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ACTA CIRCUNSTANCIADA NUMERO 003/2

SEGUNDA 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 _
02 de octubre de 2023, toda vez que éste Ente Publico es sujeto obligado de la Ley General de :
] Archivos de conformidad con su articulo 4, en relacion a su articulo 11 fraccion |l, el cual sefnala 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 j\/ “u
de Conciliacion 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 segunda sesién 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 quérum legal para sesionar.
2. Aprobacion 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 Querétaro.

Seguimiento del avance de los puntos de la orden del dia de la sesion de integracion e
instalacion del Sistema Institucional de Archivos, 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 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
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requerimientos de Ley, con la finalidad de presupuestar el costo de adquisicién e
implementacién 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
Valoracion Documental el dia 29 de Junio de 2023, para su implementacion en las areas
operativas conforme lo establecido en los articulos 29, 30 fraccién I, 31 fraccion | y Vlil de la
Ley General de Archivos.

6. Informe del Catalogo de Disposicion Documental CADIDO del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de Valoracion
Documental el dia 28 de septiembre de 2023, conforme lo establecido en los articulos 50
segundo parrafo, 51 fraccion IV y 56, de la Ley General de Archivos.

7. Entrega de formato para la elaboracion de la Guia de Archivo Documental y guia para la
elaboracion de codigo de ubicacion, para que cada unidad operativa de tramite, elabore su
Guia de Archivo Documental, en términos del articulo 14 de la Ley General de Archivos.

8. Asuntos Generales.

9. Elaboracion y firma del acta de la sesién.

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DiA

i o
1.- Lista de asistencia y declaraciéon de quérum legal para sesionar. ol

~ 1"|
ElI C. Marco Antonio Sanchez Mandujano con fundamento en los articulos 1 y 16 de la Ley General v

de Archivos en relacion a los articulos 9, 47 primer parrafo y 49 fracciones I, I, VII, XV y XVl de la
Ley Organica del Centro de Conciliacién 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

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, acreditando sus facultades para la\\
celebracion 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 desarrollo
de la sesion la cual se inicia en el lugar, hora y fecha establecida para ellos, por lo que se realiza el
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registro con firmas autografas de las vy los participantes, la cual forma parte integral del acta,
encontrandose presentes las y los siguientes servidores publicos:
e Marco Antonio Sanchez Mandujano
e Rosa Maria Gonzalez Ramirez o~ \
e Lucia Alejandra Meza Arana |
e Oscar Rafael Reyes Pedraza
e Elvira Norma de Santiago de Santiago
e Adriana Alejandra Rosales Ayala
e Ana Berenice Marin Zavala
e Israel Chavez Pozas
e Fernando Espinoza Morales
e Laura Alicia Barajas Arteaga
e  Omar David Cruz Ramirez
¢ Paloma Grimaldo Hernandez
e Rosendo Javier Reséndez Cantu e
e Martha Guadalupe Zarraga Almaraz \J
¢ Alejandra Ponce Corbella .
e Isaac Serrato Ontiveros .
e Luis Alejandro Vega Vargas \
e Minerva Castellanos Sanchez -

s Paola Hernandez Aivarez ;/r

Toda vez que se encuentran presente la totalidad de las y los Servidores Publicos nombrados
conforme ley como integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Centro de Concmamon |
Laboral de Estado de Querétaro, declara el C. Marco Antonio Sanchez Mandujano que existe A
quorum legal para sesionar. ;

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

2.- Aprobacion 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
atencién 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 resultd
aprobada por unanimidad de votos de las y los miembros presentes.

Santiago de Querdtarc, Qro, CP 76690
Pisos 3y d T, 442 195 4161
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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 trabajadora de la C. Dulce Penélope
Sierra Méarguez, el cuadro de integrantes Sistema Institucional de Archivos del Centro de Conciliacion
Laboral de Estado de Querétaro ha sido modificado, presentando en original del nombramiento
realizado por el Director General a la C. América NUfiez Torres como Jefa del area de Recursos
Humanos, quien a su vez realiza nombramiento a la C. Paloma Grimaldo Hernandez 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
p Querétaro queda conformado de la siguiente forma:
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
\t\‘“j--‘.ﬁ Lucia Alejandra Meza Arana Area Operativa de Archivos de Concentracién
e Oscar Rafael Reyes Pedraza Area Operativa de Archivo de Correspondencia
v \‘}*-\\;&EIvira Norma de Santiago de Santiago Area Operativa de Archivo Histoérico
~AFT
, Nombre del
'j%én o Area o Unidad responsable del area
) Subdireccion administrativa operativa de archivo
de tramite TAREA

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o

Direccion General Adriana Alejandra

Direccién General
Rosales Ayala

Direccidon General | Asistente Técnico . ,
Ana Berenice Marin

HE;;;' o unidad administrativa
“%.,ﬂ,_n__ Direccion General | Jefatura del area de Responsable de Archivo
P g Capacitacién Israel Chavez Pozas de Tramites de su area o
- unidad administrativa Y
CH Direccion General | Jefatura del area de . Responsable de Archivo =1\
I i Fernando Espinoza o p N\ |
Comunicacién Social Morales de Tramites de su area o J J
unidad administrativa
Subdireccion Subdireccion . ) Responsable de Archivo il
o i . i Laura Alicia Barajas i ,
o~ Administrativa Administrativa Arteaga de Tramites de su drea o
unidad administrativa
- e Subdireccion Jefatura de Contabilidad o . Responsable de Archivo _
= o i mar David Cruz de Tramites d . J
Administrativa y Presupuesto —— € Tramites de su area o

unidad administrativa L
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Paloma Grimaldo
Hernandez

