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ACTA CIRCUNSTANCIADA NUMERO 002/2023

PRIMER SESION ORDINARIA DE 2023 DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

En la Ciudad de Santiago de Querétaro, Querétaro, siendo las 10 diez horas con 00 minutos del dia
08 de mayo de 2023, toda vez que éste Ente Publico es sujeto obligado de Ia Ley General de Archivos
de conformidad con su articulo 4, en relacion a su articulo 11 fraccion Il, el cual sefala que los sujetos

obligados deberan contar con un Sistema Institucional de Archivos para la administracion de sus
archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental, en las instalaciones del Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro ubicadas en la calle de Boulevard Bernardo Quintana

Arrioja nimero 329 piso 4, colonia Centro Sur, Querétaro, Querétaro, se reunieron las y los
servidores publicos cuyo nombre y cargo aparecen al calce del presente instrumento a fin de llevar
a cabo la primer sesion ordinaria de 2023 del Sistema Institucional de Archivos del Centro de
Conciliacién Laboral de Estado de Querétaro, conforme a la siguiente:

ORDEN DEL DiA

' 1.- Lista de asistencia y declaracion de quorum legal para sesionar.
2.- Aprobacién en su caso del orden del dia.
3.- Cambio del cuadro de integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Centro de Conciliacion
& - Laboral de Estado de Queretaro.
7 4.- Seguimiento del avance de los puntos de la orden del dia de la sesién de integracion e instalacion
del Sistema Institucional de Archivas, consistente en:

a) Programa de Capacitacion 2023, en materia archivistica para a todos los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.

b) Proyecto de Organigrama integrando el puesto requerido por Ley de Coordinador de Archivo
con corrida de impacto presupuestal.
c) Programa automatizado de gestién documental y consulta elaborado por la Subdirectora de
Tecnologias de la Informacion, respecto los requerimientos técnicos y las posibles opciones
1
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de sistemas de tecnologias de la informacién que cubran los requerimientos de Ley, con la
finalidad de presupuestar el costo de adquisicién e implementacion dicho sistema.
d) Avance del PADA 2023.

5.- Informe del cuadro general de clasificacion archivistica (CUGECA) del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de Valoracién Archivistica
para su implementacién en las areas operativas conforme lo establecido en los articulos 29, 30
fraccion |, 31 fraccion |y VIl de la Ley General de Archivos.

6.- Entrega de Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental e Instructivo para su elaboracion
conforme lineamientos de la Direccion Estatal de Archivos para que cada unidad operativa, elabore
las fichas técnicas de valoracion documental de su area, en términos de los articulos 28 fraccion | y
IV, 29, 30 fraccion 1V, 31 fraccion IV, 32 fraccion IV y 53 fraccion 1V de la Ley General de Archivos.

7.- Presentacion del calendario de visitas y entrevistas a las areas operativas y productoras de la
documentacion para el levantamiento de informacién y elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental, coordinado con el calendario de sesiones del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Archivistica.

8.- Asuntos Generales.

9.- Elaboracion y firma del acta de la sesion.

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIiA

1.- Lista de asistencia y declaracion de quérum legal para sesionar.

El C. Marco Antonio Sanchez Mandujano con fundamento en el articulo 16 de la Ley General de
Archivos en relacion a los articulos 9, 47 primer parrafo y 49 fracciones |, II, VII, XIl, XV y XVl de la
Ley Orgénica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, y conforme el oficio de
nombramiento signado por el C. Francisco Dominguez Servién, entonces Gobernador del Estado de
Querétaro, de fecha 30 de septiembre de 2021 en donde se le designa como Director General de
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, acreditando sus facultades para la
celebracién del presente instrumento legal en su caracter de Responsable de preservar integramente
los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacion,
conservacion y el buen funcionamiento del sistema institucional de archivos, lleva a cabo el desarrolio
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de la sesion la cual se inicia en el lugar, hora y fecha establecida para ellos, por lo que se realiza el
registro con firmas autégrafas de las vy los participantes, la cual forma parte integral del acta,
encontrandose presentes las y los siguientes servidores publicos:

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

Marco Antonio Sanchez Mandujano Titular del Sujeto Obligado

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Area Coordinadora de Archivos

Lucia Alejandra Meza Arana

Area Operativa de Archivos de Concentracion

Oscar Rafael Reyes Pedraza

Area Operativa de Archivo de Correspondencia

Elvira Norma de Santiago de Santiago

Area Operativa de Archivo Histérico

Nombre del responsable del area
operativa de archivo de tramite

Area o Unidad administrativa de la que es
responsable del Archivo de Tramite

Adriana Alejandra Rosales Ayala Direccién General

Ana Berenice Marin Zavala Asistente Técnico

Israel Chavez Pozas Jefatura del area de Capacitacion

Fernando Espinoza Morales Jefatura del area de Comunicacion Social

Subdirecciéon Administrativa

ié
3

Laura Alicia Barajas Arteaga

Omar David Cruz Ramirez Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

América Nufiez Torres Jefatura de Recursos Humanos

Rosendo Javier Reséndez Cantt Jefatura de Compras y Servicios Generales

Martha Guadalupe Zarraga Almaraz Subdireccion de Congiliacion

s

Alejandra Ponce Corbella Subdireccion Juridica

%
7
Y

Isaac Serrato Ontiveros Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

Luis Alejandro Vega Vargas Subdireccion de Tecnologias de la Informacion

Minerva Castellanos Sanchez Delegacion San Juan del Rio

Toda vez que se encuentran presente la mayoria de las y los Servidores PUblicos nhombrados
conforme ley como integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Centro de Conciliacion
Laboral de Estado de Querétaro, declara el C. Marco Antonio Sanchez Mandujano que existe el
quérum legal para sesionar.

