Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de
.Querétaro

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

.QUERETARO

QUERETARO

GOBIERNO DEL ESTADO
luntos, | Adelante.

E Jun

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: Direccion General

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Domicilio: Boulevard Bernardo Quintana No. 329, 4°. Piso, Centro Sur,
Querétaro, Qro.

Teléfono: 442195 41 61

Extension: 1028

Correo electréonico: msanchez@cclqueretaro.gob.mx

- Codigo | Secciones
1C Legislacion
Series | Subseries Descripcién SOk Nuamero de expedientes Ubicacién fisica
extremos
Reglamentos, acuerdos, circulares y otros 1 CARPETA (CON LOS 12
1C.7 1C.74 similares “Informes mensuales de las areas 2024/2030 MESES DEL ARO) QRO/BQ4/DG/EM/01/R1/CAR

del Centro de Conciliacién Laboral”
Reglamentos, acuerdos, circulares y otros L
similares “Minutas de Juntas de los 1 CARPETA (CON ANO 2021,

12 directivos del Centro de Conciliacién POR32080 20221y 2023) /e DS EROL/RECAR
Laboral”
Reglamentos, acuerdos, circulares y otros ( §
similares “Listas de asistencia de Juntas de 1 CARPETA (CON ANO 2021,

el d los directivos del Centro de Conciliacion RORA/ANE0 2022y 2023) CHRCECIA UG/ EBY/ G1/RLICAR
Laboral”
Reglamentos, acuerdos, circulares y otros 1 CARPETA (CON LOS 12

1C.74 similares “Informes mensuales para el 2024/2030 MESES DEL ARO) QRO/BQ4/DG/EM/01/R1/CAR
comisionado de entidades paraestatales”
Reglamentos, acuerdos, circulares y otros 1 CARPETA (CON LOS 12

1C75 similares “Conacentros y sus grupos de 2024/2030 MESES DEL ARO) QRO/BQ4/DG/EM/01/R1/CAR
trabajo”
Acuerdos Generales y documento de la

0 N/A
165 Junta de Gobierno & /
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales 0 0 N/A

(convenios, bases de colaboracién, etc.)




Centro de Conciliacion
' Laboral del Estado de
.Querétaro

QUERETARO

GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

QUERETARO

et @b de Segsndaries, LIRRREET ¥ (NS 42

10C.8 10C.8.1 entidades o unidades administrativas del 2024/2030 MESES DEL ANO) QRO/BQ4/DG/EM/01/R1/CAR

Ente Publico.

Comunicaciones y/o Requerimientos de
informacion enviadas a dependencias, 1 CARPETA (CON LOS 12

10C8 | 10C.82 entidades o unidades administrativas del 2024/2030 MESES DEL ANO) RRO/BOALG/ER/OLRI/GAR

Ente Publico.

Elaboré
Responsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa
Adriana Alejandra Rosales Ayala
Asistente de la Direccidn General
15

Validé
Persona Titular de la Unidad Administrativa
Marco Antonio Sanchez Mandujano
Director General
15 de enero de 2025




Centro de Conciliacién

sgée . Laboral del Estado de =

? Querétaro o QUERETARO
pigExE st ne GOBIERNO DEL ESTADD
QUERETARO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: ENERO-DICIEMBRE 2024

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sdnchez Mandujano

Unidad Administrativa: Subdireccion Administrativa

Nombre de la persona Titular: Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Domicilio: Boulevard Bernardo Quintana No. 329, 42, Piso, Centro Sur, Querétaro, Qerétaro.

Teléfono: 442 195 4164 Extension: 1062

Correo electrénico: sadministrativo@cclqueretaro.gob.mx

Asuntos Juridicos

Estudios, dictamenes e informes, licencias y

207 permisos

Enero-diciembre 2024 16 QRO/BQ4/SA/L2/R1/CAR
Enero-diciembre 2024

Derechos Humanos "Norma Oficial Mexicana NMX-

2048 | BCABA | o on e

Enero-diciembre 2024 QRO/BQ4/SA/GM/R1/CAR

Derechos Humanos "Comité de Igualdad Laboral y
No Discriminacién”

2C.18 | 2C.18.2

3C Programacioén, Organizacién y Presupuestacién

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4T, 442 1954161

www .cclqueretaro.gob.mx



Centro de Conciliacién
s% Laboral del Estado de

: UERETARO
S P QGOB]&RNO DEL ESTADO
QUERETARO

Proteccion Civil
Enero-diciembre 2024 - _ QRO/BOA/SA/G/RZ/CAR

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Comunicaciones y/o Requerimientos de Enero-diciembre 2024 QRO/BQA/SA/L1/R2/CAR
10C.8 10C.8.1 | informacion recibidas de dependencias, entidades
o unidades administrativas del Ente Publico. 12