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion
Administrativa

Jefatura de Compras y
Servicios Generales

Rosendo Javier
Reséndez Cantu

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion de
Conciliacion

Subdireccion de
Conciliacion

Martha Guadalupe
Zarraga Almaraz

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion
Juridica

Subdireccion Juridica

Alejandra Ponce
Corbella

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion de
Planeacién y
Evaluacion

Subdireccion de
Planeacién y Evaluacion

Isaac Serrato Ontiveros

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion de
Tecnologias de la
Informacion

Subdireccion de
Tecnologias de |la
Informacién

Luis Alejandro Vega
Vargas

Responsable de Archivo
de Tramites de su
Departamento

Delegacion  San

Juan del Rio

Delegacion San Juan
del Rio

Minerva Castellanos
Sanchez

Responsable de Archivo
de Tramites de su
Departamento

Organo Interno de
Control

Organo Interno  de

Control

Paola Hernandez
Alvarez

Responsable de Archivo
de Tramites de su
Departamento

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 y aprobado el nuevo cuadro de integrantes del Sistema Institucional d
Archivos del Centro de Conciliacion 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 Conciliacién Laboral de Estado de Querétaro.

4.- Seguimiento del avance de los puntos de la orden del dia de la sesién de integracion e\\
instalacién del Sistema Institucional de Archivos, 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 gestion documental y consulta elaborado por la Subdirectora
de Tecnologias de la Informacion, respecto los requerimientos técnicos y las posibles
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opciones 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.

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

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

La Coordinadora sefala que han sido impartidos los cursos de capacitacién en materia archivistica
durante el mese de Junio, y en el mes de Julio en materia de Auditoria Archivistica. Con lo anterior,

e ha logrado obtener los estandares de competencia para las y los servidores publicos que
participan en materia archivistica, lo cual se encuentra acreditado mediante certificados emitidos por
CONOCER en los estandares EC0549, EC0624 y EC0888, de los cuales ya se encuentra una copia
digital en Ia carpeta electronica de cada servidor(a) pablico(a)

C/)i 5%) b) Proyecto de Organigrama integrando el puesto requerido por Ley de Coordinador
= de Archivo con corrida de impacto presupuestal.

\\\_
~ La Coordinadora sefiala que el proyecto de modificacion organica con impacto presupuestal y
"'l", resentado a la Direccion General, el cual incluye la plaza de Coordinacién de Archivo, ha sido
|_consultado con las y los miembros de la Junta de Gobierno del Ente Publico, con resultados positivos,
Hs@ndo.asi que en el mes de octubre de 2023, sera presentado a dicho 6rgano de gobierno para su
~.__/ aprobacion.

-

-

¢) 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
N } requerimientos de Ley, con la finalidad de presupuestar el costo de adquisicion e
\ \ implementacion dicho sistema.

“/.) ' )La Coordinadora sefiala que ha elaborado la descripcién técnica del Sistema Automatizado de

\ Gestion Archivistica tomando en cuenta los requerimientos del Ente Publico apegado a los

?—m-.l—_-;_; lineamientos sehalados por el Archivo general de la Nacién y los estandares de competencia

s CONOCER ECO0549, EC0624 y EC0888. Dicho documento fue remitido a la Subdireccién de

/'}_%— Tecnologias de la Informacion a fin de que incluya los datos técnicos necesarios y obtenga el
I./%\lectamen favorable por parte de la Secretaria de Finanzas.

— d) Avance del PADA 2023.

La Coordinadora exhibe el oficio avance del cronograma del PADA 2023, signado por la de la voz,

e en gj.onde-ﬁe—hace-?onstar las actividades que han sido cubiertas en tiempo y forma o las que se
e et T LY y —
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encuentran en proceso, documento que les fue anexo a la convocatoria y que es del conocimiento\'
de las y los presentes.

La Coordinadora de Archivo pregunta a las y los presentes si tienen alguna manifestacion quez"

realizar respecto el avance de los puntos de la orden del dia de la sesién de integracion e instalacion | '
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 sesién de integracion e
instalacion del Sistema Institucional de Archivos del Centro de Conciliacion Laboral de Estado de
Querétaro, por lo que el punto de la orden del dia 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.

