ICA DE VALORAG

Serie documental 1C.7 Reglamentos, acuerdos, circulares y otros similares

Fechas extremas de la serie | |De: | 13/07/1905 Indefinido N

Ley Organica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro articulo 49 fraccion | y articulo
11 fraccion V.

Fundamento legal :

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Direccion General

+La persona titular de la Direccion General tendra las siguientes atribuciones: Celebrar los actos y otorgar
toda clase de documentos inherentes al objeto del Centro.

-La Junta de Gobierno tendra las siguientes atribuciones: aprobar la estructura basica de la organizacion
del Centro; su Reglamento y las modificaciones procedentes.

Funcion por la cual se genera la serie

Areas de la unidad administrativa que

I . e Direccién General, Asistente Técnico y Subdireccion Juridica
intervienen en la creacion

Areas de otras unidades Junta de Gobierno, Direccion Juridica y Consultiva de la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo del
administrativas relacionadas con la Estado de Querétaro, Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, Comisién General de las Entidades
gestion y tramites de los asuntos Paraestatales y Unidades Adminitrativas del CCLQ.

Breve descripcion del contenido de la

Lofic Reglamentos que surjan del quehacer del Ente Publico, su publicacion y actualizaciones.

Tipologia documental Documento "Reglamento” y su publicacion, asi como acuerdos, circulares y otros similares

Tradicion documental X Original Copia
(12)

Condiciones de acceso

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: "Toda la informacion en posesion de los
sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y
ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser considerada la
informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 11, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a |a letra sefiala: “Se considera informacion confidencial
la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a
temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados
para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de
recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los parlicujares a los sujetos obligados, siempre que
tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leygs o los tratados mtemac:onales , asi como los articulos 11y 111 de
laLey de Transparenaa y Acceso a la Informacion Publlca del E o de Queretaro ;, {

/ é"”r_ \ -._:5'\,_ I\'\
_ o . \




(13}

Valoraciéon documental

Valores primarios ">" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion, responde
A o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las tomas de
decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion XI, se estipula la
facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del
Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIt el cual sefala que es facultad de la Direccion
General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacién, de Procedimientos, de
Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro,
es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos
de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios ("> |

| Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Pablico

T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental '

AT 2
AC 5
Total: 7

e

/ Adriana A’Iejandra Rosales Ayala Marco Antonio Sanchez Mandujano
Persona qué elabora el documento y responsable del Archivo de Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria.Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadera-de Archivos del Ente
Pdblico




Serie documental

1C.8 Acuerdos generales y documentos de Junta de Gobiermno

Fechas extremas de la serie

Indefinido

o

Fundamento legal :

Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro articulos 16y 17.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno

Funcién por la cual se genera la serie

«La Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno debera operar y ejecutar los acuerdos y
determinaciones que adopte la propia Junta para el desempefio de sus funciones.

-La Secretaria Técnica, para el desempefio de las sesiones, tiene las obligaciones y atribuciones
siguientes:

. Elaborar y proponer el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias, y las

convocatorias respectivas;

Il. Entregar con toda oportunidad, a los Miembros, la convocatoria de cada sesion, asi como obtener y
entregar los documentos y anexos necesarios, via electronica o en fisico, para el estudio y discusion de
los asuntos contenidos en el orden del dia y recabar la constancia de recibido;

fli. Organizar las sesiones, basandose en las instrucciones de logistica de la Presidencia, elaborando
las actas correspondientes de cada sesion y remitiéndolas a revision de sus Miembros para su firma;
IV. Auxiliar a la Presidencia en el desarrollo de las sesiones;

V. Elaborar la lista de asistencia de los Miembros y recabar su firma, que sera parte integral del acta de
la sesion respectiva;

VI. Circular previamente a los Miembros y presentar el proyecto de acta de la sesion o cualquier acuerdo
y someterlo a la aprobacion de la Junta de Gobierno, tomando en cuenta las observaciones realizadas.
VII. Dar cuenta de los escritos presentados a la Junta de Gobierno;

VIIl. Tomar las votaciones de los Miembros e informar a la Presidencia del resultado de las mismas;

IX. Informar sobre el cumplimiento de los acuerdos de la Junta de Gobierno;

X. Firmar, junto con la Presidencia, todos los acuerdos tomados, sin perjuicio del derecho de los demas
Miembros de firmarlos;

XI. Lievar el archivo de la Junta de Gobierno y un registro de las actas y acuerdos aprobados por ésta;
XI|. Difundir las actas y acuerdos aprobados, en el sitio de internet correspondiente;

XIIl. Contar con voz, pero sin voto, en las sesiones, y

«Las demas que le sean conferidas por la presente Ley o la Junta de Gobierno

Areas de la unidad administrativa que
intervienen en la creacion

Junta de gobierno, Secretaria Técnica y Subdireccion Juridica.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con la
gestion y tramites de los asuntos

Junta de Gobierno, Direccion Juridica y Consultiva de la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, Comision Estatal de Mejora Regulatoria y Unidades Adminitrativas del CCLQ,
Comision General de las Entidades Paraestatales, Secretaria de Finanzas, Oficialia Mayor, Secretaria
de Contraloria,

Breve descripcion del contenido de la
serie

Resoluciones tomadas en junta de gobierno que dan estructura y regulan el actuar del ente publico.

Tipologia documental

Convocatorias, anexos y actas de sesiones.

ITradicién documental

X Original Copia_

|\
al
v\

—_—




Condiciones de acceso %!

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacion en posesién de los
sujetos obligados serd publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y
ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 dela Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser considerada la
informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de |a misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal,
bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”,
asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracién documental '

Valores primarios ''*") |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivod de su creacion,
responde 0 una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las
tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se estipula |
facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos)
decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del
Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIII el cual sefiala que es facultad de la Direccion
General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de
Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del
Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios

(13.2) I

|
E

T

La informacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

La informacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental '

AT
AC
Total:

2
5

7 ﬁ

JAdriana Alejandra Rosales Ayala Marco Antonio Sénchez Mandujano

Persona que efabora el documento y responsable del Archivo de Persona con grado Superior Jerarquico y Responsabie de la

Tramité de la Unidad Generadora Unidad Generadora

S Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.
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Serie documental

1C.10. Instrumentos Juridicos Consensuales (Convenios,bases de colaboracién, etc.)

Fechas extremas de la serie

| [pe: ] 2021  Indefinido

Fundamento legal :

Ley Organica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro articulo 49 fraccion |'y
Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro articulo 17 fraccion IV

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Direccion General

Funcion por la cual se genera la serie

-La persona titular de la Direccion General tendra las siguientes atribuciones: Celebrar los actos y otorgar
toda clase de documentos inherentes al objeto del Centro.

«El Director General, ademas de las atribuciones establecidas en la Ley Orgénica tendra las siguientes:
Autorizar la celebracion de convenios, contratos y demas actos juridicos propuestos por las Unidades
Administrativas que guarden relacion con el desarrollo y competencia de dicha unidad, pudiendo llevar a
cabo la suscripcion de dicho instrumento juridico de manera conjunta con el titular de la Unidad
administrativa de que se trate;

Areas de |a unidad administrativa que
intervienen en la creacion

Direccion General, Asistente Técnico y Subdireccioén Juridica

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con la
gestion y tramites de los asuntos

Entidades y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, Universidades, otros Centros de
Conciliacion, Organismos Auténomos Estatales, etc.

Breve descripcion del contenido de la
serie

Contiene convenios de colaboracion, de coordinacion, concertacion, o instrumentos analogos; bases de
colaboracion en los que participa el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

Tipologia documental

Contratos, convenios, bases de colaboracién y similares.

Tradicion documental

X Original X Copia

Condiciones de acceso "

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General de

X p Transparenciay Acceso ala Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacién en posesion de los
sujetos obligados seréa publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y
ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley de
Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacién a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser considerada la
informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacién confidencial
la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a
temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados

para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de
recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que
tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Valoracion documental '

| Valores primarios ''*" |
Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacién, responde

A o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las tomas de
decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién X, se estipula la
facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia gue contribuyan al funcionamiento y objeto de!

L Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que es facultad de la Direccion
General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de
Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro,
es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege derechos
de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios % |

I Lainformacion conlenida es Ulil o 1a sociedad y su aplicacion a cualguier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental "
AT 2
AC 5
Total: 7

c:K'-

P4 Adfiana Alejandra Rosales Ayala Marco Antonio Sanchez Mandujano
Persona que elabora el documento y responsable del Archivo de Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora
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Serie documental 2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

[Fechas extremas de la serie l |De: ] 29/03/2022 Indefinido

) Articulo 21 fracciones V y VI del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Fundamento legal :

Querétaro.
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro
Nombre del area/departamento Subdireccién Juridica

Articulo 21. Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Juridica, las siguientes:V. Representar
legalmente al Centro en los procedimientos contenciosos en materia civil, laboral, penal,

administrativa, de amparo; V1. Requerir a las unidades administrativas informes, opiniones técnicas,
dictdmenes, documentacion, apoyo técnico y demas elementos necesarios para la defensa del Centro en
los procedimientos administrativos y judiciales; asi como para realizar los actos tendientes a efectuar el
debido cumplimiento de las funciones a cargo de esta Subdireccion;

Funcién por la cual se genera la serie

Areas de la unidad administrativa que

. g .. Direccion General del Centro.
intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con la
gestion y tramites de los asuntos

Poder Judicial de la Federacion y Poder Juidicial Local, Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Querétaro,

Breve descripcién del contenido de la

: Escritos y actuaciones diversas.
serie

Tipologia documental Documentos diversos.

ﬁradicic’m documental X Original X Copia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General de

X p Transparenciay Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacién en posesion de los
sujetos obligados sera publica, completa, oporiuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y
ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrética.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 1l, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser considerada la
informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 1, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: "Se considera informacion confidencial
la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a
temporalidad alguna y sdlo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores PUblicos facultados
para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal,
cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de
recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que
tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracion documental '®

Valores primarios {'*" |

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacién, responde
0 una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las tomas de
decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacidén Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se estipula la
facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del
Centro; en relacion a la Ley Orgénica del Ente Ptiblico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que es facultad de la Direccion
General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de
Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del
Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios "% |

La informacién contenida es til a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacién

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Pblico
T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones impreschip
Vigencia documental '*

AT 2

AC 4
Total: 6

Alejandra Ponce Corbella
Persona que elabora ef documento y responsable del Archivo de Persona con grado Superbr Jerérquico y Responsable de la
Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora
Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023,
Rosa Marid Gonzalez Ramirez \xh,_\ L "\
Persona con Titular del Area Coordipadora de Archivos del Ente N \
PL’Jblim?f/a
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_FICHATEGNIGADE VALOR

Serie documental

2C.7 Estudios, dictamenes e informes, licencias y permisos

Fechas extremas de la serie |

[oe:

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18
fracciones Xy XVII, en relacion al articulo 19 fracciones X y XIX.

Indefinido

01/10/2021

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion Administrativa

Funcion por la cual se genera la
serie

+Organizar, dirigir y vigilar que las actividades competencia de la unidad administrativa a su cargo, se
realicen con estricto apego a los ordenamientos y a las disposiciones legales o administrativas en el
despacho de los asuntos de su competencia, asi como el actuar de su personal.

-Suscribir y autorizar el tramite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que por
delegacion de facultades o por suplencia les correspondan

-Dar cumplimiento a los temas de proteccién civil y medidas de seguridad e higiene del Centro;
«Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos,
materiales y financieros;

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Jefatura de Compras y Servicios Generales, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto y Subdireccion

Administrativa como areas requirentes.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Jefatura de Compras y Servicios Generales, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto y Subdireccion
Administrativa como areas internas de tramite. Municipio de Querétaro, Municipio de San Juan del Rio,
Proteccion Civil del Estado de Querétaro, Secretaria de Trabajo y Prevision Social,Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro entre otros.

Breve descripcidn del contenido
de la serie

Estudios, dictamenes, peritajes, estudios actuariales o cualquier otro documento que requiera de
conocimientos técnicos, asi como permisos, vistos buenos y licencias otorgados por otras dependencias o

entes del sector publico.

Tipologia documental

Documentos en el que conste los estudios, dictdmenes, peritajes, estudios actuariales o cualquier otro
documento que requiera de conocimientos técnicos, asi como documentos oficiales en donde conste el

permiso, constancia o licencia.

Tradicion documental

X

Original ] Copia

Condiciones de acceso '

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacién en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrética.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Pohtica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacién
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,

C fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos plblicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Quereétaro. Los estudios que impliquen datos sensibles, serdn considerados confidenciales, tal es el caso del estudio de riesgo

psicosocial.

Valoracién documental ¥

| Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado ai tramite o asunto que motivo de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespueatarlo

F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obhgamones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

(13.2) I

I Valores secundarios
I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Plblico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles B -
Vigencia documental '
AT 2
AC 5
Total: i1
Laura Alicia Barajas Arteaga Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzélez Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
v Ente Publico
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Serie documental

2C.8 Juicios contra la dependencia

Fechas extremas de la serie

| |De: ]

20/05/2022

Indefinido

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, articulo 21 fraccion V.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccién Juridica

Funcion por la cual se genera la
serie

Articulo 21. Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Juridica, las siguientes: V. Representar
legalmente al Centro en los procedimientos contenciosos en materia civil, laboral, penal,
administrativa, de amparo;

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Direccion General y las demas unidades administrativas del Centro.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Poder Judicial de la Federacion, Poder Judicial del Estado de Querétaro, Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje del Estado de Querétaro.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Contiene expedientes, demandas,escritos y actuciones diversas.

Tipologia documentai

Expedientes y documentos diversos.

Tradicién documental

Original X Copia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacién a la Ley Generatl
de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: "Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademés legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de laLey
de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su amculo 6 apartado A fraccvon I, en reIaC|on a Ia Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser

considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Trans
Informacion Publica del Estado de Querétaro.

€ncia y Acceso ala




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién ll, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,

C fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Queretaro. Los estudios que impliquen datos sensibles. seran considerados confidenciales, tal es el caso del estudio de riesgo

psicosocial.

Valoracion documental '

Valores primarios '*" |

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios '*? |

I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Plblico

- "La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental '") \
™
AT 2
AC 4
Total: 6
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Serie documental

DE VALORACION [

2C.9 Juicios de la dependencia

Fechas extremas de |a serie

De: No se ha A:

actualizado Indefinido

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro, articulo 21 fracciones V.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion Juridica

Funcion por la cual se genera la
serie

Articulo 21. Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Juridica, las siguientes: V.
Representar legalmente al Centro en los procedimientos contenciosos en materia civil, laboral, penal,
administrativa, de amparo...

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Direccion General y demas unidades administrativas del Centro.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Poder Judicial de la Federacién, Poder Judicial del Estado de Querétaro y Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje del Estado de Querétaro.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Contiene expedientes, demandas,escritos y actuciones diversas.

Tipologia documental

Expedientes y documentos diversos.

Tradicion documental

X Original X Copia

Condiciones de acceso !'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion [, en relacion a la Ley General

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: "Toda la informacion en posesion de

los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacion a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |1, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la gue contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y solo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,

X C  fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Queretaro. Los estudios gue impliquen datos sensibles. seran considerados confidenciales, tal es el caso del estudio de riesgo

psicosocial.

Valoracion documental !

| valores primarios (3" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obhgacxones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién XI, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccién Vil el cual sefiala que
es facultad de |a Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante ia Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios ™2 |
| Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

i imprescriptibles
Vigencia documental "

AT 2
AC 4
Total: 6

I
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Alejandra Ponce Corbella Elvira Norma de Santiago de Santiago
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Sﬁiperior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de ta Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.
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Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del ,/
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Serie documental 2C.18.1 Derechos Humanos "Norma Oficial Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015"

Fechas extremas de la serie [ ]Det | B 01/03/2023 Indefinido

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo
19 fraccion IV. Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres, Ley General de Acceso de
las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion; Ley Estatal de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia; Ley de
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres del Estado de Querétaro; la NMX-R-025-SCFI-

Fundamento legal :

2015;
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro
Nombre del area/departamento Subdireccién Administrativa

-Atender lo referente a los conflictos laborales que puedan suscitarse con los servidores
publicos integrantes del Centro, dar el seguimiento respectivo y en su caso, imponer las
medidas que procedan; asi como proveer lo conducente en caso de efectuarse la terminacion
de la relacion laboral;

-Establecer los requisitos para que el Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de Querétaro
integre, implemente y ejecute dentro de sus procesos de gestion y de recursos humanos,
practicas para la igualdad laboral y no discriminacion que favorezca el desarrollo integral de
las y los trabajadores del Centro de Conciliacién Laboral de Estado de Querétaro”,;

Funcién por la cual se genera la
serie

Subdireccion de Planeacién y Evaluacion, Subdireccién Administrativa, Jefatura de Recursos
Humanos, Jefatura de Comunicacién Social, Jefatura de Formacion y Capacitacion, Direccion
General.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con

S B Subdireccion de Planeacion y Evaluacidn, Subdireccion Administrativa, Direccion General
la gestion y tramites de los

asuntos

Breve descripcion del contenido Documentacién que soporta la certificacion del Ente Publico en la Norma Oficial Mexicana
de la serie NMX-R-025-SCFI-2015

Tipologia documental Preauditoria, auditoria y certificado oficial

Tradiciéon documental X Original Copia

Condiciones de acceso'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: "Toda la
X p informacion en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen
de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad
democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro. -
Reservada: Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la
Ley General de Transgrencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos
para ser consideragfa informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Infor, 16n Publica del Estado de Querétaro '




Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacién a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica en su articulo 11 y 116 que a la letra senala: “Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o

c identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores PUblicos facultados para ello. Se considera como informacién
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre
que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los
articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracion documental '

[ Valores primarios ™" ]

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su

A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
Xl, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia
que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49

L fraccion VIl el cual sefiala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion,
los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del
Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos
que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los
individuos y del sector pablico.

| Valores secundarios ™2 |
I Lainformacion contenida es (til a ta sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucidn del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

i imprescriptibles ) E— _
Vigencia documental !'*
AT 2
AC| 5
Total: 7

«._1%7:3:“

5

Laura Alicia Barajas Arteaga

Persona que elabora el documento y responsable del
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable
de la Unidad Generadora

)

= ; = _J
_____.___'_'_____/ l

Rosa Maria Gonzalez Ramirez_

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023,

Persona con Titulgd del Area. Coordinadora de Archivos del
'y Ente Publico

Yooy :




Serie documental

2C.18.2 Derechos Humanos "Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién”

Fechas extremas de la serie

Indefinido

11/04/2023

| [oe: |

Fundamento legal :

Reglamento Interior de! Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 19 fraccion
IV. Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres, Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia; Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion; Ley Estatal de acceso de las
mujeres a una vida libre de violencia; Ley de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres del Estado de
Querétaro; la NMX-R-025-SCFI1-2015; articulo 132 fraccion XXXI de la Ley Federal del trabajo; punto
nimero 8 primer pérrafo del Protocolo para Prevenir, Atender y Sancionar el Acoso y Hostigamiento en
Razon de Género en el Ambito Laboral del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus Entidades

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del drea/departamento

Subdireccion Administrativa

Funcion por la cual se genera la
serie

*Atender lo referente a los conflictos laborales que puedan suscitarse con los servidores publicos
integrantes del Centro, dar el seguimiento respectivo y en su caso, imponer las medidas que procedan;
asi comao proveer lo conducente en caso de efectuarse la terminacién de la relacion laboral;

-Establecer los requisitos para que el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro integre,
implemente y ejecute dentro de sus procesos de gestion y de recursos humanos, practicas para la
igualdad laboral y no discriminacién que favorezca el desarrollo integral de las y los trabajadores del
Centro de Conciliacién Laboral de Estado de Querétaro”,;

*Se deben implementar protocolos para prevenir la discriminacion por razones de género y atencion de
casos de violencia y acoso u hostigamiento sexual, en relacién con el punto nimero 8 primer parrafo del
Protocolo para Prevenir, Atender y Sancionar el Acoso y Hostigamiento en Razén de Género en el Ambito
Laboral del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus Entidades

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Todos los integrantes del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion, asi como las personas
consejeras y personas que acudan a solicitar la intervencion de dicho comité

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Subdireccion Administrativa, Jefatura de Recursos Humanos, Organo Interno de Control, Secretaria
Técnica del Comité, Ministerio Publico, Instituto Queretano de la Mujer, entre otros.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Documentos que acreditan la integracion y actuar del comité de igualdad laboral y no discriminacién, asi
como el seguimiento a los asuntos que se presenten.

Tipologia documental

Acta de integracion, actas de sesiones, reglas de operacian, protocolos, expedientes

Tradicion documental

X Original Copia

Condiciones de acceso '™

] ‘:.'\“-. ‘

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacién en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los su

estos para ser




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 11, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial
no eslara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los

C  Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial,
comercial. fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional ¢ a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

de Querétaro. Seran confidenciales los datos contenidos respecto las personas involucradas en asuntos de discriminacion y/a
viclencia laboral y/o acoso y/u hosligamiento sexual en &l Ambito laboral.

Valoracion documental

Valores primarios>" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones,

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias,
Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIIl el cual sefala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacién, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan
las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico

Valores secundarios "*? |

I Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Puablico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental '

AT 2
AC 5
Total: 7
Laura Alicia Barajas Arteaga Rosa Maria Gonzalez Ramirez_
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora
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Serie documental 2C.19 Registro Publico de la Entidad Paraestatal

Fechas extremas de la serie De: 19/11/2021 |A: Indefinido
Fundamento legal : Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro, articulo 10y 11.
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro
Nombre del area/departamento Subdireccién Juridica.