Comunicaciones y/o Requerimientos de Enero-diciembre 2024 QRO/BQ4/SA/L1/R1/CAR
10C.8 10C.8.2 | informacion enviadas a dependencias, entidades o
unidades administrativas del Ente Publico. 12

N

Elaboré N
Responsable de Archiyo de trdmite de la Unidad administrativa
Alejandra Ponce Corbella
Analista Administrativa
20 / enero / 2025

I 0077 —

——

Valido
Persona Titular de la Unidad Administrativa
Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Subdirectora Administrativa
20 / enero / 2025

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4T, 442 1954161

www .cclqueretaro.gob.mx



Y Centro de Conciliacién
de

Laboral del Estado de 2
» Querétaro QUERETARO
PO v GOBIERNO DEL ESTADO
QUERETARO | duntos,[Adelante.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: ENERO -DICIEMBRE 2024

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: Subdireccion Administrativa

Nombre de la persona Titular: América Nufiez Torres

Domicilio: Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur, Santiago de
Querétaro, Qro. CP 76090

Teléfono: 4421954161 Extension 1031

Correo electrénico: arh@cclqueretaro.gob.mx

T AR

4C Recursos Humanos
Archivero no.3
4C.3 4C.3.1 Expedientes tnicos de personal Gaveta1y2
2024 93 (afuera de la
2094 oficina de
Subdireccion
Administrativa)
Carpeta digital
4C4 Registro y control de puestos y plazas 2024 1 compartida
2026 Recursos
Humanos
Carpeta digital
4C5 Némina de pago de personal 2024 | compartida
2030 Recursos
Humanos
. . . - Carpeta digital
4C6 Reclutgm:ento y seleccién de personal, incluye servicio 2024 compartida
profesional de carrera 2030 1 Recursos
Humanos
Expediente de Control de asistencia (vacaciones, descansos y <
4C.8 licencias, incapacidades, etc), descuentos, estimulos y ggg? 12 Gsbl?eate;
recompensas it

Bivd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4 T. 442 1954161

www .cclqueretaro.gob.mx



- . . : . < Carpeta digital
4C.15 Emisiones y qulﬁcamones salariales ante el Instituto Mexicano 2024 ; compartida
del Seguro Social 2031 Roecursos
Humanos
: . o Gabinete 1
4C.16 Control de Prestaciones en materia econémica (seguro de vida, 2024 1 Repisa 5
. becas, lentes, dental etc.) 2031
2024 Archivero no.3
4C.17 Jubilaciones y pensiones 2049 2 Gaveta 3
2023 Gabinete 1
4C.23 Servicio social de areas administrativas 2031 1 Repisa 5
10C.8 10C.8.1 IComunicaciones y/o Requerimientos de informacién recibidas de 2023 Gabinete 1
dependencias, entidades o unidades administrativas del Ente 2031 1 Repisa §
Publico.
10C.8.2 Comunicaciones y/o Requerimientos de informacién enviadas a 2023 Gablr)ete 1
idependencias, entidades o unidades administrativas del Ente 2031 1 Repisa 5
Publico.

0.¢

¥ Elaboré
Responsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa
Paloma Grimaldo Hernandez
Analista de Recursos Humanos
31 diciembre 2024

ey

Persona Titular de la Unidad Administrativa
América Nuiez Torres
Jefa de Departamento de Recursos Humanos
31 diciembre 2024




2 Centro de Conciliacién
_ Laboral del Estado de
w» Querétaro

AR

g :
N QUERETARO
FORER BIETATIVE DEL ESTADD DF GOBIERNO DEL ESTADQ
QUERETARO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: Ene — Dic 2024

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sdnchez Mandujano

Unidad Administrativa: Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Nombre de la persona Titular: Diana Martinez Diaz

Domicilio: Blvd. Bernardo Quintana 329-Piso 3 y 4, Centro Sur, 76090 Santiago de Querétaro, Qro.

Teléfono: 4421954161 Extension 1030

Correo electrénico: jcp@cclqueretaro.gob.mx

5C Recursos Financieros
“QRO/BQ4/CP/GMO1/R1/CAR
. QRO/BQ4/CP/GM01/R2/CAR
5C4 Ordenes de pago (ingreso) QRO/BQ4/CP/GMO1/R3/CAR
2024 12 QRO/BQ4/CP/GM01/R4/CAR
5C.15 Transferencias de presupuesto y Ampliaciones del presupuesto
2024 0 NA
5C.17 5C.17.1
Solicitudes de pago adquisicién de bienes y contratacién de servicios 2024 0 NA
QRO/BQ4/CP/GM01/R1/CAR
5C17 | 5C.17.2 Registro y control de pélizas de egresos e ingresos, polizas de QRO/BQ4/CP/GM01/R2/CAR
. T diario, compras directas, garantias, fianzas y depésitos QRO/BQ4/CP/GM01/R3/CAR
2024 12 QRO/BQ4/CP/GM01/R4/CAR
5C.23 Conciliaciones
2024 12 QRO/BQ4/CP/GM01/R4/CAR
5C.24 Estados financieros y presupuestales
2024 12 QRO/BQ4/CP/GM01/R4/CAR
5C.25 Cuenta Publica
2024 1 QRO/BQ4/CP/GM01/R4/CAR