1l
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Asi mismo, instruye a la titular del area Coordinadora de Archivo, para que realice el desahogo y
desarrollo de los siguientes puntos del orden del dia

2.- Aprobacién en su caso del orden del dia.

La Coordinadora de Archivo pone a consideracion de las y los integrantes presentes el orden del dia,
solicitando por economia, la dispensa de la lectura de cada uno de los puntos del orden del dia en
atencion a que son de conocimiento previo al ser incluidos dentro de la convocatoria a esa sesion,
dispensa que es concedida por la totalidad de las y los miembros presentes.

___——Acto seguido, la Coordinadora de Archivo pregunta a las y los miembros presentes si existe alguna
manifestacion adicional relacionada con la orden del dia y al no haberla, la orden del dia resyltd
aprobada por unanimidad de votos de las y los miembros presentes.

3.- Cambio del cuadro de integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Centro de
Conciliacion Laboral de Estado de Querétaro.

La Coordinadora de Archivo sefala que debido a la baja como trabajador del C. Juan Carlos Corral
Gonzalez Guerra, el cuadro de integrantes Sistema Institucional de Archivos del Centro de
Conciliacién Laboral de Estado de Querétaro ha sido modificado, presentando en original el
nombramiento realizado por el Asistente Técnico a la C. Ana Berenice Marin Zavala como
responsable del archivo de tramite de su unidad administrativa, motivo por el cual el cuadro de
integrantes Sistema Institucional de Archivos del Centro de Conciliacion Laboral de Estado de
Querétaro queda conformado de la siguiente forma:

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

Titular del Sujeto Obligado
Area Coordinadora de Archivos
Area Operativa de Archivos de Concentracién
Area Operativa de Archivo de Correspondencia
Area Operativa de Archivo Histérico

Nombre del
responsable del area

Marco Antonio Sanchez Mandujano
Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Lucia Alejandra Meza Arana
= Oscar Rafael Reyes Pedraza
Elvira Norma de Santiago de Santiago

Direccién o Area o Unidad
| Subdireccién administrativa

TAREA
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de tramite
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Direccion General

Direccion General

Adriana Alejandra
Rosales Ayala

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Direccién General

Asistente Técnico

Ana Berenice Marin
Zavala

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Direccién General

Israel Chavez Pozas

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Direccion General

Jefatura del drea de
Capacitacion
Jefatura del area de

Comunicacion Social

Fernando Espinoza
Morales

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccién
Administrativa

Subdireccién
Administrativa

Laura Alicia Barajas
Arteaga

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion
Administrativa

Jefatura de Contabilidad
y Presupuesto

Omar David Cruz
Ramirez

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccién
Administrativa

Jefatura de Recursos
Humanos

Ameérica Nunez Torres

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccién
Administrativa

Jefatura de Compras y
Servicios Generales

Rosendo Javier
Reséndez Cantu

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion de
Conciliaciéon

Subdireccién de
Conciliacion

Martha Guadalupe
Zarraga Almaraz

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccién
Juridica

Subdireccién Juridica

Alejandra Ponce
Corbella

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccién de
Planeacion y
Evaluacion

Subdireccion de
Planeacioén y Evaluacion

Isaac Serrato Ontiveros

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion de
Tecnologias de la

Subdireccion de
Tecnologias de la

Luis Alejandro Vega
Vargas

Responsable de Archivo
de Tramites de su

Informacién Informacién Departamento
Delegacmn’ San DeIegamon San Juan Minerva Castellanos Re§rpcl)ns.able de Archivo
Juan del Rio del Rio S Tl de Tramites de su

Departamento

Organo Interno de
Control

Organo Interno  de

Control

Paola Hernandez
Alvarez

Responsable de Archivo
de Tramites de su
Departamento
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La Coordinadora de Archivo pregunta a las y los presentes si tienen alguna manifestacion que
realizar respecto el nuevo cuadro de integrantes del Comité, y al no existir, refiere que el acuerdo
seria tener por presentado el nuevo cuadro de integrantes del Sistema Institucional de Archivos del
Centro de Conciliacién Laboral de Estado de Querétaro, por lo que es sometido a votacién y una vez
efectuada, hace del conocimiento que ha sido aprobado por unanimidad de votos de las y los
miembros presentes, el nuevo cuadro de integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Centro
de Conciliacion Laboral de Estado de Querétaro.

4.- Seguimiento del avance de los puntos de la orden del dia de la sesion de integragjon e
instalacion del Sistema Institucional de Archivos, consistente en:
a) Programa de Capacitacion 2023, en materia archivistica para a todos los integrantes de
Sistema Institucional de Archivos.

b) Proyecto de Organigrama integrando el puesto requerido por Ley de Coordinador de
Archivo con corrida de impacto presupuestal.

c) Programa automatizado de gestion documental y consulta elaborado por la Subdirectora
de Tecnologias de la Informacion, respecto los requerimientos técnicos y las posibles
opciones de sistemas de tecnologias de la informaciéon que cubran los requerimientos de Ley,
con lafinalidad de presupuestar el costo de adquisicion e implementacion dicho sistema.

d) Avance del PADA 2023.