Articulo 10. El Registro Publico de Entidades Paraestatales estara a cargo de la Secretaria de Gobierno
del Estado, a través de la Direccion Juridica y Consultiva. Tiene por objeto perfeccionar el orden
administrativo y la certeza juridica de las entidades paraestatales en la Entidad... Articulo 11. En el
Registro Publico de Entidades Paraestatales deberan inscribirse:|. La ley, decreto o acuerdo de creacion o
acta constitutiva de 1a entidad de que se trate, asi como sus reformas o modificaciones; Il. El reglamento
interior y manuales operativos y de procedimientos que correspondan a la entidad; Ill. Los nombramientos
de los integrantes del 6rgano de gobierno, asi como sus renuncias o remociones...

Funcién por la cual se genera la
serie

Areas de la unidad administrativa

. - s Direccidon General del Centro, Subdireccion Administrativa y deméas unidades administrativas del Centro.
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Direccion Juridica y Consultiva de la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo Estado.

Contiene diversos oficios de Inscripcién de la normatividad del Centro, nombramientos, renuncias o

Breve descripcion del contenido . . . ) -
remociones de los integrantes del 6rgano de gobierno, poderes generales de representacion y sus

de la serie : - . ) .
revocaciones, inventarios y actualizacion de bienes, etc.

Tipologia documental Oficios y certificaciones.

Tradicion documental X Original Copia

Condiciones de acceso !'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacion a la Ley General

X p de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 gue a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su amculo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 queggenala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley ransparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica del Bgtado de Querétaro.




Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y s6lo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,

C  fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro. Los estudios que impliguen datos sensibles, seran considerados confidenciales, tal es el caso del estudio de riesgo

psicosocial,

Valoracion documental '

Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifica

n operaciones destinadas al control prespuestario.
F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X|, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formutar y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articuio 49 fraccion VI el cual sefiala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios 2 |

I Lainformacion contenida es Gtil a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

- La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles -~ L
Vigencia documental "
AT 3
AC 2
Total: 5
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Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Supefior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora
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1A TECNIGA DE VALORACION DOCUMERT

el

Serie documental

3C.7 Programas Operativos Anuales y/o Programas Estratégicos Anuales

Fechas extremas de la serie

| [De: ] 04/10/2021 ) Indefinido

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro Art. 22 Fracc. VI

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.

Funcion por la cual se genera la
serie

Elaborar y dar seguimiento hasta su conclusion al Programa Operativo Anual de Trabajo y con indicadores
de gestion, desarrollo y resultado, en coordinacion con el area correspondiente; informando de tales
resultados al Director General y a la Junta de Gobierno

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccion General, Subdireccién de Planeacion y Evaluacion, Subdireccion Juridica. Subdireccién de
Conciliacion, Jefatura de Comunicacién Social, Jefatura de Formacion y Capacitacion, Subdireccion
Administrativa, Subdireccion de Tecnologias de la Informacién. Secretaria de Planeacion. Junta de
Gobierno.Comisionado General de Entidades Paraestatales

Breve descripcion del contenido
de la serie

Plan Operativo Anual POA, Plan Estratégico Anual (PEA).

Tipologia documental

Formatos, Oficios, Reportes de Avance.

Tradicion documental

X Original X Copia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacion a la Ley General

X p deTransparenciay Acceso ala Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacién en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de laLey
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion ll, en relacion a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Esta

de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion ll, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: "Se considera informacioén
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y s6lo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental /')

| Vvalores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,
A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F  Son documentos que dan testimonio de! cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual senala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios ™% |
| Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Pablico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles ) - )
Vigencia documental 'Y
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Total: 5

i

L

[ - '\
1 =X

Isaac Serrato Ontiveros Marissa Vega Trejo
|
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerérquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora A

= —
iﬁ-’-:f’zL%#@—;{;—T—;tj Fecha de actualizacién: 29 de Junio de 2023.
=

Rosa Maria Gonzaléz Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archjjos del B —T |
Ente Publico NS 'g =
Po) @\
P
[ Y4 2. N




oy

=2

Serie documental

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

Fechas extremas de la serie

| [per ]

2021 N Ind_ef@o

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro articulo 19 fraccion XIlI

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Jefatura de Recursos Humanos de la Subdireccién Administrativa

Funcién por la cual se genera la
serie

*Son atribuciones a cargo de la Subdireccién Administrativa, las siguientes: Elaborar la estructura
organica, salarial y ocupacional del Centro, previa verificacién de la disponibilidad presupuestal, misma
que debera ser validada por el Director General y aprobada por ia Junta de Gobierno;

Areas de |a unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion Administrativa y Jefatura de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccion General, Junta de Gobierno y Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro en
particular las Direcciones de Organizacion y Recursos Humanos.

Breve descripcién del contenido
de la serie

Contiene los dictamenes técnicos de la plantilla, asi como estructura organica y estructura ocupacional
autorizada del CCLQ.

Tipologia documental

Dictamenes

Tradiciéon documental

X Original Copia

Condiciones de acceso'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacion en posesion de

los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrética.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacidn como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental ')

I Valores primarios

(13.1) I

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articuio 18 fraccion Xl se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion Vill el cual senala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Pablico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

L Valores secundarios

(132} I

La informacion contenida es (itil a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E  Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente PUblico 'y
La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones N
imprescriptibles - -

Vigencia documental '
AT 1
AC 6
Total: 7
(;j;,
América Nufez Torres Duce PepéfopelSierra Marquez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez Ramirez —

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archiys del =

Ente Publico -
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Serie documental

3C.11 Manual de organizacion y perfiles de puesto

Fechas extremas de la serie

Indefinido

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 19 fraccion
XIV.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion Administrativa

Funcidn por la cual se genera la
serie

Elaborar y concentrar los manuales de organizacion, procedimientos, servicios y demas necesarios para
el adecuado funcionamiento del Centro; asi como coordinar la elaboracién de éstos con las Unidades
Administrativas del Centro y someterlos a consideracion del Director General para su posterior aprobacion
por Junta de Gobierno

Areas de ta unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdirecciéon Administrativa y Jefatura de Recursos Humanos

Areas de olras unigades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
[asuntos

Direccién General, Junta de Gobierno, Subdireccién Juridica y Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

Breve descripcion del contenido
de la serie

Manual que describe las plazas con que cuenta el Ente Publico, su principales funciones, asi como una
breve resefa del perfil que debe cubrir el candidato a ccupar dicha plaza.

Tipologia documental

Manual de Organizacion con perfiles de puesto autorizados en Junta de Gobierno, publicacion oficial de
dicho documento normativo.

|

[Tradicic’m documental

X ~ Original Copia

Condiciones de acceso '?

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacién en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar

definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
e Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Ii, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial
no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los

C  servidores Publicos facuitados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretes bancario, fiduciario, industrial,
comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, seré informacion confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Querétaro.

Valoracion documental '

| Valores primarios "*" [

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacién y
las tomas de decisiones.

C  Sondocumentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Plblico en su articulo 49 fraccién VI el cual senala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

(13.2) I

l Valores secundarios
I Lainformacion contenida es Util a {a sociedad y su aplicacion a cualquier campo de

investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptivles ; _
Vigencia documental "™
AT 1
Acl 6
Total: 7
B T
Laura Alicia Barajas Arteaga Rosa Marﬁﬁ@ez

—

Persona que elabora el documento y responsable del
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

Persona con grado Superior Jerarquico y Responsﬁé'ble dela
Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

[
Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
~. Ente Publico

it
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Serie documental 3C.12 Manuales, normas, politicas y lineamientos de procesos y procedimientos

Fechas extremas de la serie ] |De: | B 01/10/2021 Indefinido

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su
Fundamento legal : articulo 19 fraccion XIV. Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de
Querétaro articulo 55 Bis

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del drea/departamento Subdireccion Administrativa

Elaborar y concentrar los manuales de organizacion, procedimientos, servicios y demas
necesarios para el adecuado funcionamiento del Centro; asi como coordinar la elaboracion
de éstos con las Unidades Administrativas del Centro y someterlos a consideracién del
Director General para su posterior aprobacion por Junta de Gobierno

«Corresponde a las oficialias mayores o equivalentes de los Sujetos de la Ley, emitir las
disposiciones administrativas que permitan la racionalidad en el ejercicio del gasto corriente,
establecer los mecanismos de control para una adecuada gestién y manejo de dicho gasto,
de los almacenes y los inventarios, asi como emitir los lineamientos en materia del ejercicio
de recursos tratandose de servicios personales.

Funcién por la cual se genera la
serie

Areas de la unidad administrativa

que intervienen en fa creacion Todas las unidades administrativas del ente publico.

Areas de olras unidades
administrativas relacionadas con Direccién General, Junta de Gobierno, Subdireccién Juridica y Subdireccion de Planeacion y

la gestion y tramites de los Evaluacion

lasuntos

Breve descripcion del contenido Instrumentos juridicos que contengan la normativa interna del Ente Publico y la forma en la
de la serie que se ejecutan dichas facultades o atribuciones.

Instrumentos Juridicos aprobados por Junta de Gobierno en caso de ser requerido, formatos,

[lipGlegiadeeimsntal y publicaciones oficiales.

Tradicion documental X ; Original Copia

Condiciones de acceso '?)

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: "Toda la
X p informacién en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro
régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una
sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Querétaro. -
Reservada: Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los
supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro

N \




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion
ala Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra senala: “Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o

c identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y s6lo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda
a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados,
siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi
como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracion documental '

Valores primarios "> |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su

A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.

C Son documentos que expllcan o] Justlflcan operaciones destinadas al control prespuestario.

F Son documentos que dan test|momo del cumpllnﬁentoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estade de Querétaro en su articulo 18 fraccion
X, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan at funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en

L suarticulo 49 fraccion VIl el cual sefala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para
su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Pblico, del Codigo
de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios''*? |

| La informacién contenlda es (tilala 300|edad lysu ap||ca0|on a cuanU|er campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente PUblico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles - i =
Vigencia documental'"
AT 1
AC 6
Total: 7
Laura Alicia Barajas Arteaga Rosa Maria Gonzalez Ramirez_
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora de la Unidad Generadora
Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.
Rosa Maria Gonzalez Ramirez — :
) -
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivosdel R
Ente Publico /4
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= VALORACION D

Serie documental 3C.21 Programa Anual de Adquisiciones

Fechas extremas de la serie | |De-. J 05/04/2022 B Indefinido

Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 19
Fundamento legal : fraccion XXIlI, XXIV y XXVIII .Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro articulo 4 fracciones | y Il y 10 fraccion |.

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Subdireccion Administrativa

+Planear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a
las unidades administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacién y la
normatividad vigente aplicable a sus funciones;

-Proveer oportunamente al Centro y a sus unidades administrativas de los elementos y recursos
financieros, administrativos y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones

-Tramitar y realizar las adjudicaciones y contrataciones de adquisiciones, enajenacién,
arrendamientos y contratacion de servicios a cargo del Centro ante las instancias
correspondientes, de conformidad con las leyes aplicables;

Funcion por la cual se genera la -Las Oficialias Mayores, en el ambito de sus respectivas competencias, tendran las siguientes
serie facuitades:

oPlanear, programar, presupuestar y contratar las adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles e inmuebles y, en general, la prestacion de servicios;

oSolicitar a las demas dependencias administrativas en los Poderes del Estado, Ayuntamientos y
entidades publicas, la presentacion de sus programas y presupuestos de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles;

«Las Oficialias Mayores, en relacién con las materias que regula la Ley de Adquisiciones, deberan:
oProgramar las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios de bienes muebles e
inmuebles

Subdireccion administrativa, Jefatura de Contabilidad y presupuesto, Jefatura de Compras y
Servicios Generales, todas las areas administrativas en su caracter de requirentes con
presupuesto asignado.

Areas de la unidad administrativa
gue intervienen en la creacion

Areas de ofras unidades

administrativas relacionadas con Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Ente
la gestién y trdmites de los Publico.
asuntos

Programa anual de adquisiciones autorizado en sesion del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Ente Publico, reporte final de
movimientos a techos presupuestales

Breve descripcién del contenido
de la serie

Documento final autorizado en sesién con anexos como oficios, solicitudes, formatos. Reporte

Tipologia documental ) . . : -
polog final de las modificaciones realizadas durante el afo.

Tradicion documental X Original Copia

Condiciones de acceso '’

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 8 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley

X p General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion
en posesion de los sujeths obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones \
que deberan estar defiridas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los }

articulos 4y 11 d ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado da\ngrétaro. 6\




Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I}, en relacién a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para
ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Querétaro

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: "Se considera
informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La
informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma,

C  sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de
derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera
informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a
ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

|(13)

Valoracién documenta

| Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motiv de su

X A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.

X C  Sondocumentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del bumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion XI,
se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de
iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que
contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccidn

L VIl el cual sefala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los
proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento
y demas disposiciones que regulen la operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de
apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector
publico. X

N ]
| Valores secundarios ™2 |

I Lainformacion contenida es Gtil a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

U imprescriptibles B B o
Vigencia documental ¥

AT 2

AC 5
Total: 7

Laura Alicia Barajas Arteaga Rosa Maria Ganzatez Ramirez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora la Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023,
A0
A

™,

Persona con Titular del Area Coordinadora de A}Ehivos del
Ente Publico Vi

Jornnd
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Serie documental 4C.3 Expedientes Unicos de Personal

Fechas extremas de la serie | |De: J 2021 Indeﬁnidp

Articulo 19 fracciones XVII y XIX del Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado d
Querétaro

Fundamento legal :

e

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del drea/departamento Jefatura de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa

Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:
+Dar tramite a los nombramientos, promociones, remociones y licencias del personal del Centro; asi com

serie mismo de conformidad con las disposiciones aplicables, en coordinacién con el Director General;
-Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos,
materiales y financieros;

Funcién por la cual se genera la ejecutar las normas y politicas en materia de administracion y remuneracién de los recursos humanos del

(o]

Areas de la unidad administrativa

; - ., Jefatura de Recursos Humanos y Analista de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades

administrativas relacionadas con Direccion General, Subdireccién Administrativa y Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de
la gestion y tramites de los Querétaro en particular las Direcciones de Organizacion y Recursos Humanos.
asuntos

CIS¥S ESSEHpEith deheontenido Informacion que comprueba la identidad del personal adscrito al CCLQ,asi como su trayectoria faboral.

de la serie
Tipologia documental Documentacion requerida para ingreso de acuerdo al Art.1V del Convenio Laboral.
Tradicion documental X Original X B ~ Copia

Condiciones de acceso''?

4 _a% U

Puablica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacion en posesion de

P
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrética.”, asi como los articulos 4 y 11 dela Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién ll, en relacion a la Ley

R General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser

considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion II, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y so6lo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

X € Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental ')

[ Valores primarios ")

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,
X A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario,

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientioa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios ™2 |
I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacién contenida tiene vaior testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documentat '

AT 2
AC 68
Total: 70

Ameérica Nufiez Torres Dulce Penélope Sierra Marquez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de Ja Unidad Generadora Unidad Generadora

e == = “—
éfjékgzjg{\ Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria/Gonzalez Ramirez—— 1
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del S
N Ente Publico
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Serie documental 4C.4 Registro y Control de puestos y plazas

Fechas extremas de la serie ] De: | 2021 Indefinido - B

Articulo 19 fracciones XVII, XIX y XXIII del Reglamento Interior del Centro de Conciliacidn Laboral del
Estado de Querétaro

Fundamento legal :

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Jefatura de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa

Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:

«Dar tramite a los nombramientos, promociones, remociones y licencias del personal del Centro; asi como
ejecutar las normas y politicas en materia de administracién y remuneracion de los recursos humanos del
mismo de conformidad con las disposiciones aplicables, en coordinacién con el Director General;
-Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos,
materiales y financieros;

+Planear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a las
unidades administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacion y la normatividad
vigente aplicable a sus funciones

Funcion por la cual se genera la
serie

Areas de la unidad administrativa

) - . Jefatura de Recursos Humanos y Analista de Recursos Humanos de la Subdireccién Administrativa
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades

administrativas relacionadas con Direccion General, Subdireccion Administrativa y Direccion de Presupuesto B de la Secretaria de
la gestion y tramites de los Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
asuntos

Breve descripcion del contenido

A Informe mensual de movimientos de plazas
de la serie

Tipologia documental Reportes y oficios

Tradicion documental Original X Copia . 1

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General

x p de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacién en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrética.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion ll, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro

-—



Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de Ja Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental

| Valores primarios "*" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién X, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccién VI el cual sefala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

132) ]

l Valores secundarios
| Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E  Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico
La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental '

AT 1
AC 1
Total: 2

Ameérica Nunelz Torres Dulce Penélope Sierra Marquez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

B gt
-:(f =T O ¢ Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Persona con Tilular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico

_—




Serie documental 4C.5 Némina de pago de personal

Fechas extremas de la serie J IDe: ] 2021 Indefinido

Fundamento legal :

Articulo 19 fracciones XV, XIX y XXIIl del Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Querétaro

Dependen

cia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Jefatura de Recursos Humanos de la Subdireccién Administrativa

Funcion por la cual se genera la

Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:

ejecutar las normas y politicas en materia de administracion y remuneracion de los recursos humanos del
mismo de conformidad con las disposiciones aplicables, en coordinacion con el Director General;
-Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos,

-Dar tramite a los nombramientos, promociones, remociones y licencias del personal del Centro; asi como

serie . ) .
materiales y financieros;
-Ptanear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a las
unidades administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacion y la normatividad
vigente aplicable a sus funciones
Areas de la unidad administrativa Jefatura de Recursos Humanos y Analista de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa,
gue intervienen en la creacién Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro en particular la Direccion de Recursos

Areas de otras unidades

administra

la gestion y tramites de los

asuntos

Direccidon General, Subdireccion Administrativa, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Analista
Financiero y Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro en particular la Direccion de
Recursos Humanos.

tivas relacionadas con

Breve descripcion del contenido

Reporte de némina de los empleados adscritos al CCLQ con desglose y constancias fiscales.

de la serie
Tipologia documental Reportes de nomina mensual,archivo excel,pdf y xml de recibos de nomina
rgich)
L= ii —
Tradicion documental X Original X Copia |

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la ey
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su amculo 6 apartado A fracmon I, en reIaCIon a Ia Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Esjédo de Querétaro




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a |a letra sefiala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podrén tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, serd informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro. Los datos personales contenidos en las constancias fiscales son confidenciales.

Valoracion documental '

| Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivod de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.
Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién XI, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual senala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios "*? |
I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacién \ \

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Plblico
e g NN

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones S\
imprescriptibles

Vigencia documental "

AT 2
AC 5
Total: 7

América Nufiez Torres Dulce Penélope Sierra Marquez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacién: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Pablico
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Serie documental

4C.6 Reclutamiento y seleccidn de personal, incluye servicio profesional de carrera

Fechas extremas de la serie

2021 Indefinido

| |De: i

Fundamento legal :

Articulos 590-E Fracc. Il y 684 de la N de la Ley Federal del Trabajo, Articulo 8 fracc. VIl deLey Organica del Centro
de Conciliacion Laboral del estado de Querétaro y Articulo 19 fracciones XVil, XIX y XXIlIl del Reglamento Interior del
Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre de! area/departamento

Jefatura de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa

Funcion por la cual se genera la
serie

«Corresponde a los Centros de Conciliacién locales las siguientes atribuciones:. Poner en practica el Servicio
Profesional de Carrera a que se refiere el numeral tres del articulo 590-A; |lI.. Establecer el Servicio Profesional de
Carrera y seleccionar mediante concurso abierto en igualdad de condiciones a su personal .

*El procedimiento de seleccion se llevara a cabo a traves de concurso, cuya convocatoria deberan ser publicas y
abiertas. Las convocatorias deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacion o en los 6rganos oficiales de
difusion de las entidades federativas y en el portal de Internet del Centro de Conciliacién, en el que debera estar
publicado de manera permanente mientras se desarrolle el concurso

*El Centro tendra las siguientes atribuciones: Adoptar un Sistema Profesional de Carrera y seleccionar mediante
concurso abierto en igualdad de condiciones a su personal;

*Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:

oDar tramite a los nombramientos, promociones, remociones y licencias del personal del Centro; asi como ejecutar
las normas y politicas en materia de administracion y remuneracion de los recursos humanos del mismo de
conformidad con las disposiciones aplicables, en coordinacion con el Director General;

oGestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos, materiales y
financieros;

oPlanear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a las unidades
administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacién y la normatividad vigente aplicable a sus
funciones

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Jefatura de Recursos Humanos y Analista de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa, unidades
administrativas requirentes de personal para cubrir plazas vacantes, Sistema del Servicio Profesional de Carrera del
Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Direccion General, Subdireccion Administrativa, Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro en
particular la Direccidon de Recursos Humanos, Departamento de Seleccion y Capacitacién de la Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, Direccion de Presupuesto B de la Secretaria de Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Lineamientos y Convocatorias pUblicadas,Examenes de cococimientos aplicados,examenes psicométricos,
Evaluacion de Comité de Seleccion y Lineamientos de! Servicio Profecional de Carrera

Tipologia documental

Expedientes de candidatos y/o participantes de convocatorias, expediente digital de Constancias de Capacitaciones
del personal adscrito al centro de Conciliacion del estado de Querétaro

Tradicién documental

X

Copia

Original




Condiciones de acceso "2

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacion en posesion de los sujetos
X P obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas
legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley General de
R Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser considerada la informacion
como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion It, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion confidencial la que
contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad
alguna y sdlo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se

C  considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.
Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello,
de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro. Los datos personafes contenidas en los formatos y procesos de seleccién, asi comao

en constancias de capacitacion son de caracter confidencial.