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4T, 442 1954161

www cclqueretaro.gob.mx



(0 Centro de Conciliacién
* - Laboral del Estado de

: QUERETARO
Querétaro S i S GOBIERNO DEL ESTADQ
QUERETAR
5C.26 Avance de Gestion Financiera
2024 1 QRO/BQ4/CP/LI01/R3/CAR
5C.27 Sistema de Alertas
2024 1 QRO/BQ4/CP/LI01/R2/CAR
5C.28 SEVAC
2024 4 QRO/BQ4/CP/LI01/R2/CAR
5C.29 Declaraciones de impuestos y pagos
2024 12 QRO/BQ4/CP/GM01/R4/CAR
5C.30 DIOT
2024 12 QRO/BQ4/CP/GM01/R4/CAR
5C.31 Cuotas Obrero Patronales
2024 12 QRO/BQ4/CP/GM01/R4/CAR
5C.32 Constitucion Financiera y Fiscal
2024 1 QRO/BQ4/CP/GM01/R4/CAR
6C.6 6C.6.2 Control de Contratos Instrumentos Financieros y Bancarios
2024 1 QRO/BQ4/CP/LI01/R3/CAR
6C.7 6C.7.2 Fianzas

‘ QRO/BQ4/CILIO1/CAR

Responsable de

Puesto: Analista Financiero
Fecha: 28/04/2025

\)

NIV

Validé
Persona Titular de la Unidad Administrativa
Nombre: Diana Martinez Diaz
Puesto: Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto
Fecha: 28/04/2025

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4T, 442 1954161

www .cclqueretaro.gob.mx



Centro de Conciliacion

a@ Laboral del Estado de 2
Querétaro QUERETARO
- GOBIERNO DEL ESTADO
QUERETARO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Debera seleccionar las secciones con serie y subserie que maneja su unidad administrativa,
eliminando las que no le aplican. Llenar el nimero de expedientes por afio que ha generado
su Unidad Administrativa y la ubicacién fisica de los mismos,

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: Departamento de Compras y Servicios Generales

Nombre de la persona Titular: Ivonne Santacruz La Bergere

Domicilio: Boulevard Bernardo Quintana Arrioja Nimero 329 piso 4, Colonia Centro Sur, Querétaro, Querétaro.

Teléfono: 442 195 4161 Extension 1033

Correo electrénico: jcompras@cclqueretaro.gob.mx

] 6 Recursos Financieros

Soliltues d pgo adquisicion de | Eneo- | QR&BQM/CSG/

; . s o Diciembre
bienes y contratacion de servicios 2024 | LI/01/R3/CARP




Centro de Conciliacion

) 4 Laboral del Estado de

Querétaro QUERETARO
—_ ~rssu:,c: GOBIERND DEL ESTADO
QUERETARO  Juntos,
ol QRO/BQ/4/SAIL
6C.4 Adquisiciones 2024 I/01/R1-
42 R2/CARP
Enero-
ici QRO/BQ/4/CSG/
Di b
S MBS S 024 | 3 LI/01/R3/CARP
Di'iifg]fgre QRO/BQ/4/SA/A
6C.14 Registro de proveedores y contratistas | ~ 524 V/01/G1-
89 G2/CARP
6C.17 Inventario fisico y control de bienes Di‘iir;e;“;re QRO/BQ/4/CSG/
’ muebles 2024 1 LI/01/R3/CARP
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion Di'f:i’gf;‘gre QRO/BQ/4/CSG/
’ 2024 12 LI/01/R3/CARP

de insumos y/o consumibles

Servicios Generales

7C.2 \ Programas y proyectos en materia de Di'ii’;f;‘t’)‘re QRO/BQ/4/CSG/
' servicios generales y mantenimiento 2024 1 LI/01/R1/CARP
7C.13 7C.13.1 | Control de parque vehicular, DE{;‘:;%'re QRO/BQ/4/CSG/
' expediente de vehiculos 2024 16 LI/01/R1/CARP
7C.13.2 Contrql de parque vehicular: Di‘ii’;‘:f;re QRO/BQ/4/CSG/
expediente usuarios de vehiculos 2024 1 LI/01/R1/CARP
Enero-
7C.14 Control de combustible Diczigr;fre 12 QROBAMICSGS

