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ACTA CIRCUNSTANCIADA NUMERO 001/2024

PRIMER SESION DE 2024 DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION
DOCUMENTAL DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

En la Ciudad de Santiago de Querétaro, Querétaro, siendo las 10 diez horas con 00 cero minutos
del dia 30 de enero de 2024, toda vez que éste Ente Publico es sujeto obligado de la Ley General
de Archivos de conformidad con su articulo 1, en las instalaciones del Centro 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 primer sesién de
2024 del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de Conciliacion Laboral del
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. Modificacion a las Reglas de Operaciéon del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su punto quinto,
séptimo y décimo segundo fraccion Il
. Modificacion y aprobacién del cuadro general de integrantes del Grupo Interdisciplinario de
N\ Valoracion Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.
N . Designacion de suplentes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro

de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

Presentacion del Informe de Resultados del Programa Anual de Desarrollo Archivistico -
PADA- 2023.

Presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico -PADA- 2024.

Calendario de sesiones 2024.

. Asuntos Generales.
0. Elaboracion y firma del acta de la sesion.
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DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIA

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

El C. Marco Antonio Sanchez Mandujano con fundamento en los articulos 1, 16 y 42 de la Ley
General de Archivos en relacién a los articulos 9, 47 primer parrafo y 49 fracciones |, II, VII, XV y
XVI de la Ley Orgéanica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, y conforme las
Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de g
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su punto décimo primero, preside el desarrollo de
la sesion en el lugar, hora y fecha establecida para ello, por lo que se realiza el registro con firmas
autégrafas de las y los participantes, la cual forma parte integral del acta, encontrandose presentes
las y los siguientes miembros del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro:

e América Nufiez Torres
e Ana Imelda Elizondo Castro -
e Diana Martinez Diaz

o Elvira Norma de Santiago de Santiago
e Fernando Espinoza Morales

e Israel Chavez Pozas

e José Antonio Abrego Vazquez

e Lucia Alejandra Meza Arana

e Marco Antonio Sanchez Mandujano

e Marissa Vega Trejo

e Martha Veronica Lépez Tinoco Ariza

o Oscar Rafael Reyes Pedraza

e Patricia Lopez Ruiz

e Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Asi mismo, sefiala que representa en esta sesion a la C. Minerva Castellanos Sanchez, quien por
motivos de incapacidad emitida por el Instituto Mexicano del Seguro Social no pudo acudir.

Asi mismo, sefiala que representa en esta sesion a la C. Marissa Vega Trejo el C. Isaac Serrato
Ontiveros; y suple a la C. Martha Verdnica Lopez Tinoco Ariza la C. Paola Hernandez Alvarez.
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De igual forma sefiala que la C. Ana Imelda Elizondo Castro se encuentra realizado la suplencia a la
plaza de Titular de la Jefatura de Departamento de Compras y Servicios Generales, por lo que se
presenta a esta sesion en dicha calidad.

Toda vez que se encuentran presente la totalidad de las y los Servidores PuUblicos nombrados
conforme ley como integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental del Centro de
Conciliacion Laboral de Estado de Querétaro, declara el C. Marco Antonio Sanchez Mandujano que
existe el quorum legal para sesionar.

Asi mismo, instruye a la C. Rosa Maria Gonzélez Ramirez, para que realice el desahogo y desarrollo
de los siguientes puntos del orden del dia.

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

La C. Rosa Maria Gonzalez Ramirez 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 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 resulté aprobada por unanimidad
de votos de las y los miembros presentes.

3.- Modificacion a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su punto quinto,
séptimo y décimo segundo fraccion lil.

La C. Rosa Maria Gonzalez Ramirez sefiala que debido a la modificacion de la estructura organica
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, hoy se cuenta con la plaza de
“Coordinadora de Archivo”. Asi mismo han existido cambios en la estructura jerarquica y nombre de
algunas Unidades Administrativas, por lo que se debes armonizar las Reglas de Operacion a la
estructura organica actual, por lo que propone las siguientes modificaciones:

Modificacion al punto quinto en sus fracciones VI, X1, Xl y XIV armonizando los nombres conforme
la nueva estructura organica y adicionando la fracciéon XV, quedando la redaccion de la siguiente
forma:
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Quinta. El Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Querétaro se integrara por:

L. Presidencia. Titular de la Direccion General;

1. Secretaria Técnica. Responsable del Area Coordinadora de Archivos;

11. Vocal. Titular del Organo Interno de Control;

V. Vocal. Titular de la Subdireccion Juridica;

V. Vocal. Titular de la Unidad de Transparencia;

VI. Vocal. Titular de la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion;

Vil. Vocal. Titular de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion; N
VIII. Vocal. Titular de la Secretaria Técnica de la Direccién General;

X Vocal. Titular de la Subdireccion de Conciliacion Querétaro;

X. Vocal. Titular de la Delegacion San Juan del Rio

Xl. Vocal. Titular de la Jefatura de Departamento de Comunicacion Social

XIl. Vocal. Titular de la Jefatura de Departamento de Compras y Servicios Generales
XllIl. Vocal. Titular de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

XIV. Vocal. Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

XV. Vocal. Titular de la Subdireccion Administrativa

Los nombramientos y carqgos de los integrantes del GIVD seran de caracter honorifico.