5.- Informe del cuadro general de clasificaciéon archivistica (CUGECA) del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de
Valoracion Documental el dia 29 de Junio de 2023, para su implementacion en las areas
operativas conforme lo establecido en los articulos 29, 30 fraccién I, 31 fraccion | y Vill de la
Ley General de Archivos

La Coordinadora de Archivo en uso de la voz sefiala que conforme el programa anual de desarrollo
archivistico (PADA) del Centro de Conciliacion Laboral de Estado de Querétaro, para el mes de abril
del afio en curso, se debia contar con el cuadro general de clasificacion archivistica, por lo que, en
la sesién primera ordinaria de 2023, de fecha 27 de abril de 2023 del Grupo Interinstitucional de
Valoracién Archivistica (GIVD), fue aprobado por unanimidad de las y los miembros presentes, el
cuadro general de clasificacion archivistica, sin embargo sufri6 modificaciones varias, por lo que el
cuadro general de clasificacion archivistica vigente es el aprobado con fecha 29 de junio de 2023
siendo éste:

Cédigo SECCION COMUNES

LEGISLACION

ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERVICIOS GENERALES

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
COMUNICACION SOCIAL

CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
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11C PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C ADMINISTRACION DEARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
Codigo SECCION SUSTANTIVAS
1s PROCEDIMIENTOS PREJUDICIALES DE CONCILIACION
LABORAL
Codigo Secciones
1C Legislacion
Series Subseries Nombre
1C.7 Reglamentos, acuerdos, circulares y otros similares
1C.8 Acuerdos Generales y documentos de la Junta de Gobierno
i Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de
\“*-w. 1Ca10 colaboracion, etc.)

| Codigo Secciones

2C Asuntos Juridicos N\

\
-\\'/-.
\ﬁ'»l{\Series Subseries Nombre
) 'IQ\_ZC.S Actuaciones y representaciones en materia legal
']
~|
O

2C.7 Estudios, dictdmenes e informes, licencias y permisos
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia
2C.18 2C.18.1 | Derechos Humanos "Norma Oficial Mexicana NMX-R-025-SCF-2015"
AT 2C.18 2C.18.2 | Derechos Humanos "Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion”
2C.19 Registro Publico de la Entidad Paraestatal ~
\ —)
Codigo Secciones e [
— 3C Programacion, Organizaciéon y Presupuestacién ‘)
L= — Series | Subseries Nombre -
/?L/ 3C.7 Programas Operativos Anuales y/o Programas Estratégicos Anuales . |
Q'\‘Kf 3C.10 Dictamen técnico de estructuras ‘,
D 3C.1 Manual de organizacién y perfiles de puesto. \
< =

3 3 3C.12 Manua!e;, normas, politicas y lineamientos de procesos y 3
\& procedimientos AN
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3C.21 Programa Anual de Adquisiciones
Codigo Secciones
4C Recursos Humanos
Series Subseries Nombre
4C.3 Expedientes Unicos de personal
4C 4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Némina de pago de personal
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal, incluye servicio profesional de
) carrera
4C.8 Expediente de Control de asistencia (vacaciones, descansos y
) licencias, incapacidades, etc), descuentos, estimulos y recompensas
4C 15 Emisiones y modificaciones salariales ante el Instituto Mexicano del
) Seguro Social
Control de Prestaciones en materia economica ( seguro de vida, becas,
4C.16
lentes, dental etc.)
4C17 Jubilaciones y pensiones
Relaciones laborales (Comisiones mixtas y convenio con el Sindicato
4C.20 titular del Convenio Laboral, -Sindicato de Trabajadores al Servicio de
los Poderes del Estado (STSPE))
4C.21 Seguridad y Salud en el Trabajo
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas
i administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas
Codigo Secciones
5C Recursos Financieros
Series Subseries Nombre
5C.4 Ordenes de pago (ingreso)
5C.15 Transferencias de presupuesto y Ampliaciones del presupuesto
5C.17 5C.17.1 | Solicitudes de pago adquisicion de bienes y contratacidn de servicios
Registro y control de pdlizas de egresos e ingresos, pdlizas de diario,
5C.17 5C.17.2 . y . ol
compras directas, garantias, fianzas y depdsitos
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros y presupuestales
5C.25 Cuenta Publica
5C.26 Avance de Gestion Financiera
5C.27 | Sistema de Alertas
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5C.28 SEVAC
5C.29 Declaraciones de impuestos y pagos
5C.30 DIOT
5C.31 Cuotas Obrero Patronales
5C.32 Constitucion Financiera y Fiscal
Codigo Secciones
6C Recursos Materiales y Obra Piblica
Series Subseries Nombre
6C.4 Adquisiciones
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
6C.6 6C.6.1 | Control de contratos Adquisiciones y Arrendamientos
6C.6 6C.6.2 | Control de contratos Instrumentos financieros y bancarios
‘ 6C.6 6C.6.3 rC;(I):ct:Irgllqggocsontratos prestaciones y/o beneficios para el personal y/o
N _ BC.7 Seguros y fianzas
i |’ 6C.14 Registro de proveedores y contratistas
\ 6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
\\_2 U\QQQQ Almacenamiento, control y distribucion de insumos y/o consumibles
\._) 6C.23 ggr:;trt\a/i(é%sdqmsmlones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion
— =
Om Codigo Secciones
7C Servicios Generales
Series Subseries Nombre
( 7C.2 Programa§ y proyectos en materia de servicios generales y
\ mantenimiento \
S 7C.13 Control de parque vehicular »-_<".“\
\t;) N 7C.14 Control de combustible J\ 4
>§;\5 7C.16 Proteccion Civil _,_/1“
\™ | cédigo Secciones
— ' 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion I.
= L Series Subseries Nombre
g{;\—' 8C.4 Desarrollo e Infraestructura de Telecomunicaciones, redes e internet.
Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia

