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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: ENERO -DICIEMBRE 2022

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 Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sdnchez Mandujano

Unidad Administrativa: Direccion General

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

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

Teléfono: 442 1954161 Extensidon 1028

Correo electrénico: msanchez@cclqueretaro.gob.mx

Codigo Secciones
1C Legislacién
Series | Subseries Descripcion Anos Namero de expedientes Ubicacion fisica
extremos
1.7 Reglamentos, acuerdos, circulares y
" otros similares
0 N/A
1c.8 Acuerdos Generales y documentos
: de la Junta de Gobierno
0 N/A
Instrumentos juridicos consensuales
1C.10 (convenios, bases de colaboracioén,
etc.) 0 N/A
Comunicaciones y/o Requerimientos
10c.8 | 1ocsq |de informacion recibidas de 3 CARPETAS
. o dependencias, entidades o unidades (DIVIDIDAS EN CUATRIMESTRES
administrativas del Ente Publico. Enero/Dic 2022 DE LOS 12 MESES DEL ANO) QRO/BQ4/DG/EM/01/R1/CAR

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
S Qro. TP 76090
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Comunicaciones y/o Requerimientos
de informacion enviadas a 2 CARPETAS
10C8 | 10C82 | yependencias, entidades o unidades (DIVIDADES EN SEMESTRES
administrativas del Ente Publico. Ene/Dic 2022 DE LOS 12 MESES DEL ANO) QRO/BQ4/DG/EM/01/R2/CAR

Elaboroé
Responsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa
Adriana Alejandra Rosales Ayala
Asistente de Direccion General
01/12/2023

Valido
Persona Titular de la Unidad Administrativa
Marco Antonio Sanchez Mandujano
Director General
01/12/2023

Santiago de
Pisos 3y 47, 442 1954161

www . celaueretaro. ROD. X



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: ENERO-DICIEMBRE 2022

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: ASISTENTE TECNICO

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

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

Teléfono: 44201954161 Extension: 1090

Correo electrdnico: oreyes@cclqueretaro.gob.mx

’Cédigo, ' . . . - Secciones
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Series | Subseries Descripcion Anos extremos Humero de Ubicacion fisica

expedientes

Comunicaciones y/o Requerimientos de
informacion recibidas de dependencias,

1068 ToR.51 entidades o unidades administrativas del Ente

Publico. ENE - DIC 2022 3 QRO/BQ4/AT/GM/R2/CAR
Comunicaciones y/o Requerimientos de

10C.8 10C.8.2 | informacion enviadas a dependencias, entidades
o unidades administrativas del Ente Publico. ENE — DIC 2022 0 N/A
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Elaboré
Responsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa
Ana Berenice Marin Zavala
Oficialia de partes
01/12/2023

7
Valido
Persona Titular de la Unidad Administrativa
Lic. Oscar Rafael Reyes Pedraza
Asistente técnico de la direccién General
01/12/2023




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: ENERO - DICIEMBRE 2022

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sdnchez Mandujano

Unidad Administrativa: Jefatura de Comunicacion Social

Nombre de la persona Titular: Fernando Espinoza Morales

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

Teléfono:

442195 41 61 Extension 1037

Correo electrénico: fespinoza@cclqueretaro.gob.mx

Cadigo Secciones
9C Comunicacion Social
i S Afios Namero de S
Series | Subseries Descripcion extremos | expedientes Ubicacion fisica
9c.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social y
) sus reportes
2021 15 QRO/BQ4/CS/LI1/R1/CAR
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
2021 1 QRO/BQ4/CS/LI1/R1/CAR
9C4 Materia multimedia
2021 2 QRO/BQ4/CS/LIL/R1/CAR
9C.5 Publicidad institucional
2021 1 QRO/BQ4/CS/LI1/R1/CAR
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
2021 20 QRO/BQ4/CS/LI1/R1/CAR
9C.19 Pemmisos de uso de imagen
2021 4 QRO/BQ4/CS/LI1/R1/CAR

www.cclqueretaro.gob.mx




£ %8 ., Centro de Conciliacién
?Qé? Laboral del Estado de
@ Querétaro

P

/ Elaboré

Responsablede Archivo de tramite de la Unidad administrativa

Nombre: Fernando Espinoza Morales
Puesto: Jefe de Comunicacion Social
Fecha: 1 de diciembre 2023