Modificacién al punto séptimo en su parrafo primero al incluir la frase: “en caso de que no exista w
jerarquia inmediata igual o mayor a jefatura de area” y modificacion al punto sétimo en su parrafo
segundo eliminandolo, quedando la redaccién de la siguiente forma:

Séptima. Los integrantes del GIVD tendran la facultad de designar a un suplente que los represente en sus
ausencias, el cual deberd ser una persona servidora publica con, al menos, nivel de jefatura de area o del nivel
inmediato inferior en caso de que no exista jerarquia inmediata iqual o mayor a jefatura de area.

La persona suplente contard con las mismas facultades y obligaciones que le corresponden al titular que lo

designe.

Modificacion al punto décimo segundo en su fraccion Ill eliminandola la cual sefala “Suplir las
ausencias de la Presidencia” y recorrer numeracion subsecuente, quedando la redaccion de la
siguiente forma:

Décima sequnda. Corresponden a la Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental \
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro las siquientes funciones: \

l. Elaborar el Calendario Anual de Sesiones Ordinarias del GIVD;
1. Convocar y moderar las sesiones ordinarias y extraordinarias del GIVD;
1. Elaborar, expedir y pasar a aprobacion de la Presidencia, la convocatoria y el orden del dia de las
sesiones con la documentacién relativa a los asuntos que se someteran a consideracion del GIVD;
V. Verificar que exista el quérum necesario para sesionar y registrar la votacion del Pleno;
V. Analizar los documentos que se sometan a consideracion del GIVD;
VI. Elaborar el Acta de cada sesion, signaria y recabar las firmas correspondientes, asi como el resto de

los documentos administrativos en que se hagan constar las actividades del GIVD;
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Vil Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesion del GIVD;

VIiI. Integrar la carpeta de cada sesidn y remitirla a los integrantes del GIVD e invitados, en su caso;
IX. Llevar el reqistro y sequimiento de cumplimiento de los acuerdos emitidos en las sesiones del GIVD;
X. Notificar los acuerdos del GIVD a las unidades correspondientes;
XI. Tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del GIVD;
XIl. Integrar, orqanizar, administrar y conservar el archivo de tramite del GIVD;
Xlll. Remitir a los integrantes del GIVD copias de las Actas;
XIV. Establecer un Plan de Trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de valoraciéon documental,
que incluya un calendario de visitas a las unidades administrativas productoras de la documentacion;
XV. Preparar las herramientas _metodolégicas y normativas, como son: bibliografia, cuestionarios,

manuales de procedimientos, manuales de gestion de calidad y, en general, normatividad del Centro
de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro para la elaboracion de las Fichas técnicas de

valoracién documental;

XVI. Realizar_entrevistas con las_unidades administrativas productoras de la documentacion, para el
levantamiento de la informacién y elaborar las Fichas técnicas de valoracion documental, verificando
que exista correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las series documentales
identificadas;

XVII. Formular, proponer adecuaciones y votar la aprobacion de las fichas técnicas de valoracion %5'
documental.

XVIII. Integrar el Catalogo de Disposicion Documental;

XIX. Revisar la baja de los documentos de apoyo informativo o de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata realizado por las unidades para sequimiento y aprobacion correspondiente;

XX. Designar por escrito a su suplente; y

XXI. Las demas que le confiera la legislacion aplicable.

La C. Rosa Maria Gonzalez Ramirez pregunta a las y los presentes si tienen alguna manifestacion
que realizar respecto las modificaciones a las Reglas Operativas y al no existir, refiere que el acuerdo
seria tener por aprobadas las modificaciones a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario
de Valoracion Documental del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro en su punto
quinto, séptimo y décimo segundo fraccién Ill, por lo que son sometidas a votacion y una vez
efectuada, hace del conocimiento que han sido aprobadas por unanimidad de votos de las y los
miembros presentes, las modificaciones a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Valoracién Documental del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su punto
quinto, séptimo y décimo segundo fraccién lll.

4.- Modificaciéon y aprobacion del cuadro general de integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Valoracion Documental del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro.

La C. Rosa Maria Gonzalez Ramirez sefiala que debido a la modificacion de la estructura organica
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, hoy se cuenta con la plaza de
“Coordinadora de Archivo” la cual ha sido asignada a la C. Minerva Castellanos Sanchez, por lo que
el Director General para efectos de este Comité, con fecha 22 de enero de 2024 realizd su
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nombramiento como Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, dejando el cargo la C. Rosa Maria Gonzalez
Ramirez para ahora participar como vocal y en esta ocasion como suplente, toda vez que derivado
de la incapacidad emitida por el Instituto Mexicano del Seguro Social a favor de la C. Minerva
Castellanos Sanchez, la antes sefialada emitié documento en el cual la sefiala como suplente para
efectos de este Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental en tanto concluye su incapacidad.

