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I. PRESENTACION

El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro, es un organismo

descentralizado, sectorizado a la Secretaria del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de

Querétaro, cuyo objeto es sustanciar el procedimiento de [:oncmacwn que deberan agotar
los trabajadores y patrones, en los asuntos de orden local, Pnewo al juicio ante los tribunales
locales, procurando el equilibrio entre los factores de prqdﬂccnon ofreciendo a éstos unaQ,\ '

instancia eficaz y expedita, conforme a las disposiciones Qegales aplicables.
g 4

En ese tenor, es indispensable contar con Ia cdforfiiinacién entre las Unidades
___Administrativas responsables de otorgar los servicios a rosmsuanos de los mismos con la
«ofinalidad de garantizar que el servicio a prestarse real:cefdeﬂ una manera adecuada.

i

1CEl presente Manual de Servicios al Piblico es un lnstrumento de observancia general, de

" informacién y consulta para las Unidades Admm:stgq_tgwas competentes y para los
ciudadanos interesados en acceder a los servicios plj stados por parte de este Ente

Descentralizado.

Dicho documento facilita la descripcién de los servxcm g al publico que proporciona este
organismo publico, los requisitos para otorgarlos y el pécedlmlento a seguir por parte de
los usuarios para poder acceder a los mismo. :f

Jﬂxﬁ«“)ﬁ%

9

o . f &

Para la elaboracion e integracion del presente instru eqto agradecemos la participacion
de las Unidades Administrativas del Centro, las cualés a]gortaron y lo retroalimentaron; en

aras de un eficiente y eficaz ejercicio en Ia#ccuo%xes y politicas publicas de la

i

i
g
Maestro en Derecho Laboral Marco Antonio ? anchez Mandujano
a
¥
¥
&

Administracion Estatal.
Atentamente

I Estado de Querétaro.

A o

Director General del Centro de Conc:hacnon Labor

e
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1. FUNDAMENTO LEGAL.

Con la emision del presente Manual de Servicios al Publico se da cumplimiento a lo

dispuesto por los articulos 1, 2, 11 fraccién 1V; 49 fraccidn VIl de {a Ley Organica del

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro y 1, 2,- 3, 5, 17 fracciones

XXXy XXX VI y 19 fraccion XIV del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion

Laboral del Estado de Querétaro, en lo relativo a la existencia y objeto del Centro de

Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro; asi como disponer de manual de

servicios al publico que regulen la operacién y funcionamiento de los servicios

proporcionados a los usuarios del Centro de Congiliacién Laboral. Y en relacién con
lo dispuesto por los articulos 6 y 40 de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de

Querétaro. ; . CENTRO!
LABOR -
DE

Y d

o lN
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1. INVENTARIO DE SERVICIOS AL PUBLICO.

Los servicios que proporciona el Centro de Conciliac}ﬁn Laboral del Estado de
Querétaro a la ciudadania, son los siguientes:

» Procedimiento de Conciliacion laboral.

_...—>—Ratificacién de Convenios laborales.
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Iv. INTRODUCCION.
Competencia y ubicacion.

El Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro tiene por objeto sustanciar el
procedimiento de conciliacion que deberan agotar los trabajadores y patrones, en los
asuntos de orden local, previo al juicio ante los tribunales locales, procurando el equilibrio
entre los factores de produccion, ofreciendo a éstos una instancia eficaz y expedita,

conforme a las disposiciones legales aplicables.

Se atiende, de manera gratuita, la funcién conciliatoria previa al juicio laboral, .’en Ioé
conflictos laborales individuales y/o colectivos en el estado de Querétaro, de confofrnidad
con lo establecido en el apartado A del articulo 123, fraccion XX de la Constitucion P:g_)litié:é—”\‘:
de los Estados Unidos Mexicanos, en términos de lo establecido por la Ley Federél del
Trabajo, con excepcion de aquellos supuestos que estén eximidos de agotar la conciliacion

prejudicial.

El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro cuenta con una sede en la
Ciudad de Querétaro ubicada en Boulevard Bernardo Quintana numero 329, piso 3
(atencién al procedimiento de conciliacion) y piso 4 (area administrativa), la cual conoce de
conflictos laborales originados en los Municipios de Querétaro, Coldn, El Marqués,

Huimilpan, Corregidora y Pedro Escobedo.