Fernando Espinoza Morales
Puesto: Jefe de Comunicacién Social
Fecha: 1 de diciembre 2023

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos3y 4 T. 442 1954161

www.cclqueretaro.gob.mx
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: ENERO -DICIEMBRE 2022

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez

Mandujano

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia

Nombre de la persona Titular: Israel Chavez Pozas

Domicilio: Domicilio: Boulevard Bernardo Quintana Arrioja nimero 329
Querétaro, Querétaro (BQ4)

piso 4, colonia centro sur,

Teléfono:442 195 41 61 Extension 1045

Correo electrdnico: ichavez@cclqueretaro.gob.mx

Cédigo Secciones
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
s G Afos Namero de = 4
eries | Subseries Descripcion extremos | expedientes Ubicacion fisica
12C.5 N/A Comité de transparencia QRO/BQ4/FC/LI02/R5/CAR
2022 1
12C.6 N/A Solicitudes de acceso a la informacion QRO/BQ4/FC/LI02/R5/CAR
2022 T
12C.7 N/A Portal de transparencia
N/A N/A N/A
12C.8 N/A Clasificacion de informacion reservada
N/A N/A N/A
12C.9 N/A Clasificacion de informacign conﬂdﬁg&iﬁl
‘_»’3:3 4 Eﬁé}"g’;{ﬂg QE? QUERETWRO N/A
g T S ROYTARTE
CENTRO DE CONCILACIGN LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIV/V‘
(e 23 /i
[0 oD
HOR / __FIRMA = -
Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur

Santiago de Querétaro, Qro, CP 76090
Pisos 3y 4 T, 442 1954161

www.cclqueretaro.gob.mx



/ &@ . Centro de Conciliacién
L E® . Laboral del Estado de
g, Querétaro QUERETARO
) _—— . GOBIERNO DEL ESTADO
QUERETARO | Junt delante. |

Responsable de Archivo de tramite @¢ la Unidad administrativa
ISRAEL CHAVEZ PQZAS
RESPONSABLE ARCHIVO

Persona Titular de la\Unidagd Administrativa
ISRAEL CHAVEZ P

TITULAR UT

02/10/2023

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

www.cclqueretaro.gob.mx
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lunton,

QUERETARO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: ENERO -DICIEMBRE 2022

Deberi seleccionar las secciones con serie y subserie que maneja su unidad
administrativa, eliminando las que no le aplican.

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: Formacion y Capacitacion

Nombre de la persona Titular: Israel Chavez Pozas

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

Teléfono: 442 195 41 61 Extensién 1045

Correo electrénico: ichavez@cclqueretaro.gob.mx

Cadigo

Secciones

4C

Recursos Humanos

Series | Subseries

Descripcion

Aiios extremos | Nimero de expedientes Ubicacion fisica

4C.22

Capacitacion continua y desarrollo
profesional del personal de areas
administrativas

ety
i
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QU

RECIBIDO

SUBDIRECC

B s | QY ERETARY
3527 - QUERETARO JUNTOS U
.*3

ERETARO

10N ADMINISTRATIVA

\ 2022 8 QRO/BQ4/FC/LI02/RE/CAR

S\ Unidad administrati
\\\‘ Sn| ad administrativa
\‘\\\

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

www.cclqueretaro.gob.mx
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ZAS

Persona Titular de la Yni
ISRAEL CHAVEZ

TITULAR UT

02/10/2023

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

www.cclqueretaro.gob.mx
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CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: Enero — Diciembre 2022

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: Subdireccién de Planeacién y Evaluacion

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

Caodigo Secciones
3C Programacion, Organizacién y Presupuestacion
- < Nimero de Sie e

Series | Subseries Descripcion Afos extremos expedientes Ubicacion fisica
Programas Operativos Anuales y/o Programas

3C.7 P
Estratégicos Anuales

Ene-Dic 2022 1 QRO/BQ4/SP/L1/R5
Cédigo Secciones
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
. st 2 Numero de v S

Series | Subseries Descripcion Afios extremos expedientes Ubicacion fisica
Comunicaciones y/o Requerimientos de informacion