Asi mismo han existido movimientos dentro del personal y derivado de dicha modificacién a la
estructura organica, cambios en la estructura jerarquica y nombre algunas Unidades Administrativas,
por lo que se deben adecuar los nombres, siendo las siguientes:

e Asistencia Técnica es suplida por Secretaria Técnica de la Direccion General

o Jefatura del area de capacitacion es suplida por la Subdireccion de Capacitacion,
Certificacion y Evaluacion

o Jefatura de éarea de contabilidad y presupuesto es suplida por la Subdireccién de e
Contabilidad y Presupuesto

e Jefatura de Recursos Humanos es cambiada a Jefatura de Departamento de Recursos
Humanos

o Jefatura de Comunicacion Social es cambiada a Jefatura de Departamento de Comunicacion
Social

o Jefatura de Compras y Servicios Generales es cambiada a Jefatura de Departamento d
Compras y Servicios Generales

Derivado de lo anterior, el cuadro de integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro queda conformado de la
siguiente forma:

Cargo Titular
Presidencia Marco Antonio Sanchez Mandujano
Secretaria técnica Minerva Castellanos Sanchez
Vocal de la Subdireccion Administrativa Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Vocal de la Subdireccién Juridica Elvira Norma de Santiago de Santiago
Vocal de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion Marissa Vega Trejo
Vocal de la Subdireccion de Tecnologias de la
informacion Patricia Lépez Ruiz
Vocal de la Unidad de Transparencia Israel Chavez Pozas
Vocal del Organo Interno de Control Martha Veronica Lépez Tinoco Ariza
Vocal de la Subdireccién de Conciliacién Querétaro Lucia Alejandra Meza Arana
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Vocal de la Delegacién San Juan del Rio José Antonio Abrego Vazquez
Vocal de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto | Diana Martinez Diaz N .
Vocal de la Jefatura de Departamento de Recursos América Nufiez Torres
Humanos '
Vocal de la Jefatura de Departamento de Compras y Ivonne Santacruz La Bergere =
Servicios Generales
Vocal de la Secretaria Técnica de la Direccién General Oscar Rafael Reyes Pedraza
Vocal de la Jefatura de Departamento de Comunicacion | Fernando Espinoza Morales
Social
Ry
La C. Rosa Maria Gonzalez Ramirez pregunta a las y los presentes si tienen alguna manifestacion
que realizar respecto el nuevo cuadro de integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental, y al no existir, refiere que el acuerdo seria tener por presentado y aprobado el nuevo =
cuadro de integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, por lo que 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, el nuevo cuadro de integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

5.- Designacion de suplentes del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental del
Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro.

La C. Rosa Maria Gonzalez Ramirez sefiala que conforme las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro, en su punto nimero séptimo, los integrantes de este Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental tendran la facultad de designar a un suplente que los represente en sus
ausencias, el cual debera ser una persona servidora publica bajo su mando con, al menos, nivel de
jefatura de area, o del nivel inmediato inferior en caso de que no exista jerarquia inmediata igual o
mayor a jefatura de area, por lo que en este acto solicita a las y los miembros presentes designen a
sus suplentes levantando el cuadro de suplentes, el cual queda integrado de la siguiente forma:

h
!

\ ///
\

Cargo Titular Suplente
Brosidencia Marco Antonio Sanchez Mandujano | Oscar Rafael Reyes Pedraza
Secretaria técnica Minerva Castellanos Sanchez Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Vocal de la Subdireccién
Administrativa

Vocal de la Subdireccién Elvira Norma de Santiago de
Juridica Santiago

Vocal de la Subdireccién de
Planeacién y Evaluacion

Rosa Maria Gonzalez Ramirez Alejandra Ponce Corbella

Erika Alejandra Sanchez Rios

Marissa Vega Trejo Isaac Serrato Ontiveros
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Vocal de la Subdireccién de

Tecnologias de la informacion Patricia Lopez Ruiz Luis Alejandro Vega Vargas
vacalds Id L.dead He Israel Chavez Pozas José Luis Guerrero Servin
Transparencia

Vocal del Organo Interno de Ma'lrtha Verodnica Lopez Tinoco Paola Hernandez Alvarez
Control Ariza

Vocal de la Subdireccion de Lucia Alejandra Meza Arana Diana Laura Dorantes Rodriguez
Subdireccién de Conciliacion

Querétaro

Vocal de la Delegacién San José Antonio Abrego Vazquez Dalia Karé Rodriguez Alegria
Juan del Rio

Vocal de la Subdireccion de Diana Martinez Diaz Omar David Cruz Ramirez
Contabilidad y Presupuesto

Vocal de la Jefatura de América Nufez Torres Paloma Grimaldo Hernandez
Departamento de Recursos

Humanos

Vocal de la Jefatura de Ivonne Santacruz La Bergere Rosendo Javier Reséndez Cant

Departamento de Compras y
Servicios Generales

Vocal de la Secretaria Técnica | Oscar Rafael Reyes Pedraza Ana Berenice Marin Zavala
de la Direccion General

Vocal de la Jefatura de Fernando Espinoza Morales José Manuel Valencia Sinecio
Departamento de Comunicacion

Social

Acto seguido recaba los nombramientos de suplencia respectivos, los cuales quedaran integrados a
los anexos de la presente sesion para los efectos legales a que haya lugar.