Valoracion documental ¢

| valores primarios " |

X A Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacién, responde o una
necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacién y las tomas de decisiones.
C Son documentos s que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F  Son documentos que dan testimonio del cumphmlentoa obhgamones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se estipula la
facultad de todas las dreas administrativas para formuiar y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro;
en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccién Vil el cual sefiala que es facultad de ta Direccion General presentar a
la Junta de Gobierno, para su aprobacian, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del
Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos
qgue sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y
publico.

| Valores secundarios 2 |

I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucidn del Ente Pablico

T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental "

AT 3

AC 3
Total: 6

4
América Nufiez Torres Dulcg Penelop}é?’eﬁ‘a Ma{q uez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Suﬁ’erm-:l/arqwco y Responsable de la Unidad
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Generadora
(____I —k= ?_?5-1 e Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023. " \

Rosa MartaGenzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del <17 \;j\
it S | ¢ ;
i Ente Publico DN \ \
/,‘\) E V) i
il /Q/AO«\&) adé /
[N




Serie documental

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

Fechas extremas de la serie

2021 Indefinido

| [pe: |

Fundamento legal :

Articulo 19 fracciones XVII, XIX y XXl del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Querétaro

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del érea/departamento

Jefatura de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa

Funcién por la cual se genera la
serie

Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:

-Dar tramite a los nombramientos, promociones, remociones y licencias del personal del Centro; asi como
ejecutar las normas y politicas en materia de administraciéon y remuneracién de los recursos humanos del
mismo de conformidad con las disposiciones aplicables, en coordinacion con el Director General;
«Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos,
materiales y financieros;

*Planear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a las
unidades administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacion y la normatividad
vigente aplicable a sus funciones

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Jefatura de Recursos Humanos y Analista de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa,
Unidades administrativas que generan los permisos, Asistente Técnico que valia los permisos
economicos, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Subdireccion Administrativa y Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro en particular la Direccion
de Recursos Humanos.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Informacidn que se deriva del mecanismo para el control de asistencia del personal (
vacaciones,descansos,licencias, incapacidades etc)

Tipologia documental

Reportes, listados,formatos,oficios y controles administartivos.

Tradicion documental

X Original X Copia

Condiciones de acceso '?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacion en posesion de

los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar

definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”,

", asi como los articulos 4y 11 de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Reservada: Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senal
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Tra
Informacién Plblica del Estado de Querétaro

10s supuestos para ser
arencia y Acceso ala




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra senala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estard sujeta a temporalidad alguna y solo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental !'?

n 3 T
Valores primarios "> |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior de! Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion XI, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios (*? |

I Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental """

AT 3
AC 4
Total: 7

América Nufiez Torres Dulce Penélope Sierra Marquez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023,
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E VALORACION DOCUMENTAL

Serie documental

4C.15 Emisiones y modificaciones salariales ante el Instituto Mexicano del Seguro Social

Fechas extremas de la serie

| [pe: ] 2022 Indefinido

Fundamento legal :

Articulo 19 fracciones XVIi, XIX y XXIII del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro. Ley del Seguro Social Articulo: 15 fraccion: |, 34 y 37, Reglamento de la Ley del Seguro Social en
materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacién Articulo: 34, 53, 57

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacidén Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Jefatura de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa

Funcion por la cual se genera la
serie

Son atribuciones a cargo de la Subdireccién Administrativa, las siguientes:

«Dar tramite a los nombramientos, promociones, remociones y licencias del personal del Centro; asi como
ejecutar las normas vy politicas en materia de administracién y remuneracion de los recursos humanos del mismo
de conformidad con las disposiciones aplicables, en coordinacién con el Director General;

-Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos, materiales y
financieros;

+Planear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a ias unidades
administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacion y la normatividad vigente aplicable a sus
funciones;

Obligaciones de los patrones:

-Los patrones estan obligados a registrarse e inscribir a sus trabajadores en el Instituto, comunicar sus altas y
bajas, las modificaciones de su salario y los demads datos, dentro de plazos no mayores de cinco dias habiles;
Cuando encontrandose el asegurado al servicio de un mismo patron se modifique el salario estipulado, se estara
a lo siguiente:

ol. En los casos previstos en la fraccion | del articulo 30, el patrén estara obligado a presentar al Instituto los
avisos de modificacion del salario diario base de cotizacion dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles,
contados a partir del dia siguiente a la fecha en que cambie el salario;

oll. En los casos previstos en la fraccion |l del articulo 30, los patrones estaran obligados a comunicar al Instituto
dentro de los primeros cinco dias habiles de los meses de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre, las
modificaciones del salario diario promedio obtenido en el bimestre anterior, y

olll. En los casos previstos en la fraccion Il del articulo 30, si se modifican los elementos fijos del salario, el
patrén debera presentar el aviso de modificacién dentro de los cinco dias habiles siguientes de la fecha en que
cambie el salario. Si al concluir el bimestre respectivo hubo modificacion de los elementos variables que se
integran al salario, el patron presentara al Instituto el aviso de modificacién en los términos de la fraccion |l
anterior. El salario diario se determinara, dividiendo el importe total de los ingresos variables obtenidos en el
bimestre anterior entre el numero de dias de salario devengado y sumando su resultado a los elementos fijos del
salario diario.

En todos los casos previstos en este articulo, si la modificacion se origina por revision del contrato colectivo, se
comunicara al Instituto dentro de los treinta dias naturales siguientes a su celebracion.

«Los patrones deberan inscribir a sus trabajadores ante el Instituto en los términos que senala la Ley. Asimismo,
podran hacerlo el dia habil anterior al inicio de la relacion laboral; en este caso, el reconocimiento de derechos o
semanas para determinar el otorgamiento de las prestaciones en dinero y en especie se contabilizara a partir de
la fecha que como inicio de la relacion laboral se sefale en el aviso respectivo. Los patrones comunicaran al
Instituto los salarios de sus trabajadores sin exceder los limites establecidos en el articulo 28 de la Ley.

X




+Para que el patron determine su prima debera llevar un registro pormenorizado de su siniestralidad, desde el
inicio de cada uno de los casos hasta su terminacion, estableciendo y operando controles de documentacion e
informacién que él genere, asi como de la que elabore el Instituto, esta Gltima informacién sera entregada al
trabajador o a sus familiares para que la hagan llegar al patrén, con el fin de justificar sus ausencias al trabajo o al
momento de reincorporarse al mismo. El patrén estara obligado a recabar la documentacién correspondiente del
trabajador o sus familiares y si éstos omiten la entrega, el propio patron debera obtenerla del Instituto.

*Las modificaciones al salario de los trabajadores a que se refiere el articulo 34 de la Ley, tratandose de salario
fijo, surtiran efectos a partir de la fecha en que entre en vigor el cambio de salario. Para el caso de los salarios
variables, de la parte variable en el salario mixto y los derivados de revisiones contractuales, que afecten los
salarios anteriores, se considerara como fecha de origen del cambio de salario el primer dia del mes calendario
siguiente al bimestre que sirvié de base para establecer dicha modificacion.

*Los patrones o sujetos obligados deberan comunicar al Instituto, a través de los medios autorizados, las bajas de
los trabajadores cuando termine la relacion laboral o dejen de ser sujetos de aseguramiento, en el plazo de cinco
dias habiles, contado a partir del dia siguiente de la fecha en que se dé el supuesto respectivo. En el caso de la
presentacion del aviso de baja, dentro del término legal, éste surtira sus efectos a partir de la fecha sefialada por
el patron en dicho aviso, teniéndose como cotizado el dia que se sefiale como fecha de la baja. En el caso dela
presentacion extemporanea del aviso de baja, éste surtira sus efectos a partir del dia siguiente al de su recepcion
por el Instituto, con excepcion de ios casos en que el propio Instituto hubiese dictaminado pensiones de riesgos
de trabajo o de invalidez, en cuyo caso la baja surtira sus efectos a partir de |a fecha que en el mismo se sefale.

Areas de la unidad administrativa Jefatura de Recursos Humanos, Analista de Recursos Humanos, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Analista de
que intervienen en la creacion Contabilidad del centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro en particular la Direccidn de Recursos Humanos.

Breve descripcion del contenido

: Acuses de recibos electréonicos de movimiemtos
de la serie

Expediente de acuses electronicos de los movimientos y modificaciones salariales bimestrales del personal

Tipologia documental adscrito al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro ante el IDSE

D‘radicic’m documental X ‘ Original_ = Copia

Condiciones de acceso ™

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General de

X p Transparenciay Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de los sujetos
obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas
legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacion a la Ley General de
R Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser considerada la informacion
como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra senala: “Se considera informacion confidencial la que
contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacidn confidencial no estara sujeta a
temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados
para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya S\

titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el
derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley

“Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Stado de Queréta{o& — )
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Valoracian documental ¢ o~

Valores primarios (" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto gue motivé de su creacion, responde o

A una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las tomas de
decisiones.

C Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.
Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétarc en su articulo 18 fraccion X, se estipula la
facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias gue comprenden a su competencia gue contribuyan al funcionamiento y objeto del

L Centro; en relacion a la Ley Orgénica del Ente Publico en su articulo 49 fraccién VI el cual sehala que es facultad de la Direccion General
presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al
Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y
del sector publico.

Valores secundarios " |

| Lainformacion contenida es til a la sociedad y su aplicacién a cualguier campo de investigacion

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental '

AT 3
AC 4
Total: 7

Ameérica Nufez Torres Dulce Penélope Sierra Marguez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la Unidad
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Generadora
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Serie documental

4C.16 Control de Prestaciones en materia econdmica ( seguro de vida, becas, lentes,dental etc.)

Fechas extremas de la serie

Indefinido

==

2021

Fundamento legal :

Articulo 19 fracciones XVII, XIX y XXl del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro y Convenio Laboral Art. 27 Art. 31 Frace. VIitlLXXX| y XXXII

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Jefatura de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa

Funcién por la cual se genera la
serie

Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:

Dar tramite a los nombramientos, promociones, remociones y licencias del personal del Centro; asi como
ejecutar las normas y politicas en materia de administracion y remuneracion de los recursos humanos del
mismo de conformidad con las disposiciones aplicables, en coordinacion con el Director General;
*Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos,
materiales y financieros;

+Planear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a las
unidades administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacion y la normatividad
vigente aplicable a sus funciones

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Jefatura de Recursos Humanos de la Subdireccién Administrativa, Departamento de Becas del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Subdireccion Administrativa, Jefatura de Compras y Servicios Generales, Jefatura de Contabilidad y
Presupuesto y Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro en particular la Direccion de
Recursos Humanos.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Control de las prestaciones otorgadas al personal.

Tipologia documental

Expedientes de prestaciones otorgadas al personal: (solicitudes, recibos de becas de empleados(as) y/o
hijos de empeados(as), vales de autorizacion de prestaciones, etc.)

Tradicion documental

Original X Copia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General

de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacion en posesion de

los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar

definidas y ser ademas

legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacion a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacién como reserYada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
formacion Publica del Estado de Querétaro

|‘I:-’-/
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Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,

fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental {'™?
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Valores primarios ('*" —l

A

C

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al trdmite o asunto que motivé de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestano

Son documentos que dan testlmonlo del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién XI, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios '>? |

I
E

La informacién contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

La informacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

‘Lainformacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental '

bt !

AT 3
AC 4
Total:

Amé&rica Nuiez Torres Dulce Penélope Sierra Marquez

Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerdrguico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacién: 29 de Junio de 2023.
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OCUMENTAL

Serie documental

4C.17 Jubilaciones y Pensiones

|Fechas extremas de la serie

Indefinido

Be ] e

Fundamento legal :

Articulo 19 fracciones XVII, XIX y XXIII del Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Querétaro y Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro Articulos 147 y 150.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del drea/departamento

Jefatura de Recursos Humanos de |la Subdireccion Administrativa

Funcion por la cual se genera la
serie

-Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:

oDar trdmite a los nombramientos, promociones, remociones y licencias del personal del Centro; asi como
ejecutar las normas y politicas en materia de administraciéon y remuneracion de los recursos humanos del
mismo de conformidad con las disposiciones aplicables, en coordinacion con el Director General;
oGestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos,
materiales y financieros;

oPlanear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a las
unidades administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacion y la normatividad
vigente aplicable a sus funciones;

-Cuando se retinan los requisitos para obtener los derechos de la jubilacion, pensién por vejez o pensién
por muerte, para iniciar los tramites correspondientes la Oficialia Mayor o equivalente del ente publico que
corresponda, debera integrar el expediente.

*Una vez que la Oficialia Mayor o su equivalente del ente publico que corresponda, haya resuelto de
manera favorable el otorgamiento de la jubilacién, pensién por vejez o pensién por muerte, se publicara el
dictamen correspondiente en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de
Arteaga”, para que surta sus efectos de notificacion al trabajador, beneficiarios y del area encargada de
realizar el pago de la jubilacion, pension por vejez o pension por muerte, segun el caso, asi como de todas
y cada una de las prestaciones que con motivo de la terminacion de |a relacién laboral se deriven

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion Administrativa,Subdireccion Juridica y Jefatura de Recursos Humanos del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Comision de Mejora Regulatoria del Estado de
Querétaro,Direccion Juridica y Consultiva de la Secretaria de Gobierno del Estado de Querétaro y
Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro en particular la Direccién de Recursos

Humanos. g

Breve descripcion del contenido
de la serie

Expedientes de personal de jubilados(as) y/o pensionados(_as')

Tipologia documental

Expediente conforme lo establecidos en el articulo 147 de la ley de los Trabajadores del estado de
Querétaro, dictdmen de otorgamiento y publicacion en periddico oficial.

Tradicion documental

X Original X

Copia \

Condiciones de acceso '

Publica: Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacién en posesion de

.~ ___de Jransparencia y A

los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas |

asi como los articulos 4 y 11 de la Ley

itimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrética.”,
so a la Informacion Publica del Estado de Querglaro. [\ \

7
/

]
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Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro

Confidencial: Constitucion Politica de fos Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |1, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sdlo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, serd informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental (%

X

5

Valores primarios >V |

A

C

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
responde o0 una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion XI, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Pablico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios (2 |

La informacion contenida es Gtil a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico
T La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles - B
Vigencia documental '*)
AT 2
AC 23
Total: 25
América Nufiez Torres Dulce (Penélopk SterralMarquez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior'Jerérquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria-Ganzélez Ramirez R
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Serie documental

4C.20 Relaciones laborales (Comisiones mixtas y convenio con el Sindicato titular del
Convenio Laboral, -Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado

Fechas extremas de la serie

Indefinido

(STSPE))
01/10/2021

| |De: |

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su
articulo 19 fraccion IV, XVIl y XIX. Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro articulo
52 fraccion Il y IV entre otros

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion Administrativa

Funcion por la cual se genera la
serie

*Atender lo referente a los conflictos laborales que puedan suscitarse con los servidores
publicos integrantes del Centro, dar el seguimiento respectivo y en su caso, imponer las
medidas que procedan; asi como proveer lo conducente en caso de efectuarse la
terminacion de la relacién laboral;

*Dar tramite a los nombramientos, promociones, remaciones y licencias del personatl del
Centro; asi como ejecutar las normas y politicas en materia de administracion y
remuneracion de los recursos humanos del mismo de conformidad con las disposiciones
aplicables, en coordinacion con el Director General;

-Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos
humanos, materiales y financieros.

-Cumplir con todos los servicios de higiene y prevencion de accidentes, creando Comisiones
Mixtas, mismas que reglamentaran esta actividad de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y las necesidades propias de los centros de trabajo

*Pactar colectivamente mediante convenios suscritos con los Sindicatos; revisando
anualmente las clausulas relativas al salario por cuota diaria y bianualmente el clausulado
general, independientemente de los movimientos salariales emergentes, originados por los
indices inflacionarios y pérdidas del poder adquisitivo

Areas de la unidad administrativa
gue intervienen en la creacion

Subdireccién Administrativa y Direccién General

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Subdireccion Administrativa, Jefatura de Recursos Humanos, Direccion General, Oficialia
Mayor de Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del
Estado, Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Querétaro.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Documentos que acreditan la existencia de condiciones laborales, creacién de comisiones
mixtas, convenios laborales con el sindicato, etc.

Tipologia documental

Convenios firmados, instrumentos juridicos, actas de integracion y sesiones de comisiones
mixtas entre otros

Tradicion documental

X Original Copia

Condiciones de acceso '

Estado de Querétaro.

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefnala: “Toda la
informacién en posesién de los sujetos obligadps serd plblica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro
régimen de excepciones que deberan estar
sociedad democratica.”, asi como los artic

inidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una
4y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del




Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion If, en relacion a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los
supuestos para ser considerada fa informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro

Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion
a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica en su articulo 11y 116 que a la letra senala: "Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Piblicos facultados para ello. Se considera como informacién
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda
a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el gjercicio de recursos
publicos. Asimismo, serd informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados,
siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi
como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubiica del Estado de Querétaro.

Valoracién documental '

| Valores primarios

{13.7}) I

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su
creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestarlo

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obhgacwnes tr|butarlas

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
Xl, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relaciéon a la Ley Organica del Ente Publico en
su articulo 49 fraccién VI el cual sefala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para
su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacién, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo
de Etica, de! Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son ~ |-
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los :
derechos de los individuos y del sector publico.

I Valores secundarios

{13.2) I

La informacién contenida es util a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico
La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles BN .

Vigencia documental '")

AT 1
AC 24
Total: 25

_ T e N

o B | = = 1o W

Laura Alicia Barajas Arteaga Ranélez Ramirez

N
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable

Archivo de Tramite de la Unidad Generadora de la Unidad Generadora

Fecha de actualizaciéon: 29 de Junio de 2023. |

Rosa Maria Gtnzalez Ramirez . \ R X \

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del \HJ ]
Ente Publico N
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Serie documental

4C.21 Seguridad y Salud en el Trabajo

Fechas extremas de la serie

Indefinido

01/05/2023

| |De: l

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su
articulo 19 fraccion X y XIX. Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro articulo 52
fraccién IV

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccién Administrativa

Funcion por la cual se genera la
serie

-Dar cumplimiento a los temas de proteccion civil y medidas de seguridad e higiene del
Centro;

-Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos
humanos, materiales y financieros.

«Cumplir con todos los servicios de higiene y prevencién de accidentes, creando Comisiones
Mixtas, mismas que reglamentaran esta actividad de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y las necesidades propias de los centros de trabajo

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Subdireccion Administrativa, Jefatura de Compras y Servicios Generales.

Areas de ofras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Subdirecciéon Administrativa, Jefatura de Compras y Servicios Generales, Jefatura de
Recursos Humanos, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Cumplimiento de la NMX 030 STP 2009, incluye diagnéstico, alta en plataforma de la STPS e
implementacion de las NOM

Tipologia documental

Oficios, solicitudes, formatos, reportes, evidencias.

Tradicion documental

X Original Copia

Condiciones de acceso''?

Publica: Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacién a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la

informacién en posesién de los sujetos obligados serd publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro

régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una
sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacién a

la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los
supuestos para ser considerada la informacidén como reservada, asi como los articulos 11, 87 y 108 de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de Queretaro




Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion II, en relacién
ala Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: "Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o

C identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda
a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados,
siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi
como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

13

Valoracion documental

| Valores primarios >V ]

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su
X A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.
C Son documentos que expllcan o] Justlflcan operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos gl que dan testlmonlo del cumplimientoa obhgacxones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
Xl, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en

L su articulo 49 fraccién VIl el cual sefala que es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para
su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo
de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector publico.

(13:2) l -]

I_ Valores secundarios
| Lainformacién contenida es til al la soc;|edad y su apllcamon a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Ptiblico

- La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

imprescriptibles - ——
Vigencia documental "
AT 2
AC| 5
Total: 7
\
Laura Alicia Barajas Arteaga Rosa Maria-Genzalez Ramirez

Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable

Archivo de Tramite de la Unidad Generadora de la Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez-Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico
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Serie documental

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de dreas administrativas

Fechas extremas de |a serie

| IDe: ]

30/11/2021 indefinido

Fundamento legal :

Articulo 24 fracciones |, II, lll, IV y V del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Querétaro.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Jafatura de Formacion y Capacitacion

Funcioén por la cual se genera la
serie

+Son atribuciones a cargo del Area de Formacion y Capacitacion, las siguientes:

oConducir y coordinar la formacion, capacitacion y certificacion de los usuarios externos
que requieran los servicios del Centro;

oPlanificar, organizar y supervisar la formacién adecuada de los servidores publicos
integrantes del Centro;

oElaborar programas permanentes de actualizacion, capacitacién y en su caso,
certificacion de conciliadores, de conformidad con la disponibilidad presupuestal del Centro;
oElaborar y resguardar las carpetas de evidencias que se generen en razdn de |0s cursos y
capacitaciones brindadas a los servidores publicos del Centro, que deben ser considerados
en los procesos del servicio profesional de carrera,

oldentificar las necesidades de capacitacion de los servidores publicos del Centro,
atendiendo a las necesidades de conocimiento, competencias y habilidades y en base a
eso, elaborar el plan de Trabajo de Capacitacion, mismo que sera puesto a consideracion
del Director General,

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Jefatura de formacion y capacitacion, Jefatura de Recursos Humanos y unidades
administrativas que soliciten capacitaciones especificas para el personal

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccion General, Subdireccion Administrativa, Jefatura de Compras y Serviios Generales,
Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Breve descripcién del contenido
de la serie

relacion de capacitaciones, calificaciones, memorias fotograficas, constancias

Tipologia documental

Prgograma anual de capacitacidn; anexos técnicos; entregables con reporte ejecutivo de
capacitacones, fotografias, constancias, etc.