En uso de la voz, la Coordinadora de Archivos, sefiala que los avances de la sesidn de integracion
e instalacion del Sistema Institucional de Archivos del Centro de Conciliacién Laboral de Estado de
Querétaro son los siguientes:

a) Programa de Capacitacion 2023, en materia archivistica para a todos los integrantes
del Sistema Institucional de Archivos.

La Coordinadora exhibe el oficio CCLQ/JFyC/036/2023 de fecha 04 de mayo de 2023, signado por
el titular de la Jefatura de Formacién y Capacitacion de este Ente Publico, Licenciado Israel Chavez
Pozas, en donde se hace constar que han sido programados los cursos de capacitacion para los
meses de Junio, aumentado un cuarto curso en materia de Auditoria Archivistica para el mes de
Julio. Asi mismo sefala que las especificaciones técnicas de los cuatro cursos se encuentran en un
90% de avance, restando solamente contar con el niumero de horas de cada uno y su distribucion
en sesiones, por lo que esta semana se enviaran las solicitudes de cotizacién, pudiendo adjudicar
los contratos en un plazo de 15 dias.

___Santiago & erétaro, Qro. CP 76090
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b) Proyecto de Organigrama integrando el puesto requerido por Ley de Coordinador 4
de Archivo con corrida de impacto presupuestal.
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La Coordinadora exhibe el oficio CCLQ/SA/191-0/2023 de fecha 10 de abril de 2023, signado por la

titular de la Subdireccion Administrativa de este Ente Publico, en donde se hace constar que ha sido
_ elaborado el proyecto de modificacion organica con impacto presupuestal y presentado a la Direccion
" General, a fin de que sea revisado, consultado con fa Titular de la Secretaria y los miembros de la
Junta de Gobierno del Ente Publico, y en su momento aprobado, el cual incluye la plaza de Direccion
General de Archivo.

c) Programa automatizado de gestion documental y consulta elaborado por la
Subdirectora de Tecnologias de la Informacion, respecto los requerimientos técnicos y las
posibles opciones de sistemas de tecnologias de la informacion que cubran los
requerimientos de Ley, con la finalidad de presupuestar el costo de adquisicion e )L
implementacidon dicho sistema.

No existe avance

d) Avance del PADA 2023.

La Coordinadora exhibe el oficio avance del cronograma del PADA 2023, signado por la de la voz,
en donde se hace constar las actividades que han sido cubiertas en tiempo y forma o las que se
encuentran en proceso, documento que les fue anexo a la convocatoria y que es del conocimiento
de las y los presentes.

LLa Coordinadora de Archivo pregunta a las y los presentes si tienen alguna manifestacion que
realizar respecto el avance de los puntos de la orden del dia de la sesidn de integracion e instalacién
del Sistema Institucional de Archivos y al no existir, refiere que el acuerdo seria tener por informados
a las y los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Centro de Conciliacion Laboral de
Estado de Querétaro, del avance de los puntos de la orden del dia de la sesi6n de integracién e
instalacién del Sistema Institucional de Archivos del Centro de Conciliacion Laboral de Estado de
Querétaro, por lo que el punto de ia orden del dia es sometido a votacion y una vez efectuada, hace
del conocimiento que ha sido aprobado por unanimidad de votos de las y los miembros presentes.

5.- Informe del cuadro general de clasificacion archivistica (CUGECA) del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de
Valoracion Archivistica para su implementacion en las areas operativas conforme lo
establecido en los articulos 29, 30 fraccion |, 31 fraccion | y Vil de la Ley General de Archivos / /-}

La Coordinadora de Archivo en uso de la voz sefala que conforme el programa anual de desarrollo |"./; /
archivistico (PADA) del Centro de Conciliacién Laboral de Estado de Querétaro, para el mes de abril |/ f
del afo en curso, se debia contar con el cuadro general de clasificacion archivistica, por lo que, en /| / /
la sesion primera ordinaria de 2023 del Grupo Interinstitucional de Valoracion Archivistica (GIVA), /L \ '
fue aprobado por unanimidad de las y los miembros presentes, el cuadro general de clasificacion

archivistica, siendo éste el siguie
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CUGECA)

CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Codigo SECCION COMUNES
1C  |LEGISLACION
2C | ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL
10C | CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C | PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C | ADMINISTRACION DEARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
Cédigo SECCION SUSTANTIVAS
1S PROCEDIMIENTOS PREJUDICIALES DE CONCILIACION LABORAL
Cdédigo Secciones Areas Responsables
1C Legislacion
Series
1C.8 | Acuerdos generales Dirgc.ci()n General, Su’bdireccién
Juridica y Asistente Técnico
1c9 |circulares Dirt'ac.cic')n General, Su,bdireccién
Juridica y Asistente Tecnico
1C.10 Instrumentos juridicgs consensuales (convenios, Dirgc.cién Geperal, Su’bdireccic’m
bases de colaboracioén, acuerdos, etc.) Juridica y Asistente Tecnico
111 | Resoluciones Dirgc'cién Geperal, Su’bdireccién
Juridica y Asistente Técnico
Codigo | Secciones