LI/01/R1/CARP

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Comunicaciones y/o Requerimientos S
" o e iciembre
10C.8 | 10C.8.1 de informacion recibidas de 2024
i 7" | dependencias, entidades o unidades QRO/BQ/4/CSG/
administrativas del Ente Publico. 12 LI/01/R3/CARP
Comunicaciones y/o Requerimientos e QRO/BQ/4/CSG/
10C.8110C.8.2 de informacién enviadas a Dlgg?fre 12 LI/01/R3/CARP




Q

QUERETARO

GOBIERNO DEL ESTADO

A% . Centro de Conciliacion
A %)(* ) Laboral del Estado de
Querétaro

dependencias, entidades o unidades ‘ ’ !

administrativas del Eqte Publico.

Elaboré
Responsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa
Rosendo Javier Resendez Cantu
Analista de Compras
14 enero 2025

Valido
Persona Titular de la Unidad Administrativa
Ivonne Santacruz La Bergere
Jefatura de Departamento de Compras y Servicios Generales
14 enero 2025




.Querétaro

Centro de Conciliacién
1c Laboral del Estado de

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

QUERETARO

GOBIERNO DEL ESTADO

QUERETARO
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Debera seleccionar las secciones con serie y subserie que maneja su unidad
administrativa, eliminando las que no le aplican. Llenar el nimero de expedientes por
afio que ha generado su Unidad Administrativa y la ubicacién fisica de los mismos,

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombreé de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: Subdireccién de Tecnologias de la Informacion

Nombre de la persona Titular: Ing. Patricia Lépez Ruiz

Domicilio: Blvd. Bernardo Quintana 329 Centro SLjr

Teléfono: 4421954161

Extensiéon: 1067

Correo electrénico: plopez@cclqueretaro.gob.mx

Tecnologias y Servicios de la Informacion

Series | Subseries

Descripcion

Afos
extremos

Numero de
expedientes

Ubicacion fisica

8C4

Desarrollo e Infraestructura de Telecomunicaciones, redes e
internet.

2023-2030

QRO/BQ4/ST/LI/01/R1/CAR




§2~ Centro de Conciliacidn
1 Laboral del Estado de
Querétaro

QUERETARO

i GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
QUERETARO
Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la
8cs dependencia
2023-2030 1 QRO/BQ4/ST/LI/01/R1/CAR
8C.10 Seguridad informatica (incluye cuentas de acceso a
sistemas, correos, PCS y licenciamientos de software) SESE 5 QRO/BO4/ST/LI/0L/R1/CAR
8C.11 Desarrollo de sistemas
2023-2030 4 QRO/BQ4/ST/LI/01/R1/CAR
8C.13 Control, Desarrollo y Mantenimiento del Parque
. Computacional.
2023-2030 1 QRO/BQ4/ST/LI/01/R1/CAR
Ing. Luis Alejandro Vega Vargas
Analista de Soporte Técnico
.1 15/01/2024
( -
R — =S
Elaboré
Responsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa
Nombre
Puesto

Subdirectora de Tecnologias a Informacion
15/01/2024 /
Validé
Persona Titular de la Unidad Administrativa

Nombre
Puesto
Fecha



Centro de Conciliacién

% Laboral del Estado de

. QUERETARO
fs CUTIVO GEL ESTADS DE GOBIERNG DEL ESTADO
QUERETARO f Juntos, | Adelanto.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: ENERO — DICIEMBRE 2024

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: Jefatura de Comunicacidén Social

Nombre de la persona Titular: Fernando Espinoza Morales

Domicilio: Blvd. Bernardo Quintana 329, Pisos 3 y 4, Centro Sur, Querétaro, Qro.

Teléfono: 442195 41 61 Extension 1037

Correo electronico: fespinoza@cclqueretaro.gob.mx

9C Comunicacion Social
Programas y proyectos en materia de comunicacion social y
9C.2
sus reportes
2024 3 QRO/BQ4/CS/LI1/R1/CAR
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
2024 0 QRO/BQ4/CS/LI1/R1/CAR
9C.4 Materia multimedia
2024 1 QRO/BQ4/CS/LI1/R1/CAR
9C.5 Publicidad institucional
2024 1 QRO/BQ4/CS/LI1/R1/CAR
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
2024 8 QRO/BQ4/CS/UI1/R1/CAR
9C.19 Permisos de uso de imagen
2024 4 QRO/BQ4/CS/LI1/R1/CAR

~

Bivd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4T, 442 1954161

www.cclqueretaro.gob.mx



y Centro de Conciliacion
*d8s .  Laboral del Estado de -
. ERETAR
QUERETARO b Juntos, [ Adelante.