Tradicion documental

X Original Copia

Condiciones de acceso !'?

Pliblica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién 1, en relacién a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la
informacién en posesion de los sujetos obligados serd publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro

régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una

sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion ll, en relacion

supuestos para ser
Transparencia y

a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los
nsiderada la informacién como reservada, asi como los articulos 11 97 y 108 de la Ley de
eso a la Informacion Puablica del Estado de Queretaro. ,

—




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en
relacion a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica en su articulo 11y 116 que a la letra
sefala: "Se considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona
identificada o identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener
acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se
considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursétil y

€ postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el gjercicio de recursos pblicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las
leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracién documental ™

| Valores primarios "*" ]
Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su
X A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad

vafmrmnaial mava la mlananaiAe v lan bamama Aa Aadicioamas

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
X, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Orgénica del Ente Publico en
su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que es facultad de la Direccidn General presentar a la Junta de Gobierno,

L para su aprobamon los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Pablico, del
Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es
decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege
los derechos de los individuos y del sector publico.

| valores secundarios 32
I Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion
E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta a de : aspectos de Ia evolucion del Ente Publico
La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y orlgen de derechos y obligaciones

imprescriptibles ) \

Vigencia documental "

AT 2
AC 5
Total:
\r{h =
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Persona que elabora el documento y responsable del Archivo Persona con grado Superior Jerarquico y
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Serie documental

4C.23 Servicio Social de Areas Administrativas

Fechas extremas de la serie

I |De:

Indefinido

| 2021

Fundamento legal :

Articulo 19 fraccion XXl del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Recursos Humanos

Funcién por la cual se genera la
serie

Planear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a las unidades
administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacion y la normatividad vigente aplicable a sus
funciones;

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Jefatura de Formacion y Capacitacion, Jefatura de Recursos Humanos y unidades administrativas que requieran de
prestadores de servicio social

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccion General, Subdireccion Administrativa e Instituciones Educativas con las que se firmen
convenios para prestadores de servicio social o practicas profesionales.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Expedientes de prestadores de servicio social

Tipologia documental

Expediente de los requisitos nesesarios para realizar Servicio Social en el CCLQ

Tradicion documental

X ; Original X ‘ Copia

Condiciones de acceso !'?

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrética.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién ll, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 11, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y solo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a elflo, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental '

| Valores primarios 3" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
A respande o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
regtamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Orgéanica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios *? |
I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles o B S
Vigencia documental ™!
AT 2
AC 5
Total: 7
America Nufiez Torres Dulce Penélope Sierra Marquez
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Serie documental 5C.4 Ordenes de pago (ingreso)

Fechas extremas de laserie | [De: 01/01/2022 - Indefinido

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 19 fraccion

Fundamento legal : XIX. ArtiCULO 52 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro

|Dependencia o Entidad | Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

|Nombre del drea/departamento | Subdireccion de Administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos, materiales y
financieros.

Art. 52.- Al Director de Presupuesto “B”, para el despacho de los asuntos de su competencia, le corresponde el
ejercicio de las siguientes funciones, atribuciones y facultades:

Funcién por la cual se genera la ). Analizar y dar seguimiento al ejercicio del gasto publico transferido y asignado a cada una las entidades

serie paraestatales de la Administracion Publica Estatal

I1l. Proponer la calendarizacién y llevar a cabo el tramite de adecuaciones presupuestales que le hayan sido
encomendadas en lo que corresponde al gasto pubhco asignado a las entidades paraestatales de la Administracion
Publica Estatal, Poderes Legislativo y Judicial, Organos Constitucionales Auténomos, Tribunales Administrativos y
demas entes publicos que le encomiende el Subsecretario o el Secretario.

Area; ug I.a e admlnls.tfatlva Subdireccion de Administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades

admlnl.s}ratlva§ rglamonadas con Direccion de presupuesto B de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
la gestién y tramites de los

asuntos

Breve descripcién del contenido Solicitud de ministraciones de recursos con cargo al presupuesto de egresos asignado por |a Legislatura
de la serie del Estado de Querétaro

Tipologia documental Orden de pago, relacion de pago, Factura en formato PDF, XML en formato PDF y Validacion de la factura
Tradicién documental X ~ Original o Copia - B

Condiciones de acceso "2

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de
X P los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.
Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fracuon II, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
A considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de |a misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, burséatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental %!

| Valores primarios ™7 |

Documentos de archivo para la adminisitacidn que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su creacion,
A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién XI, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cadigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

{13:2) l

| Valores secundarios
I Lainformacién contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E  Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental ")

AT 2
AC|
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Serie documental

5C.15 Transferencias de presupuesto y Ampliaciones del presupuesto

Fechas extremas de la serie ]De: |

e -

01/01/2022

Fundamento legal :

Articulo 19 fracciones VIl y XXI del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de

Querétaro

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del drea/departamento

Subdireccion de Administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Funcioén por la cual se genera la
serie

"Son atribuciones a cargo de la Subdireccidn Administrativa, las siguientes:

«Cumplir y atender las politicas, normas y sistemas de control presupuestal y contable, asi como coordinar las
operaciones respectivas

sLlevar a cabo la contabilidad y los estados financieros del Centro e informar trimestralmente o cuando asi lo
requiera, al Director General o a la autoridad competente sobre las operaciones presupuestales, financieras y
programaticas de conformidad con las disposiciones fiscales;

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Subdireccion Administrativa y Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Unidades Adminisstrativas Ejecutoras del Gasto, Junta de Gobierno, Direccion General

Breve descripcion del contenido
de la serie

Solicitudes de modificacion y/o adecuacion al presupuesto autorizado

Tipologia documental

Oficios, formatos y proyectos de modificacion al presupuesto

Tradicion documental

x [ Orginal Copia

Condiciones de acceso %

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién 1, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacién en posesion de

los sujetos obligados sera pUblica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar

definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Queretaro.
Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fracmon I, en relacion a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
considerada la informaciéon como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.

", asi como los articulos 4y 11 de la Ley




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos plblicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental /2!

| Valores primarios 7 |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciohes tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Pablico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Plblico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico. >

(13.2) '

| Valores secundarios
I Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

ll imprescriptibles ) - -
Vigencia documental "

AT 2
AC 5
Total: 7
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Serie documental

5C.17.1 Solicitudes de pago adquisicion de bienes y contratacién de servicios

Fechas extremas de la serie

| | De | 01/10/2021 Indefinido

Fundamento legal :

Articulo 19 fracciones XIX, XXIlI, XXIV y XXVIII del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Querétaro

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Jefatura De Compras y Servicios Generales

Funcién por la cual se genera la
serie

Son atribuciones a cargo de la Subdireccién Administrativa, las siguientes

oGestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos,
materiales y financieros;

oPlanear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a las
unidades administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacién y la normatividad
vigente aplicable a sus funciones;

oProveer oportunamente al Centro y a sus unidades administrativas de los elementos y recursos
financieros, administrativos y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones;

oTramitar y realizar las adjudicaciones y contrataciones de adquisiciones, enajenacion, arrendamientos y
contratacion de servicios a cargo del Centro ante las instancias correspondientes, de conformidad con las
leyes aplicables;

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Direccion General, Subdireccién Juridica y Asistente Técnico, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto,
Subdireccion Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios Generales, Jefatura de Comunicacion
Social, Jefatura de Recursos Humanos, Organo Interno de Control, Subdireccion de Conciliacion
Querétaro y Delegacion SJR, Subdireccion de Planeacion y Evaluacién, Subdireccion de Tecnolegias de la
Informacion, Jefatura de Formacion y Capacitacion.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Direccion General, Subdireccion Juridica y Asistente Técnico, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto,
Subdireccion Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios Generales, Jefatura de Comunicacion
Social, Jefatura de Recursos Humanos, Organo Interno de Control, Subdireccion de Conciliacion
Querétaro y Delegacion SJR, Subdireccién de Planeacion y Evaluacién, Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion, Jefatura de Formacién y Capacitacion.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Se encontraran las solicitud de pagos de las adquisiciones, arrendamientos, servicios y contrataciones que
el Centro de Conciliacién realiza

Tipologia documental

Solicitud de pagos

Tradicion documental

Criginal X Copia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacién en posesion de los
sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Queretaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.




General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable, La informacién confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
C Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacién Publica del Estado de

Valoracién documental (¥

[ valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su creacion,
X A responde o0 una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién XI, se estipula
la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccién VIl el cual seRala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| valores secundarios % |

I La informacion contenida es util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de invesligacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico
Laintormacion contenida uene valortesumoniat en viriud de contener Tundamento y orgen de derechos y opligaciongs — — ~
imorescriptibles T— =

—_— -
Vigencia documental ') N
AT 2 K
AC - 5
Total: 7
) ,Qx)cw Scrtacsn
Rosgndo Javier Resendez Caniu Ivonne Santacruz La Bergere
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Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la Unidad
Persona que elabora el documento y responsable Generadora
del Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

N Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023
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|
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Persona con Titular del Area-Geordinadora de
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Serie documental

5C.17.2 Registro y control de pdlizas de egresos e ingresos, pélizas de diario, compras directas,
garantias, fianzas y depdsitos

Fechas extremas de la serie

Indefinido

~ 01/01/2022 -

| |De: I

Fundamento legal :

Articulo 19 fracciones VI, XX| y XXIIl del Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Querétaro. Articulo 34 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccién de Administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

"Son atribuciones a cargo de la Subdireccién Administrativa, las siguientes:

«Cumplir y atender las politicas, normas y sistemas de control presupuestal y contable, asi como coordinar las
operaciones respectivas

«Llevar a cabo la contabilidad y los estados financieros del Centro € informar trimestralmente o cuando asi lo
requiera, al Director General o a la autoridad competente sobre las operaciones presupuestales, financieras y
programaticas de conformidad con las disposiciones fiscales;

«Planear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a las unidades
administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacion y la normatividad vigente aplicable a sus
funciones

* Los registros contables de los entes publicos se llevaran con base acumulativa. La

contabilizacién de las transacciones de gasto se hara conforme a la fecha de su realizacion,
independientemente de la de su pago, y la del ingreso se registrara cuando exista juridicamente el

derecho de cobro

Funcién por la cual se genera la
serie

Subdireccién de Administrativa - Jefatura de Contabilidad y Presupuesto y Jefatura de Compras y
Servicios Generales

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Jefatura de Contabilidad y Presupuesto - Direccion General

Documentos comprobatorios de la presentacion de las pdlizas de egresos, ingresos, diario y
presupuestales

Breve descripcion del contenido
de la serie

Tipologia documental CFDI en Formato PDF, Entregables, Polizas de Ingresos, Egresos y Presupuestales

Tradicion documental Original Copia

—

12)

Condiciones de acceso

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 1, en relacién a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacién en posesion de

X P
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrética.", asi como los articulos 4y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro. -
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relamon alaley
R General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser
eso ala

considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y
Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion II, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concemientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental (')

| Valores primarios "> |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son do_cumentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica dei Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Plblico, del Codigo de Etica, det Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios ™2 |
I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles o ) - o -
Vigencia documental '
AT| 2
AC| 5
Total: 7
7 '\.\ /_'
". //f' f
ANNNT S/ %
'OmalB&Vid Crdz Ramirez “Diana Martinez Diaz
Persona que-isbora el.d6cumento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora
Fecha de actualizacién: 29 de Junio de 2023.
Ros¥Maria Gonzalez Ramirez AN
Persona con Titular del Area Coordiradara de Archivos del o e \
/ Ente Pgblico .




Serie documental 5C.23 Conciliaciones

Fechas extremas de la serie | [De: [ ) 01/01/2022_ B _Indefinido -

Articulo 19 fracciones HI y X1 del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro.

Fundamento legal :

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del drea/departamento Subdireccion administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Son atribuciones a cargo de la Subdireccién Administrativa, |las siguientes:
;o «Aperturar en coordinacion con el Director General las cuentas bancarias que resulten necesarias para el buen
Funcién por la cual se genera la pe . . i P
Lol funcionamiento del Centro;

Efectuar y supervisar conforme a la normatividad aplicable el manejo de las cuentas bancarias para la operacion del
gasto publico del Centro, dicho manejo debera ser mancomunado con el Director General;

Areas de la unidad administrativa

. . - Subdireccion administrativa y Jefatura de Contabilidad y Presupuesto
que intervienen en la creacién

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Subdireccion administrativa

Breve descripcion del contenido

de |a serie Documento comprobatorio de la presentacién de las Conciliaciones Bancarias

Tipologia documental Conciliaciones Bancarias

Tradicion documental X Originai | B _ - _Eop;ia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacion a la Ley General
x p deTransparenciay Acceso a la Informacion Plblica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada; Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 1, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y solo podran tener acceso a efla los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, serd informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental ')

Valores primarios "> |

Documentos de archivo para la adminisitacidn que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,
A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laborai del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios %2 I

I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles o N
Vigencia documental ")
AT 2
ACl 5
Total: A
. \\ >
@\ & y
[ OmatDavid Griz Ramirez Diana Martinez Diaz
Persona qué-elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora i
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Serie documental

5C.24 Estados financieros y presupuestales

Fechas extremas de la serie

| D] -

2022 lndefi_nido

Fundamento legal :

Articulo 19 fracciones VIII y XXI del Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Querétaro

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion Administrativa y Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Funcién por la cual se genera la
serie

"Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:

«Cumplir y atender las politicas, normas y sistemas de control presupuestal y contable, asi como coordinar las
operaciones respectivas

-Llevar a cabo la contabilidad y los estados financieros del Centro e informar trimestralmente o cuando asi lo
requiera, al Director General o a la autoridad competente sobre las operaciones presupuestales, financieras y
programaticas de conformidad con las disposiciones fiscales;

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Analista de Contabilidad, Analista de Presupuesto, Analista
Financiero.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccién de Presupuesto B de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro -incluido el Comisario. Junta de
Gobierno, Direccion General y Subdireccion Administrativa del del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Querétaro

Breve descripcién del contenido
de la serie

Registros contables, presupuestales y programaticos del ejercicio del gasto pUblico, archivo que contiene
los estados financieros

Tipologia documental

Estado financiero contable, presupuestal, programatico y de LDF

[Tradicién documental

X ~ Original Copia

Condiciones de acceso''?

Pulblica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacién a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrética.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién 11, en reIaC|on a Ia Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sehala los supuestos para ser
considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Al




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a |a letra sefala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos pulblicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental (¥

| Valores primarios

(13.1) I

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Puablico en su articulo 49 fraccién VIl el cual sefala que

: es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Plblico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios '*? | \

I Lainformacién contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

- imprescriptibles TN
Vigencia documental "%
AT 2
AC 5
Total: 7
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Diana Martinez Diaz

Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora
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Serie documental 5C.25 Cuenta Publica

Fechas extremas de la serie | [De: J 01/01/2022 Indeﬁnido_ s

Articulo 19 fraccion XXV del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de

Fundamento legal : Querétaro. Articulo 15 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Subdireccion administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:

*Proyectar el avance de gestién y cuenta publica del Centro sometiéndolo a consideracion del Director
General para su presentacion y aprobacion de la Junta de Gobierno y posteriormente su presentacion en
la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado, de conformidad con la legislacion y normatividad vigente
aplicable;

+La Cuenta Publica del ejercicio fiscal correspondiente, debera ser presentada ante |a Legislatura a través
de la ESFEQ, a mas tardar el Ultimo dia del mes de febrero del afo siguiente.

Funcién por la cual se genera la
serie

Areas de la unidad administrativa

. ; ., Direccion General, Subdireccién Administrativa y Jefatura de Presupuesto y Contabilidad
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades Direcciéon de Contabilidad de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Queretaro,
administrativas relacionadas con Secretaria de la Contraloria del Estado de Queretaro, Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado

la gestién y tramites de los (ESFE)

asuntos y Direccion de Presupuesto "B" de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Queretaro

Informe anual que sobre su gestion financiera rinden al Poder

Breve descripcion del contenido e L Pl .
P Legislativo, los entes publicos en los términos establecidos en la Ley General de

dgleseric Contabilidad Gubernamental
Tipologia documentat Informe anual de la cuenta publica
Tradicién documental X Original Copia

Condiciones de acceso'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de

S los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
R General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articuio 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser

considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro. [




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion II, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial
no estara sujeta a temporalidad alguna y solo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los

C  Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial,
comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos cbligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con Io dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado
de Querétaro.

Valoracion documental '

| Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIII el cual sefiala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios '*? |

I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Puiblico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental "

AT
AC
Total:
X
2
AR/ --
(2 v
OnfarBavid-Cruz Ramirez Diana Martinez Diaz
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de Ia

Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Marid Gonzalez Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
A . Ente PUblico

Jupome s




T = e ts ] iR 3 =]
: :f'-'-'_f .1,-;{; ) fl Qlj@'ri}’;* ‘Mil[!_

Serie documental 5C.26 Avance de Gestidon Financiera

Fechas extremas de |a serie ] |De: | 01/01/2022 Indefinido

Articulo 19 fraccion XXV del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro. Articulo 14 de la Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Fundamento legal :

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Subdireccién administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:

*Proyectar el avance de gestidn y cuenta publica del Centro sometiéndolo a consideracion del Director
General para su presentacion y aprobacion de la Junta de Gobierno y posteriormente su presentacion en
Funcion por la cual se genera la la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado, de conformidad con la legislaciéon y normatividad vigente
serie aplicable;

Los entes publicos presentaran a la ESFEQ, para el analisis correspondiente, el Informe de Avance de
Gestion Financiera del periodo comprendido del primero de enero al treinta de junio, teniendo como fecha
limite el 31 de julio del afio del ejercicio presupuestal de que se trate.

Areas de la unidad administrativa

. . ., Direccidn General, Subdireccion Administrativa y Jefatura de Presupuesto y Contabilidad
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con Organo Interno de Control, Secretaria de la Contraloria del Estado de Queretaro, Unidades

la gestion y tramites de los Fiscalizadoras, Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado (ESFE)

asuntos

Breve descripcion del contenido Informe de Avance de Gestion Financiera: el informe que rinden los entes publicos a la ESFEQ, para el

de la serie andlisis correspondiente, sobre los avances fisicos y financieros de los programas aprobados

Tipologia documental Informe semestral del avance de gestion financiera

Tradicion documental X i Original Copia i \
Condiciones de acceso '? \

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
x p deTransparenciay Acceso ala Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacién en posesion de

los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro réegimen de excepciones que deberan estar

definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
GU\

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a Ia letra sefiala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial
no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los

C  Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial,
comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado
de Querétaro,

Valoracion documental ('

| Valores primarios V|

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion XI, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Orgénica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos gue sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

{_ Valores secundarios "°? |

I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental """
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Serie documental

5C.27 Sistema de Alertas

Fechas extremas de la serie

Indefinido

| [De: | otot12022  [a: |

Fundamento legal :

Articulo 43 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Articulo 20
del Reglamento del Sistema de Alertas

Articulo 18 fraccién V del Reglamento Interior del Centro de Concitiacion Laboral del Estado de Querétaro.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Funcién por la cual se genera la
serie

*Son atribuciones comunes a cargo de los titulares de las unidades administrativas; ademas de las que
particularmente se les atribuyan por su competencia, las siguientes: Colaborar en el &mbito de sus atribuciones para
atender los requerimientos de los érganos de fiscalizacion federal y estatal; asi como atender las observaciones de
auditorias y revisiones practicadas por las autoridades competentes, concernientes a las actividades relativas de la
unidad administrativa a su cargo;

+La Secretaria debera realizar una evaluacion de los Entes Publicos que tengan contratados Financiamientos y
Obligaciones inscritos en el Registro Publico Unico, cuya fuente o garantia de pago sea de Ingresos de libre
disposicion, de acuerdo a su nivel de endeudamiento. Para aquellos casos en los que las Entidades Federativas o
Municipios realicen la afectacion de sus participaciones federales en garantia o como Fuente de pago a través de un
fideicomiso publico sin estructura que funja como acreditado en el Financiamiento u Obligacién correspondiente, se
consolidaran estos con los Financiamientos y Obligaciones de la Entidad Federativa o Municipio y seran
computables para efectos del Sistema de Alertas.

«La evaluacién de los niveles de endeudamiento del Sistema de Alertas debera realizarse por la Secretaria conforme
a lo siguiente: |. Entidades Federativas. Se realizara de manera trimestral; Il. Municipios. Se realizarad de manera
semestral, y Ill. Entes Publicos distintos de la administracion centralizada de las Entidades Federativas y Municipio.
Se realizara de manera semestral.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion Administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado (ESFE) y Secretaria de Finanzas del poder Ejecutivo del
Estado de Queretaro

Breve descripcion del contenido
de la serie

Informe que presenta los resultados del nivel de endeudamiento de los entes publicos

Tipologia documental

Oficios y Formatos de sistema de alertas, Estado analitico de ingresos, Estado analitico de la deuda y
otros pasivos, Estado analitico de servicios personales, Estado de situacion financiera, Integracion de

pasivos, Estado analitico del presupuesto de egresos

Tradicion documental

X Original \ Copia

Condiciones de acceso'?

considerada la informacion coprio reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley d Transpafenma y Acceso a la
Informacion Publlca del Est

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”,
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion II en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104y 113 g

asi como los articulos 4 y 11 de la Ley

sefala los supuestos para ser

o de Querétaro.

o




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
Querétaro.