Asimismo, se cuenta con una Delegacién ubicada en el Municipio de San Juan del Rio con
domicilio en Avenida Panamericana numero 99, interior 19-25 piso 2, Col. Lomas de
Guadalupe, San Juan del Rio, Qro., misma que conoce de los conflictos laborales
originados en los Municipios de San Juan del Rio, Jalpan de Serra, Landa de Matamoros, e

San Joaquin, Cadereyta de Montes, Ezequiel Montes, Tequisquiapan, Amealco de Bonfil,

Penamiller, Arroyo Seco, Pinal de Amoles y Toliman. w

www.cclqueretaro.gob.mx
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Recepcion de documentos.

La Sede ubicada en el Municipio de Querétaro y la Delegaci()n ubicada en el Municipio de
San Juan del Rio cuentan con oficialia de partes tanto para la recepcion de documentos
emitidos por las autoridades administrativas y/o contencndsas o por cualquier persona fisica
o moral que requiera algln asunto ante este organlsmo descentrahzado a excepcion de las

solicitudes de conciliacién y/o ratificacién de convenlos laborales, las cuales tienen un

tramite especifico. !?
Para la recepcién de documentos se debe atendero siguiente:

e Deberan dirigirse al Director General del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado
de Querétaro, salvo que se trate de un a;éunto dirigido de manera expresa a otro
servidor pablico perteneciente a dicho En;e Descentrallzado

e Las promociones deberan hacerse por escnto y deberan contar con la firma original
autégrafa de quien suscribe, con copla |mple de la promocion para el acuse de

recibo.

«
\

¥
 Adjuntar en su caso, las documentales ¢ que acrediten su argumento.

e En caso de que se actle por medio deu‘epresentante 0 apoderado legal, adjuntar

el documento mediante el cual se acredite dicha facultad.

De conformidad con lo dispuesto por los

aplicables de la Ley de Procedimientos Admin?_strativos del Estado de Querétaro.

‘ _"culos 13, 14, 20, 38 y demas relativos y \

o e
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Horarios de atencion al publico.

a)

b)

Para la atencién de solicitudes de procedimientos de conciliacion laboral y

ratificacion de convenios laborales.

Se tendra un horario de atenciéon de 8:00 a 14:00 horas de lunes a viernes, tanto en

la Sede Querétaro como en la Delegacion de San Juan del Rio.

No se consideraran dias habiles los sabados, los domingos, los dias de descanso
contemplados en la Ley Federal del Trabajo y los periodos vacacionales, los que se
haran del conocimiento del publico mediante Acuerdo del titular de la dependencia
publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Somt?ra

de Arteaga” y en su caso, en la pagina oficial del Centro.

i
i
i
|
i
i
1
i
i

Para la recepcién de documentos.

Individuales
La oficialia de partes tanto de la Sede de Querétaro como de la Delegacion de San
Juan del Rio recibird documentos en un horario de 8:00 a 15:30 horas de lunes a

viernes.

No se consideraran dias habiles los sabados, los domingos, los dias de descanso AT
contemplados en la Ley Federal del Trabajo y los periodos vacacionales, los que se

haran del conocimiento del publico mediante Acuerdo del titular de la dependencia @\
publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra

de Arteaga” y en su caso, en la pagina oficial del Centro.

Colectivos g o
La oficialia de partes tanto de la Sede de Querétaro como de la Delegacién de San

Juan del Rio, recibira documentos todos los dias y horas ya que para efecto de

asuntos colectivos se consideraran habiles. ' w

6
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V. SERVICIOS AL PUBLICO.
72
§ 3
. £ i
1.- Procedimiento de Conciliacién Laboral. '; :
. « 4 b4
¥

£ 4
Subdireccion de Conciliacion y/o Deleg‘acigﬁn San Juan del Rio.

e ¥

Mediante el dialogo llegar a convenios que solucionen los conflictos laborales del orden
local; en materia individual suscitados entre Ié’s’fpersonas trabajadoras y empleadoras; en
5

materia colectiva origi

Personas trabajadoras, personas patronalé'g (fisicas y morales) o Sindicatos, que
%ﬁn materia individual, el Procedimiento de
i

consideren que tienen un conflicto laboral.
0 para iniciar un juicio laboral. En materia

de Contrato Colectivo de Trabajo pudiera

Conciliacion Laboral es un requisito obligato
colectiva, para violaciones, firma o revision 3
ser potestativo y tratdndose de emplazamientos es a peticion del juzgado laboral.

Y oy

——

WIENTO LEGAL | R #
$21 083 - ¥ . : / L/

FOUND

Articulos 123 apartado A fracciones XX y XXVII inciso h) de la Constitucion Politica de

7
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';_' ~ DIRECCION Y TELEFONO

los Estados Unidos Mexicanos y 33, 684- A, 684-B, 684-C, 684-D, 684-E, 684-F y 684-
H, 926 y 927 de la Ley Federal del Trabajo. Articulo 8 fracciones I, II, lll y IV de la Ley
Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

Sede del Centro de Conciliacion Laboral: De 8:00 a 14:00 horas de lunes a viernes,
Bernardo Quintana nimero 329, 3er y 4to | tanto en la Sede Querétaro como en la
piso, Col. Centro Sur, C.P. 76090, Santiago | Delegacién de San Juan del Rio.

de Querétaro, Qro.