La C. Rosa Maria Gonzalez Ramirez pregunta a las y los presentes si tienen alguna manifestacién
que realizar respecto el cuadro de suplentes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental,
y al no existir, refiere que el acuerdo seria tener integrado y aprobado el cuadro de suplentes del
Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro, por lo que 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, el cuadro de suplentes del
Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro.

6.- Presentacion del Informe de Resultados del Programa Anual de Desarrollo Archivistico -
PADA- 2023.

La C. Rosa Maria Gonzalez Ramirez en uso de la voz, exhibe el Informe de Resultados del PADA
“2023", signado por la de la voz, en donde se hace constar las actividades que fueron realizadas en
tiempo y forma y las que se quedaron pendientes parcialmente para el ejercicio 2024.
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Tras revisar las y los miembros el informe, pregunta si existe alguna manifestacion que deseen
realizar al respecto, y al no existir, somete a votacion de las y los miembros la presentacion del
informe, dandose por informados por unanimidad del Informe de Resultados del PADA “2023”.

7.- Presentacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico -PADA- 2024

La C. Rosa Maria Gonzéalez Ramirez en uso de la voz, exhibe el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico -PADA- 2024, signado por la titular de la Coordinacion de Archivo, en donde se hace
constar las actividades que seran realizadas durante el ejercicio 2024.

Tras revisar las y los miembros el Programa Anual de Desarrollo Archivistico -PADA- 2024, la
Coordinadora de Archivos pregunta si existe alguna manifestacion que deseen realizar al respecto,
y al no existir, somete a votacién de las y los miembros la presentaciéon del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico -PADA- 2024, dandose por informados por unanimidad del mismo.

8.- Calendario de sesiones 2024.

La C. Rosa Maria Gonzélez Ramirez en uso de la voz, exhibe el calendario de sesiones para el
ejercicio 2024, sefalando que todas las sesiones seran celebradas a las 9:00 horas de los dias

siguientes:
12 de Abril de 2024 l. Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Il. Instruccion para realizar trabajos de:

a. Establecer los criterios homogéneos para la integracion
de los expedientes de cada area, especificando los
documentos que los integran, el orden que deben
seguir, forma de foliar, sellos hojas en blanco, criterios~
de tiempo -mensual, bimestral, etc.

| b. Actualizacion de Fichas técnicas de valoracion
documental
1. Otros asuntos relacionados en materia de archivo.
19 de Julio de 2024 I Establecimiento de los criterios homogéneos para la integracion

de los expedientes de cada area, especificando los documentos
que los integran, el orden que deben seguir, forma de foliar,
sellos hojas en blanco, criterios de tiempo -mensual, bimestral,
etc.

Il Actualizacion de Fichas técnicas de valoracion documental.

1. Actualizacion del Catédlogo de Disposicion Documental.

f V. Otros asuntos relacionados en materia de archivo

10 de Diciembre de 2024 l. Elaboracion de la Guia de archivo documental 2023

I. Calendario de sesiones 2025

[l. Otros asuntos relacionados en materia de archivo.
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Tras revisar las y los miembros el Calendario de sesiones 2024, la pregunta si existe alguna
manifestacion que deseen realizar al respecto, y al no existir, somete a votacion de las y los
miembros el Calendario de sesiones 2024, siendo aprobado por unanimidad de las y los miembros
presentes.

9.- Asuntos Generales.

La C. Rosa Maria Gonzalez Ramirez, pone a consideracion de las y los presentes, como asunto
general, el hacer del conocimiento a las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental, que derivado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico -PADA- 2024 y conforme
los asuntos enlistados en el Calendario de Sesiones 2025, se generaran calendarios para iniciar los
trabajos relativos a la obtencion y/o actualizacion de los instrumentos archivisticos y/o sus criterios
para implementacion.

En uso de la voz, la La C. Rosa Maria Gonzélez Ramirez, pone a consideraciéon de las y los
presentes, la existencia de otros asuntos generales que deseen fratar, y al no existir, se da por
agotado éste punto de la orden del dia.