Valoracién documental 1%

Valores primarios {'*") I

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X|, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Pablico, def Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios '3 |

I Lainformacion contenida es til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacién

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
Jimprescriptibles

Vigencia documental '*)
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Serie documental

5C.28 SEVAC

Fechas extremas de la serie

| |De: ]

01/01/2022 _ Indefinido ) B

Fundamento legal .

Articulo 18 fraccion V del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral dei Estado de Querétaro.
Articulo 51 y 56 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) Transparencia y Difusion de la
Informacién Financiera

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral det Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Funcién por la cual se genera la
serie

+Son atribuciones comunes a cargo de los titulares de las unidades administrativas; ademas de las que
particularmente se les atribuyan por su competencia, las siguientes: Colaborar en el ambito de sus
atribuciones para atender los requerimientos de los organos de fiscalizacién federal y estatal; asi como
atender las observaciones de auditorias y revisiones practicadas por las autoridades competentes,
concernientes a las actividades relativas de la unidad administrativa a su cargo;,

-La informacién financiera que generen los entes ptblicos en cumplimiento de esta Ley sera organizada,
sistematizada y difundida por cada uno de éstos, al menos, trimestralmente en sus respectivas paginas
electrénicas de internet, a mas tardar 30 dias después del cierre del periodo que corresponda, en
términos de las disposiciones en materia de transparencia que les sean aplicables y, en su caso, de los
criterios que emita el consejo. La difusién de la informacién via internet no exime los informes que deben
presentarse ante el Congreso de la Union y las legislaturas locales, segin sea el caso.

+Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) Transparencia y Difusion de la Informacion
Financiera. La generacién y publicacion de la informacion financiera de los entes publicos a que se refiere
este Titulo, se hara conforme a las normas, estructura, formatos y contenido de la informacion, que para
tal efecto establezca el consejo y difundirse en la pagina de Internet del respectivo ente plblico

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado (ESFE)

Breve descripcion del contenido
de la serie

Formatos de encuestas dirigidas, con el proposito de revelar el grado de cumplimiento de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y lineamientos de! Consejo Nacional de Armonizacién Contable de los
entes publicos sujetos a evaluacion

Tipologia documental

Formatos y Encuestas

Tradicion documental

X | Orginal 1 Copia

Condiciones de acceso!'”

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a

!

Informacion Publica del Estado de Querétaro.

-




Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unldos Mextcanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacidon como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién 1, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica en su articulo 11 y 116 que a |a letra sefiala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

¢ Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos pUblicos. Asimismo, serd informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental ')

| Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X|, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Orgénica del Ente Pablico en su articulo 49 fraccién VIl el cual sefjala que
es facuitad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los proyectos de los Manuales de
organizacién, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que reg
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documenfa
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| valores secundanos“a'z) |

I Lainformacion contenida es util a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de |a evolucién del Ente Plblico

La informacidn contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles .
Viigencia documental *'*)
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Serie documental

'ECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

5C.29 Declaraciones de impuestos y pagos

Eechas extremas de la serie _l IDe: |

~ 01/01/2022

]

Indefinido o

Fundamento legal :

Articulo 19 fracciones XIX y XXI del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro. Articulo 96 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Articulo 70 de la Ley de Hacienda del Estado de Querétaro

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Funcioén por la cual se genera la
serie

«Son atribuciones a cargo de la Subdireccién Administrativa, las siguientes:

oGestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos, materiales
y financieros;

olLlevar a cabo la contabilidad y los estados financieros del Centro e informar trimestralmente o cuando asi lo
requiera, al Director General o a la autoridad competente sobre las operaciones presupuestales, financieras y
programaticas de conformidad con las disposiciones fiscales;

«Quienes hagan pagos por salarios estdn obligados a efectuar retenciones y enteros mensuales que tendran
el caracter de pagos provisionales a cuenta del impuesto anual. No se efectuara retencion a las personas que
en el mes Unicamente perciban un SMG correspondiente al area geografica del contribuyente.

Es objeto de este impuesto, la realizacion de los pagos, en efectivo o en especie, por concepto de
remuneraciones al trabajo personal subordinado; los pagos realizados a administradores, directores,
comisarios 0 miembros de los consejos directivos, de vigilancia o de administracion de cualquier especie o
tipo de sociedades o asociaciones; y los pagos a personas fisicas por concepto de honorarios, por la
prestacion de servicios personales independientes o por actividades empresariales, cuando no causen el
Impuesto al Valor Agregado por estar asimilados a las remuneraciones por salarios, de conformidad con la
Ley del Impuesto Sobre la Renta. Para los efectos de este gravamen, se consideran erogaciones por
remuneraciones al trabajo personal las siguientes: los sueldos y salarios; las cantidades pagadas por tiempo
extraordinario, bonos, premios, primas de antigliedad o por cualquier otro concepto; las comisiones; las
ayudas para despensa o transporte; asi como cualquier otra cantidad o bien que se entregue como
remuneracién por un servicio personal

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro - Servicio de Administracién Tributaria, Subdireccion Administrativa y
Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Queretaro

Breve descripcion del contenido
de la serie

Calculo y Pago de Impuestos

Tipologia documental

Declaraciones de Impuestos y comprobantes de pago

Tradicién documentatl

W A fr

X _ Original

- _(iogia

<




Condiciones de acceso"'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a Ia letra sefiala: “Toda la informacién en posesion de los
P sujetos obligados sera puablica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y
ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro. B 1% -
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sehala los supuestos para ser considerada la
informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 1, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefala: “Se considera informaciéon confidencial
la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a

C temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados
para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de
recursos publicos. Asimismo, serd informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que
tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Querétaro.

Valoracion documental %)

X

| valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion, responde
A o una necesidad administrativo mientras dure su gestidn y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacién y las tomas de
decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se estipula la
facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objetc del
Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIII el cual sefala que es facultad de la Direccion
General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de
Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro,
es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos
de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios "*? |
I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Pablico

T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental "%

AT 2

AC 5
Total: 7
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[ _Omar DaVid CruZRamirez Diana Mg\'ﬁ\iﬁléz Diaz
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Serie documental

5C.30 DIOT

Fechas extremas de la serie

| [pe: | ot101/2022

A ]

Fundamento legal :

Indefinido

Articulo 19 fracciones XIX y XXI del Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Querétaro. Articulo 32 fraccion VIl de la Ley del Impuesto del Valor Agregado

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccién administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Funcién por la cual se genera la
serie

materiales y financieros;

declaracién mensual respectiva

<Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:
oGestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos,

olLlevar a cabo la contabilidad y los estados financieros del Centro e informar trimestralmente o cuando
asi lo requiera, al Director General o a la autoridad competente sobre las operaciones presupuestales,
financieras y programéticas de conformidad con las disposiciones fiscales;
*Proporcionar mensualmente a las autoridades fiscales, a través de los medios y formatos electrdnicos
que sefiale el Servicio de Administracion Tributaria, la informacién correspondiente sobre el pago,
retencion, acreditamiento y traslado del impuesto al valor agregado en las operaciones con sus
proveedores, desglosando el valor de los actos o actividades por tasa a la cual trasladé o le fue trasladado
el impuesto al valor agregado, incluyendo actividades por las que el contribuyente no esta obligado al
pago, dicha informacién se presentara, a mas tardar el dia 17 del mes inmediato posterior al que
corresponda dicha informacién. Tratdndose de operaciones de subcontratacion laboral, el contratista
debera informar al citado 6rgano administrativo desconcentrado la cantidad del impuesto al valor
agregado que le trasladé en forma especifica a cada uno de sus clientes, asi como el que pagé en la

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Servicio de Administracion Tributaria

Breve descripcidn del contenido
de la serie

Informacién de operaciones con proveedores

Tipologia documental

Declaracién

J;I'radioién documental

X . ~ Original

Copia

Condiciones de acceso

(12)

de Transparencia y Acceso a la Info

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: "Toda la informacion en posesion de los
sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
acion Publica del Estado de Querétaro.




Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién II, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial
no estara sujeta a temporalidad alguna y s6lo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los

C  Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial,
comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de fa Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Querétaro.

Valoracion documental ')

[ Valores primarios ™7 ]

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Sondocumentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién X, se estipula
la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al

funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala qu
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los proyectos de los Manuales de

organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen |
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios 22 |

I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucidn del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles e i et - .
Vigencia documental !
AT| 2
AC| 5
Total: 7
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Serie documental

5C.31 Cuotas Obrero Patronales

Fechas extremas de la serie

Indefinido

[De: | 01012022 [A: |

Fundamento legal :

Articulo 19 fracciones XIX y XXill del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro. Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro articulos 45 fraccién lll y 52 fraccién XIl. Art. 39 de
la Ley del Seguro Social

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Funcién por la cual se genera la
serie

-Son atribuciones a cargo de la Subdireccién Administrativa, las siguientes:

oGestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos, materiales y
financieros;

oPlanear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a las unidades
administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacion y la normatividad vigente aplicable a
sus funciones;

*No deberan hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de los trabajadores, salvo en los casos
siguientes: Descuentos ordenados por la institucién de seguridad social a la que sean incorporados los
trabajadores con motivo de las obligaciones contraidas con la misma;

-Son obligaciones de las dependencias publicas a que se refiere la presente Ley: Otorgar a los trabajadores los
beneficios de la seguridad social integral. En cuanto a subsidios como consecuencia de la seguridad social, se
estara a lo dispuesto en la Ley correspondiente.

«Las cuotas obrero patronales se causan por mensualidades vencidas y el patron esta obligado a determinar
sus importes en los formatos impresos o usando el programa informatico, autorizado por el Instituto. Asimismo,
el patrén debera presentar ante el Instituto las cédulas de determinacién de cuotas del mes de que se trate, y
realizar el pago respectivo, a mas tardar el dia diecisiete del mes inmediato siguiente. La obligacién de
determinar las cuotas debera cumplirse aun en el supuesto de que no se realice el pago correspondiente dentro
del plazo sefialado en el parrafo anterior

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

instituto Mexicano del Seguro Social, Subdireccion Adminisstrativa y Direccion General del Centro de
Conciliaicon Laboral del Estado de Queretaro

Breve descripcion del contenido
de la serie

Calculo de las obligaciones contraidas por la contratacion de personal.

Tipologia documental

Cedula de determinacion de cuotas obrero patronales, Mensual y Bimestral, por medio de SUA E IDSE

Tradicién documental

X ~ Original Copia

\

\

Condiciones de acceso''?!

Publica: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacion en posesion de los sujetos
obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser
ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publi

s del Estado de Querétaro.
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Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser considerada la
informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion II, en relacién a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion confidencial la
que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a
temporalidad alguna y solo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados
para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el
derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro. Los datos personales contenidos en los formatos v/o
documentos de cumplimiento son considerados confidenciales

Valoracion documental '

| valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su creacidn, responde o
A una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacién y las tomas de
decisiones.
C  Sondocumentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligéciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion XI, se estipula la
facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamento$,
decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del
Centro; en relacion a la Ley Orgénica del Ente Publico en su articulo 49 fraccién Vill el cual sefiala que es facultad de la Direccion Genersl
presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al
Publico, del Cadigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos
y del sector publico.

(13.2) I

I Valores secundarios
I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental ™!

AT] 2
AC 5
Total: 7
\
LY a
( — -
~ Omar David CriZ Ramirez Diana Martinez Diaz
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Serie documental

5C.32 Constitucién Financiera y Fiscal

Fechas extremas de la serie

| [pe ] 2022 A ] ~ Indefinido

Fundamento legal :

Articulos 1 y 2 de la Ley organica del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de Querétaro. Articulo 18
fraccion IV, articulo 19 fraccion XIX del Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado
de Querétaro.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion administrativa / Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Funcién por la cual se genera la
serie

sLas disposiciones contenidas en la presente ley son de orden publico, interés general y observancia
obligatoria en todo el Estado, y tienen por objeto establecer la estructura, organizacion y funcionamiento del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, en términos de lo dispuesto en los articulos 123
apartado A fraccion XX segundo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 590-
E de la Ley Federal del Trabajo y demas disposiciones legales aplicables.

*El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro es un Organismo Descentralizado de la
Administracién Plblica Estatal, especializado e imparcial, con personalidad juridica y patrimonio propio,
dotado de plena autonomia técnica, operativa, presupuestaria, de decision y de gestion

*Son atribuciones comunes a cargo de los titulares de las unidades administrativas Coadyuvar con el
Director General en la elaboracion y actualizacion de los documentos necesarios para la organizacién y
procedimientos para el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo;

«Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes Gestionar ante las instancias
competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos, materiales y financieros;

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Direccion general, Asistente técnico, Subdireccion administrativa, Jefatura de Contabilidad y presupuesto y
Subdireccion Juridica.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Registro Publico de Entidades Paraestatales, SAT, Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, Sistema
nacional de coordinacién fiscal.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Archivo permanente de la creacion del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro.

Tipologia documental

Formatos, actas, oficios, nombramientos, testimonios Notariales.

Tradicion documental

X | _Ori_ginal Copia

Condiciones de acceso '?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra senala: “Toda la informacion en posesion de los
sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas
y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser considerada la

X R informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Querétaro. Todo documento que contenga claves, contrasefias o informacion que pueda poner en riesqo al Ente Puablico,
tales como claves ante la Secretaria de Hacienda v Crédito Publico, Firma Fiel, etc.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no

C  estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”,
asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracién documental %)

| Valores primarios ™" |

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,
X A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las
tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumpﬁn%ientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X, se estipu
la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Pablico en su articulo 49 fraccion VIl el cual seiiala que es
facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios *? |
I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacién

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucidn del Ente Plblico

T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental !'"!

AT 3
AC| 22
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TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

ISerie documental

6C.4 Adquisiciones

|Fechas extremas de la serie

| ]De: [

INDEFINIDO

01/01/2022

Fundamento legal

Articulo 19 fracciones XIX, XXIIl, XXIV y XXV!II del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Querétaro y articulo 4 fracciones 1, I, VIII, XII, XIIl, XIV 20 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro

Dependencia o Enlidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Jefatura De Compras Y Servicios Generales

Funcion por la cual se genera la
serie

+Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes

oGestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos, materiales y
financieros;

oPlanear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a las unidades
administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacién y la normatividad vigente aplicable a sus
funciones;

oProveer oportunamente al Centro y a sus unidades administrativas de los elementos y recursos financieros,
administrativos y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones;

oTramitar y realizar las adjudicaciones y contrataciones de adquisiciones, enajenacién, arrendamientos y
contratacion de servicios a cargo del Centro ante las instancias correspondientes, de conformidad con las leyes
aplicables;

+Las Oficialias Mayores, en el ambito de sus respectivas competencias, tendran las siguientes facultades:
oPlanear, programar, presupuestar y contratar las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles e inmuebles
y, en general, la prestacién de servicios;

oFijar normas, condiciones y procedimientos para los requerimientos de las adquisiciones de mercancias, materias
primas, bienes muebles e inmuebles, contratacion de servicios y arrendamientos, asi como aprobar los formatos e
instructivos respectivos;

oDictar las bases y normas generales para el mantenimiento permanente, cuidado y uso debido de los bienes
muebles e inmuebles arrendados para la administracion publica, asi como los que sean propiedad de los Poderes
del Estado, Ayuntamientos y entidades publicas;

oAprobar la adecuacion de los procedimientos para las licitaciones publicas que deberan prever, desde la
publicacion de la convocatoria y las bases para concursar, hasta los criterios de seleccion del proveedor y los
requisitos que éste deba satisfacer para la adjudicacion del contrato, siempre conforme a la presente Ley y a los
respectivos reglamentos;

oAutorizar, la realizacion de adquisiciones directas de bienes muebles e inmuebles y contratacién de servicios,
siempre y cuando no excedan de los montos sefialados en el articulo 20 fraccién lll de esta Ley; y

olLas demaés que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones;

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Direccion General, Subdireccién Juridica y Asistente Técnico, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Subdireccion
Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios Generales, Jefatura de Comunicacion Social, Jefatura de Recursos
Humanos, Organo Interno de Control, Subdireccion de Conciliacién Querétaro y Delegacion SJR, Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion, Subdireccién de Tecnologias de la Informacién, Jefatura de Formacion y Capacitacion.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Direccion General, Subdireccién Juridica y Asistente Técnico, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Subdireccion
Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios Generales, Jefatura de Comunicacion Social, Jefatura de Recursos
Humanos, Organo Interno de Control, Subdireccion de Conciliacion Querétaro y Delegacion SJR, Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion, Subdireccion de Tecnologias de la Informacién, Jefatura de Formacion y Capacitacion.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Se encontrara el proceso de adquisiciones, enajenaciones, arrendamiento y contratacién de servicios.




Tipologia documental

Adjudicacion de contrato (anexo técnico unico, cuadros comparalivos, anexo técnico usuario, cotizaciones,
requisiciones)

Tradicién documental X Original X Copia

Condiciones de acceso '?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: "Toda la informacion en posesion de los sujetos
obligados seré publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas
legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser considerada la informacion
como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 11, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica en su articuio 11y 116 que a la letra sefala: “Se considera informacién confidencial la que
contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad
alguna y solo podran tener acceso a ella los litulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se
considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.
Asimismo, seré informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello,
de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los arliculos 11y 111 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracién documental !'?

Valores primarios 2" |
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A

una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las tomas de
decisiones
Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.
Conforme &l Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion XI, se estipulala
facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro;
en relacion a la Ley Organica del Ente Plblico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que es facultad de la Direccion General presentar a
la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Pablico, del
Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos
que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector

pablico.

| Valores secundarios ®? |

!
E
T

La informacién contenida es Util a la sociedad y su aplicacién a cualguier campo de investigacion

La informacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspeclos de la evolucién del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental ')
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Serie documental

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos

Fechas extremas de la serie

| [De: ]

Indefinido

03/11/2022

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo
19 fraccion XVI y XIX. Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del Estado de Querétaro articulos 81 y 85

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccién Administrativa

Funcion por la cual se genera la
serie

-Elaborar y suscribir en conjunto con el Director General, los convenios y contratos que
celebre el Centro con los diversos proveedores, contratistas y prestadores de servicios que
requiera el Centro, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de la materia y efectuando el
puntual seguimiento de dichos instrumentos juridicosl;

-Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos
humanos, materiales y financieros.

-Las Oficialias Mayores exigiran la restitucion de los pagos efectuados en exceso, la
reposicién de mercancias, el ajuste en precios, la oportunidad del cumplimiento en la entrega
0 correcciones necesarias y turnaran, en su caso, a los érganos internos de control de los
Poderes del Estado, Ayuntamientos y entidades publicas, los asuntos para la intervencion de
los mismos, cuando por las circunstancias asi se determine

“En el procedimiento para la aplicacion de sanciones lo tramitara y resolvera la Oficialia
Mayor, conforme a las siguientes reglas

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion Administrativa, Jefatura de Compras y Servicios Geerales, Jefatura de
Contabilidad y Presupuesto.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccion Juridica de Responsabilidad Administrativa de la Secretaria de la Contraloria del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, Organo Interno de Control.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Sanciones impuestas a los proveedores por faltas contractuales tales como entrega fuera de
tiempo, no cumplimiento total o parcial, etc.

Tipologia documental

Expediente de sanciones (Oficios, calculos aritméticos, reportes, CFD.)

Tradicién documental

X Original Copia

—

Condiciones de acceso'?

Plblica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra senala: “Toda la

informacion en posesion de los sujetos obligados sera plblica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen

de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad
democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos
para ser considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacion a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra senala: "Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sdlo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacién
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre
que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los
articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracién documental ¥

I Valores primarios "*" I

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su
X A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacién y las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
Xl, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia
que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Pablico en su articulo 49

X L fraccion VIl el cual sefiala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion,
los proyectos de los Manuales de organizacién, de Procedimientos, de Servicios al Pblico, del Cédigo de Etica, del
Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos
que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los
individuos y del sector publico.

| Valores secundarios 2 |
I Lainformacién contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacién

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Pablico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles . S =
Vigencia documental '
AT[ 1
AC 6
Total: 7
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| FIGHATECNICA DE VALO

Serie documental 6C.6.1 Control de contratos Adquisiciones y Arrendamientos

Fechas extremas de la serie ] |De: ‘ B 01/10/2021 Indefinido

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su

Fundamento lega: articulo 19 fraccion |, XVI, XIX y XX VI
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro
Nombre del area/departamento Subdireccion Administrativa

*Administrar el archivo de tramite de la propia Unidad y del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Centro;

=Elaborar y suscribir en conjunto con el Director General, los convenios y contratos que
celebre el Centro con los diversos proveedores, contratistas y prestadores de servicios que
requiera el Centro, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de la materia y efectuando el

Funcion por la cual se genera la - ) . N
P g puntual seguimiento de dichos instrumentos juridicos;

serie . ; . .
-Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos
humanos, materiales y financieros.