No se consideraran dias habiles los L W
Tel. (442) 195 4161 ext. 1046 y 1063 sabados, los domingos, los dias de
descanso contemplados en la Ley Feder:al

Delegacién San Juan del Rio: del Trabajo y los periodos vacacionaleé,
Av. Panamericana. 99, Col. Lomas de |los que se haran del conocimiento del

Guadalupe, San Juan del Rio, Qro., Int 19- | publico mediante Acuerdo del titular de la

25, piso 2, Col. Lomas de Guadalupe, San | dependencia publicado en el Periddico

Juan del Rio, C.P. 76067. Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga” y en il
Tel. (427) 101 2547 ext. 1046 y 1063 su caso, en la pagina oficial del Centro.

En materia colectiva el horario de

atencion podria ampliarse si el asunto lo

requiere.

~ DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Hasta 45 dias naturales Gratuito

www.cclqueretaro.gob.mx
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| 4. | Objeto de Ia solicitud

ACICN ¥ &
¢ Al momento de acudir al Centro, se deben presenta“l?os;éiguientes DOCUMENTOS:

Para el llenado de solicitud en linea o presencial se requiere la siguiente informacion:

1. Datos generales del solicitante (nombre completo, clave CURP, domicilio, fecha

de nacimiento, contacto). ;
.
2. Datos generales del citado (nombre completo, en sg" caso razén social o datos de

identificacion del empleador, domicilio, actividad) ! i
3. Datos generales de la relacion laboral (puesto dg la 5ersona trabajadora, salario,

fecha de ingreso y en su caso salida de la fuente de trat}ajo;' fecha del conflicto y jornada

-

4

¥

Forng

i
i

P
9 %
I{

3

i

1. Identificacién oficial vigente del solicitante, )gefacuerdo a lo previsto por la
Ley Federal del Trabajo. La identificacion s¢ debera exhibir para corroborar

los datos de la solicitud y durante las audi

neias respectivas.

2. Tratdndose de patronal persona fisic 1 podréd comparecer por propio

derecho o bien, puede asistir un represgptante/apoderado, para presentar
solicitud de conciliacién y debera exHibir carta poder que expresamente

senale las facultades conferidas en términos de ley.

3. Quien represente a un patrén personaimoral, para presentar solicitud de

conciliacion, debera exhibir en' original y copia para su cotejo acta
constitutiva o poder notarial que acrediteda personalidad con que se ostenta;
cuando no tenga poder directo en el in_i trumento notarial que exhiba y le
sean delegadas facultades, debera anexar también carta poder que

expresamente senale las facultades en términos de ley.

1
)

Santiago de Queré

Pisos 3y 4. T. 4421
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1.

De manera presencial, la persona solicitante acudira a las oficinas del Centro

o Delegacion de acuerdo a la competencia, a efecto de elaborar su solicitud

‘de conciliacion mediante el Sistema Nacional de Conciliacion Laboral, en

caso de haberla elaborado anteriormente en linea, debera acudir a firmarla,
en ambos casos sera indispensable contar una identificacion oficial vigente
para agregar copia a la solicitud. Para la elaboracion de la solicitud en las
oficinas, es indispensable también traer la informacién referida en los
requisitos, debido a que se requiere forzosamente para el llenado. Firmada
la solicitud, se le sefalaré dia y hora para el desahogo de la Audiencia de
Conciliacion Laboral, quedando en ese momento debidamente notificando
la persona solicitante. De igual manera, se girara citatorio para la notificacion

de la persona citada.

Llegada la fecha y hora sefaladas para la Audiencia de Conciliacién Laboral,
las partes deberan presentarse, en el domicilio indicado en el citatorio para
la celebracién de la Audiencia Laboral (sede Querétaro o Delegaciéon San
Juan del Rio), deberan llevar y exhibir los documentos mediante los cuales
se acredite la personalidad con la que se ostentan. Las. personas
trabajadoras, personas patronales fisicas, quien asista en representacion de
una patronal moral, o personas de confianza deberan exhibir en original una
Identificacion oficial vigente. Quien asista en representacion de una patronal
fisica ademas debera exhibir carta poder que acredite la personalidad con
que se ostenta. Quien asista en representacion de una patronal moral,
también debera exhibir en original y copia para su cotejo acta constitutiva o
poder notarial que acredite la personalidad con que se ostenta, cuando no
tenga poder directo y le sean delegadas facultades, debera anexar también

carta poder que expresamente sefale las facultades en términos de ley.-

10
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El procedimiento de conciliacién es personalisimo, por lo que no se admite
apoderado legal o representante: de los intereses de las personas
trabajadoras, no obstante, podran ser acompanados por una persona de
confianza, quien se vera condicionada en su participacién dentro de las
audiencias. f ;‘
’ ;