=)
10
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8C.10 Segurid.ad informétioa (incluye cuentas de acceso a sistemas, correos, .
PCS vy licenciamientos de software) \
8C. 1 Desarrollo de sistemas
8C.13 Control, Desarrollo y Mantenimiento del Parque Computacional.
Codigo Secciones
9C Comunicacion Social
Series Subseries Nombre
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social y sus
reportes
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Materia muitimedia
9C.5 Publicidad institucional
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C.19 Permisos de uso de imagen
Codigo Secciones
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Series Subseries Nombre
10C.2 Programas y proyectos en materia de control
10C.3 10C.3.1 | Auditoria Organo Interno de Control
10C.3 10C.3.2 | Auditoria Entes Fiscalizadores y/o despachos externos
10C.4 Visitadurias
10C.5 Revisiones de rubros especificos
10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
10C8 10C.8.1 Comunicacjones y{o Requerimientos de infqrmagién recibidas d('a .
dependencias, entidades o unidades administrativas del Ente Publico.
10C.8 10C.8.2 Comunicac.iones y{o Requerimientos de infqrmagién enviadas a
- dependencias, entidades o unidades administrativas del Ente Publico.
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
E\& 10C.11 Responsabilidades, inconformidades e inhabilitaciones
—~ ¢ 10C.15 Entrega — recepcion
%\\x‘\ 10C.16 Libros Blancos Memorias Documentales
th Codigo Secciones
' 11C Planeacién, Informacion, Evaluacion y Politicas

11
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Nombre

11C.4

Sistema de monitoreo y evaluacion con Matriz de Indicadores para
Resultados

11C.7

Programa Institucional

11C.A12

Analisis y generacién de estadisticas

11C.13

Resultados de encuestas de satisfaccion

11C.14

Cumilé de Conlrol y desempeno Institucional

11C.16

Informe de labores a la STPS

Caodigo

Secciones

12C

Transparencia y Acceso a la Informacion

Series

Subseries

Nombre

12C.5

Comité de transparencia

12C.6

Solicitudes de acceso a la informacién

12C.7

Portal de transparencia

- 12C.8

Clasificacién de informacion reservada

12C.9

Clasificacion de informacion confidencial

I

3 Cadigo Secciones N
NL 13C Administracion de Archivos Y Gestién Documental \
‘ < \) Series Subseries Nombre R
i L ¥ 13C.3 Normatividad interna en materia archivistica
13C.4 Comité Técnico de Archivos
Cﬂ@ 13C.7 Planeacion en materia archivistica PADA
S &) 13C.8 Sistema Institucional de Archivos SIA
7 13C.9 Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental
; - Cédigo SECCION SUSTANTIVAS
h"'f;-"i:;: 1S PROCEDIMIENTOS PREJUDICIALES DE CONCILIACION LABORAL
Codigo Secciones
1S Procedimientos prejudiciales de conciliacién laboral
E\LH Series Subseries Nombre
\r.s - - 15.1 1S.1.1 | Procedimientos prejudiciales de conciliacion laboral individual
: 15.1 1512 Procedimientos prejudiciales de conciliacién laboral individual donde

existe falta de interés




151 1513 Progedimientos prqjudiciales de conciliacion laboral individual donde se
declina competencia

18.2 Procedimientos prejudiciales de conciliacion laboral colectivo

18.3 Exhortos

1S4 Promociones sin expedientes

1S5 Expedientes remitidos por autoridades diversas

1S.6 Incompetencias sin solicitud

Asi mismo sefala, que este cuadro general de clasificacion archivistica (CUGECA) del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de Valoracion
Archivistica, debera ser implementado en las areas operativas conforme lo establecido en los
articulos 29, 30 fraccion 1, 31 fraccion 1 y VIII 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 clasificacion archivistica (CUGECA) del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de Valoracion
Documental de fecha 29 de Junio de 2023, a fin de ser implementado en las éreas operativas
conforme lo establecido en los articulos 29, 30 fraccion 1, 31 fraccion | y VIl de la Ley General de i
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 =
cuadro general de clasificacion archivistica (CUGECA) del Centro de Conciliacion Laboral del Estado )
de Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de Valoracion Documental, a fin de ser f
implementado en las dreas operativas conforme lo establecido en los articulos 29, 30 fraccion |, 31 / X

fraccion | y VIl de la Ley General de Archivos, por lo que el punto de la orden del dia es sometido_a
votacion y una vez efectuada, hace del conocimiento que ha sido aprobado por unanimidad de votos———— I

de las y los miembros presentes. S f

6.- Informe del Catalogo de Disposicion Documental CADIDO del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de Valoracion .
Documental el dia 28 de septiembre de 2023, conforme lo establecido en los articulos 50

segundo parrafo, 51 fraccion IV y 56, de la Ley General de Archivos. Oq/ﬁﬂq
A

La Coordinadora de Archivo en uso de la voz sefiala que conforme el programa anual de desarrollo (o

archivistico (PADA) del Centro de Conciliacion Laboral de Estado de Querétaro, el pasado 28 de D

septiembre de 2023, en la sesién cuarta ordinaria de 2023 del Grupo Interinstitucional de Valoracién
Documental (GIVD), fue aprobado por unanimidad de las y los miembros presentes, el Catalogo de
Disposicion Documental CADIDO con anexo de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, el
cual fue puesto a disposicion de las y los presentes de forma digital y puede ser consultado de igual
forma en el portal Web del Ente Publico.