Tramitar y realizar las adjudicaciones y contrataciones de adquisiciones, enajenacion,
arrendamientos y contratacién de servicios a cargo del Centro ante las instancias
correspondientes, de conformidad con las leyes aplicables;

Areas de la unidad administrativa Subdireccion Administrativa, Jefatura de Compras y Servicios Generales, areas requirentes

que intervienen en la creacion y/o usuarias

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con

i . Jefatura de Contabilidad y Presupuesto
la gestion y tramites de los

asuntos

Breve descripcion del contenido Instrumentos Juridicos consensuales tales como contratos de arrendamiento, adquisicion de l\
de la serie bienes y servicios. \
Tipologia documental Contratos con anexos A
Tradicidon documental X Original Copia

Condiciones de acceso '?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 1, en relacién a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: "Toda la

X p informacién en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro
régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una
sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacion a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los

supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de \
Transparencia y Acceso a Ja Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién [l, en relacién
ala Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda
a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados,
siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi
como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracion documental

[ Valores primarios ™" ]

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su

A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referenciall
para la planeacién y las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Sondocumentos que dan testimonio del cumplimientoa obli_gaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
Xl, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Puablico en

L suarticulo 48 fraccion VIl el cual sefiala que es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para
su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo
de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operaciéon y el funcionamiento del Centro, es decir, sonQ
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios ™2 |

I Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacidon

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles

Vigencia documental '
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Serie documental 6C.6.2 Control de contratos Instrumentos financieros y bancarios

Fechas extremas de la serie | |De: | ] 01/10/2021 Indefinido

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo

el 19 fraccion 11, XVI y XIX
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro
Nombre del area/departamento Subdireccion Administrativa

«Aperturar en coordinacion con el Director General las cuentas bancarias que resulten
necesarias para el buen funcionamiento del Centro;

* Elaborar y suscribir en conjunto con el Director General, los convenios y contratos que
celebre el Centro con los diversos proveedores, contratistas y prestadores de servicios que
requiera el Centro, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de la materia y efectuando el
puntual seguimiento de dichos instrumentos juridicos;

-Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos
humanos, materiales y financieros.

Funcién por la cual se genera la
serie

Areas de la unidad administrativa

) ) " Direccion General y Subdireccion Administrativa Jefatura de Contabilidad y Presupuesto
que intervienen en la creaciéon

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Breve descripcion del contenido
de la serie

Instrumentos Juridicos consensuales tales como contratos bancarios, etc.

Tipologia documental Contratos con anexos

l?radicién documental X Original Copia
012

Condiciones de acces

Publica: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la
p informacion en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen
de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad
democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro. - B
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 1], en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos
X R Para ser considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro. Las claves, nimero de cliente, nimero de cuenta, NIP, Token,
elc... contenidos en los contratos bancarios v todo aauel dato gue sianifiquen riesqo de accesa o hackeo a dichas
cuentas. o




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: "Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los

C  titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre
que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los
articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Valoracion documental '¥

I Valores primarios '*) I

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su

A creacién, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
XI, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia
que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49

L fraccion VI el cual sefala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion,
los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cadigo de Etica, del
Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos
que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los
individuos y del sector publico.

(13.2) I

I Valores secundarios
I Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Pablico
La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental !

AT 1
AC 6
Total: 7

= e ___,; 7

Laura Alicia Bardjas Arteaga Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora de la Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonizatez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico

A




SNICA DE VALORACION DOC

Serie documental 6C.6.3 Control de contratos prestaciones y/o beneficios para el personal y/o ralacionados

[Fechas extremas de laserie | [De: | 01/10/2021 B Indefinido

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo

| EREnOl oKl 19 fraccion XV, XVII, XIX y XXVIII
Dependencia o Enlidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro
Nombre del area/departamento Subdireccién Administrativa

Dar tramite a los nombramientos, promociones, remociones y licencias del personal del
Centro; asi como ejecutar las normas y politicas en materia de administracion y remuneracion
de los recursos humanos del mismo de conformidad con las disposiciones aplicables, en
coordinacién con el Director General;

+Elaborar y suscribir en conjunto con el Director General, los convenios y contratos que
celebre el Centro con los diversos proveedores, contratistas y prestadores de servicios que
requiera el Centro, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de la materia y efectuando el
puntual seguimiento de dichos instrumentos juridicos;

-Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos
humanos, materiales y financieros.

«Tramitar y realizar las adjudicaciones y contrataciones de adquisiciones, enajenacion,
arrendamientos y contratacion de servicios a cargo del Centro ante las instancias
correspondientes, de conformidad con las leyes aplicables;

Funcién por la cual se genera la
serie

Areas de la unidad administrativa

] ) . Subdireccién Administrativa, Jefatura de Recursos Humanos.
que intervienen en la creacién

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con

- e Direccién General, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto.
la gestion y tramites de los

asuntos

Breve descripcidn del contenido Instrumentos Juridicos consensuales tales como contratos y convenios de colaboracién con
de la serie guarderias y ludotecas, contratos opticas, servicios dentales, etc.

Tipolegla documental Contratos con anexos

Tradicion documental X Original 3 Copia

Condiciones de acceso '™

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la

X p informacion en posesién de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro regimen
de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad
democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de
Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacién a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos
para ser considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion [l, en relacion a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su arliculo 11 y 116 que a la letra sefala: "Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y solo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacién
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos, Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre
que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los
articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Querétaro.

Valoracion documental ('

X

| Valores primarios ™" |

A

C

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su
creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral def Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
Xl, se estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de
iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia
que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49
fraccion VIl el cual sefiala que es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién,
los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del
Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos
que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los
individuos y del sector publico.

Valores secundarios 3?2 |

|
E

La informacion contenida es util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

La informacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspeclos de la evolucién del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de coniener fundamento y origen de derechos y cbligagiones
imprescriplibles

Vigencia documental """

AT
AC
Total:

N|@|..
|

»

Laura Alicia BarajasArieaga Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Persona que elabora el documento y responsable del
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora de la Unidad Generadora

Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable

"~ Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maris'Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Enle Publico

%
N~
"

Jyomes.




Serie documental

6C.7 Seguros y Fianzas

Fechas extremas de la serie

Indefinido

01/01/2022

Fundamento legal :

Articulos 10 fraccion V y 30 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro. Articulo 31 fraccion VIII del Convenio Laboral que Contiene las Condiciones Generales de Trabajo de
los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. Articulo 19 fracciones XVII, XIX y XXIII del
Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacidon Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Jefatura De Compras Y Servicios Generales

Funcion por la cual se genera la
serie

«Las Oficialias Mayores, en relacion con las materias que regula esta Ley, deberan:

oSolicitar y, en su caso, hacer efectivas las fianzas en los contratos administrativos que celebren.

+Las personas fisicas o morales que participen en las licitaciones o en la celebracion de contratos regulados por esta Ley,
deberan garantizar:

olas proposiciones en los procedimientos de adjudicacion;

oLa correcta aplicacion de los anticipos que reciban, cuando éstos procedan. Esta garantia deberd constituirse por la
totalidad del monto del anticipo;

oEl cumplimiento oportunc de los contratos; y

ol os vicios ocultos de los bienes y servicios que, de acuerdo a su naturaleza, pudieran resultar o de buena calidad de los
bienes adquiridos si las mismas tienen una vigencia minima de un afo y estén a nombre de los sujetos de esta Ley

*Son obligaciones del Poder Ejecutivo:

oCubrir por concepto de Seguro de Vida las cantidades equivalentes a 27 meses de salario por muerte natural, el doble por
muerte accidental y triple por muerte colectiva;

+"Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:

oDar tramite a los nombramientos, promociones, remociones y licencias del personal del Centro; asi como ejecutar las
normas y politicas en materia de administracion y remuneracion de los recursos humanos del mismo de conformidad con las
disposiciones aplicables, en coordinacion con el Director General;

oGestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos humanos, materiales y financieros;
oPlanear, organizar, dirigir y administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros a las unidades
administrativas que integran el Centro, de conformidad con la legislacion y la normatividad vigente aplicable a sus funciones”

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Direccion General, Subdireccion Juridica y Asistente Técnico, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Subdireccion
Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios Generales, Jefatura de Recursos Humanos, Organo Interno de Control.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccion General, Subdireccion Juridica y Asistente Técnico, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Subdireccion
Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios Generales, Jefatura de Recursos Humanos, Organo Interno de Control.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Se encontraran los documentos de las copias de poliza de seguro vehicular, copias de poliza de seguro de vida de los
trabajadores, copia de pdliza de seguro de bienes muebles e inmuebles.
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Documentos de las incidencias y/o accidentes ocurridos a las unidades administrativas, copia de pdliza de seguro vehicular,

i ia d ! ) P A : . . . )
Hipokgia documenta copia de la poliza de seguro de vida de los trabajadores, copia de la poliza de seguro de bienes muebles e inmuebles, actas.

Eadicién documental _[ X Original X ) Cof)ia -

(13}

Condiciones de acceso

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a Ia letra sefala: “Toda la informacion en posesion de los sujetos obligados sera publica,
completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente
necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley General de Transparencia
Ry Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como
los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra seiala: "Se considera informacion confidencial la que contiene
datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo

C  podrén tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacién
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de
derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, serd informacién confidencial aquella que
presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.", asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro. Los
certificados prsonales y datos personales contenidos en el (istado del sequro de vida son considerados confidenciales

Valoracion documental

[ Valores primarios ™|

X A Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su creacion, responde o una
necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacién y las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X, se estipula la facultad de
todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y
acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del

X L Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefala que es facultad de la Direccidn General presentar a [a Junta de Gobierno, para su aprobacién,
los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Piblico. del Cadigo de Elica, del Reglamento y demas disposiciones
que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico,

| Valores secundarios °2 |

| Lainformacién contenida es util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Plblico

T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental "

AT 2
AC 5
Total: 7
] Javier Resendez Cantu lvonne Santacruz La Bergere
Persona que elabora el documento y responsable del Archivo de Tramite Persona con grado Suplerior Jerarquico y Responsable de la
de la Unidad Generadora Unidad Generadora

!

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.




Serie documental 6C.14 Registro de proveedores y contratistas

Fechas extremas de la serie I |De: J oct-21 INDEFINIDO

Art. 68 de Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

Fundamento legal :

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Jefatura De Compras Y Servicios Generales

Las Oficialias Mayores en cada Poder del Estado, ayuntamiento o entidad pdblica, seran las
responsables de sistematizar un procedimiento de registro de proveedores o prestadores de servicios,
con el objeto de obtener las mejores condiciones en cuanto a servicio,

Funcion por la cual se genera la calidad y precio, pudiendo elaborarse en coordinacion con las Camaras de Comercio y de la Industria,
serie para que de esta manera se forme y se mantenga actualizado, integrandose con las personas fisicas o
morales que deseen realizar cualquier tipo de servicio en materia de adquisiciones, enajenaciones y
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, con cualquiera de los Poderes del Estado,
Ayuntamientos y entidades publicas del Estado

Areas de la unidad administrativa

B il e ne el e e Subdireccion Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios Generales

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Subdireccion Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios Generales.

Breve descripcion del contenido . -
Documentos de proveedores para la tener la constancia de registro.

de la serie
Tipologia documental Constancia de proveedor, requisitos, manifiestos.
[Tradicién documental X Original X Copia -

Condiciones de acceso '?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General

X P de Transparencia y Acceso a !a Informacion Publica en su arliculo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacién en posesién de
los sujetos abligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley \\

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefala: "Se considera

informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion

confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sdlo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes
¢c v los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten
los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con o dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.”, asi come les articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia yAcceT a la Informacién Publica del Estado
de Querétaro. /




Valoracion documental ™!

I Valores primarios ("> |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producide, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
X A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulifidad referencial para la planeacién y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIII el cual sefiala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacidn, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Ftica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen
la operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan
las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

[ Valores secundarios "7 |

I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacién

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

d imprescriptibles
Vigencia documental '*)
AT _1
AC 6
Total: 7
-Rcs’eﬁmavier Resendez Cantu lvonne Santacruz La Bergere
Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Persona que elabora el documento y responsable del Unidad Generadora

Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

Fecha de actualizacién: 29 de Junio de 2023

Rosa Marit-Ganzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Caoordifadara de Archivos del
Ente Publico




Serie documental 6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

Fechas extremas de la serie [ |De: [ 01/10/2021 Indefinido

Art. 4 Fracc VII, Art. 10 Frace Il y lil Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de

Fundamento legal; Servicios del Estado de Querétaro. Reglamento Interior del CCLEQ en su Articulo 19 Fracc. VI y XX.

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacidon Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del 4rea/departamento Jefatura De Compras Y Servicios Generales

-Las Oficialias Mayores, en el ambito de sus respectivas competencias, tendran las siguientes facultades:
oVigilar la adecuada y oportuna distribucion de las mercancias, su correcto manejo dentro de sus almacenes y,
en su caso, del inventario correspondiente;

oDictar las bases y normas generales para el mantenimiento permanente, cuidado y uso debido de los bienes
muebles e inmuebles arrendados para la administracion publica, asi como los que sean propiedad de los
Poderes del Estado, Ayuntamientos y entidades publicas;

-Las Oficialias Mayores, en relacion con las materias que regula esta Ley, deberan:

oVerificar el cumplimiento de los contratos, asi como el aseguramiento, proteccién y custodia de sus
existencias, almacenamiento y mercancia en transito que sea propiedad de los sujetos de esta Ley y que
previamente haya sido entregada por el proveedor, tanto en términos materiales como juridicos;

oMantener actualizado el control de sus almacenes e inventarios, instrumentando los controles de entrada y
salida de los almacenes y la alta y baja de bienes de los inventarios;.

*"Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes

oCoordinar, administrar, controlar y vigilar el almacén del Centro;

olevantar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del Centro o que

se encuentran bajo custodia del mismo; asi como instrumentar mecanismos para su éptimo aprovechamiento,
mantenimiento preventivo y correctivo, ademas de su aseguramiento y conservacion;

Funcién por la cual se genera la
serie

Areas de la unidad administrativa

que intervienen en la creacién Jefatura De Compras y Servicios Generales.

Direccién General, Subdireccion Juridica y Asistente Técnico, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto,
Subdireccion Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios Generales, Jefatura de Comunicacion Social,
Jefatura de Recursos Humanos, Organo Interno de Control, Subdireccion de Conciliacién Querétaro y
Delegacién SJR, Subdireccion de Planeacién y Evaluacion, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion,

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los

asuntos . i
Jefatura de Formacion y Capacitacion.

Breve descripcidn del contenido Se encontraran las actualizaciones de los inventarios fisicos de los bienes muebles del CCLQ, junto con sus

de la serie resguardos correspondientes de los servidores publicos

Tipologia documental Inventario de bienes, resguardos de los servidores publicos, resportes de entradas y salidas de almacén

ITradici()n documental X Original X Copia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General de
X P Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacion en posesion de los
sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y
ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccidn Il, en relacién a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Igformacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser considerada la
informacién como reservada/asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado ||1 K\
de Querétaro.

—




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién II, en relacién a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera informacion confidencial
la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a
temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados
para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el
derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracion documental '

| valores primarios ™" ]

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion, responde
0 una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las tomas de
decisiones

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligacionés tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X, se estipula la
facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, lineamientos, y acuerdos en las malerias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto de!
Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente PUblico en su articuto 49 fraccion VIl el cual sefala que es facultad de la Direccion
General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de
Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demds disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro,
es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de
los individuos y del sector publico

| Valores secundarios ™% | )

I Lainformacion contenida es Uil a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valorﬁgvidencia_l toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

T Lainformacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental '

AT 2
AC L
Tolal: 7
— ﬁnorvu So*ec_qn,
Rﬁ-s'end&(\Javier Resendez Cantu Ilvonne Santacruz La Bergere

Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la

Persona que elabora el documento y responsable del Unidad Generadora

Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

b Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023

Rosa Mera.Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Co‘ﬁ?aﬁ‘r‘a’de{a\de Archivos del
Ente Publico




Serie documental 6C.19 Almacen, contro y distribucion de insumos y/o consumibles

Fechas extremas de la serie i [De: I oct-21 Indefinido

Art. 4 Fracc VII, Art. 10 Fracc Il y Ill Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Fundamento legal : Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro. Reglamento Interior del CCLEQ en su Articulo 19
Fracc. VI

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Jefatura De Compras Y Servicios Generales

«Las Oficialias Mayores, en el ambito de sus respectivas competencias, tendran las siguientes facultades:
oVigilar la adecuada y oportuna distribucién de las mercancias, su correcto manejo dentro de sus
almacenes y, en su caso, del inventario correspondiente;

sLas Oficialias Mayores, en relacion con las materias que regula esta Ley, deberan:

oVerificar el cumplimiento de los contratos, asi como el aseguramiento, proteccién y custodia de sus
Funcion por la cual se genera la serie| existencias, almacenamiento y mercancia en trénsito que sea propiedad de los sujetos de esta Ley y que
previamente haya sido entregada por el proveedor, tanto en términos materiales como juridicos;
oMantener actualizado el control de sus almacenes e inventarios, instrumentando los controles de
entrada y salida de los almacenes y la alta y baja de bienes de los inventarios;.

+"Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes

oCoordinar, administrar, controlar y vigilar el almacén del Centro;

Areas de la unidad administrativa Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Subdireccion Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios
que intervienen en la creacién Generales.
Area.s'de o?ras unlda.des Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Subdireccion Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios
administrativas relacionadas con la Generales

gestidn y tramites de los asuntos

Breve descripcién del contenido de . . .
la serie Se encontraran las actualizaciones de los inventarios de los almacenes.
Tipologia documental Copia de los inventarios, copia de las salidas de insumos y/o consumibles,
Tradicién documental Original X Copia

Condiciones de acceso''?

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la ey General de
x p Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de los
sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas
y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley General \
R de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser considerada la W
informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Y

Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 11, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
¢ estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Pubticos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal,
bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujet’bs obligados cuando no I
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los L
ueslo por |as leyes o los tratados internacionales.”,
on Pﬁlb!icaquli Estado de Querétaro.

M\

que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dis

sujetos obligados, siem
#1 v 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Info

asi como los articulogg




Valoracion documental ™

| Valores primarios {'*" |

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las
tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumpﬁrﬁientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion XI, se estipula
la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamienio
y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Pablico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que es facultad de la
Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de
Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cadigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el
funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones
legales y protege los derechos de los individuos y del sector puiblico.

| Valores secundarios ]

I Lainformacién contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campa de investigacion

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental!'"

AT 2
AC 5
Total: 7

- Doove Sentousn. N\\

Rosendo \Javier Resendez Cantu Ivonne Santacruz La Bergere

Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la

Persona que elabora el documento y responsable del Unidad Generadora
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

o —_— Tl
(- (jg@&lj VL_*,\ y s, Fecha de actualizacién: 29 de Junio de 2023

/
Rosa Maria Qonzater-Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos
del Ente Publico




Serie documental

6C.23 Comité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacién de servicios.

Fechas extremas de la serie

| [Der ] 28/01/2022 Indefinido

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo
19 fraccion XIX 'y XXVIII, . Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro articulos 2 fraccién IV, y 19. Reglamento
para la integracién y funcionamiento de los comités de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de servicios del Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales del
Estado de Querétaro articulos 1, 3y 5.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccién Administrativa

Funcion por la cual se genera la
serie

*Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos
humanos, materiales y financieros.

*Tramitar y realizar las adjudicaciones y contrataciones de adquisiciones, enajenacion,
arrendamientos y contratacion de servicios a cargo del Centro ante las instancias
correspondientes, de conformidad con las leyes aplicables;

*Los comités de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacién de servicios
que establezca cada uno de los Poderes del Estado, Ayuntamientos y entidades publicas,
mismos que se integraran y funcionaran de acuerdo a lo sefialado en esta Ley y los
reglamentos respectivos

*Los Poderes del Estado, Ayuntamientos y entidades publicas, por conducto de las Oficialias
Mayores, deberan establecer comités de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
contratacion de servicios, cuyo objetivo sera llevar a cabo la adjudicacién de contratos en los
términos de esta Ley, asi como las acciones tendientes a la racionalizacion de las
enajenaciones, coadyuvando con la observancia de esta Ley y demas disposiciones
aplicables, asi como para que se cumplan las metas establecidas

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Direccion General, Subdireccion Administrativa, Subdireccién Juridica, Jefatura de
Contabilidad y Presupuesto, Organo Interno de Control, Secretaria del Trabajo del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Jefatura de Compras y Servicios Generales,
Subdireccion Administrativa.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Documentacién que acredita la integracién, instalacién y el actuar mensual del comité de
adquisiciones del ente publico.

Tipologia documentat

Acta de instalacion, sesiones del comité.

Tradicién documental

___ Original

Condiciones de acceso !'?)

Querétaro.

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fracciéon |, en relaciéon a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la
informacion en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen
de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad
democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de-
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Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los
supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 1, en relacion a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11y 116 que a la letra senala: “Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacién
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, serd informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados,
siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi
como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Valoracién documental (%

Valores primarios ">" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tréamite o asunto que motivé de su
creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestano

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obllgacnones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
X, se estipula la facuitad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su¥
articulo 49 fraccion VI el cual sefala que es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su
aprobamon los proyectos de los Manuales de organizacién, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de
Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios

(132) ]

La informacién contenida es til a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico
T La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles -
Vigencia documental '
AT 2
AC 5
Total: 7
. el SR Ew )
— r'_____-—--' 9__
Laura Alicia Barajas Arteaga Romw::élez Ramirez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable

Archivo de Tramite de la Unidad Generadora de la Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

“Rosa-Matia Ganzalez Ramirez

Persona con Tjitular del Area Coordinadora de Archivos del

Ente Publico

| )




Serie documental 7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales y mantenimiento

Fechas exttemas delaserie |  [De: | 01/10/2021 Indefinido

Articulo16 fracciones |, Il, Ny IV de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Fundamento legal : Servicios del Estado de Querétaro. Articulo 19 fraccion XX del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Querétaro.