Este Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Querétaro, 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 aprueba la Modificacion a las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Valoraciéon Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro en su punto quinto, séptimo y décimo segundo, quedando la redaccion de la siguiente
forma:

Quinta. El Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro se inteqrara por:

L Presidencia. Titular de la Direccion General;

1. Secretaria Técnica. Responsable del Area Coordinadora de Archivos:
1. Vocal. Titular del Organo Interno de Control:

V. Vocal. Titular de la Subdireccion Juridica;

V. Vocal. Titular de la Unidad de Transparencia;

VI Vocal. Titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion;

Vil. Vocal. Titular de la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion;
VIII. Vocal. Titular de la Secretaria Técnica de la Direccion General;

IX. Vocal. Titular de la Subdireccion de Conciliacion Querétaro;

X. Vocal. Titular de la Delegacion San Juan del Rio

Xl. Vocal. Titular de la Jefatura de Departamento de Comunicacion Social
XIl. Vocal. Titular de la Jefatura de Departamento de Compras y Servicios Generales
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Xlll. Vocal. Titular de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto
XIV. Vocal. Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

XV. Vocal. Titular de la Subdireccion Administrativa
Los nombramientos y cargos de los integrantes del GIVD seran de caracter honorifico.

Séptima. Los integrantes del GIVD tendran la facultad de designar a un suplente que los represente en sus
ausencias, el cual deberd ser una persona servidora publica con, al menos, nivel de jefatura de area o del nivel
inmediato inferior en caso de que no exista jerarquia inmediata iqual o mayor a jefatura de area.

La persona suplente contard con las mismas facultades y obligaciones que le corresponden al titular que lo

designe.

Décima sequnda. Corresponden a la Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro las siquientes funciones:
l. Elaborar el Calendario Anual de Sesiones Ordinarias del GIVD;

1. Convocar y moderar las sesiones ordinarias y extraordinarias del GIVD;
1. Elaborar, expedir y pasar a aprobacion de la Presidencia, la convocatoria y el orden del dia de las
sesiones con la documentacion relativa a los asuntos que se someterdn a consideracion del GIVD;
V. Verificar que exista el quérum necesario para sesionar y reqistrar la votacion del Pleno;
V. Analizar los documentos que se sometan a consideracion del GIVD;
VI. Elaborar el Acta de cada sesién, signarla y recabar las firmas correspondientes, asi como el resto de
los documentos administrativos en que se hagan constar las actividades del GIVD;
Vil Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesion del GIVD:;
VIl Integrar la carpeta de cada sesion y remitirla a los integrantes del GIVD e invitados, en su caso;
IX. Llevar el reqistro y sequimiento de cumplimiento de los acuerdos emitidos en las sesiones del GIVD;
X. Notificar los acuerdos del GIVD a las unidades correspondientes;
Xl. Tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del GIVD;
XIl. Integrar, organizar, administrar y conservar el archivo de tramite del GIVD;
XIll. Remitir a los integrantes del GIVD copias de las Actas;
XIV. Establecer un Plan de Trabajo para la_elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documentat:

que incluya un calendario de visitas a las unidades administrativas productoras de la documentacion;

XV. Preparar las _herramientas metodoldgicas y normativas, como son: bibliografia, cuestionarios,
manuales de procedimientos, manuales de gestion de calidad y, en general, normatividad del Centro
de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro para la elaboracién de las Fichas técnicas de
valoracion documental;

XVI. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la documentacion, para el !
Jlevantamiento de la informacién y elaborar las Fichas técnicas de valoracién documental, verificando y/
que exista correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las series documentales v i
identificadas; .
XVl Formular, proponer adecuaciones y votar la aprobacion de las fichas técnicas de valoracion
documental.
XVIII. Integrar el Catalogo de Disposicion Documental;

XIX. Revisar la baja de los documentos de apoyo informativo o de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata realizado por las unidades para sequimiento y aprobacion correspondiente;

XX. Designar por escrito a su suplente; y

XXI. Las demas que le confiera la legislacion aplicable.
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ACUERDO SEGUNDO.- Se aprueba el cuadro general de integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Valoracién Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, quedando de la

siguiente forma:

Cargo

Titular

Presidencia

Marco Antonio Sanchez Mandujano

Secretaria técnica

Minerva Castellanos Sanchez

Vocal de la Subdireccion Administrativa

Rosa Maria Gonzéalez Ramirez

Vocal de la Subdireccion Juridica

Elvira Norma de Santiago de Santiago

Vocal de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

Marissa Vega Trejo

informacion

Vocal de la Subdireccién de Tecnologias de la

Patricia Lépez Ruiz

Vocal de la Unidad de Transparencia

Israel Chavez Pozas

Vocal del Organo Interno de Control

Martha Verdnica Lopez Tinoco Ariza

Querétaro

Vocal de la Subdireccién de Subdireccion de Conciliacion

Lucia Alejandra Meza Arana

Vocal de la Delegacién San Juan del Rio

José Antonio Abrego Vazquez

Vocal de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Diana Martinez Diaz

Humanos

Vocal de la Jefatura de Departamento de Recursos

Ameérica Nufiez Torres

/7/

Servicios Generales

Vocal de la Jefatura de Departamento de Compras y

Ivonne Santacruz La Bergere

Vocal de la Secretaria Técnica de la Direccion General

Oscar Rafael Reyes Pedraza

Social

Vocal de la Jefatura de Departamento de Comunicacion

Fernando Espinoza Morales

ACUERDO TERCERO.- Se tienen por designadas a las personas de suplentes del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de