/" Elabors
Responsable &é/Arc/h’l/vo de tramite de la Unidad administrativa
Nombre: Fernando Espinoza Morales
Puesto: Jefe de Comunicacion Social
Fecha: 8 de enero 2025

/. ;
7 validé
Persona Titular de la Unidad Administrativa
Nombre: Fernando Espinoza Morales
Puesto: Jefe de Comunicacidn Social
Fecha: 8 de enero 2025

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4 T, 442 1954161

www.cclqueretaro.gob.mx



. Centro de Conciliacion

Laboral del Estado de . '~“\
=Q GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIO ERETARO

2024

Debera seleccionar las secciones con serie y subserie que maneja su unidad
administrativa, eliminando las que no le aplican. Llenar el niumero de
expedientes por afio que ha generado su Unidad Administrativa y la

ubicacion fisica de los mismos,

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nombre de la persona Titular: PAOLA HERNANDEZ ALVAREZ

Domicilio: BLVD. BERNARDO QUINTANA #329 PISO 4°, CENTRO SUR,
QUERETARO. 76090

Teléfono: 4421954161 Extension: 1063

Correo electréonico: viopez@cclgueretaro.gob.mx

Cédigo : Secciones

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Afios Niamero de

Series | Subseries Descripcién extremos | expedientes Ubicacién fisica
10C.2 Programas y proyectos en materia de control
2024 1 QRO/BQ4/0I/GM/01/R3/CAR
10C.3 10C.3.1 | Auditoria Organo Interno de Control
2024 6 QRO/BQ4/0I/GM/01/R2/CAR
10C.4 Visitadurias
2024 1 QRO/BQ4/01/GM/01/R3/CAR
10C.5 Revisiones de rubros especificos
2024 1 QRO/BQ4/01/GM/01/R3/CAR
Seguimiento a la aplicacién en medidas o
10C.6 ;
recomendaciones
2024 0

Comunicaciones y/o Requerimientos de informacién
10C.8 10C.8.1 | recibidas de dependencias, entidades o unidades
administrativas del Ente Publico. 2024 1 QRO/BQ4/01/GM/01/R3/CAR
Comunicaciones y/o Requerimientos de informacion
10C.8 10C.8.2 | enviadas a dependencias, entidades o unidades
administrativas del Ente Publico. 2024 1 QRO/BQ4/01/GM/01/R1/CAR
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas 2024 1 QRO/BQ4/01/GM/01/R3/CAR

Blvd. Bernardo Quintanp 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4 T. 442 1954161

www.cclqueretaro.gob.mx



Centro de Conciliacion

SYERETARO

GUBIERNO DEL ESTADO

aboral del Fstado de
. (Queretafo
10C.11 Responsabilidades, inconformidades e inhabilitaciones pomntilly ol 3 Ty
P ol QUERETARO . untos [Adelante.]
10C.15 Entrega — recepcion
2024 1 QRO/BQ4/01/GM/01/R3/CAR

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4 T. 442 1954161

www .cclqueretaro.gob.mx



Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de -
Querétaro s QUERETARO
GOBIERNO DEL ESTADO
QUERETARO | Juntos,| Adelante.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: Enero — Diciembre 2024

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sdnchez Mandujano

Unidad Administrativa: Subdireccién de Planeacién y Evaluacién

Nombre de la persona Titular: Marissa Vega Trejo

Domicilio: Boulevard Bernardo Quintana Arrioja nimero 329 piso 4, colonia centro sur,
Querétaro, Querétaro (BQ4)

Teléfono: 442 195 4161 Extension: 1065

Correo electrénico: mvega@cclqueretaro.gob.mx

Cédigo Secciones
3C Programacién, Organizacién y Presupuestacién
Numero de
Series | Subseries Descripcién Afios extremos expedientes Ubicacién fisica
3c7 Programas Operativos Anuales y/o Programas
’ Estratégicos Anuales
2024-2029 3 QRO/BQ4/SP/L1/R5
Cédigo Secciones
10C Control y Auditoria de Actividades Piblicas
Namero de
Series | Subseries Descripcién Afios extremos expedient Ubicacién fisica
Comunicaciones y/o Requerimientos de informacién
10C.8 10C.8.1 recibidas de dependencias, entidades o unidades
administrativas del Ente Publico. 2024-2031 4 QRO/BQ4/SP/L1/R3
Comunicaciones y/o Requerimientos de informacién
10C.8 10C.8.2 | enviadas a dependencias, entidades o unidades
administrativas del Ente Plblico. 2024-2031 4 QRO/BQ4/SP/L1/R3
10C.16 Libros Blancos Memorias Documentales
2024-2031 1 QRO/BQ4/SP/L1/R5
3lvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro, CP 76090
Pisos 3y 4 T, 442 1954161