10C.8 10C.8.1 recibidas de dependencias, entidades o unidades
administrativas del Ente PUblico. Ene-Dic 2022 4 QRO/BQ4/SP/L1/R3
Comunicaciones y/o Requerimientos de informacion

10C.8 10C.8.2 | enviadas a dependencias, entidades o unidades
administrativas del Ente Publico. Ene-Dic 2022 4 QRO/BQ4/SP/L1/R3
Libros Blancos Memorias Documentales

. ),o _ Ene-Dic 2022 1 QRO/BQ4/SP/L1/RS
Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090

Pisos 3y 4 T. 442 1954161

www.cclqueretaro.gob.mx
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. Queretaro
SRR ERE T Rk ER D GOBIERNO DEL ESTADO
QUERETARO  Juritos,| Adelante.
Cadigo Secciones
11C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
§ s s Namero de Sl iy
Series | Subseries Descripcion Afios extremos expedientes Ubicacion fisica
1C.4 Sistema de monitoreo y evaluacién con Matriz de
: Indicadores para Resultados .

Ene-Dic 2022 4 QRO/BQ4/SP/L1/R5

11C.7 Programa Institucional
Ene-Dic 2022 2 QRO/BQ4/SP/L1/R4

11C.42 Analisis y generacion de estadisticas
Ene-Dic 2022 12 QRO/BQ4/SP/L1/R4

11C.13 Resultados de encuestas de satisfaccion
Ene-Dic 2022 1 QRO/BQ4/SP/L1/R4

11C.14 Comité de Control y desempefio Institucional
Ene-Dic 2022 4 QRO/BQ4/SP/L1/R4

11C.16 Informe de labores a la STPS
Ene-Dic 2022 12 QRO/BQ4/SP/L1/R3

~" Elaboré

Responsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa

Isaac Serrato Ontiveros
Analista de informacion
01/12/23

Val%dé
Persona Titular de la Unidad Administrativa
Marissa Vega Trejo
Subdireccion de Planeacién y Evaluacién
01/12/23

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

www.cclqueretaro.gob.mx



QUERETARO
GOBIERNO DEL ESTADO

I Adelante.

(V) Centro de Conciliacién
mﬁ@‘n}’ Laboral del Estado de
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO:
2022

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 Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nombre de la persona Titular: MARTHA VERONICA LOPEZ TINOCO AIRZA

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

Teléfono: 4421954161 Extensidn: 1063

Correo electrénico: viopez@cclqueretaro.gob.mx

Cédigo Secciones
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
4 4 il Afos Numero de 5 :
Series | Subseries Descripcion extremos | expedientes Ubicaci6n fisica
10C.2 Programas y proyectos en materia de control
2022 1 QRO/BQ4/0I/LI/01/R1/CAR
10C.3 | 10C.3.1 | Auditorfa Organo Interno de Control
2022 4 QRO/BQ4/0I/LI/01/R3/CAR
10C.4 Visitadurias
10C.5 Revisiones de rubros especificos
2022 4 QRO/BQ4/OI/LI/01/R2/CAR
10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
Comunicaciones y/o Requerimientos de informacion
10C.8 10C.8.1 | recibidas de dependencias, entidades o unidades
administrativas del Ente Publico.
Comunicaciones y/o Reguerimientos de informacién Blvd| Bernardo Quintana 329, Centro Sur
10C.8 10C.8.2 | enviadas a dependencias, entidades o unidades Santfagc Querétaro, Qro.|CP 76090
administrativas del Ente Puablico. Piso v4T. 442 1954161

www.cclqueretaro.gob.mx



Centro de Conciliacién
Laboral del Estado de
Querétaro

QUERETARO

GOBIERNO DEL ESTADO

10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.11 Responsabilidades, inconformidades e inhabilitaciones
10C.15 Entrega — recepcién
8C.17 Comunicaciones con otras autoridades o dependencias
2022 1 QRO/BQ4/0I/LI/01/R1/CAR

Elab\oré ’

LIC. PAOLA HERNANDEZ ALVAREZ
AUDITORA
30/11/2023

ngmmmm&_

Validé Q
LIC. MARTHA VERONICA LOPEZ TINOCO ARIZA
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

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

www.cclqueretaro.gob.mx



QUERETARO

GORIERNG DE TADO

QUERETARO o/ A

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: ENERO -DICIEMBRE 2022

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 Conciliacidn Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: SUBDIRECCION DE CONCILIACION

Nombre de la persona Titular: LUCIA ALEJANDRA MEZA ARANA

Domicilio: BLVRD. BERNARDO QUINTANA, NO. 329, PISO 3, COL. CENTRO SUR, QUERETARO.