Asi mismo sefiala, que este Catalogo de Disposicién Documental CAD|DO con anexo de las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental aprobado por el Grupd-—Intetinstitucional de Valoracion
L WAn

= ") m&?\.

Yermarde Quintanag 329, Centro Sur Ry
i "y i 8 N N ToTs h \\‘: /
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Centro de Conciliacidon
Labeoral del Estado de
Querétaro

Archivistica, debera ser implementado en las areas operativas conforme lo establecido en los
articulos 50 segundo parrafo, 51 fraccion IV y 56, 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 Catalogo de Disposicién Documental CADIDO con anexo de las
Fichas Técnicas de Valoracién Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de Valoracion Documental de fecha 28 de
septiembre de 2023, a fin de ser implementado en las areas operativas conforme lo establecido en
los articulos 50 segundo parrafo, 51 fraccion IV y 56, 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
Archivos del Centro de Conciliacion Laboral de Estado de Querétaro, del Catalogo de Disposicion
Documental CADIDO con anexo de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental del Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de Valoracion
Documental, a fin de ser implementado en las areas operativas conforme lo establecido en los
articulos 50 segundo pérrafo, 51 fraccion IV y 56 de la Ley General de Archivos, por lo que el punto
de la orden del dia 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

\lrg\:arega de formato para la elaboracién de la Guia de Archivo Documental y guia para la |
Jela cion de codigo de ubicacién, para que cada unidad operativa de tramite, elabore su
ia de Archivo Documental, en términos del articulo 14 de la Ley General de Archivos.

la
_ "'t?laboracién de cddigo de ubicacion para que cada unidad operativa -entiéndase area coordinadora.:
~—egoncentracion, historica, 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 Guias de Archivo Documental de su area.

TN

m__)
. —Asl mismo sefiala, que cada area debera elaborar las Guias por los periodos octubre-diciembre
2021, enero-diciembre 2022 y enero-diciembre 2023. Las Guias de los afios 2021 y 2022 deberan o
ser enviadas via correo electrénico en formato editable a la Coordinadora de Archivo a mas tardar el
dia 01 de diciembre de 2023, y las guias del afo 2023 deberan ser presentadas a mas tardar el dia ;
,..:k 15 de enero de 2023, lo anterior a fin de dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo 3
= Archivistico 2023 y a la normativa en la materia. "“J';ﬂ)
i —
"’7?‘“’—*3 Acto seguido pregunta a las y los miembros presentes si recibieron por correo electrénico dichos A
(Ek; documentos dlgltales solicitando por economia sefalen levantando la mano quienes los hayan \
|

: recibido, siendo asi que todas y todos los recibieron, por lo que acusan de reC|b|do gf este acto,
“*  dando por agotado este punto de la orden del dia. ,




Centro de Conciliacion
Laborat del Estado de
Querétaro

QUERETARG

CUJERETARO JUNTOS, ADELANTE

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 éste punto de la orden del
dia.

Este Sistema Institucional de Archivos del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de Queretaro,
se encuentra facultado para resolver los puntos del orden del dia, siendo asi que por unanimidad de

votos de las y los miembros presentes adoptaron los siguientes:
ACUERDO PRIMERO.- Se aprueban el nuevo cuadro de integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del Centro de Conciliacién 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
) Nombre del
Direccién o Area o Unidad responsable del area
Subdireccion administrativa operativa de archivo
de tramite TAREA X

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Responsable de Archivo |
de Tramites de su area o ¢

Direccién General Adriana Alejandra

Direcciéon General
Rosales Ayala

Direccion General | Asistente Técnico . ]
Ana Berenice Marin

Earela unidad administrativa |
Direccion General | Jefatura del area de Responsable de Archivo
Capacitacion Israel Chavez Pozas de Tramites de su area o

unidad administrativa
Direccion General | Jefatura del area de . Responsable de Archivo
Fernando Espinoza

Comunicacion Social Morales de.Trémites_ dle su .érea 0
unidad administrativa

Subdireccién Subdireccion Laura Alicia Barajas Responsable de Archivo
Administrativa Administrativa Arteaga de ;jrrémites de su area o
unidad administrativa
Subdireccidn Jefatura de Contabilidad Omar David Cruz Responsable de Archivo
Administrativa y Presupuesto Ramirez ——\/\de Tramites de su area o




Labor

Centr

Quereé

o de Conciliacion
al del Estado de
taro

Subdireccion
Administrativa

Jefatura de Recursos
Humanos

QUERETARO

Paloma Grimaldo
Hernandez

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion
Administrativa

Jefatura de Compras y
Servicios Generales

Rosendo Javier
Reséndez Cantu

Responsable de Archivo
de Tramites de su area o
unidad administrativa

Subdireccion  de | Subdireccion de Responsable de Archivo
NN, i Martha Guadalupe i .
Conciliacion Conciliacion Zarraga Almaraz de Tramites de su area o

unidad administrativa
Subdireccion Subdireccidon Juridica | Responsable de Archivo