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Jefatura De Compras Y Servicios Generales

+Las Oficialias Mayores realizaran la planeacion de sus adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
Contratacién de servicios, formulando los programas respectivos, considerando:

olas acciones previas, durante y posteriores a la realizacion de dichas operaciones; los objetivos y metas a
corto y mediano plazo; asi como las unidades encargadas de su instrumentacién;

ol a existencia en cantidad y normas de calidad de los bienes y sus correspondientes plazos estimados de
suministro; los avances tecnoldgicos en funcidon de su naturaleza; y los servicios que satisfagan los
requerimientos de las propias dependencias internas de los Poderes del Estado, Ayuntamientos y entidades
publicas;

oLos planos, proyectos, normas de calidad, especificaciones y programas de ejecucion, cuando se trate de
adquisiciones de bienes para obras publicas;

olLos requerimientos de los programas de conservacion, mantenimiento y ampliacion de la capacidad de los
servicios publicos;

«"Son atribuciones a cargo de la Subdireccion Administrativa, las siguientes:

olLevantar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del Centro o que se
encuentran bajo custodia del mismo; asi como instrumentar mecanismos para su dptimo aprovechamiento,
mantenimiento preventivo y correctivo, ademas de su aseguramiento y conservacion;

Funcién por la cual se genera la
serie

Direccién General, Subdireccién Juridica y Asistente Técnico, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto,
Subdireccién Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios Generales, Jefatura de Comunicacién Social,
Jefatura de Recursos Humanos, Organo Interno de Control, Subdireccion de Conciliacion Querétaro y
Delegacién SJR, Subdireccion de Planeacién y Evaluacion, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion,
Jefatura de Formacién y Capacitacion.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades

administrativas relacionadas con Direccion General, Subdireccién Juridica, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Subdireccién Administrativa,
la gestidn y tramites de los Jefatura De Compras y Servicios Generales, Organo Inlerno de Control.
asuntos

Breve descripcion del contenido

. Se encontrara el plan anual de mantenimiento del CCLQ.
de la serie

Plan anual de Mantenimiento, oficios de solicitud, Reporte de salidas de equipos y/o herramietas, Reporle

el e preventivo y/o correctivo y fotografias del servicio antes y despues de realizarlo

Tradicién documental X Ori_gin;l Copia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General de \
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacién en posesién de los sujetos b
obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas
legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.", asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articuto 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley General de
R  Transparencia y Acceso a la Infol 1on Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser considerada la informacion
como reservada, asi como los arlicufos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Querétaro
i




Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |l, en relacién a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: "Se considera informacion confidencial la que
contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad
alguna y solo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se
considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.
Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los parliculares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello,
de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracién documental '

[ Valores primarios "*" |

X A . . ) - -
Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacién, responde o una

necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacién y las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Son documentos que dan testimonio de! cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién XI, se estipula la
facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro;
en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que es facultad de la Direccién General presentar a
la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacién, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del
Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos
que sirven de apoyo para teslificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector
publico.

| Valores secundarios "*? |

I Lainformacién contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental ™

7/

AT
AC
Total:

"HII‘.U,N

Gﬂ-ﬁ\ﬁr Jont Senkecsn

"ﬁaselﬁ. o Javier Resendez Cantu lvonne Santacruz La Bergere

\

Persona que elabora el documento y responsable del
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la Unidad
Generadora

Fecha de actualizacién: 29 de Junio de 2023.

Ros3 Matiag Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Areg-tabfdiua_d_‘oihah de Archivos del
Ente Publico =

j P




Serie documental

7C.13 Control de parque vehicular

|Fechas extremas de Ja serie

Indefinido

01/10/2021

Fundamento legal :

Articulo16 fraccion |V de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Querétaro. Articulo 19 fraccion XX del Reglamento Interior del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro. Articulos 3 fraccion VI y VIII del Reglamento para el uso de
los vehiculos propiedad del Gobierno del Estado de Queretaro al servicio del Poder Ejecutivo.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Jefatura De Compras Y Servicios Generales

Funcion por la cual se genera la
serie

+Las Oficialias Mayores realizaran la planeacién de sus adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
Contratacion de servicios, formulando los programas respectivos, considerando:

oLos requerimientos de los programas de conservacion, mantenimiento y ampliacion de la capacidad de los
servicios publicos;

*"Son atribuciones a cargo de la Subdireccién Administrativa, las siguientes:

olLevantar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del Centro o
que se encuentran bajo custodia del mismo; asi como instrumentar mecanismos para su 6ptimo
aprovechamiento, mantenimiento preventivo y correctivo, ademas de su aseguramiento y conservacion;
*La Administracion Publica debera:

oProporcionar oportunamente el mantenimiento y la reparacién que requiera el vehiculo oficial asignado.
oActualizar oportunamente los resguardos de los vehiculos oficiales, derivados de cambios de asignacién,
altas y bajas.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion Administrativa, Jefatura De Compras Y Servicios Generales

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccion General, Subdireccion Juridica y Asistente Técnico, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto,
Subdireccion Administrativa, Jefatura De Compras y Servicios Generales, Jefatura de Comunicacion Social,
Jefatura de Recursos Humanos, Organo Interno de Control, Subdireccion de Conciliacion Querétaro y
Delegacion SJR, Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion,
Jefatura de Formacion y Capacitacion Y otros entes de Oficilia Mayor

Breve descripcion del contenido
de la serie

Se encontrara los documentos que acreditan al servidor publico que pueda utilizar los vehiculos oficiales
propiedad del Gobierno del Estado, al servicio de la Administracion Publica

Tipologia documental

Polizas de seguro vehicular, copia de facturas de los vehiculos oficiales, copia y relacién de tarjetones para
uso de vehiculos de los servidores publicos, copias de licencias de los Servidores Publicos, copias de
Tarjetas de Gasolina, copias de tarjetones para conducir, copias de verificaciones / tenencias. Reporte del
Estado fisico de los vehiculos, reporte de mantenimientos y facturas, pagos de deducibles

Tradicién documental

Original X Copia

Condiciones de acceso ‘'

Estado de Querétaro

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la lelra sefala: “Toda la informacion en posesion de los
sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas
y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro

Reservada: Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser considerada la
informacion como reservada, asji como los arliculos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

\




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no

C  estars sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”,
asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracién documental ¥

| Valores primarios ™" ]

x A Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las
tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimié%a_obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se estipula
la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Pablico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que es

- facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion,
de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el
funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones
legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.
| valores secundarios ™ | \

| Lainformacion contenida es utif a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

T Lainformacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental !

AT _
AC 6
Total: 7

L)m Sonkacae.

lvonne Santacruz La Bergere

Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa MariaGonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Covrdinadora de Archivos
del Ente Publico
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VALORACION DOCUME!

Serie documental

7C.14 Control de combustible

Fechas extremas de la serie

| [Pe ]

oct-21 [A: |

Indefinido

Fundamento legal :

Articulo 3 fraccién IV incico a) - punto b), 4 fracciones XXI, XXII, articulo 5 fraccion
VIl y articulo 6 del Reglamento para el uso de los vehiculos propiedad del Gobierno
del Estado de Queretaro al servicio del Poder Ejecutivo.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Jefatura De Compras Y Servicios Generales

Funcién por la cual se genera la
serie

-La Administraciéon Puablica debera: Dotar a cada vehiculo oficial con el combustible
necesario para el uso asignado;

-Son obligaciones de los conductores: efectuar las cargas de combustible conforme a
los procedimientos establecidos por Oficialia Mayor, anotando con veracidad y
claridad los datos, en los formatos correspondientes; hacer uso racional del
combustible proporcionado por la Administracion Publica;

*Son obligaciones de los resguardantes: Supervisar que el conductor haga uso
racional del combustible del vehiculo oficial

Oficialia Mayor a través de la Direccion de Recursos Materiales, tiene la facultad de
suspender el suministro de combustible y/o el uso de vehiculos oficiales, cuando no
sean presentados oportunamente a mantenimiento, revisiones, inspecciones o no se
acate alguna disposicién del presente reglamento, previa notificaciéon que por escrito
se realice al resguardante.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Jefatura De Compras Y Servicios Generales

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestidn y tramites de los
asuntos

Direccion General, Subdireccion Juridica y Asistente Técnico, Jefatura de
Contabilidad y Presupuesto, Subdireccion Administrativa, Jefatura De Compras y
Servicios Generales, Jefatura de Comunicacion Social, Jefatura de Recursos
Humanos, Organo Interno de Control, Subdireccién de Conciliacién Querétaro y
Delegacion SJR, Subdireccion de Planeacion y Evaluacién, Subdireccién de
Tecnologias de la Informacion, Jefatura de Formacién y Capacitacion Y otros entes
de Oficilia Mayor.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Se encontrara las copias de los comprobantes de las cargas de combustible, junto
con el estudio realizado de |a bitacora de rendimiento

Tipologia documental

Bitacora de Redimiento / Copia del Ticket de consumo de gasolina, Concentrado
General de consumo

Tradiciéon documental

Original X Copia

Condiciones de acceso {'?

en una socied
Informacion

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccidn |, en relacion

a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala:

“Toda la informacion en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a

un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias
democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la

iblica del Estado de Querétaro.

|




Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en
relacion a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que
senala los supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |I, en
relacion a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11y 116 que a la
letra sefala: "Se considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una
persona identificada o identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo

c podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para
ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal,
bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella
que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con
lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracion documental

(13)

Valores primarios ">" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo
X A de su creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su
ulilidad referencial para la planeacion y las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F  Son docun;en?)s_que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18
fraccion XI, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General

L

| Valores secundarios *? |

I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion
L.a informacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente

B Publico
T La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y \
obligaciones imprescriptibles
Vigencia documental '¥
AT
AC 2
Total: 3

el

Rosendo|Javier Resendez Cantu

Persona que elabora el documento y responsable del
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

Rosa Maris-Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadara de
Archivos del Ente Publico

Do Sortecan

Ivonne Santacruz La Bergere

Persona con grado Superior Jerarquico y
Responsable de la Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.




Serie documental 7C.16 Proteccion Civil

Fechas extremas de la serie I |De: | 01/02/2022 Indefinido

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su
Fundamento legal : articulo 19 fraccion X y XIX. Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, Prevencion y
Mitigacion de Desastres para el Estado de Querétaro articulo 35

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Subdireccién Administrativa

-Dar cumplimiento a los temas de proteccion civil y medidas de seguridad e higiene del
Centro;

-Gestionar ante las instancias competentes los asuntos relacionados con los recursos
humanos, materiales y financieros.

*En los términos de esta Ley y demas disposiciones aplicables, cada dependencia, entidad
Funcién por la cual se genera la paraestatal y demas organismos publicos estatales y municipales, las instituciones

serie coadyuvantes de los sectores privado y social, asi como cualquier infraestructura de las
diversas modalidades de infraestructura a que se refiere esta Ley, estan obligados a
conformar y mantener en operacién, dentro de los inmuebles que ocupen, una Unidad
Interna de Proteccidn Civil que ejecute las tareas de prevencidn, preparacion, auxilio,
continuidad de operaciones y restablecimiento que correspondan, para procurar la seguridad
de las personas, sus bienes y su entorno

Areas de la unidad administrativa

. ) N Subdireccion Administrativa, Jefatura de Compras y Servicios Generales.
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades

administrativas relacionadas con Subdireccion Administrativa, Jefatura de Compras y Servicios Generales, Jefatura de
la gestion y tramites de los Recursos Humanos, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto.
asuntos

Breve descripcién del contenido

de la serie Documentos que acreditan el cumplimiento de la normativa en materia de proteccion civil

Programa Interno de Proteccién Civil integral, Plan de Accesibilidad, Documento Oficial de

llipelogiaidacumental Visto Bueno de Porteccién Civil.

[Tradicién documental X Original ; Copia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacion a la \
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la

X p informacién en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro

régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una \

sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de Querétaro. = .

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a

la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los

supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de

Transparencia y Accesogfla Informacion Publica del Estado de Querétaro

st




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Hl, en relacion
ala Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Pablicos facultados para ello. Se considera como informacion
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda
a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados,
siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi
como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro. Los
dalos personales contenidos en el acta de la Unidad Interna de Proteccion Civil v su directorio.

Valoracion documental (1%

| Valores primario

S(131) I

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al trdmite o asunto que motivo de su
creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacién y las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
X, se estipula Ia facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en
su articulo 49 fraccién VI el cual senala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para
su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo
de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los

derechos de los individuos y del sector publico. \

[ Valores secundarios

(13:2) I

La informacion contenida es util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Pablico
La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles 3 B B
Vigencia documental '*)
AT 1
AC 4
Total: 5
5 >
1
Laura Alicia Barajas Arteaga Rosa MariaGonzalez Ramirez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora de la Unidad Generadora
Fecha de actualizacién: 29 de Junio de 2023.
Rosa Maria Gonzalez Ramirez
| Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico




Serie documental 8C.4 Desarrollo e Infraestructura de Telecomunicaciones, redes e internet.

Fechas extremas de la serie | |De: | - 01/10/2021 Indefinido -

Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro articulo 23 Fracc. VIl y

Fundamento legal : IX.

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

Nombre del area/departamento Subdirecciéon de Tecnologias de la Informacion

Llevar a cabo, la proteccion de todas las bases de datos y registros electronicos que se generen dentro de
los Sistemas Informaticos del Centro; asi como el manejo de la plataforma electrénica del Centro,

Funcién por la cual se genera la administrando la red interna, tener el control y mantenimiento de la misma;

serie
Monitorear la seguridad de la red y de los temas tecnolégicos del Centro, informando constantemente al
Director General;

Areas de la unidad administrativa

. - Iy Subdireccién de Tecnologias de la Informacion.
que intervienen en la creacién

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Jefatura de Compras y Servicios Generales

Documentos descriptivos con toda la informacion especializada para el conocimiento del proyecto de red,

Breve descripcién del contenido ] L B ; s
que contiene la descripcion y justificacion de las soluciones técnicas adoptadas para su correcta

de la serie . .
interpretacion.
Tipologia documental Memoria Técnica del Cableado del CCLQ, Formatos de Enlaces, entre otros.
Tradicién documental X R C_)rigin_al _ o Copia R )

Condiciones de acceso '™

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacion a la Ley General
X p de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados seréa pUblica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de : Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su artlculo 6 apartado A fraccion Il, en relaC|on alaley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion [l, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos pUblicos. Asimismo, serd informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracién documental %

Valores primarios"*" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su creacion,
A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacién y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefala que
es facultad de la Direccidn General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

. 122}
Valores secundarios'*? |

I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

- La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental '*!

AT 1
AC 6
Total: 7
\ .
——
Luis Alejandro Vega Vargas F\atric a ﬁpez Ruiz
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Suﬁerioréfera'rquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de Ja Unidad Generadora Unjjdad Generadora

\

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa MarTa Genzélez Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
NI Ente Publico




Serie documental 8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia

Fechas extremas de la serie | [De: | ~ 01/10/2021 |A: | ) Indefinido

Fundamento legal : Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro. Articulo 23 Fracc. XIV.
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

Nombre del area/departamento Subdireccion de Tecnologias de la Informacion

Proveer y administrar los servicios y las soluciones en materia de tecnologias de la informacion para dar
soporte a las funciones operativas y de administracién del Centro, para la sistematizacion de los procesos
y servicios a su cargo, de conformidad con las disposiciones aplicables a la materia;

Funcién por la cual se genera la
serie

Areas de la unidad administrativa

) - N Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Jefatura de Contabilidad, Jefatura de Compras.

Documentos descriptivos con toda la informacion especializada para el conocimiento de la estructura de la
de la serie pagina web, descripcion de las soluciones técnicas lenguaje de programacion, plataforma,
almacenamiento y alojamiento, asi como la descripcién del funcionamiento tanto para el usuario y técnica.

Breve descripcion del contenido

Memoria Técnica de la Pagina Web.
Acta de entrega del Portal y la Administracion del contenido.

[lipslegidldoElmentsl Manuales de Usuario Técnicos y Manual de identidad

Tradicion documental X Origingl | ' - Copia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacién en posesion de
los sujetos obligados sera pUblica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser

X R considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro. La informacion respecto caves, cuentas, sistemas de seguridad y similares que
puedan poner en peligro la informacion v funcionamiento de los sistemas v servicios del Ente Publico, es considerada reservada




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala; “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para elio. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el gjercicio de recursos plblicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental '

| Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al trémite o asunto que motivé de su creacion,
X A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F So_n documentos que dan testimonio del cumplimientoa ob@ciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccién Vil el cual sefala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

(13.2) I

| Valores secundarios
I Lainformacion contenida es util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Pablico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

[ Imprescriptibles S -
Vigencia documental \'*
AT 1
AC 6
Total: 7
7
Luis Alejandro Vega Vargas Patrié(a L(’)pefz Ruiz
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superiop Jergrquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad YGengradora
\
2 N Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.
Rosa Maria_Gonzalez Ramirez
Persona con Titular def Area Coordinadora de Archivos del
= i Ente Publico
<




Serie documental

8C.10 Seguridad informatica (incluye cuentas de acceso a sistemas, correos, PCS y licenciamientos de
software)

Fechas extremas de la serie

| |De: | B __0_1/1(12_0?1 |A: | Indefinido

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro. Articulo 23 Fracc. VL

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

Nombre del area/departamento

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion

Funcién por la cual se genera la
serie

Implementar las politicas de seguridad de acceso fisico y l6gico, en cuanto al manejo de la informacién y
las telecomunicaciones, asi como coordinar los mecanismos de control de éstas, de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direcciéon General, Subdireccion de Conciliacién, Subdireccion de Planeacién y Evaluacién, Subdireccion
Juridica, Subdireccion Adm’inistrativa, Delegacion de San Juan del Rio, Jefatura de Capacitacion, Jefatura
de Comunicacién Social y Organo Interno de Control.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Las licencias de software son una autorizacion que otorga un proveedor o autor que permite el derecho a
terceras personas de utilizar su creacion o recurso. El autor ostenta el derecho intelectual exclusivo y lo
concede a otros como un permiso.

Resguardo de cuentas usuario es un documento que formaliza la asignacion de cuentas de acceso a
sistemas de informacion, correos y equipos de computo a un funcionario publico, quedando bajo la
custodia y responsabilidad del mismo.

Tipologia documental

Licencias de software en papel seguridad.
Resguardos de cuentas de sistemas, correos y accesos a PC’s de los usuarios del CCLQ.

Tradicion documental

X B Qriginal— ~ Copia

Gondiciones de acceso '™

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacién en posesion de

los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Quer
que puedan poner en peligro la infor

ro. La informacién respecto caves, cuentas, sistemas de seguridad, antivirus, y similares
ion y funcionamiento de los sisternas v servicios del Ente Publico, es considerada reservada




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccidn Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, serd informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de
Querétaro.

Valoracién documental '

| Vvalores primarios " |
Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,
X A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obhgaCIones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xi, se
estipula la facultad de todas las @reas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIII el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demés disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

[ Valores secundarios '*?) [

| Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles - - . -
Vigencia documental ¥
AT 1
AC 5
Total: 6
P L
\ C_{_Lﬂ/
= Luis Alejandre Véga Vargas Patlidja L()ﬂ&jRuiz
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superigr Jeragquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad\Gengradora
T

Fecha de actualizacién: 29 de Junio de 2023.

Rosa Marfa-Genzalez Ramirez
s@na con Titular del Area Coordinadera de Archivos del

Ente Publico \ 77




Serie documental

8C.11 Desarrollo de Sistemas

[Fechas extremas de la serie

| [De:

Fundamento legal :

01/10/2021 - Indefinido )

Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro. Articulo 23 Fracc. VIL.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro.

Nombre del area/departamento

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion

Funcion por la cual se genera la
serie

Centro;

Implementar sistemas y programas de operacion computacional para el mejoramiento de las funciones del

Areas de [a unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccion General, Subdireccion de Conciliacion, Subdireccion de Planeacién y Evaluacién, Subdireccion
Juridica, Subdireccién Administrativa, Delegacion de San Juan del Rio, Jefatura de Capacitacion, Jefatura
de Comunicacion Social y Organo Interno de Control.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Documento en el que se detallan los pasos se que deben seguir para el desarrollo de sistemas.

Tipologia documental

Proyectos de la Implementacién de Sistemas, Calendarios, Avances, Entregables.

Tradicion documental

X

Original Cc;pia_

Condiciones de acceso '

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
X p de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra senala: “Toda la informacién en posesién de
los sujetos obligados serd publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrética.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser

X R considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro. La informacion respecto caves, cuentas, sistemas de sequridad, antivirus, vy similares
que puedan poner en peligro la informacién y funcionamiento de los sistemas vy servicios del Ente Plblico, es considerada reservada




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y s6lo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental '

| Valores primarios {'*" I

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al trémite o asunto que motivd de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacién y
las tomas de decisiones.

C Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Orgénica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, det Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regul ]
operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos gue sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan®
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico. '

(13.2) I

I Valores secundarios
| Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental '

AT 1
AC| 6
Total: 7
\ N
)
Luis Alejandro Vega Vargas 'PE\tricia Lép:#z Ruiz
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Sur:trior Je;frquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unitlad Gereradora
Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.
—
Rosa Maria Gorniza amirez
Persona con Titular del Area Coordinadorade Archivos del
N Ente Publico




Serie documental 8C.13 Control, Desarrollo y Mantenimiento del Parque Computacional.