ADELANTE
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2C

Asuntos Juridicos
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Series

2C3

Registro y certificacion de firmas

Subdireccién Juridica

2C.5

Actuaciones y representaciones en materia legal

Subdireccién Juridica

2C.7

Estudios, dictamenes e informes, licencias y
permisos

Subdireccién Administrativa

2C.8

Juicios contra la dependencia

Subdireccion Juridica

2C.9

Juicios de la dependencia

Subdireccién Juridica

2C.10

Amparos

Subdireccién Juridica

2C.11

Interposicién de recursos administrativos

Subdireccién Juridica

2C.12

Opiniones técnico juridicas

Subdireccion Juridica

2C.16

Inconformidades y peticiones

Subdireccién Juridica Y Organo
Interno De Control

2C.18

Derechos humanos

Subdireccién Juridica Y Organo
Interno De Control

Codigo

Secciones

3C

Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Series

3C.7

Programas Operativos Anuales / Programas
Estratégicos Anuales

Subdireccién De Planeacién Y
Evaluacion

3C.10

Dictamen técnico de estructuras

Jefatura De Recursos Humanos

3C.11

Manual de organizacidn y perfiles de puesto.

Subdireccién Administrativa

3C.12

Manuales, normas, politicas y lineamientos de
procesos y procedimientos

Subdireccién Administrativa

3C.21

Programa Anual de Adquisiciones

Subdireccion Administrativa

Codigo

Secciones

4C

Recursos Humanos

Series

4CA1

Disposiciones en materia de recursos humanos

Jefatura De Recursos Humanos

4C.2

Programas y proyectos en materia de recursos
humanos

Jefatura De Recursos Humanos

4C.3

Expedientes Unicos de personal {incluye
evaluaciones)

Jefatura De Recursos Humanos

4C.4

Registro y control de puestos y plazas

Jefatura De Recursos Humanos

4C.5

Némina de pago de personal

Jefatura De Recursos Humanos

4C.6

Reclutamiento y seleccién de personal, incluye
servicio profesional de carrera

Jefatura De Recursos Humanos
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Expediente de Control de asistencia (vacaciones,
4C.8 |descansos y licencias, incapacidades, etc), Jefatura De Recursos Humanos
descuentos, estimulos y recompensas
-\_\_J ol - . . . . .
9 4CA5 EmI-SIOI"IeS y modlflcamones salarlgles ante el Jefatura De Recursos Humanos
. . Instituto Mexicano del Seguro Social
Control de prestaciones en materia econdmica
4C.16 | (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, |Jefatura De Recursos Humanos
becas, etc.)
4C.17 | Jubilaciones y pensiones Jefatura De Recursos Humanos
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato
4C.20 |nacional de trabajadores al servicio del estado, Subdireccion Administrativa
condiciones laborales)
4C.21 | Seguridad y Salud en el Trabajo Subdireccion Administrativa
Capacitacién continua y desarrollo profesional del Jefatura De Formacién Y
4C.22 . » ) N
personal de areas administrativas Capacitacion
4C.23 | Servicio social de areas administrativas Jefatura De Recursos Humanos
4C.29 | Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion Subdireccion Administrativa
4C.30 |Norma Oficial Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 Subdireccion Administrativa
Cadigo | Secciones \
5C Recursos Financieros
Series
. . Jefatura De Contabilidad Y
5C.4 | Ordenes de pago (ingreso) Presupuesto
5C 15 Transferencias de presupuesto y Ampliaciones del | Jefatura De Contabilidad Y
) presupuesto Presupuesto
Rgglstro y cpntrol de pollzas. de egresos e ingresos, | ¢+ ra De Contabilidad Y
5C.17 |pdlizas de diario, compras directas, garantias, =
. - resupuesto
fianzas y depdsitos
5¢.23 | Conciliaciones \FJ)efatura De Contabilidad Y
; resupuesto
) . Jefatura De Contabilidad Y
- 5C.24 | Estados financieros y presupuestales Presupuesto
5C 25 | Cuenta Pablica Jefatura De Contabilidad Y
' Presupuesto
5C.26 |Avance de Gestion Financiera \Iiefatura RS Contabilida
_ resupuesto
5C.27 | Sistema de Alertas Jefatura De Contabilidad Y
Presupuesto
5C 28 | SEVAC Jefatura De Contabilidad Y
Presupuesto
5C.29 |Declaraciones de impuestos y pagos iiefatura e eniabilidad
resupuesto
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5C.30 |DIOT Jefatura De Contabilidad Y
Presupuesto
5C.31 | Cuoctas Obrero Patronales CLEWICARL SN e ol
Presupuesto
5C.32 | Constitucion Financiera y Fiscal JeianaIDefContEbiidadrY g
Presupuesto ’
Codigo | Secciones \3/
6C Recursos Materiales y Obra Publica
Series
Adqu!s!c!ones (com_‘ormg articulo 20 Ley Qe Jefatura De Compras Y
6C.4 [ Adquisiciones, enajenaciones, arrendamiento y i
- L . Servicios Generales
contratacion de servicios del Estado de Querétaro)
6C.5 Sanmones, inconformidades y conciliaciones, Subdireccion Administrativa
derivados de contratos
Subdireccion Administrativa Y
6C.6 [ Control de contratos y arrendamientos Jefatura De Compras Y
Servicios Generales
6C.7 | Seguros y fianzas Jefat.u.ra De Compras Y
Servicios Generales
6C.14 | Registro de proveedores y contratistas Jefat.u.ra De Compras Y
Servicios Generales
6C.17 | Inventario fisico y control de bienes muebles Jefat.ura De Compras Y
Servicios Generales
6C.19 Almacenamiento, control y distribuciéon de bienes Jefatura De Compras Y
- ) muebles Servicios Generales
6C.23 COite de. adguisiciangs) SHaISNacONESE Subdireccion Administrativa
arrendamientos y contratacion de servicios.
| Cdédigo | Secciones
7C Servicios Generales
' Series
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios Jefatura De Compras Y
) generales Servicios Generales
- Mantenimiento, conservacion e instalacion de Jefatura De Compras Y
7C.11 S .
mobiliario Servicios Generales
7C.13 | Control de parque vehicular Jefat'ura DAl oy
Servicios Generales
7C.14 | Control de combustible cSlatiiDe Tompia iy
Servicios Generales
7C.16 | Proteccion civil Subdireccién Administrativa
7C.147 Ordenes de pago adquisicion de bienes y Jefatura De Compras Y
) contralaeién de-gervicios scu Servicios Generales
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Codigo | Secciones
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Series
. S Subdireccion De Tecnologias De
8C.4 | Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones La Informacion
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de | Subdireccion De Tecnologias De
’ la dependencia La Informacion
Dy Subdireccion De Tecnologias
8C.6 |Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz De La Informacion
. . o Subdireccion De Tecnologias De
8C.10 | Seguridad informatica La Informacién
) Subdireccion De Tecnologias De
8C.11 |Desarrollo de sistemas La Informacion
8C.13 | Control y desarrollo del parque informatico Subdlrecmop’De liSEneicgiasibe
La Informacion
8C.17 Comunlcac.lones con otras autoridades o Todos
dependencias n
- — - 3
8C.25 | Servicios y productos en Internet e intranet Subdlrecmop’ b= eeielogias B
La Informacién
. 8C.26 Mantenimiento, conservacion e instalacion de Subdireccion De Tecnologias De
: ) equipo de cémputo” La Informacion
Resguardo de cuentas de acceso a sistemas, Subdirecciéon De Tecnologias De
8C.27 5
correos y PCS La Informacion
8C.28 | Licenciamiento de software SUbd'reCC'OO, L& fegrologiaatnie
La Informacién
. . . , Subdireccién De Tecnologias
8C.29 | Asignacién de equipos de computo De La Informacion
\ Cadigo | Secciones
| 9C Comunicacién Social
\u Series
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion | Jefatura De Comunicacion
) social y sus reportes Social
9C.3 |Publicaciones e impresos institucionales \é%f;g:ra DErCeURIEaEIoR
9C.4 | Materia multimedia Jefgtura e EanminicIGen
Social
9C.5 |Publicidad institucional Jefatura De Comunicacion
Social
9C.6 |Boletines y entrevistas para medios ée:)f;gjlra SeTemupicacion
9C.19 | Permisos de uso de imagen éifgt;lra CStCOMURIESCIOn