L Alejandra Ponce S )

Juridica Corbella de Tramites de su area o

unidad administrativa
Subdlret?f:lon de Subdlre(.x’:lon ﬁje Responsable de Archivo
Planeacion y | Planeacién y Evaluacion | {saac Serrato Ontiveros de Tramites de su area o
Evaluacion unidad administrativa
Subdireccion de | Subdirecciéon de

Tecnologias de la

Informacion
—

Tecnologias de |la

Informacion

Luis Alejandro Vega
Vargas

Responsable de Archivo
de Tramites de su
Departamento

Delegacion  San

nJuan del Rio

Delegacion San Juan
del Rio

Minerva Castellanos
Sanchez

Responsable de Archivo
de Tramites de su
Departamento

(! /',/""c:/

\\;.

\gano Interno de
0

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 sesidn de integracion e instalacion del Sistema Institucional de Archivos del
Centro de Conciliaciéon Laboral de Estado de Querétaro. S

ACUERDO TERCERO.- Se tiene por presentado el cuadro general de clasificacion archivistica
(CUGECA) del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo
~Interinstitucional de Valoracion Documental de fecha 29 de junio de 2023, a fin de ser implementado
en las areas operativas conforme lo establecido en los articulos 29, 30 fraccién I, 31 fraccion | y VI
de la Ley General de Archivos.

R ——

ACUERDO CUARTO.- Se tiene por presentado el Catalogo de Disposicién Documental CADIDO del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro aprobado por el Grupo Interinstitucional de
Valoracion Documental el dia 28 de septiembre de 2023, conforme lo establecidg/£n los articulos 50




Centro de Conciliacion 0w
Laboral del Estado de g
. Querétaro

ACUERDO QUINTO.- Se tiene por presentado el formato para la elaboracion de la Guia de Archivo
Documental y guia para la elaboracion de codigo de ubicacion, para que cada unidad operativa de
tramite, elabore su Guia de Archivo Documental, en términos del articulo 14 de la Ley General de
Archivos.

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

No habiendo mas asuntos que tratar, siendo las 10 diez horas con 58 cincuenta y ocho minutos del
dia 02 de octubre de 2023, se da por concluida la presente sesion, previa lectura del acta, firmando
para constancia legal las personas que en ella intervinieron.

Marco Antonio Sanchez Mandujano
Titular del Sujeto Obligado

Rosa Maria Gonzéalez 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

Areas operativas de

Adriana Alejandra Rosales Ayala
Direccion General

Ana Berenice Marin Zavala
Asistente Técnico

Israel Chavez Pozas
Jefatura del area de Capacitacion

Fernando Espinoza Morales
Jefatura del area de Comunicacién Social

Laura Alicia Barajas Arteaga
Subdirecciéon Administrativa

Omar David Cruz Ramirez
Jefatura de Contabilidad y Presupuesto
Paloma Grimaldo Hernandez

Jefatura de Recursos Humanos

P ¥
— "2%;_,.;—#4. y
¥¥_4L \}\7_}_, ) Ol /l Blvd Berpardo Qui 329 Centro Sur
= 7

Santlage de Guerdfare, Gro. CP 76050




4 Centro de Conciliacién

U Laboral del Estado de ,._ L )
= Querétaro hy 3
QUERETARO JUNTOS, ADELANTE
Rosendo Javier Reséndez Cantu ’E\h&(’
Jefatura de Compras y Servicios Generales - ]

Martha Guadalupe Zarraga Almaraz g ﬂ ;é
Subdireccion de Conciliacion

Alejandra Ponce Corbella \

Subdireccion Juridica ‘_‘M“
Isaac Serrato Ontiveros /
Subdireccion de Planeacion y Evaluacién /%@é

Luis Alejandro Vega Vargas " .
Subdireccion de Tecnologias de la .’ ’J&E}-"" 1-_)-"-
Informacion 4

Minerva Castellanos Sanchez
Delegacion San Juan del Rio

N

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétarc, Gro. CP 76060
Pisos 3y 4 7. 442 155 4141

www cclauerataro. gob mx




Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de
«Querétaro

QUERETARC

QUERETARO JUNTOS, ADELANTE

LISTA DE ASISTENCIA

SEGUNDA SESION ORDINARIA DE 2023 DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO CELEBRADA A LAS
10:00 HORAS DEL DiA 02 DE OCTUBRE 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.