Teléfono: 4421954161 Extension: 1061

Correo electrénico: Imeza@cclqueretaro.gob.mx

Cédigo . éééciohés:'
Cédigo EQCION SUSTANTIV S
18 PROCEDIMIENTOS PREJUDICIALES DE CONCILIACION LABORAL
Cédigo : .
1S Procedimientos prejudiciales de conciliacion laboral
Series | Subseries Descripcion ex:'lz(r)nsos e’;'(‘;:‘;:;g:s Ubicacion fisica
QRO/BQ3/PSC/GM/02/RP4,5/ATA
1821 18.1:1 Procedimientos prejudiciales de conciliacién laboral individual QRO/BQ3/PSC/ GM/03,04,05/ATA
2022-2027 9850 QRO/BQ3/AA/EM/ 01,03,04/ATA
o e iudiciales d liacion laboral individual QRO/BQ3/PSC/GM/02/RP4,5/ATA
el aee abe e L e e 5 QRO/BQ3/PSC/ GM/03,04,05/ATA
2022-2025 1806 QRO/BQ3/AA/EM/ 01,03,04/ATA

Blvd. Berna



Ly Centro de Concliiacién

QUERETARO

GORIERNO DEL ESTADD

i Querédtaro

QUERETARO 5 Adel
ERaeS NG, P W R QRO/BQ3/PSC/GM/02/RP4,5/ATA
181 HEAE ) ;’:'ggé‘,’;;rfc{;;’feﬁ;ae°°”°' EIoh HoRiRndlIcS QRO/BQ3/PSC/ GM/03,04,05/ATA
2022-2023 28 QRO/BQ3/AA/EM/ 01,03,04/ATA
QRO/BQ3/PSC/GM/02/RP4,5/ATA
18.2 Procedimientos prejudiciales de conciliacién laboral colectivo QRO/BQ3/PSC/ GM/03,04,05/ATA
2022-2027 397 QRO/BQ3/AA/EM/ 01,03,04/ATA
1S.3 Exhortos QRO/BQ3/AA/AV/01/GV1/ATA
2022-2023 299
1S.4 Promociones sin expedientes QRO/BQ3/AA/AV/01/GV1/ATA
2022-2023 11
1S5 Expedientes remitidos por autoridades diversas QRO/BQ3/AA/AV/01/GV1/ATA
2022-2023 127
1S.6 Incompetencias sin solicitud QRO/BQ3/AA/AV/01/GV1/ATA
2022-2023 45
Elaboro
Responsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa
Nombre
Puesto
Fecha
Valido
Persona Titular de la Unidad Administrativa
Nombre
Puesto
Fecha

Blvd. Bernardo Quintana 3725
Santiago de Querdtare, Gro. CP
Pisos 3y 4T, 442 19541461

www cclqueretaro.gob, mx



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: enero a diciembre 2022

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
afio que ha generado su Unidad Administrativa y la ubicacién 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: Subdireccion Administrativa

Nombre de la persona Titular: Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Domicilio: Boulevard Bernardo Quintana No. 329, 4e, piso, Centro Sur, Querétaro, Qro.

Teléfono:

442 195 41 64

Extension: 1062

Correo electrénico:  sadministrativo@cclqueretaro.gob.mx

Asuntos Juridicos

2C
: S " _"A"ﬁ'c_s : . amero: e R R
Series | Subseries Descripcion L edtrembsit »e‘xp"e'dié:ntes‘ % Ublsaéan fisica
QRO/BQ4/SA/GM/R3/CAR
2C.7 Estudios, dictamenes e informes, licencias y permisos
ENE-DIC 2022 5
Derechos H e OfcmME R N R e [ AR L
erechos Humanos "Norma Oficial Mexicana -R-025-
2CA18 |+2CAa8.1 SCFI-2015" ;
J " | ot ENE-DIC 2022 N/A
2c.18 2C.18.2 Dgre_chgs HALfm"anos Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacion 5




