Ley del Notariado para el Estado de Quintana Roo vigente

Sin otro particular, me permito enviarle un cordial y afectuoso saludo.
JAY08,
N
: ‘, ATENTAMENTE

‘!

SECRE TARIA DE GOBIERNO -
DIRECCION GENERAL DE NOTARIAS P
CHETUMAL Q nPO MEX s 4
REQUISITARG, §i1- DIiA SECRETARIA DE GOBIERNO

22 CIUDAD CHETUMAL,

T QUINTANA ROO, MEX

- \ — 2016-2022
f% =

C.c.p)Lic. Anaid del C: n Aranda Lara. - ia de idicos de la SEGOS8.
C.c.p. Lic. José Ivor Hidalgo Gallo. - Director General de Notarias

C.c.p. Bxpediente.

C.cp. utario.

ACALUVMMH

Calle 22 de Enero, Anexo del Palacio de Gobierno
\ Chetumal, Quintana Roo, C. P. 77000
Correo electronico: juridico_segob@hotmail.com
Tel. (983) 83 50 500 Ext. 41103

\
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