Marco Antonio Sanchez Mandujano —_——

Titular del Sujeto Obligado 5
Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Area Coordinadora de Archivos

Lucia Alejandra Meza Arana
Area Operativa de Archivos de Concentracién

Oscar Rafael Reyes Pedraza

Area Operativa de Archivo de
Correspondencia

Elvira Norma de Santiago de Santiago
Area Operativa de Archivo Histérico

Areas operativas de

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

Laura Alicia Barajas Arteaga
Subdireccién Administrativa

Omar David Cruz Ramirez

Jefatura de Contabilidad y Presupuesto
Paloma Grimaldo Hernandez

Jefatura de Recursos Humanos

Rosendo Javier Reséndez Cantu

\ Jefatura- deﬁmamy%rvmos Generales

f\X)DI i, ~S— = $] ey -
e » Quintana 329, Centro Sur
étaro, Qro CP 76090
" 19 442196 4161
' ] www coigoeletarc, pob o my
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Martha Guadalupe Zarraga Almaraz
Subdireccién de Conciliacion
Alejandra Ponce Corbella
Subdireccién Juridica

.
Isaac Serrato Ontiveros e &E\
Subdireccidn de Planeacion y Evaluacion /(’M ~
~

Luis Alejandro Vega Vargas

Subdireccién de Tecnologias de la E' l ! — :}J\
~J

Informacién
Minerva Castellanos Sanchez
Delegacion San Juan del Rio

Blvd. Bernarde Quintana 329, Centr
Santiago de Querdtars, Qro. Ci
Pisos 3y 4 T, 442 155 4161

www .cclqueraetare.gob.mx




Avance Cronograma de Actividades PADA 2023

MES /
ACTIVIDAD

1 Elaboracion del
Programa
Anual de
Desarrollo
Archivistico
2023

[ Cumplido en
tiempo

obtener
autorizacién

del Titular del
Centro de
Conciliacion
Laboral del

Programa
Desarrollo

Archivistico
2023

2 Someter y B

Estado de |
Querétaro del |

Anual de _

3 Publicar en el
portal
institucional el
Programa

Desarrollo
Archivistico
2023

Anual de |

4 Realizar
nombramiento
formal de los
integrantes del
Sistema
Institucional de
Archivo

03

04

05

06

o7 08

09

5 Celebrar
Sesion de
instalacion del
Sistema




&
r




Institucional de
Archivo

Realizar
inscripcién en
el Registro
Nacional de
Archivos

Realizar
nombramiento
de los
integrantes del
Grupo
Interdisciplinari
o de Archivo

Sin avance

Celebrar
sesion formal
de instalacién
del Grupo
Interdisciplinari
o de Archivo

Elaboracién
del Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica.

plido en
anipo

[ Cumplido &n
Hempo

10

Elaboracion de
Fichas técnicas
de valoracion
documental

11

Elaboracion del
Catalogo de
Disposicion
Documental.

[ICumplido
en tiempa

12

Elaboracion de
la  Guia de
archivo
documental

13

Capacitar a los
servidores
publicos  que
participan en el
Sistema
Institucional de
Archivo

14

Adguisicion de
mobiliario para

>

I\

{VEn proceso, va.
I Cumplids e ||
Hompo |

[FCUmphiae;

o empo

Curnplido
tiempo
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/
_Aimacenaje

| consistentes en
gabinetes,
libreros y
estantes

15

Adquisicion de
papeleria para
almacenaje

tales como
cajas de carton

“adjudicatidn ato, soligiuties “da
da conlrsto & rajas para
T mas lardar el almacenaje: pon
comparalivos 15 dg mayo v
de pradas || enlrega 8
|| para 1| finalas de mes
postanomsnt
=& adpdicar ¢
|| contrala,

16

Proponer al
titular del Ente
Publico,
modificacion a
la  estructura
organizacional
ingresando el
puesto de
Coordinador de
Archivo a fin de
dar
cumplimiento a
lo dispuesto en
la Ley General
de Archivos

medgianla
plicio
COLQBsATG1

de
letha 10 de
abril e 2023,
.38 presenloa
a1 Dyreeadn
Ganara! o
proyecle,  de
camble’ 3 15 |
aslructurs
Oraanica
incluyeando &
plesto de
Direcoitn
General  de
ATchivo para-el
orea

17

Someter a
autorizacion de
la Junta de
Gobierno la
modificacién a
la estructura
organizacional,
solo en caso de
que exista la
factibilidad
financiera, en
caso contrario
sera aplazado
hasta contar
con la
suficiencia
presupuestal
necesaria.

Investigar en el
Archivo

Junta

Gablgmo,
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Centro ce Canciliacion

Labor Zslede de

Querdiao
EH anenic Q) WERETAR
CENTRO DE CONCILIACIGN LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARC
RECIBIDO . Santiago de Querétaro, Querétaro, 28 de septiembre de 2023
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA OfICIO CCLQ/RH/1 20_0/2023
- .'%—L._._”:-v_.,a-rl‘\
| —_-‘-_-:.—-'—'T"" L -)
FIRIMA

LIC. PALOMA GRIMALDO HERNANDEZ
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS )
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

PRESENTE:

Con fundamento en el articulo 21 de la Ley General de Archivos, en mi calidad de titular del
area y/o unidad administrativa del area de Recursos Humanos del Centro de Conciliacion :
Laboral del Estado de Querétaro, tengo a bien emitir en favor de su persona el siguiente:

NOMBRAMIENTO

Como: !
Responsable del Area Operativa de Archivo de Tramite de esta area y/o unidad [
administrativa, para que forme parte del Sistema Institucional de Archivo del Centro (\D

de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Con la suma de atribuciones, facultades, deberes y derechos que se establecen en el

articulo 30 de la Ley General de Archivos. para la realizacion de sus funciones, debera

) atender los criterios y/o lineamientos que le indique el responsable del Area Coordinadora
. de Archivos del Sistema Institucional del Archivos esta dependencia.