RE

3C Programacion, Organizacién y Presupuestacién
ol Aﬁos o N‘Gméra e b N ol
Senes‘_ »S_ubsenes:. extremos. gxpe'dientes_ Ubl(}é?l,ol"f f:sn_ca
ENE-DIC 2022 N/A
3C.11 Manual de organizacion y perfiles de puesto.
0
5 . ENE-DIC 2022 N/A
3C.12 Manuales, normas, politicas y lineamientos de procesos y :
g procedimientos 0
ENE-DIC 2022
3C.21 Programa Anual de Adquisiciones
QRO/BQ4/SA/GM/R4/CAR

4C

Recursos Humanos

"Series

|| ‘Namero de -

expedient

* Ubicacion

Relaciones laborales (Comisiones mixtas y convenio con el
Sindicato titular del Convenio Laboral, -Sindicato de

ENE-DIC 2022

4620 Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado
(STSPE)) ‘ : 1 QRO/BQ4/SA/GM/R1/CAR
ENE-DIC 2022
4C.21 Seguridad y Salud en el Trabajo
0 N/A

6C Recursos Materiales y Obra Publica
e SRy ‘Afios ‘Namerode, | 00 e
Series D,eg:}l_’}{)qunv -extremos | expedientes. Ubjcacion fisica sl
o ] ENE-DIC 2022
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de
5 contratos
1 QRO/BQ4/SA/GM/R3/CAR
! ENE-DIC 2022
6C.6 6C.6.1 Control de contratos Adquisiciones y Arrendamientos QRO/BQ4/SA/GM/R3/CAR
110 QRO/BQ4/SA/GM/R4/CAR
ENE-DIC 2022
6C.6 6C.6.2 Control de contratos Instrumentos financieros y bancarios
4 QRO/BQ4/SA/GM/R3/CAR
] . 5 ENE-DIC 2022
6C.6 6C.6.3 Control de con!rat_os prestaciones y/o beneficios para el
personal y/e relacionados
S QRO/BQ4/SA/GM/R4E/CAR
. s - ENE-DIC 2022
6C.23 Comité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
. contratacion de servicios.
15 QRO/BQ4/SA/GIVi/R4/CAR

e & g

i

L

RO



7C

Servicios Generales

Series

Subseries

Nimero de

expedientes v

Ubicacién fisica

7C.16

Proteccion Civil

ENE-DIC 2022

QRO/BQ4/SA/GM/R3/CAR

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
i Ci Gmero de S S
Se_r:gs Subseries sxpedientes |- Uk?lcacpor? ﬁs@a
“ENE-DIC 2022 G
10C.3 10C.3.2 | Auditoria Entes Fiscalizadores y/o despachos externos
7 QRO/BQA4/SA/GM/R3/CAR

Comunicaciones y/o Requerimientos dé informacién ENE-DIC 2022

10C.8 10C.8.1 recibidas de dependencias, entidades o unidades
administrativas del Ente Publico. 12 QRO/BQ4/SA/GM/RS/CAR
Comunicaciones y/o Requerimientos de informacion ENE-DIC 2022

10C.8 10C.8.2 | enviadas a dependencias, entidades o unidades .
administrativas del Ente Publico. 12 QRO/BQA/SA/GM/RS/CAR

13C Administracién de Archivos Y Gestién Documental
Series | Subseries Descripeion: Nomgro.de ‘ Ubicacion fisica
: 3¢ expedientes: : ; =
¥ 3 5 S 3 5 .ENE-DIC:2022...
13C.3 Normatividad interna en materia archivistica
0 N/A
ENE-DIC 2022
13C.4 Comité Técnico de Archivos
1 QRO/BQ4/SA/GM/R1/CAR
ENE-DIC 2022 N/A
13C.7 Planeacion en materia archivistica PADA
0
ENE-DIC 2022 N/A
13C.8 Sistema Institucional de Archivos SIA
0
ENE-DIC 2022 N/A
13C.9 Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental




Elaboré
Responsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa
Laura Alicia Barajas Arteaga

Analista Administrativa
30/ nov / 2023

Valids—— ...