s
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Cadigo | Secciones
10C | Control y Auditoria de Actividades Publicas

Series
10C.2 | Programas y proyectos en materia de control Organo Interno De Control
10C.3 [Auditoria Organo Interno De Control
10C.4 | Visitadurias Organo Interno De Control
10C.5 | Revisiones de rubros especificos Organo Interno De Control

Seguimiento a la aplicaciéon en medidas o
recomendaciones

10C.9 | Quejas y denuncias de actividades publicas Organo Interno De Control
Responsabilidades, inconformidades e

10C.6 Organo Interno De Control

10C.A1 [ 2 i ciones Organo Interno De Control
10C.14 | Declaraciones patrimoniales Organo Interno De Control
10C.15 | Entrega — recepcion Organo Interno De Control
10C.17 | NOPRECE Organo Interno De Control

Jefatura de Contabilidad y
Presupuesto, Direccién General,

10C.18 | Auditorias externas Subdireccion Administrativa y

ofros.
Codigo | Secciones
11C | Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
— Series
11C.4 | Sistema de monitoreo y evaluacion Subdlre(_:leon Do FigEacigneY
Evaluacion
\ - = =
- 11C.7 | Programa Institucional Subd|regf:|on De Planeacion Y
Evaluacion
11C.12 | Analisis y generacién de estadisticas Subdlreg'czlon BelPianEaeicnay :
Evaluacion

Subdireccién de Conciliacion
Querétaro y Delegacion SJR
Subdireccion De Planeacion Y