Querétaro, siendo éstas las siguientes:

Cargo

Titular

Suplente

Presidencia

Marco Antonio Sanchez Mandujano

Oscar Rafael Reyes Pedraza

Secretaria técnica

Minerva Castellanos Sanchez

Rosa Maria Gonzéalez Ramirez

Vocal de la Subdireccion
Administrativa

Rosa Maria Gonzéalez Ramirez

Alejandra Ponce Corbella

Vocal de la Subdireccion
Juridica

Elvira Norma de Santiago de
Santiago

Erika Alejandra Sanchez Rios

Vocal de la Subdireccién de
Planeacion y Evaluacion

Marissa Vega Trejo

Isaac Serrato Ontiveros

N\
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Vocal de la Subdireccion de

Tecnologias de la informacién Patricia Lopez Ruiz Luis Alejandro Vega Vargas
Yocalda |a indad ds Israel Chavez Pozas José Luis Guerrero Servin
Transparencia

Vocal del Organo Interno de Mgrtha Veroénica Lopez Tinoco Paola Hemnandez Alvarez
Control Ariza

Vocal de la Subdireccion de Lucia Alejandra Meza Arana Diana Laura Dorantes Rodriguez
Subdireccién de Conciliacién

Querétaro

Vocal de la Delegacion San José Antonio Abrego Vazquez Dalia Karé Rodriguez Alegria
Juan del Rio

Vocal de la Subdireccion de Diana Martinez Diaz Omar David Cruz Ramirez
Contabilidad y Presupuesto

Vocal de la Jefatura de América Nufiez Torres Paloma Grimaldo Hernandez =
Departamento de Recursos

Humanos

Vocal de la Jefatura de Ivonne Santacruz La Bergere Rosendo Javier Reséndez Cantu
Departamento de Compras y

Servicios Generales

Vocal de la Secretaria Técnica | Oscar Rafael Reyes Pedraza Ana Berenice Marin Zavala

de la Direccion General

Vocal de la Jefatura de Fernando Espinoza Morales José Manuel Valencia Sinecio
Departamento de Comunicacién

Social N

ACUERDO CUARTO.- Se tiene por presentado el Informe de Resultados del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico -PADA- 2023 del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

ACUERDO QUINTO.- Se tiene por presentado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico -PADA-
2024 del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de

ACUERDO SEXTO.- Se tiene por aprobado el Calendario de Sesiones 2024 del Grupo F
~

Querétaro.

12 de Abril de 2024

l. Actualizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
1. Instruccién para realizar trabajos de:

a. Establecer los criterios homogéneos para la integracion
de los expedientes de cada area, especificando los
documentos que los integran, el orden que deben
seguir, forma de foliar, sellos hojas en blanco, criterios
de tiempo -mensual, bimestral, etc.

b. Actualizacion de Fichas técnicas de valoracion
documental

. Otros asuntos relacionados en materia de archivo.

..
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GUERETAR JUNTOS, ADELANTE.
19 de Julio de 2024 I Establecimiento de los criterios homogéneos para la integracion

de los expedientes de cada area, especificando los documentos
que los integran, el orden que deben seguir, forma de foliar,
sellos hojas en blanco, criterios de tiempo -mensual, bimestral,
etc.

1. Actualizacion de Fichas técnicas de valoracion documental.

. Actualizacién del Catalogo de Disposicion Documental.

V. Otros asuntos relacionados en materia de archivo

10 de Diciembre de 2024 l. Elaboracion de la Guia de archivo documental 2023

. Calendario de sesiones 2025

1. Oftros asuntos relacionados en materia de archivo.

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

No habiendo mds asuntos que tratar, siendo las 10 diez horas con 35 treinta y cinco minutos del dia
30 de enero de 2024, se da por concluida la presente sesion, previa lectura del acta, firmando para
constancia legal las personas que en ella intervinieron.

NOMBRE

América Nunez Torres

Ana Imelda Elizondo Castro

Diana Martinez Diaz

Elvira Norma de Santiago de Santiago

Fernando Espinoza Morales

Israel Chavez Pozas

José Antonio Abrego Vazquez

Lucia Alejandra Meza Arana

Marissa Vega Trejo

tana 329, Ce
arc, Gro. CF

7. 442 1895 4161
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Marco Antonio Sanchez Mandujano

Martha Veroénica Lépez Tinoco Ariza

Minerva Castellanos Sanchez

Oscar Rafael Reyes Pedraza

Patricia Lopez Ruiz

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

15
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PRIMER SESION DE 2024 DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL DEL
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO CELEBRADA A LAS 10:00
HORAS DEL DiA 30 DE ENERO DE 2024 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.