Persona Titular de la Unidad Administrativa
Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Subdirectora Administrativa

30/ nov /2023

QUERETARO

GORIERNO DEL EST.

NEREANGES




e Cornciliacion
del Estado de

e

QUERETARO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: ENERO -DICIEMBRE 2022

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: Subdireccion Administrativa

Nombre de la persona Titular: Paloma Grimaldo Hernandez

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

Teléfono: 4421954161 Extension 1031

Secciones

4C Recursos Humanos

Aios Numero de | Ubicacion

Series ubseries Descripcion % g
S P extremos expedientes fisica

Archivero no.3
Gaveta 1y 2
(afuera de la

oficina de
Subdireccion
Administrativa)
Carpeta digital
compartida
Recursos
Humanos
Carpeta digital
compartida
Recursos
Humanos

Reclutamiento y seleccion de personal, incluye servicio Ci;ﬁ;g;gga]

profesional de carrera 3 2022 I Recursos

Humanos

4C.3 Expedientes unicos de personal
2022 92

4C.4 Registro y control de puestos y plazas 2022 1

4C5 Nomina de pago de personal 2022 1

4C.6

Expediente de Control de asistencia (vacaciones, descansos y
4C.8 licencias, incapacidades, etc), descuentos, estimulos y 2022 12
recompensas

Gabinete 1
Repisa 5

CP 76090




Carpeta digital

Emisiones y modificaciones salariales ante el Instituto Mexicano compartida

4615 del Seguro Social 2022 REC?JFSOS
Humanos

\ : T . Gabinele 1

4C.16 Control de Prestaciones en materia economica (seguro de vida, 2022 Repisa 5

becas, lentes, dental etc.)
Archivero no.3

4CA7 Jubilaciones y pensiones 2022 Gaveta 3
Gabinete 1

4C.23 Servicio social de areas administrativas 2022 Repisa 5




QUERETARO

GOBIERNQ DEL ESTADO

oS AdER

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: ENERO - DICIEMBRE 2022

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: COMPRAS Y SERVICIOS GENERALES

Nombre de la persona Titular: IVONNE SANTACRUZ LA BERGERE )

Domicilio: BOULEVARD BERNARDO QUINTANA ARRIOJA NUMERO 329 PISO 4, COLONIA
CENTRO SUR, QUERETARO, QUERETARO

Teléfono: 442-195-41-61 Extension: 1033

Correo electrénico: JCOMPRAS@CCLQUERETARO.GOB.MX

‘Nimero de’ i

gxped_i'ente's : v
sc.a7 5C.17.1 Solicitudes de pago adquisicién de bienes y 202 2 1 QRO/B%}‘/CSG/U/O]-/
CARP

contratacién de servicios

Recursos Materiales y Obra Publica

6C
[ s | ameroge | caion s
6C.4 Adaquisiciones 2022 64 QRO/ B(—IR/:«// é:;\]/2 IL;/ 01/R1
6C.7 Seguros y fianzas 2022 3 QRO/ BCRI;% ZZ?)/ Li/o1/
6C.14 Registro de proveedores y contratistas 2022 103 QRO/:%‘;// SCAZ :«;’/ 01/

. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
o de Que ro, Gro. CP 76090
3y 4T 442 1954161




Centro de Conciliacion
Labo
Querétars

CQUERETARO

e GOBIERNO DEL ESTADO

QUERETARO

vQAJOAAA, éZOA*ilcﬂﬂ-
Validé
Persona Titular de la Unidad Administrativa
IVONNE SANTACRUZ LA BERGERE
JEFATURA DE COMPRAS Y SERVICIOS GENERALES
30/11/2023

Blvd. Bernardo Quintana 329, C

Santiago de Querdiaro, Qro. CF 7&89C
Pigee 3y 47T, 442 19564161

www.cclguerstarc.gob.mx



.CGuerétaro

Centro de Conciliacion
Laborai del Estado de

QUERETARO

- GCBIERNO DEL ESTADO

OQUERETARO b iintas  Adatan

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles 20 22 I 1 QRO/BQ/4/CSG/LI/01/
R3/CARP