/
| Al extenderle el presente nombramiento, le exhorto para que se conduzca con lealtad, N )
X \) estidad, diligencia y eficiencia en el desempefio de su responsabilidad, mirando en todo 6 '
, 1 por el beneficio de la ciudadania.

)

ATENTAMENTE %
Ao

== a il

AMERIGA/NUNEZ TORRES

JEFA DE AR’EA'DE RECURSOS HUMANOS ]
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

c.c.p. Lcda. Rosa Maria Gonzalez Ramirez. - Subdirectora Administrativa del CCL.
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Centro ¢e Concilliacion
Laboral del Estade de
Quearétaro

Asunto: designacion de Jefa de Recursos
Humanos del CCLEQ.

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE.

Que con fundamento en lo dispuesto por los articulos 2, 9, 47, 49 fracciones |, V
y VII, asi como los articulos primero y tercero, transitorios de la Ley Organica del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro; publicada en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”,
en fecha 2 de abril de 2021 y su reforma de fecha 30 de septiembre del ano en

curso; se designa a:

C. América Nunez Torres, como: Jefa del Area de Recursos Humanos del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado, para que ejerza sus funciones en
el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, a partir del dia 1°
primero de septiembre del ano 2023 dos mil veintitrées y de conformidad con la
Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, las

disposiciones aplicables y todas aquellas que le sean inherentes al

N\

ombramiento conferido.

~\[Dado en la ciudad de Santiago de Querétaro, Querétaro, a 31 treinta y uno de

N agosto de 2023 dos mil veintitrés. R

T i | z
@QUEHEWC ; @ e AR
1

:‘_’____,__.._-——"—__'_'_"——“-
Amﬁ_:_...CENTRO DE CONCILIACION

):RAL DEL ESTADO
- DE QUERETARO

LIC. MARCO ANTONIO SANCHEZ MANDUJANQ ===
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO
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FORMATO UNICO DE PERSONAL

Folio: CCLQRO/17/20%8 Rei

No. de Empleado: 115897

a. INFORMACION DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

Dependencia:  CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO
Direccion: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

b. MOVIMIENTO SOLICITADO

|
! Alta: Cambio: Baja:
Ninguno Promocion Ninguno

(LA .

Fecha Solicitada de Inicio del Movimiento: 01/09/2023 Fecha de Término -

Este Documento es considerado camo Nombramiento, con fundamento en &l RIL15 de ln LI.)‘ de los lﬂh'l]:u!nrr'\ del Estado de Querétaro

fcs DATOS DEL EMPLEADO

e Py 8 e
R T A n el

¥ J,u
Nombre: TORRES AMERICA
A Maternc Nembreis:
Nacionalidad:  Mexicano 41 Anos RFC: NUTA810914NY2  Sexo: Femenino Estado Civil:  Casado
Domicilio: EMILIANO ZAPATA No. 22 A PTE LA CANADA EL MARQUES
Calie v NGmeic Celenii sMunicipio,
CURP: NUTA810914MQTXRMO6 IMSS: 14978012277 Codigo Postal Fiscal: 76069

CTERISTICAS DE LA PLAZAT 0

Puesto, JEFE DE AREA DE RECURSOS HUMANOS [
, — | Puesto anterior.  ANALISTA DE RECURSOS HUMAN G
> R307.JEFE DE AREA DE RECURSOS HUMANQOS.0001 [ Plaza anterior:
) |
\{ Sueldo Mensual:  $32,868.00 R307.ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS,0001 :
L r
\-Jr \P | >
A \'!T torario:  8:00 A 15:30 | Sueldo Mensual Anterior: $21,000.00
. \-(V ‘C\ﬁ'\te Centro Pago: 118
= e — — - — — -
‘ Funcion Genérica del P ) PROGRAMAR,ORGANIZAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES RELATIVAS A LA ATENCION Y TRAMITE ANTE LAS AREAS J
| Funcion Generica del Puesto: CORRESPONDIENTES DE LAS NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS, MOVIMIENTOS A LA PLANTILLA DE PERSONAL
J | PERSONAL MANUALES ADMINISTRATIVOS ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE
PAPA LISO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS: Categoria del Puesto: () Confianza { ) De Base { ) Eventual
e e AR

~ & EN EL CASO DE SUSTITUCION

L,

Nombre de la persona a Sustituir :
o
:“x No. De Empleado: Plaza:
P\j : : ' L FIRMAS AUTORIZADAS. :
UNIDAD DE !\BO- DMlMSIR TIVO———_ 1 T RESPONSA ‘
73
| !
LLL_: ROSA M,[\RI GONZALEZ RRﬁrRﬁZﬁ LIC. MARED ANTONIO SANCHEZ MANDUJANO 5

"‘---—-—M\')M.ihf ‘?‘fll'h‘f )

o romsﬁi VPR

entg fnms de Quedtior paa mowimiento: con myelinfencr o Jofe de depmiamenio

Finnas requenidas jaeea outcnzgoon dol movmeent hems dol Secrerang para meyimientos con rivel Drector v Jsle ce decariz

Requiere Declaracion Patiimonial No /

Fecha Autorizada del Movimiento:

Observaciones:
SIMN OBS
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