Dentro del desahogo de la Audiencia de Conciliacic}i,"l Laboral, amb.as partes
deberan llevar una propuesta de contenido y glcances de un arreglo
conciliatorio, acorde al salario y antigiiedad de Ié persona trabajadora, y
garantizando sus derechos irrenunciables quc;% la ley de la materia
contempla, y la persona conciliadora planteara oﬁcio‘nes de solucion justas
y equitativas que a su consideracion sean adecua_(ijas" para dar por terminada

la controversia.

"‘1
Durante las audiencias, a consideracion de la* ersona Conciliadora, se

podran llevar a cabo sesiones privadas con cad _,_\una de las partes, esto con

la finalidad de salvaguardar la integridad de la ',\lpersonas involucradas, asi

como encauzar que el procedimiento concnhatorrg derive en un convenio que
£

£

solucione el conflicto laboral.

A

SR, SR S

En el supuesto de que personas que asistan a las audiencias de conciliacion
imposibiliten el desahogo de la Audiencia o falten al respeto a la persona
=
- 0 i . A
Conciliadora, esta podra imponer las correcciones disciplinarias
g

establecidas en el articulo 729 de la Ley Federal'del Trabajo.

Dentro del plazo de 45 dias naturales a partir de la elaboracién de la
solicitud, las partes podran llegar a un acuerdo celebrando por escrito un
Convenio Conciliatorio, del cual se entregara un tanto a cada una de las

partes; el conciliador verificara que no existan renuncia de derechos.

11 Blvd rnarde Quintana

I.442 195

www.cclqueretaro.gob.mx
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En caso de que el convenio sea pagado por la patronal.en ese momento, se
pagaré - de manera directa a la persona trabajadora y la constancia

correspondiente del cumplimiento del convenio.

3.1 Para el caso de que se pacte por las partes, realizar el pago de la
cantidad acordada dentro del convenio en fechas posteriores a la de la
celebracion, debera fijarse la fecha y hora de pago total o de cada una de
las parcialidades, ademas de una pena convencional en caso de que el

patrén no pague en la fecha y hora acordada. Llegada la fecha y hora --

acordadas por las partes, deberan presentarse en las instalaciones del
Centro o Delegacion segun sea el caso, .a realizar respectivamente, la

entrega y recepcion de la cantidad convenida.

Ante la inasistencia de la persona trabajadora para recibir el pago del
convenio, se le otorgara a la patronal un plazo no mayor de 48 horas para
depositar el monto pactado a la cuenta del Centro de Conciliacién Laboral
(los datos de bancarios le seran proporcionados por el Centro), dicho
deposito podra realizarse por transferencia bancaria- o cheque, debera
enviar el comprobante a través del correo electrénico que se brinde por el
personal del Centro (la Sede Querétaro y la Delegacion de San Juan del Rio

respectivamente) dentro de los siguientes 3 dias posteriores al depésito.

Ante la inasistencia de la patronal para dar cumplimiento y pagar lo acordado
en la fecha pactada, comenzara a correr la pena convencional establecida,
en este tenor, también sera emitida por el Centro una Constancia de
Incumplimiento que sera entregada a la persona trabajadora, con la finalidad
de salvaguardar sus derechos y para que pueda hacer uso de ella en lo que

a sus intereses convenga.

12
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4. En el supuesto de que, dentro del plazo de 45 dias naturales a partir de la
fecha de la firma de la solicitud, las partes no hubieran llegado a un acuerdo,
se emitira una Constancia de no conciliacion, la cual sera entregada a la
persona trabajadora, en razén de' que constituye- un requisito de
procedibilidad a juicio de caracter laboral. En este caso, se reanudaran los
plazos de prescripcion establecidos por la Ley Fede;%il del Trabajo, a partir

del dia siguiente del que se entregé la Constancia de no Conciliacién.