6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de QRO/BQ/4/CSG/LI/01/
insumos y/o consumibles R3/CARP

Programas y proyectos en materia de servicios QRO/BQ/4/CSG/LI/01/
7C.2 e
generales y mantenimiento 2 02 2 1 R1/CARP
< RO/BQ/4/CSG/LI/01/
7£.13 Control de parque vehicular 2 02 2 1 5 Q
R3/CARP
: RO/BQ/4/CSG/Li/01/
7C.14 Control de combustible 20 2 2 1 2 Q
R3/CARP

Comunicaciones y/o Requerimientos de

informacién recibidas de-dependencias, QRO/BQ/4/CSG/LI/01/

10C.8 10C.8.1 i : s .
) entidades o unidades administrativas del Ente
Publico. . - 12022 12 R3/CARP
Comunicaciones y/o Requerimientos de
10C.8 10C.8.2 informacion enviadas a dependencias, entidades 2022 QRO/BQ/4/CSG/U/01/
o unidades administrativas del Ente Pﬂblico\\ 1 2 R3/CARP

Elaborod
Responsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa
ROSENDO JAVIER RESENDEZ CANTU
ANALISTA DE COMPRAS
30/11/2023

rdo Quintana 329, Centro Sur
= Querdtaro, Gro. TR 760%C

iscs 3y 4 7. 442 1954161

1erataro.gob.inx



Centro de Conciliacién
Laborail del Estado de
Querétaro

D

DQUERETARO

GORIERNO DEL ESTADO

QUERETARO it Avatarte:

,Q»om Senbacan
Valido
Persona Titular de la Unidad Administrativa
IVONNE SANTACRUZ LA BERGERE
JEFATURA DE COMPRAS Y SERVICIOS GENERALES
30/11/2023

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querdtaro, Gro. CP 74690
Pisos 3y 4 7. 442 1954141




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: Ene — Dic 2022

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: Jefatura 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

Recursos Financieros

5C
Vi 4 o Aﬁos j;NL'Jmeroftvie_ ; s S e
Series| Subseries vDéf_qlrlpr:::“‘n : .gxtr,emo_s S eentaa B B l.Jblcacxon fisica
5C.4 Ordenes de pago (ingreso)
2022 12 QRO/BQ4/CP/GMO01/R3/CAR
5C.15 Transferencias de presupuesto y Ampliaciones del presupuesto
2022 0 NA
5C: 1.7 5C A7
Solicitudes de pago adquisicion de bienes y contratacion de servicios 2022 0 NA
i 4 g ‘re QRO/BQ4/CPIGM0O1/R1/CAR
Registro y control de pélizas de egresos e ingresos, pdlizas de
5C.37 2GT2 diario, compras directas, garantias, fianzas y depositos QRO/BQ4/CP/GMOT/R2/CAR
2022 12 QRO/BQ4/CP/GM01/R3/CAR
5C.23 Conciliaciones
2022 12 QRO/BQ4/CP/GMO1/R3/CAR
5C.24 Estados financieros y presupuestales
2022 12 QRO/BQ4/CPIGM0O1/R3/CAR
5C.25 Cuenta Publica
2022 1 QRO/BQ4/CP/GM01/R3/CAR




5C.26 Avance de Gestién Financiera

2022 18 QRO/BQ4/CP/GM01/R3/CAR
5C.27 Sistema de Alertas

2022 i QRO/BQ4/CP/GMO1/R3/CAR
5C.28 SEVAC

2022 4 QRO/BQ4/CP/GMO1/R3/CAR
5C.29 Declaraciones de impuestos y pagos

2022 12 QRO/BQ4/CP/GM01/R4/CAR
5C.30 DIOT

2022 12 QRO/BQ4/CP/GMO1/R4/CAR
5C.31 Cuotas Obrero Patronales

2022 12 QRO/BQ4/CP/GM0O1/R4/CAR
5C.32 Constitucion Financiera y Fiscal

2022 1 QRO/BQ4/CP/GM01/R4/CAR

~~———Flaboré

Responsable de Archivo de tramite de la Unidad administrativa
Nombre: Omar David Cruz Ramirez
Puesto: Analista Financiero
Fecha: 01/12/2023

]

Validé
Persona Titular de la Unidad Administrativa
Nombre: Diana Martinez Diaz
Puesto: Jefa de Area de Contabilidad y Presupuesto
Fecha: 01/12/2023




@l

GUER

GOBIERKNO T

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO:
enero a diciembre 2022- SJ.