NOMBRE

_FIRMA

América Nuinez Torres

Ana Imelda Elizondo Castro

Diana Martinez Diaz

Elvira Norma de Santiago de Santiago

Fernando Espinoza Morales

Israel Chavez Pozas

José Antonio Abrego Vazquez

Lucia Alejandra Meza Arana

“| Marissa Vega Trejo

Marco Antonio Sanchez Mandujano

Martha Verénica Lépez Tinoco Ariza

Minerva Castellanos Sanchez

Oscar Rafael Reyes Pedraza

Patricia Lopez Ruiz

Rosa Maria Gonzéalez Ramirez

16
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Santiago de Querétaro, Querétaro, 20 de diciembre de 2023
Oficio CCLQ/GIVA/005/2023.

Minerva Castellanos Sanchez
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro
Presente:

Con fundamento en el articulo 50 de la Ley General de Archivos, en mi calidad de titular del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro y Presidente del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental del Centro de Conciliacion Laboral de Estado de Querétaro, y en relacion al
punto quinto de las_Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro tengo a bien emitir en favor de sus personas
el siguiente:

NOMBRAMIENTO

Como:
Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental del Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro.

Con la suma de atribuciones, facultades, deberes y derechos que se establecen en los
articulos 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos. para la realizacion de sus funciones.

Al extenderle el presente nombramiento, lo exhorto para que se conduzca con lealtad,
honestidad, diligencia y eficiencia en el desempefo de su responsabilidad, mirando en todo por el
beneficio de la ciudadania.

El presente nombramiento iniciara su vigencia a partir del dia 01 de enero de 2024.

_ ATENTAL NIE_

Lic. Mareo Antonio Sanchez
Presidente del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de Conciliacion
Laboral de Estado de Querétaro y
Director General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

RMGR

e
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FORMATO UNICO DE PERSONAL & | e

CUEPETARD

Folio: CCLQRO/46/2023 Reingreso: Si

No. de Empleado: 210674

Dependencia: CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO
DELEGACION DE CONCILIACION SJR CCL/CARR PANAMERICANA 99 LOC 19 AL 24 SJR

Direccion:

Alta: Cambio: ] Baja:

Ninguno Co Promociéon Ninguno

16/01/2024 Fecha de Término :

Fecha Solicitada de Inicio del Movimiento:

Este Documento es considerado como Nombyamxento con iundamento en el Art15 de i3 Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

Nombre: " ‘_':CAST‘EA}I_,-'!QANO'S SANCHEZ MINERVA .
A. Paterno. A =& Nombreis}
Nacionalidad: Mexncano Edad: 41 Anos RFC: CASM8211019BA  Sexo: Femenino ] Estado Civil: Casado
Domicilio: ~ ©  FRANCISCO PEREZ RIOS 124 INFONAVIT SAN ISIDRO  SAN JUAN DEL RIO, QUERETARO
' aHn y Nimero. Colonia, ;‘v‘auhicipio.
CURP: CASM821101,MMCSNNO2 IMSS: 03218227910 Codigo Postal Fiscal: 79803

Puesto:

Plaza: Puesto anterior: ARCHIVIST-AV

Plaza anterior:
R306.ARCHIVISTA.0003

Horario : Sueldo Mensual Anterior: .$‘f_4_!1203'0_0:_' »

Clave Centro Pago: 118 o

DIGITALIZACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA AUTOKATIZADO PARA LA GESTION DOCUMENTAL ELABORACION Y
SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUALDE DESARROLLO ARCHIVISTICO, ELABORAR, CON LA COLABORACION:DE LOS
RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE, DE CONCENTRACION Y EN SuU CASO HISTORICO LOS INSTRUMENTOS

DE CONTROL ARCHIV}STICO ENTRE OTRAS.

Funcién Genérica del Puesto:

Nombre de la persona a Sustituir :

No. De Empleado:

TS
uE '%‘%%@h

LIC. MARC ANO
NOMBRE Y FIRMA

LCDA. ROSA -' A GONZALEZ RAIREZ
NOMBRE Y FIRMA™

e
Firmas idas para izacidn del movimiento : firma del Secretario para imit con nivel Dircctog y Jefe de Fiema de Direcior - paga. imis can nivel inferiar a_lefe de
Fecha Autorizada del Movimiento: Requiere Declaracion Patrimonial : No ]

. DICTAMEN SA/RH/01/2023
Observadiones:

t
L
En czso de Baja favor de anexar la documentacion que respalde I3s causas de la misma.
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Santiago de Querétaro, Querétaro, 22 de enero de 2024
Oficio CCLQ/SIA/ST/001-0/2024.

C. Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Subdirectora Administrativa

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro
Presente:

Recia por medio de la presente un cordial saludo. Toda vez que me ha sido otorgada una
incapacidad por maternidad por parte del Instituto Mexicano del Seguro social con vigencia hasta el
dia 08 de abril de 2024, por medio de la presente la nombro suplente para que me represente con
voz y voto, asi como para realizar las actividades correspondientes, exclusivamente en las sesiones
del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Centro de Conciliacién Laboral del Estado
de Querétaro en calidad de Secretaria Técnica.