§

5. Si a la audiencia de conciliacion solo comparecq?la ‘persona solicitante, de

"RO considerar que el domicilio proporcionado neces;'ta ina precision, la persona
5 : L A e ’

conciliadora reprogramara la audiencia o de lo contrario emitira la constancia

de haber agotado la etapa de conciliacion pr udicial obligatoria. Si sélo

S ' . . ’
comparece la persona citada, se archivara el _éxp‘edlente por falta de interés
i

de la persona solicitante. En ambos casosise reanudaran los plazos de
BEN prescripcién establecidos por la Ley Federalidel Trabajo, a partir del dia
siguiente a la fecha de la audiencia, d égdo a salvo los derechos del

trabajador para solicitar nuevamente la co

2
\

se requiere la siguiente informacion: \
1. Datos generales del Sindicato (nombre Completo, nimero de trabajadores
afiliados, contacto). j ) '
33
2. Numero de Registro del Contrato Colectf,ifvo, salvo que se trate de firma de &
iy
Contrato Colectivo de Trabajo. ;
3. Datos generales de la empresa (nombre éompleto 0 en su caso razon social,
.domicilio, actividad giro, contacto) (\
4. Objeto de la solicitud. : % >

13 Blvd. Bernardo Quintana 31
Santiago de Querélaro, Q
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2.5

3.2

3.3

Para el caso, fecha de vencimiento del Contrato Colectivo y/o vigencia aplicable para

la firma del contrato colectivo de trabajo.

Se deben presentar los siguientes DOCUMENTOS:

Identificacién oficial vigente del solicitante. La identificacion se debera exhibir
en la presentacién de la solicitud y durante las audiencias respectivas.

Sindicatos:

Toma de nota y/o constancia de modificacion de directiva del Sindicato.
Carta poder en caso de ser Apoderado Legal del sindicato.

Constancia de Representatividad ‘expedida por el Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral (tratdndose de firma de CCT o de Titularidad).
Certificado de registro’del Contrato Colectivo de Trabajo expedida por el
Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral (tratandose de revision de
CCT). WL '

Tratandose de firma de Contrato y revision salarial o integral, debera exhibir,

pliego petitorio y/o proyecto de Contrato Colectivo de Trabajo.

Fuentes de trabajo:

De presentar la solicitud un patrén en su caracter de persona fisica, su
apoderado también debera exhibir carta poder que expresamente sefale las
facultades conferidas en términos de ley.

De presentar la solicitud un patrén en su caracter de persona moral, su
apoderado también debera exhibir en original y copia para su cotejo acta
constitutiva o poder notarial que acredite la personalidad con que se ostenita;
cuando no tenga poder directo en el acta constitutiva y le sean delegadas
facultades, debera anexar también carta poder que expresamente sefiale las
facultades en términos de ley.

Tratandose de Substitucion Patronal el PATRON SUSTITUTO responsable

14
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de todas las condiciones generales y relaciones de trabajo debera exhibir:
o Opinién del cumplimiento de obligaciones en materia de seguridad social
expedido por el IMSS.
o Constancia de Recepcion del Certificado Digital del Nimero Patronal de

Identificacién Electronica (NPIE) asignado por el IMSS i‘z
o Opcién del cumplimiento de obligaciones fi sqales Servicio de
Administracién Tributaria. ‘*7 f

o Constancia de Situacion Fiscal, Servicio de Admlnlst{;acmn Tributaria.
"~ o | Acuse Unico de Inscripcién al Registro Federal de antnbuyentes Servicio
o de Administracion Tributaria.
Constancia de Situacion Fiscal, expedido por INFONAVIT

Listado de trabajadores.

Lo

RETARQ o |Avisos de sustitucion patronal dirigidos a los fébgjadores de manera

g . 28] z
personal, los cuales contienen la fecha donde se .informa a partir de que

derechos laborales

dia se da Ila sustitucién patronal reconocie
consistentes en contrato de trabajo, condiciéﬁes de trabajo, salario,
antigliedad, afiliacion ante el IMSS, INFONAVI‘ SAR. '

1. De manera presencial, la persona solicitante S‘é%]dlcato 0 patronal) acudira

a las oficinas de la Sede o Delegaciones del Ce tro de Conciliacion Laboral

conforme a la competencia territorial, a efecto'&'" e elaborar la solicitud de

conciliacién, por lo que, sera indispensable cof\tar con una identificacion (5\
oficial vigente y con todos los requisitos mencm%ados dentro del cuerpo del

presente de acuerdo al trédmite que solicite. Se | g sefalara dia y hora para

el desahogo de la Audiencia de Conciliacién l-.faboral quedando en ese N
momento debidamente notificada la parte solncntqnte mediante citatorio, asi
mismo se girara citatorio para la fuente de trabaj'io citada el cual podra ser

entregado por el solicitante previa firma de récibido 0 a peticion ser @
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