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sanchez Mandujano

Unidad Administrativa: Subdireccion Juridica

Nombre de la persona Titular: Elvira Norma de Santiago de Santiago

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

Teléfono: 442 195 41 61 Extension: 1064

Correo electronico:  esantiago@cclqueretaro.gob.mx

1C Legislacion

imero de expedientes

Series|'Subseries | ' Descripcion” | - ‘Adosextremos | i

Acuerdos
1C.8 Generales y Enero-diciembre 2022 :
# documentos de la (1 carpeta apéndice de Secretario Técnico 2022) | QRO/BQ4/SJ/AVIG4

Junt:

2C Asuntos Juridicos

Series | Subseries | -\ Descripcion Anos extremos " ¢Nlmero de expedientes . 7 .. .| ‘Ubicacién fisica;

Acluaciones y oy
2C5 representaciones | Enero-diciembre 2022 0 N/A
en materia legal

Juicios contra la e
2C.8 deperdencia Enero-diciembre 2022 5 AROBOYUSJIAVICT

R

ana 329, Centro Sur
ro, Gro. CF 7609C



Juicios de la

Enero-diciembre 2022

2C9 dependencia Y N/A
Registro Publico -

2C.19 de la Entidad EnE-dicienibre 2022 (1 carpeta) QRO/BQA/SIIL1/R1
Paraestatal 1

ies | Subseries

Descripcion:

::‘Afos extremos .

expedientes .. . |.-Ubicacién fisica

10C.8

10C.8.1

Comunicaciones
ylo
Requerimientos
de informacion
recibidas de
dependencias,
entidades o
unidades
administrativas
del Ente Publico.

Enero-diciembre 2022

(5 carpetas)
12

QRO/BQ4/SJI/L1/R1

10C.8

10C.8.2

Comunicaciones
ylo
Requerimientos
de informacion
enviadas a
dependencias,
entidades o
unidades
administrativas
del Ente Publico.

Enero-diciembre 2022

(1 carpeta)
12

QRO/BQ4/SJ/IL1IR2

Auxili

laboré
ivo de tramite de la Unidad administrativa
Alejandra Ponce Corbella

re / 2023

Valido
Unidad Administrativa

Persona Titular de |
Lic. Elvira Norma de Santiago de Santiago
Subdirectora Juridica
01/ diciembre / 2023




% W Centro de Conciliacion \phehl [
Q(’ Laboral del Estado de L s

Querétaro k™ &< QUERETARO
: GOBIERNO DEL ESTADO
QUERETARO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL PERIODO: ENERO- DICIEMBRE 2022

Archivo: Tramite

Fondo: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de la persona Titular: Marco Antonio Sdanchez Mandujano

Unidad Administrativa: SUB DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Nombre de la persona Titular: ING. PATRICIA LOPEZ RUIZ

Domicilio: Boulevard Bernardo Quintana 329 piso 4 Col. Centro Sur, Querétaro, Qro.

Teléfono: 442 1954161 Extension 1067

Correo electrénico: plopez@cclqueretaro.gob.mx

Caédigo Secciones
1C Legislacién
. . L Afios Numero de Ul:_)I’CﬁC
Series Subseries Descripcion . ion
extremos expedientes fisi
isica
Librero
1C.7 Reglamentos, acuerdos, circulares y otros similares Reiisa
1 11 1
Cdédigo Secciones
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
o . Ubicac
Series Subseries Descripcién AIEs NB7EE de ion
extremos expedientes fisi
isica
Librero
8C.13 Control, Desarrollo y Mantenimiento del Parque Computacional. Reiisa
1 1 1
Elaboro Validé
Responsable de Archivo de tramite Ing. Patricia Lopez Ruiz
de la Unidad administrativa Subdirectora de Tecnologias de
Ing. Luis Alejandro Vega Vargas Informacion
Analista de Soporte Técnico 1 de diciembre de 2023

1 de diciembre de 2021

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

www.cclqueretaro.gob.mx