Sin mas por el momento, agradeciendo de antemano el tiempo que se sirva prestar a la
presente, queda de Usted:

ATENTAMENTE

Coordinadora de Archivo del Centro de C acion Laboral del Estado de Querétaro
Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Acept i lencia
r\b
Rosa Maria 3lez Ramirez

Subdirectora Administrativa
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
1 Pisos3y4 T. 442 195 4161

www.cclqueretaro.gob. mx
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FORMATO UNICO DE PERSONAL

Folio: CCLQRO/25/2023 Reingreso: Si

No. de Empleado: 210745

CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO "

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-BLVRD. B. QUINTANA No.329 COL.'CENTRO SUR 4TO PISC
- s = > ¥ T x

Dependencia:

Direccioén:

Cambio: . Baja: |
Interinato (apartado e.) Ninguno L

|
|
|

Fecha Solicitada de Inicio del Movimiento: 22/12/2023 Fecha de Término: -~ . ,20/03/2024

Nombre: ELIZONDO . *~ CASTRO' : ANA IMELDA~ -

» A, Paterno. A. Mzterna Nombre(s) .
Nacionalidad: Mexicano ~ = Edad: ~ 39 - Afos RFC: EICA840528530 . Sexo: Femenino: . Estado Civil Casado [Z]
Domicilio: .~ POPOCATEPETL No. 312 LAS PALMAS RETARO® .
Calle y Namerc. Calonia, _ Municipio.
' Cédigo Postal Fiscal: . 76040,

CURP:  EICA840528MQTLSNO4 . IMSS: 14078401974

Puesto anterior: ANAL!S

- el v iy Unidad Presupuestal Anterior:
Sueldo Mensual:  $32,868:00 "~ " | R307:ANALISTA'DE GONTBILIDAD.0001
Horario : _DE?S;Z‘OO'A-15J.30,'_ w : Sueldo Mensual Anterior: $ 1 fOOO;OQ -

Clave Centro Pago: 118

s ] "ORGANIZAR Y SUPERVISAR LAS ACTVIDADESDEL AREA A'SU CARGO, RALATIVAS A LA SUPERVISION DE EXISTENCIAS EN ‘
Funcién Genérica del Puesto: EL ALMACEN DE PAPELERIA, CONSUMIBLES DE OFICINA, ENSERES MENORES Y ARTICULOS DE LIMPIEZA, ANALISIS DE
PRESUPUESTO PARA SU AFECTACION, SOLICITU DE COTIZACIONES DE BIENES INMUEBLES Y /O SERVICIOS,ETC.

Nombre de la persona a Sustituir :

No. De Empleado: © 210609

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

P —— 0213 movimientos con nivet Directay v Jele de Firma de Dﬁgggg - pary movis m

Firmas idas para

Fecha Autorizada del Movimiento: Requiere Declaracion Patrimonial : No J

Observaciones: iy 0BSERVACIONES.

En caso de Baja favor de anexar la documentacion que respalde las causas de la misma.

OFICIALIA
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QUERETAR JUNTOS, ADELANTE.

Santiago de Querétaro, Querétaro, 22 de enero de 2024
Oficio CCLQ/GIVD/002-0/2024.

C. Isaac Serrato Ontiveros

Analista de Informacién de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro

Presente:

Recia por medio de la presente un cordial saludo, por medio de la presente la nombro
suplente para que me represente con voz y voto, asi como para realizar las actividades
correspondientes, exclusivamente en las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en la sesion del dia 30 de
enero de 2024.

Sin mas por el momento, agradeciendo de antemano el tiempo que se sirva prestar a la
presente, queda de Usted:

Marissa V ga Trejo
Vocal de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Acepto representacion en suplencia

2 (

Isdac Seérrato Ontiveros
Analista de Informacién de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro
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Santiago de Querétaro, Querétaro, 30 de enero de 2024
Oficio CCLQ/GIVD/003-0/2024.

C. Paola Hernandez Alvarez

Auditora del Organo Interno de Control

Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro
Presente:

Recia por medio de la presente un cordial saludo, por medio de la presente la nombro
suplente para que me represente con voz y voto, asi como para realizar las actividades
correspondientes, exclusivamente en las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en la sesion del dia 30 de
enero de 2024.

Sin mas por el momento, agradeciendo de antemano el tiempo que se sirva prestar a la
presente, queda de Usted:

ATENTAMENTE

Martha Veronica Lépez Tinocp Ariza
Vocal del Organo Interno de Control del Grupo Interdisciptinario de Valoracién Documental del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Acepto representacion en suplencia

Paola Hernandez Alvarez
Auditora del Organo Interno de Control
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

QUERETARO

SJUNTOS, ADELANTE.