www.cclqueretaro.gob.mx



Y o

5 7 -
b 2 QUERETARO
B GOBIERNO DEL ESTADO
QUERETARO | Juntos,| Adelante.
Cédigo Secciones
11C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
. . Namero de - g
Series | Subseries Descripcion Afios extremos expedientes Ubicacion fisica
11C.4 Sistema de monitoreo y evaluacién con Matriz de
: Indicadores para Resultados
2024-2029 4 QRO/BQ4/SP/L1/R5
11C.7 Programa Institucional
2024-2029 2 QRO/BQ4/SP/L1/R4
11C.12 Anélisis y generacion de estadisticas
2024-2029 12 QRO/BQ4/SP/L1/R4
11C.13 Resultados de encuestas de satisfaccién
2024-2026 1 QRO/BQ4/SP/L1/R4
11C.14 Comité de Control y desempefio Institucional
2024-2030 3 QRO/BQ4/SP/L1/R4
11C.16 Informe de labores a la STPS
2024-2026 12 QRO/BQ4/SP/L1/R3

/ %laboré

Responsable de Archivo de trdmite de la Unidad administrativa
Isaac Serrato Ontiveros
Analista de informacién
28/04/24

lidé
Persona Titular de la Unidad Administrativa
Marissa Vega Trejo
Subdireccion de Planeacién y Evaluacién
28/04/24

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4 T. 442 1954161

www .cclqueretaro.gob. mx



Centro de Conciliacidn
a\‘& Laboral del Estado de

Querétaro ; QUERETARO
P n— GOBIERNO DEL ESTADO
QUERETARO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Debera seleccionar las secciones con serie y subserie que maneja su unidad
administrativa, eliminando las que no le aplican. Llenar el nimero de expedientes por
ano que ha generado su Unidad Administrativa y la ubicacion fisica de los mismos,

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: Transparencia

Nombre de la persona Titular: Israel Chavez Pozas

Domicilio: Blvd. Bernardo Quintana 329, interior 4, Centro Sur

Teléfono: 442 -195-41-61 Extension 1045

Correo electronico: ichavez@cclqueretaro.gob.mx

Legislacion

Transparencia y Acceso a la Informacion




Centro de Conciliacion

B F Laboral del Estado de QUERETARO

.Querétaro
. GOBIERNO DEL ESTADO
PODER ESSCUTIVG DEL ESTADQ DE
QUERETARO [ Juntos [ Adelante.
12C.5 Comité de transparencia
2023-2029 2 Libreo 1, estante 5
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
2023-2029 2 Libreo 1, estante 5
12C.7 Portal de transparencia
2023-2026 1 digital
12C.8 Clasificacion de informacion reservada
2023-2030 3 Libreo 1, estante 4
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial
2023-2028 b & Libreo 1, estante 4

laboré
Responsable de Archivo de tr. ml;/
Israel Chavez Pozas
Sub director de capacitacion, certificacion y evaluacién
30 diciembre 2024

nidad administrativa

Titular unidad détranspar
30 diciembre 2024




Centro de Conciliacion

QUERETARO

Laboral del Estado de
uerétar
Q 0 PODER EJECO DEL ESTADO DE GOB|ERNO DEL ESTADO
QUERETARO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

Debera seleccionar las secciones con serie y subserie que maneja su unidad
administrativa, eliminando las que no le aplican. Llenar el nimero de expedientes por
aio que ha generado su Unidad Administrativa y la ubicacion fisica de los mismos,

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sdnchez Mandujano

Unidad Administrativa: Coordinacidn de Archivo

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sdnchez Mandujano

Domicilio: Boulevard Bernardo Quintana No. 329, 42. Piso, Centro Sur,
Querétaro, Qro.

Teléfono: 442 19541 61 Extension: 1047

Correo electrénico: mcastellanos@cclqueretaro.gob.mx

Cédigo Secciones
1Cc Legislacion
Series | Subseries Descripcion Afios Numero de Ubicacion fisica

extremos expedientes

Comunicaciones y/o Requerimientos de Informacion 1
10C.8.1 | Recibida de dependencias, entidades o Unidades 2023-2030 QRO/BQ4/CA/GIM /R1/CAR
Administrativas del Ente Publico

Comunicaciones y/o Requerimientos de Informacién
10C.8.2 | Enviadas a dependencias, entidades o Unidades 2023-2030 QRO/BQ4/CA/GIM /R1/CAR
Administrativas del Ente Publico

13C.3 Normatividad interna en materia archivistica 2023-2030 1 QRO/BQ4/CA/GJM /R1/CAR