11C.13 | Resultados de encuestas de satisfaccion

11C.14 [ Comité de Control y desempenio Institucional

Evaluacion
11C.16 | Informe de labores a la STPS Subd|regf:|on D[P SConR
Evaluacion
11C19 Matriz de Indicadores para Resultados y reportes de | Subdireccion De Planeacion Y ,/)

va T, 440 195 4161

winvcolqueratare, gob, mx

avance Evaluacion
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12C

Transparencia y Acceso a la Informacion

Series

12C.5

Comité de transparencia

Unidad de Transparencia

12C.6

Solicitudes de acceso a la informacion

Unidad de Transparencia

12C.7

Portal de transparencia

Unidad de Transparencia

12C.8

Clasificacion de informacion reservada

Unidad de Transparencia

12C.9

Clasificacion de informacion confidencial

Unidad de Transparencia

Cédigo

Secciones

13C

Administracion de Archivos Y Gestién
Documental

Series

13C.3

Normatividad interna en materia archivistica

Direccion General Y
Subdireccion Administrativa

13C.4

Comité Técnico de Archivos

Direccion General Y
Subdireccion Administrativa

13C.7

Planeacion en materia archivistica PADA

Direccion General Y
Subdireccién Administrativa

13C.8

Sistema Institucional de Archivos SIA

Direccion General Y \
Subdireccion Administrativa

13C.9

Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental

Subdireccion Administrativa

13C.10

Memorias Documentales

Subdirecciéon De Planeacion Y
Evaluacion

Codigo

SECCION SUSTANTIVAS

18

PROCEDIMIENTOS PREJUDICIALES DE
CONCILIACION LABORAL

Codigo

Secciones

1S

Procedimientos prejudiciales de conciliacién
laboral

Series

1S.1

Procedimientos prejudiciales de conciliacion laboral
individual activo

Subdireccion De Conciliacién Y
Delegacion SJR

1S.2

Procedimientos prejudiciales de conciliacion laboral
individual inactivo

Subdireccion De Conciliacion Y
Delegacion SJR

18.3

Procedimientos prejudiciales de conciliacion laboral
colectivo activo

Subdireccion De Conciliacién Y
Delegacion SJR

1S.4

Procedimientos prejudiciales de conciliacion laboral

Subdireccion De Conciliacion Y

Delegacion SJR

colectivo inactivo

veed . Colgueratarc, gobomy
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Subdireccion De Conciliacion Y
Delegacién SJR
Subdireccion De Conciliacion Y
Delegacién SJR

1S.5 | Exhortos

18.6 | Promociones sin expedientes

Subdireccién De Conciliacion Y

18.7 |Expedientes remitidos por autoridades diversas Delegacién SJR

Subdireccién De Conciliacion Y

1S8.8 | Incompetencias sin solicitud Delegacion SJR

Asi mismo sefala, que este cuadro general de clasificacion archivistica (CUGECA) del Centro de
Conciliacidn Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de Valoracion
Archivistica, deberd ser implementado en las areas operativas conforme lo establecido en los
articulos 29, 30 fraccion |, 31 fraccidn | y VIl de la Ley General de Archivos

La Coordinadora de Archivo pregunta a las y los presentes si tienen alguna manifestacion que
realizar respecto el informe del cuadro general de clasificacién archivistica (CUGECA) del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de Valoracién
Archivistica, a fin de ser implementado en las areas operativas conforme lo establecido en los
articulos 29, 30 fraccion |, 31 fraccion | y VIl de la Ley General de Archivos, y al no existir, refiere
que el acuerdo seria tener por informados a las y los integrantes del Sistema Institucional de Archivo
del Centro de Conciliacion Laboral de Estado de Querétaro, del cuadro general de clasificacion
archivistica (CUGECA) del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el
Grupo Interinstitucional de Valoracion Archivistica, a fin de ser implementado en las areas operativas
conforme lo establecido en los articulos 29, 30 fraccion |, 31 fraccion | y VIl de la Ley General de
Archivos, por lo que el punto de la orden del dia es sometido a votacién y una vez efectuada, hac \
del conocimiento que ha sido aprobado por unanimidad de votos de las y los miembros presentes. N

6.- Entrega de Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental e Instructivo para su

elaboracion conforme lineamientos de la Direccion Estatal de Archivos para que cada unidad M)
operativa, elabore las fichas técnicas de valoracién documental de su area, en términos de @Q
los articulos 28 fraccion | y IV, 29, 30 fraccion IV, 31 fraccion IV, 32 fraccion IV y 53 fraccion IV

de la Ley General de Archivos.

En uso de la voz, la Coordinadora de Archivo, sefala que anexo a la convocatoria de ésta sesion,
les fue enviado por correo electronico el Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental e
Instructivo para su elaboracion conforme lineamientos de la Direccidn Estatal de Archivos para que ]

cada unidad operativa -entiéndase area coordinadora, concentracion, histérica, de correspondencia | / /-)
y las de tramite- de este Sistema Institucional de Archivo, de forma coordinada con las areas
productoras de la documentacion e integrantes del Grupo Interinstitucional de Valoracion |
Archivistica, elaboren las fichas técnicas de valoracion documental de su area, conforme el cuadro |
general de clasificacion archivistica aprobado en el punto anterior de la orden del dia.
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Asi mismo sefhala, que les fue enviado anexo a la convocatoria, un listado de ejemplos de Cuadros
de Disposicion Documental de diferentes dependencias, de los cuales se podran apoyar para llenar
los propios, tomandolos como ejemplos o referencias en caso de ser el mismo tipo de documento.

Acto seguido pregunta a las y los miembros presentes si recibieron por correo electrénico dichos
documentos digitales, solicitando por economia sefialen levantando la mano quienes los hayan
recibido, siendo asi que todas y todos los recibieron, por lo que acusan de recibido en este acto,
dando por agotado este punto de la orden del dia.

7.- Presentacion del calendario de visitas y entrevistas a las areas operativas y productoras™
de la documentacion para el levantamiento de informacion y elaboracién de las fichas
técnicas de valoracion documental, coordinado con el calendario de sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Archivistica

En uso de la voz, la Coordinadora de Archivo, senala que con fundamento en el articulo 51 fracciones
| y lll de la Ley General de Archivos, anexo a la convocatoria de ésta sesion, les fue enviado por
correo electronico el calendario de visitas y entrevistas a las areas operativas y productoras de la
documentacién para el levantamiento de informacion y elaboracion de las fichas técnicas de
valoracibn documental, de forma coordinada entre las areas operativas -entiéndase asga X
coordinadora, concentracion, histérica, de correspondencia y las de tramite- de este Siste
Institucional de Archivo, y las areas productoras de la documentacion e integrantes del Grupo
Interinstitucional de Valoracién Archivistica.

Las sesiones seran llevadas a cabo en la oficina de la Subdireccion Administrativa ubicada en
Boulevard Bernardo Quintana 329 piso 4, colonia Centro Sur, Querétaro, Querétaro, en los horarios
marcados, con la finalidad de coadyuvar en la elaboracion de las Fichas de Valoracion Documental
de cada area, y en caso de dudas, presentarlas ante la Direccion General de Archivos del Estado
para su solucién.

Acto seguido pregunta a las y los miembros presentes si recibieron por correo electrénico dicho
calendario, solicitando por economia sefialen levantando la mano quienes los hayan recibido, siendo
asi que todas y todos los recibieron, por lo que acusan de recibido en este acto, dando por agotado
este punto de la orden del dia.

8.- Asuntos Generales.

En uso de la voz, la Coordinadora de Archivo, pone a consideracion de los presentes la existencia

~ de asuntos generales que deseen tratar, y al no existir, se da por agotado este punto de la orden del
dia. = T




. Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de
Querétaro

£

>
T . —3

OUERET

SN TS

Este Grupo Interdisciplinario de Valoracidn Documental del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Querétaro, se encuentra facultado para resolver los puntos del orden del dia, siendo asi
gue por unanimidad de votos de las y los miembros presentes adoptaron los siguientes:

CUERDO PRIMERO.- Se aprueban el nuevo cuadro de integrantes del Sistema Institucional de
rchivos del Centro de Conciliacion Laboral de Estado de Querétaro conforme lo siguiente:

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL. ESTADO DE QUERETARO

Marco Antonio Sanchez Mandujano

Titular del Sujeto Obligado

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Area Coordinadora de Archivos

Lucia Alejandra Meza Arana

Area Operativa de Archivos de Concentracion

Oscar Rafael Reyes Pedraza

Area Operativa de Archivo de Correspondencia

Elvira Norma de Santiago de Santiago

Area Operativa de Archivo Histérico

Direccioén o
Subdireccion

Area o Unidad
administrativa

Nombre del
responsable del area
operativa de archivo

de tramite

TAREA

Direccion General

Direccion General

Adriana Alejandra
Rosales Ayala

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Direccién General

Asistente Técnico

Ana Berenice Marin
Zavala

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Direccién General

Jefatura del area de

Capacitacion

Israel Chavez Pozas

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Direccién General

Jefatura del area de
Comunicaciéon Social

Fernando Espinoza
Morales

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion
Administrativa

Subdireccidn
Administrativa

Laura Alicia Barajas
Arteaga

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion
Administrativa

Jefatura de Contabilidad
y Presupuesto

Omar David Cruz
Ramirez

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion
Administrativa

Jefatura de Recursos
Humanos

América Nufiez Torres

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion
Administrativa

Jefatura de Compras vy
Servicios Generales

Rosendo Javier
Reséndez Cantu

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa
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Subdireccion de

Conciliacién

Subdireccién de

Conciliacion

Martha Guadalupe
Zarraga Almaraz

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccién

Subdireccion Juridica

Alejandra Ponce
Corbella

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

wJuridica
| Subdireccion  de
Planeacion y

Evaluacion

Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion

Isaac Serrato Ontiveros

Responsable de Archivo

de Tramites de su area o (|

unidad administrativa

| Subdireccién de
“Tecnologias de la

de
la

Subdireccion

Tecnologias  de

Luis Alejandro Vega
Vargas

Responsable de Archivo
de Tramites de su

Sanchez

Informacion Informacién Departamento

Delegacion San | Delegacion San Juan |, ,. Responsable de Archivo
) . Minerva Castellanos .

Juan del Rio del Rio de Tramites de su

Departamento

Organo Interno de
Contro!

Organo Interno  de

Control

Paola Hernandez
Alvarez

Responsable de Archivo
de Tramites de su

Departamento “

ACUERDO SEGUNDO.- Se dan por informados las y los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del Centro de Conciliacion Laboral de Estado de Querétaro, del avance de los puntos de
la orden del dia de la sesion de integracidn e instalacién del Sistema Institucional de Archivos del
Centro de Conciliacion Laboral de Estado de Querétaro.

ACUERDO TERCERO.- Se tiene por presentado el cuadro general de clasificaciéon archivistica
(CUGECA) del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo
Interinstitucional de Valoracion Archivistica, a fin de ser implementado en las areas operativas
conforme lo establecido en los articulos 29, 30 fraccién I, 31 fraccion | y VIl de la Ley General de
Archivos.