. Centro de Conciliacion
aboral del Estado de

QUERETARO

% Querétaro '
GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTVO DEL ESTADO DE
QUERETARO [ Juntos, Adelante.
13C4 Comité Técnico de Archivos 2023-2030 1 QRO/BQ4/CA/GIM /R1/CAR
13C.7 Planeacion en materia archivistica PADA 2023-2030 1 QRO/BQ4/CA/GIM /R1/CAR
13C.8 Sistema Institucional de Archivos SIA A 1 QRO/BQ4/CA/GIM /R1/CAR
13C.9 Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental 2023-2030 1 QRO/BQ4/CA/GIM /R1/CAR

Elaboro

Coordinadora de Archivo del Centro de Conciliacién
laboral del Estado de Querétaro

MINERVA CASTELLANOS SANCHEZ

15 de enero de 2025



Querétaro

'i* Centro de Conciliacion

5? Laboral del Estado de

QUERETARO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL: 2024

QUERETARO

GOBIERNO DEL ESTADO
 Juntos, [Adelante.

Deberi seleccionar las secciones con serie y subserie que maneja su unidad
administrativa, eliminando las que no le aplican. Llenar el nimero de expedientes por
afio que ha generado su Unidad Administrativa y la ubicacion fisica de los mismos,

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: SUBDIRECCION DE CONCILIACION

Nombre de la persona Titular: LIC. LUCIA ALEJANDRA MEZA ARANA

Domicilio: BLVD. BERNARDO QUINTANA No. 329, PISO 3, COL. CENTRO SUR, QUERETARO

Teléfono: 442 1954161 Extension: 1061

Correo electrénico: Imeza@cclqueretaro.gob.mx

1S

Procedimientos prejudiciales de conciliacion laboral

Series | Subseries

Afos Namero de

Descripcion extremos | expedientes

Ubicacion fisica




Centro de Conciliacion
5?§ Laboral del Estado de

Querétaro

QUERETARO

GOBIERNQ DEL ESTADO

QUERETARO  Juntos, | Adelante.
151 1811 il"-lrc;)isied(iglentos prejudiciales de conciliacién laboral
2024-2029 10,479 QRO/SC/GM/01-05/R1-R6/CA)
1.1 18512 Procedimientos prejudiciales de conciliacién laboral
’ . individual donde existe falta de interés
2024-2027 2,509 QRO/SC/GM/01-05/R1-R6/CAJ
151 1513 Procedimientos prejudiciales de conciliacion laboral
) L individual donde se declina competencia
2024-2025 70 QRO/SC/GM/01-05/R1-R6/CAJ
Procedimientos prejudiciales de conciliacion laboral
w2 colectivo 2024-2029
432 QRO/SC/EM/R1/CAJ
183 Exhortos
2024/2025 693 QRO/SC/EM/R2/CA)
1S4 Promociones sin expedientes
2024/2025 11 QRO/SC/EM/R3/CAJ
1S5 Expedientes remitidos por autoridades diversas
2024-2025 411 QRO/SC/EM/R2/CAJ
1S.6 Incompetencias sin solicitud
2024/2025 2 QRO/SC/EM/R3/CA)

Y/
L
Elahoré
Responsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa
Nombre: Juana Martinez Gonzélez

Puesto: Seéretaria C
Fecha: enero 27, 2025

Unidad Administrativa

lejandra Meza Arana

Puesto: Subdirectora de Conciliacién
Fecha: enero 27, 2025

Persona Titular de |
Nombre: Lic. Lucia



QUERETARO
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Debera seleccionar las secciones con serie y subserie que maneja su unidad
administrativa, eliminando las que no le aplican. Llenar el namero de expedientes por
ano que ha generado su Unidad Administrativa y la ubicacion fisica de los mismos

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: DELEGACION SAN JUAN DEL RIO

Nombre de la persona Titular: JOSE ANTONIO ABREGO VAZQUEZ

Domicilio: CARRETERA PANAMERICANA NUMERO 99, LOCALES 19 AL 24, PLAZA PANAMERICANA,
COLONIA LOMAS DE GUADALUPE, SAN JUAN DEL RIO, QUERETARO.

Teléfono: 4271012547 Extension: 2020

Correo electrénico: jabregoclqueretaro.gob.mx

1S Procedimientos prejudiciales de conciliacion laboral
i 2 7 : = :
S . e ; 5 - Ntmero de 4
i~ Subseries pescnpmén i Afios extremos expedientes Ubicacion fisica

SIR/PAN/DS/GM/O1/R/ 1D, 1E,1F
SIR/PAN/DS/GM/02/R2B, 2E, 2F
Procedimientos prejudiciales de conciliacion SR/PAN/DS/GM/OI/R 3E, 36 38
taboral individual SIR/PAN/DS/GM/OS/R 4 i
20232028 2560 SIR/PAN/DS/GM/O5/R 58, 5C, 5D, 5F |