ACUERDO CUARTO.- Se tiene por presentado el Formato de Ficha Técnica de Valoracion
Documental e Instructivo para su elaboracién conforme lineamientos de la Direccion Estatal de
Archivos para que cada area operativa del Sistema Institucional de Archivos del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, elabore las fichas técnicas de valoracion documental
de su area.

ACUERDO QUINTO.- Se tiene por presentado el calendario de visitas y entrevistas a las areas
operativas y productoras de la documentacion para el levantamiento de informacion y elaboracion
de las fichas técnicas de valoracién documental, de forma coordinada entre las areas operativas -
entiéndase area coordinadora, concentracion, historica, de correspondencia y las de tramite- de este
Sistema Institucional de Archivo, y las areas productoras de la documentacién e integrantes del
Grupo Interinstitucional de Valoracién Archivistica.
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9.- Elaboracién y firma del acta de la sesidn.

QUERETARO

ADELANTE.

No habiendo mas asuntos que tratar, siendo las 10 diez horas con 53 cincuenta y tres minutos del
dia 08 de mayo de 2023, se da por concluida la presente sesidn, previa lectura del acta, firmando
para constancia legal las personas que en ella intervinieron.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL

DEL ESTADO DE QUERETARO

"Marco Antonio Sanchez Mandujano

Titular del Sujeto Obligado;

vi

Rosa Maria Gonzéalez Ramirez

Lucia Alejandra Meza Arana

. 8 ....__—-'!5_1-'.‘-_—":.___. :
Area Operativzmthmo&_d?C'Gh'centracién P

Oscar Rafael Reyes Pedraza

Area Operativa deﬁivo de1 CoWa
\

Elvira Norma de Santiago de Santiago

Operativa de Archivo Historjéo

Adriana Alejandra Rosales Ayala

Ana Berenice Marin Zavala

Asistente Técnico

Israel Chavez Pozas

Jefatura del area de Capacitacion

Fernando Espinoza Morales

Jefatura del area de Comupicacion Social

Laura Alicia Barajas Arteaga

Subdirecgion Administrativa §

‘--_.—-—F'/

Blvd. Berr
Santiago de

Pisos 3y 4 7

<, Qro. CP 74090
142 195 4161

o www.cclgueraiare.pob my
7
=~

Quintana 329, Centro Sur
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Omar David Cruz Ramirez

Y, At 2

QUERETARO

QUERETARO JUNTOG. ADELANTE

Jefatura de C

América Nuiez Torres

Jefatura de Recursos Humanos

]

Rosendo Javier Reséndez Cantu

Jefatura de Compras rvicios Generales

k!

Martha Guadalupe Zarraga Almaraz

z

Alejandra Ponce Corbella

Subdireccién de Conciliacién w
L / /I
i // "/
== (/
/i

Isaac Serrato Ontiveros

Luis Alejandro Vega Vargas

Suchiénﬁe"‘l‘écnologias de la Informacién
"

Minerva Castellanos Sanchez

Delegacién San Juan del Rio

Blvd. Bernarde Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
20 Pisos 2y 4 7. 442 1954161

www.cclqueretaro. gob.mx
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QUERETARO JMNTOS, ADELANTE.

LISTA DE ASISTENCIA
PRIMERA SESION ORDINARIA DE 2023 DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO CELEBRADA A LAS
10:00 HORAS DEL DIiA 08 DE MAYO DE 2023 EN LAS INSTALACIONES DEL CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO DELEGACION QUERETARO
UBICADAS EN LA CALLE DE BOULEVARD BERNARDO QUINTANA ARRIOJA NUMERO 329
PISO 4, COLONIA CENTRO SUR, QUERETARO, QUERETARO, C.P. 76090.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL

DEL ESTADO DE QUERETARO

Marco Antonio Sanchez Mandujano = el Sujeto Obligado

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

& et
Lucia Alejandra Meza Arana Area Operadg@oncentracién
Oscar Rafael Reyes Pedraza Area Operativa Aﬁdfchivo e Go "/pondencia
Elvira Norma de Santiago de Santiago AreaﬂWe‘Kmh{vo Histérico
Adriana Alejandra Rosales Ayala Direccion ﬁ@ra }

Bt
Ana Berenice Marin Zavala Asistente Técnico W
Israel Chavez Pozas Jefatura del area de CapacitaciaN v
\
Fernando Espinoza Morales Jefatura delw.acién So\s{j\
Laura Alicia Barajas Arteaga Subdireccién Adniinistrativa
o

Blvd. Bernardoe Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4 T 442 165 4161

www.cclqueretarc.gob. mx
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Omar David Cruz Ramirez

Jefatura de Cont

QUERETARO

JUNTOS, ADELANTE

América Nunez Torres

S baidiEd y-Reesupuesto Y
t..! i L3
Jefatura de ResursesHumanos 1T .

yal

Rosendo Javier Reséndez Cantu

Martha Guadalupe Zarraga Almaraz

Jefatura de ‘Comw“:los Generales
B
Subdireccion de ConC|I|aC|on

Alejandra Ponce Corbella

Isaac Serrato Ontiveros

Luis Alejandro Vega Vargas

Minerva Castellanos Sanchez

22

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4 T.442 195 4161

www.cclquerstaro.geb. mix