181 18.1.1




0
.. 3

0¥ | QUERETARO

i m;»u:
151 15.1.2 Procedimientos prejudiciales de conciiacion
4 ’ faboral individual donde existe falta de interés ) )
) 2023-2026 366 SIR/PAN/DS/GM/05/R 58, 5C
15 1 1513 Procedimientos prejudiciales de conciliacion
= faboral individual donde se declina competencia )
20232024 55 SIR/PAN/DS/GM/04/R 28
Procedimientos prejudiciales de conciliacion
15.2 {
iaboral colectivo _ i |
2023-2028 ;9 i
153 Exhortos
2023-2024 20 SIR/PAN//DS/GM/04/R/2B
1S4 Promociones sin expedientes
_______ 2023-2024 0
1S.5 Expedientes remitidos por autoridades diversas
2023-2024 39 SJR/P:}@ZQS}iGM/Od/R?
186 Incompetencias sin solicitud
2023-2024 0
11C.13 Resultados de encuestas de satisfaccion
2023-2024 12 SIR/PAN/DS/GM/1/R3/ATA
7

s
iSO

e Elabord
nsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa
DALIA KARE RODRIGUEZ ALEGRIA
SECRETARIA
15 de enero 2025

"'ﬁﬂewspo

Validé
Persona Titular de la Unidad Administrativa
JOSE ANTONIO ABREGO VAZQUEZ
DELEGADO DE CONCILIACION DE SAN JUAN DEL RiO
15 de enero 2025




£ , Centro de Conciliacién
*  Laboral del Estado de

\ Querétaro

QUERETARO

OB ERETNG BEL ESTAE0 B GOBIERNO DEL ESTADO

QUERETARO
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Debera seleccionar las secciones con serie y subserie que maneja su unidad
administrativa, eliminando las que no le aplican. Llenar el nimero de expedientes por
afio que ha generado su Unidad Administrativa y la ubicacion fisica de los mismos,

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro
Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sdnchez Mandujano
Unidad Administrativa: Subdireccién de Tecnologias de la Informacion
Nombre de la persona Titular: Ing. Patricia Lopez Ruiz
Domicilio: Blvd Bernardo Quintana 329 Piso 4, Centro Sur 76090 Santiago de Querétaro, Qro.
Teléfono: 442 1954161 Extensién 1067

Correo electrénico: plopez@cclqueretaro.gob.mx

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Aiios Numero de
Series | Subseries Descripcion extremos | expedientes Ubicacion fisica
8C.4 Desarrollo e Infraestructura de Telecomunicaciones, redes e
: internet. 2024-2031 1 QRO/BQA4/ST/LI/01/R1/CAR
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la
; dependencia 2024-2031 1 QRO/BQ4/ST/LI/01/R1/CAR
8C.10 Seguridad informatica (incluye cuentas de acceso a
’ ists , correos, PC licenciamientos de software
TAREr - b i ) 2024-2031 2 QRO/BQA4/ST/LI/01/R1/CAR
8C.11 Desarrollo de sistemas 2024-2031 4 QRO/BQ4/ST/L|/01/R1/CAR
8C.13 Control, Desarrollo y Mantenimiento del Parque
Computasionl. 2024-2031 1 QRO/BQ4/ST/LI/01/R1/CAR
Elaboré Validé
Responsable de Archivo de tramite de la Unidad Persona Titular de la Unidad Ad

administrativa f ‘/

Nombre: Luis Alejandro Vega Vag_& 7 % Patricia Lépez Ruiz ‘ /
e v

i /

Fecha: 15 de enero de 2025 15 de enero de 2025 /

Firma: ‘




Centro de Conciliacion
". | Laboral del Estado de

i, Querétaro

FODER £330

QUERETARO
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

QUERé'rARo

GOB!ERNO DEL ESTADO

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: SECRETARIA TECNICA

Nombre de la persona Titular: LIC. OSCAR RAFAEL REYES PEDRAZA

Domicilio: BLVD. BERNARDO QUINTANA 329 CENTRO SUR. PISO 3 Y 4.

Teléfono: 442 1954161 Extension: 1090

Correo electrdnico: oreyes@cclquerétaro.gob.mx

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Comunicaciones y/o Requerimientos de informacién recibidas
10C.8 10C.8.1 | de dependencias, entidades o unidades administrativas del )
Ente Publico. 2024-2031 7 QBY/BA4/ST/GM/R4/CAR
] M A
%WDQ@AQL) =
¥
Elaboro Valido
Responsable de Archivo de tramite de la Persona Titular de la Unidad Administrativa
Unidad administrativa Oscar Rafael Reyes Pedraza
Ana Berenice Marin Zavala Secretario Técnico
Oficialia de Partes 15 de Enero de 2025

15 de Enero de 2025