Fechas extremas de la serie | |De: | 01/10/2021 Indefinido -
Fundamento legal : Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro. Articulo 23 Fracc. XII.
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

Nombre del drea/departamento Subdireccién de Tecnologias de la Informacion

Proporcionar a las unidades administrativas del Centro, los servicios en materia de adecuaciones o en su
caso, disefo de sistemas, asi como los demas que sean necesarios para el mejor desempeiio de las
atribuciones del Centro;

Funcién por la cual se genera la
serie

Areas de la unidad administrativa

; . . Subdireccién de Tecnologias de la Informacion.
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los

Direccion General, Subdireccion de Conciliacidn, Subdireccion de Planeacion y Evaluacién, Subdireccion
Juridica, Subdireccion Administrativa, Delegacién de San Juan del Rio, Jefatura de Capacitacion, Jefatura
de Comunicacion Social y Organo Interno de Control.

asuntos
En los proyectos de adquisicion de quipo computacional se detallan los requerimientos de equipo
previendo el crecimiento del CCLQ y las necesidades que se vayan generando.
Breve descripcion del contenido En los formatos de Asignacion de equipo se describen la marca, nimero de serie, nimero de invetario, ta
de la serie persona a la que se le resguada el equipo, y en los formatos de mantenimiento de equipo adicional a los

datos de la identificacion del equipo y del usuario se coloca qué tipo de mantenimiento se le hizo al equipo
y la fecha de dicho mantenimiento.

Proyectos para la adquisiciéon de Equipos Computacionales.
Tipologia documental Formatos de Asignaciones de Equipos de Cémputo.
Formatos de Mantenimientos de Equipos de Cémputo.

Tradicion documental X Original Cop_ia_

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General
X p de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica en su articulo 4y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro. B o
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada fa informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pulblica del Estado de Querétaro.

b ¥
{
S




Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |1, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefala: “Se considera informacién
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracién documental /')

| Valores primarios 37|

Documentos de archivo para la adminisitacioén que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,
X A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior def Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X|, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que reguleh.
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan Ia
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y det sector publico.

l Valores secundarios '*? '

I Lainformacién contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

" imprescriptibles _ o
Vigencia documental '
AT 1
AC 6
Total: 4
Luis Alejandro Vega Vargas Patrigia Lopea Ryfiz
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarqujco y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generaglora

m = By Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico

/Y :




Serie documental

9C.2 Programas y proyectos en materia de Comunicacion Social y sus reportes

Fechas extremas de la serie

ene-22_ lndeﬁnido

] [De: |

Fundamento legal :

Art. 5,6,7,8,9,10,14,15, de los Lineamientos de Comunicacién Scocial del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro, Diciembre 2022.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Jefatura de Comunicacién Social

Funcion por la cual se genera la
serie

Desarrollar sus Programas Anuales de manera que garanticen el cumplimiento de la
Estrategia prevista: Las campanas deben ser acordes al objetivo de comunicacion social
seguido con la difusién de estas, seleccionando los medios adecuados que permitan
alcanzar a la poblacién objetivo de conformidad con los criterios de seleccién de medios
descritos en los presentes Lineamientos;

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Jefatura de Comunicacién Social

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Jefatura de Comunicacién Social CCLQ; Direccion General del CCLQ; Subdireccion
Adminsitrativa; Subdireccién de Planeacion y Evaluacién; Unidad de Comunicacién Social
del PEEQ; Secretaria de la Contraloria del Estado; Entidad Superior de Fiscalizacion del
Estado de Querétaro.

Breve descripcion del contenido

Mensajes por posicionar, descripcion del publico meta y seleccion de medios con

de la serie presupuesto para ejercer durante el ano.

Estrategias anuales; Programa de Campanas; Briefs creativos; Cartas de Aceptacion;

Tipologia documental Presupuestos.

Tradicién documental X } __OFiginal { X Copia

Gondiciones de acceso' %

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sehala: “Toda la
informacion en posesién de los sujetos obligados serd pUblica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro
régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una
sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Querétaro. -

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion
a la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién PUblica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los
supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion il, en
relacion a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica en su articulo 11y 116 que a la letra
sefala: “Se considera informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona
identificada o identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener
acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se
considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y
postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aguella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las
leyes o los tratados injefnacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Adceso a la




Valoracion documental '

[ Valores primarios 7]

A Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su
creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad
referencial para la planeacion y las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del ct_melimienEa obligéciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18
fraccion XI, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los
proyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro: en relacién a la Ley Organica del Ente Pdblico en

L su articulo 49 fraccion VIl el cual sehala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno,
para su aprobacnon los proyectos de los Manuales de organizacién, de Procedimientos, de Servicios al Pablico, del
Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es
decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y
protege los derechos de los IndIVIdUOS y del sector publico.

| Valores secundanos”""” |

I Lainformacidn contenida es (itil a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacién

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y

J obligaciones |mprescnptlbles
Vigencia documental 'V
AT| 1
AC
Total:
Fernando Espinoza Morales Marco Antonio Sanchez Mandujano
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Responsable de ta Unidad Generadora
- = ————— == :
2 " ﬁp 0 T Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.
= 5
Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Pdblico
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Serie documental 9C.3 Publicaciones e Impresos Institucionales

Fechas extremas de la serie | |De: | - ene-22 Indefinido S

) Art. 25, Fracc. X|, del Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Fundamento legal :

Querétaro.
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro
Nombre del area/departamento Jefatura de Comunicacion Social
Funcién por la cual se genera la Realizar, promover y difundir los materiales de divulgacién en materia de conciliacion laboral y
serie derechos laborales de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Areas de la unidad administrativa

que intervienen en la creacion Jefatura de Comunicacion Social; Direccion General

Areas de ofras unidades

administrativas relacionadas con Jefatura de Comunicacion Social CCLQ, Unidad de Comunicacién Social del Poder Ejecutivo
la gestion y tramites de los del Estado de Querétaro; Direccién General CCLQ.

asuntos

Breve descripcion del contenido Publicidad y/o mensajes que se difunden a través de medios impresos a nivel local, regional y/o
de la serie nacional.

Tipologia documental Anuncios, Mensajes y/o disefios publicitarios.

Tradicion documental ] Original | X - ~ Copia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la

X P informacion en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen
de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad
democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |l, en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos
para ser considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

gt = \

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion ll, en relacion a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: "Se
considera informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podrén tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursétil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.
Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos, obligados, siempre que k [\

tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los
\ articulos 11y 113/fle la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro. 1 - |

%
A
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Valoracion documental '

Valores primarios *" |

X

A Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su
creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestiéon y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican cperaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién Xl,
se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de
iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que
contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion

L Vil el cual sefiala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los
proyectos de los Manuales de organizacién, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del
Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que
sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y
del sector publico.

| Valores secundarios ™2 |

I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E  Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

U impres&riptiblgs

Vigencia documental ‘™"

AT _
AC
Total:

Fernando Espinoza Morales Marco Antonio Sanchez Mandujano

Persona que elabora el documento y responsable del
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable
de la Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzzlez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico




Serie documental 9C.4 Materia Multimedia

Fechas extremas de la serie | [pe: | _ nov-21 Indefinido i

Art. 25, Fracc. Il, del Reglamento Interior del Centro de Conciliaciéon Laboral del
Estado de Querétaro.

Fundamento legal :

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Jefatura de Comunicacion Social

Funcién por la cual se genera la Conservar el acervo fotogréfico, video grafico y de audio del Centro de Conciliacion
serie Laboral de Querétaro

Areas de la unidad administrativa

que intervienen en la creacion Jefatura de Comunicacion Social

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con

- - Jefatura de Comunicacion Social
la gestion y tramites de los

asuntos

Breve descripcién del contenido Concentrado de evidencias con respecto a eventos y actividades oficiales, internas y
de la serie externas del Centro de Conciliacion Laboral de Querétaro.

Tipologia documental Fotografias, videos, audios, historiales y transcripciones.

Tradicién documental X ‘ Original N Cc_)pia o N

Condiciones de acceso '?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en

relacion a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica en su articulo 4 y 11 que a la letra
X p sehala: "Toda lainformacion en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible,
sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente
necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Querétaro. -
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en
relacion a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica en su articulo 11, 104 y 113 que
sefiala los supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |l, en
relacion a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que ala
letra sefala: "Se considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una
persona identificada o identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y solo
podrén tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados
para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursétil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, seré informacion confidencial
aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de
conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y {111 de la
Ley de Transpare ¥ Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.




Valoracion documental '™

| Valores primarios 7|

X A Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé
de su creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su
ulilidad referencial para la planeacion y las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos gue dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18
fraccion X, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director
General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que
comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley

L Orgénica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que es facultad de la Direccion General
presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de
Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen
la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la
Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios 22 |

I Lainformacién contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

La informacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de ia evolucion del Ente

E" publico - - S -
T La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y
obligaciones imprescriptibles
Vigencia documental ")
AT 1
AC 5
Total: 6
’-""'-_
Fernando Espinoza Morales Marco Antonio Sanchez Mandujano
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarguico y

AT e
E‘\ ‘2—]_,1;_; ] Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.
J

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos de!
Ente Publico




Serie documental 9C.5 Publicidad institucional

|Fechas extremas de la serie | |De: ! 01/01/2022 IA: | Indefinido

Fundamento legal :

Art. 25, Fracc. XI, del Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado
de Querétaro.

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Jefatura de Comunicacién Social

Funcidn por la cual se genera la serie

Realizar, promover y difundir los materiales de divulgacién en materia de conciliacién
laboral y derechos laborales de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Areas de la unidad administrativa que
intervienen en la creacion

Jefatura de Comunicacion Social CCLQ

Areas de otras unidades administrativas
relacionadas con la gestién y tramites
de los asuntos

Jefatura de Comunicacién Social CCLQ; Direccion General CCLQ; Unidad de
Comunicacién Social del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

serie

Breve descripcion del contenido de la

Disefios de origen para su difusion en cualquier tipo de medio, tanto impreso como digital.

Tipologia documental Biefs, Archivos de imagen, Audio y Video

Tradicién documental X Original - Copia

'Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: "Toda la
informacion en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de
excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad
democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos
para ser considerada la informacidon como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacidon a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra senala: "Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacidon confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.
Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan
el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y
111 de la Ley de Transparencia y Accesg a la Informacion Pablica del Estado de Querétaro. F

[
I.

(




Valoracion documental ¢

. . a
Valores primarios ") |

A Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al trémite o asunto que motivo de su
creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.

C  Sondocumentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion XI,
se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de
iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que
contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion

L VIl el cual senala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los
proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del
Reglamento y demés disposiciones que regulen la operacidn y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que
sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y
del sector publico.

Valores secundarios {"*?) |

I Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

) imprescriptibles
Vigencia documental '
AT 1
AC 5
Total: 6
4
/
{ e
~ 7 Fernando Espinoza Morales MarcoAntonio Sanchez Mandujano
Persona que elabora el documento y responsable del Archivo de Persona con grado Superior Jerarquico y
Tramite de la Unidad Generadora Responsable de la Unidad Generadora
==/ _—a,?;i‘\-\\ Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.
e e i e
Rosa Maria-Genzilez Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del Ente
Publico

4




Serie documental 9C.6 Boletines y Entrevistas para medios

Fechas extremas de la serie | |De: I 03/11/2021 |A: | ) Indefinido

Fundamento legal : Estado de Querétaro.

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Jefatura de Comunicacién Social

Art. 25, Fracc. |, VI, VI, del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del

- Atender, coordinar y generar las relaciones publicas del Centro con los medios de
Funcién por la cual se genera la

serie > ) ¥ A .
responsable con relacién a la informacién que se maneje dentro de los mismos.

comunicacion; llevar a cabo los comunicados oficiales del Centro de manera oportuna y

Areas de la unidad administrativa

R e W [ S Jefatura de Comunicacion Social

‘ . Jefatura de Comunicacion Social CCLQ; Direccién General CCLQ; Unidad de
Areas de otras unidades

administrativas relacionadas con

RgESHEn YitEmieS 1] 65asHRios Informacién; Jefatura de Formacién y Capacitacion.

Comunicacion Social del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro; Subdireccién de
Conciliacién; Subdireccion de Planeacién y Evalucacion; Subdireccion de Tecnologias de la

Breve descripcion del contenido

Conjunto de materiales, escritos e imagenes, enviados a la Unidad de Prensa del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro para su difusion en portal de prensa; asi como su

de la serie ; e . - .
circulacién en medios de comunicacion local o nacional.

Tipologia documental Formato de registro; comunicados oficiales, imagenes ilustrativas y transcripciones.

Tradiciéon documental X Original Copia

Condiciones de acceso ‘'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica en su articulo 4 y 11 que a la letra senala: “Toda la

X P informacién en posesion de los sujetos obligados seré publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro
régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una

sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a

la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los
supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion il, en relacion
a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se

considera informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o

identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los

¢ litulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como

informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de

recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos
obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de | ransparencia y Accesao

Estado de Querétaro.
/ //,"
\ f )7
/

"Informacién Publica del




Valoracion documental 1%

Valores primarios 37 |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su
creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad
referencial para la planeacion y las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
Xl, se estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en
su articulo 49 fraccién VI el cual sefala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno,
para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacién, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del
Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacién y el funcionamiento del Centro, es
decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege
los derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios '*2 |

| Lainformacion contenida es (itil a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente PUblico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

L imprescriptibles

Vigencia documental ')

AT 1
AC
Total:

Fernando Espinoza Morales

Marco Antonio Sanchez Mandujano

Persona que elabora el documento y responsable del Archivo
de Tramite de la Unidad Generadora

Persona con grado Superior Jerarquico y
Responsable de la Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez. Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico




Serie documental

9C.19 Permisos de uso de imagen

Fechas extremas de la serie

Indefinido

03/11/2021 -

| [De: ]

Fundamento legal :

Art. 25, Fracc. IX, del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Jefatura de Comunicacion Social

Funcion por la cual se genera la
serie

Proponer y aplicar la Politica General de Comunicacién Social del Centro con la supervision y
aprobacién del Director General.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Jefatura de Comunicacion Social

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Jefatura de Comunicacion Social CCLQ; Direccion General CCLQ; Unidad de Comunicacion
Social del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Breve descripcién del contenido
de la serie

Permisos de uso de imagen firmados por usuarios, usuarias, colaboradores y colaboradoras;
para su participacidn en videos testimoniales o cualquier tipo de material destinado a la
difusién del CCLQ.

Tipologia documental

Documentos de autorizacion y copias de identificaciones oficiales.

Tradicién documental

X Original X Copia

o 1
Condiciones de acceso !'?)

Estado de Querétaro.

sociedad democratica.”

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: "Toda la

p informacién en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro
régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una

, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacion a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los
supuestos para ser considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro. En funcion de contener datos personales de
las personas involucradas en los propios permisos de uso de imagen.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion II, en relacion
ala Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica en su articulo 11y 116 que a la letra senala: “Se
considera informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacién
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, seré informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados,
siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi
como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro. Los
dalos personales contenidos en los permisos de uso de imagen v copias de identificaciones son considerados

confidenciales.

Valoracion documental )

Valores primarios

(13.1) I

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su
creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
Xl, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Orgénica del Ente Publico en
su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para
su aproba0|on los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo
de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector plblico.

Valores secundarios '*? |

La informacion contenida es util a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

La informacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucidn del Ente Publico

E
La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y?igen de derecﬁos_y abl_igaciones
imprescriptibles
Vigencia documental "
AT|
AC
Total:
- 'ﬁj:_,-—-‘_- —
Fernando Espinoza Morales Mal':c-o Antonio Sanche: fano
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Responsable de la Unidad Generadora

N

k’—'_ )20 N Fgcha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

a-' Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del

Ente Publico

ﬂnmS , y&‘/




FE i LG

Serie documental

10C.2 Programas y proyectos en materia de control

Fechas extremas de la serie

De: 03/10/2021 |A:

Indefinido

Fundamento legal :

Articulo 7° del Acuerdo que establece las disposiciones en materia de control interno, para los sujetos
obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus Entidades y el punto 6.2 Control y
Evaluacion de los Lineamientos de las Normas para la Prevencion, Control y Evaluacién que adoptaran
los Organos Internos de Control del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro en el ejercicio de sus
funciones

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Organo Interno de Control

Funcién por la cual se genera la
serie

El control interno es el proceso que tiene por objeto proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucién de las metas y objetivos institucionales, la salvaguarda de los recursos ptblicos, la
prevencion y correccion de actos contrarios a la integridad institucional

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Secretaria de la Funcion Publica y la Auditoria Superior de la Federacién

Breve descripcién del contenido
de la serie

Contiene los mecanismos de control interno que apoyan al cumplimiento de las metas y objetivos de los
programas y proyectos del CCL, asi como aquella informacion que sirve para prevenir l0s riesgos y
fortalecer el cumplimiento de las leyes y disposiciones normativas

Tipologia documental

Correos, oficios, proyectos y programas.

Tradicion documental

X Original X Copia

Condiciones de acceso '’

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién 1, en relacién a la Ley General

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacion en posesion de

los sujetos obligados sera plblica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones gue deberan estar

definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”

, asi como los articulos 4y 11 de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacién a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser
considerada la informacidén como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley,
~.Informacion Publica del Estado de Queretaro.

& Transparencia y Acceso a la

A

ﬁr A

e

\\




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 11, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental '

Valores primarios

(13.1) I

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula ia facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIII el cual sefiala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentaqNas
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios > |

| Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion
E  Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico \
La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles . _
Vigencia documental '*)
AT 2
AC 3
Total: 5

ﬂoﬂgﬁﬁ,@@@@&m, \
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Paola Hernandez Alvarez Martha Veronica Lopez Tinobo Ariza

Persona que elabora el documento y responsable del

Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalter Ramirez_

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del

Ente Publico

Juowas. il
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Serie documental

10C.3.1 Auditoria Organo Interno de Control

Fechas extremas de la serie

De: 03/10/2021 |A: Indefinido

Fundamento legal :

Articulo 4° fraccién | de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro.
Articulo 37 fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Organo Interno de Control

Funcién por la cual se genera la
serie

Proceso sisteméatico en el que, de manera objetiva, se obtiene y se evalua evidencia para
determinar si las acciones llevadas a cabo por los entes sujetos a revision se realizaron de
conformidad con la normatividad establecida en base a principios que aseguren una
gestion publica adecuada.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestidn y tramites de los
asuntos

Secretaria de la Funcién Publica y la Auditoria Superior de la Federacidn

Breve descripcion del contenido
de la serie

Auditorias e informacion relevante a estas, programadas en el NOPRECE vy el Plan Anual de Trabajo y
Control de Auditorias

Tipologia documental

Oficios, proyectos, lineamientos, auditorias, soporte documental de auditorias, resultados,
recomendaciones y observaciones

Tradicion documental

X _ Original | X Copia

Condiciones de acceso '?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacion en posesion de los

sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar

definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.

", asi como los articulos 4 y 11 de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccidon H, en relacion a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la

lnformamon Publica del Estado de Queretaro

P4
ud




Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 11, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra senala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental ')

| Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacién y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.
Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se estipula

la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al

funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que

es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los proyectos de los Manuales de "
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la \
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentanlas
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

(13.2) '

L Valores secundarios
i Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

i imprescriptibles - . B
Vigencia documental {**
AT 3
AC 4
Total: 7
00009
' {
Paola Hernandez Alvarez Martha Verénica Lopez TinotaAriza
Pergona que clabora ¢ ducuimnento y responsable dal Fersuna cun yradu Supernior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizaciéon: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del

Ente Publico \\ y )
A |

ot @/ w/ & )




= ‘ A A DE VALORACION DOCUM A

Serie documental 10C.3.2 Auditoria Entes Fizcalizadores y/o despachos externos

Fechas extremas de la serie | ]De: I 01/10/2021 Indefinido

Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18

Fundamento legal :

fraccion V.
Dependencia o Entidad Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro
Nombre del area/departamento Subdireccion Administrativa y Jefatura de Contabilidad y Presupuesto

Colaborar en el ambito de sus atribuciones para atender los requerimientos de los 6érganos de
Funcién por la cual se genera la fiscalizacion federal y estatal; asi como atender las observaciones de auditorias y revisiones
serie practicadas por las autoridades competentes, concernientes a las actividades relativas de la
unidad administrativa a su cargo;

Subdireccion Administrativa, Jefatura de Contabilidad y Presupuesto, Jefatura de Recrsos
Humanos, Jefatra de Compras y Servicios Generales y cualquier unidad administrativa que sea
requerida para brindar informacién.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los

Organo Interno de Control, Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro, Auditoria Superior de la
Federacion, Tribunal de lo Contensioso Administrativo, Juzgados en materia Penal, etc.

asuntos
Requerimientos recibidos con motivo de auditorias realizadas por entes fiscalizadores distintos al
Breve descripcion del contenido Organo Interno de Control, actas de revisidn, cierre de auditorias, resoluciones y solventaciones.
de la serie Se incluyen las observaciones, recomendaciones y revisiones realizadas por el comisario del Ente
Publico.
Tipologia documental Oficios y actas
Tradicién documental X Original Copia

Condiciones de acceso ‘'

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley
X p General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra senala: "Toda la informacion
en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones
que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los
articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Querétaro. -
Reservada: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para
ser considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de Querétaro

Confidencial: Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion ll, en relacion a la

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefala: “Se considera A
informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La
informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma,

C sus representantes y los Servidores Pablicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de
derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera
informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello,
de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi comp-os articulos 11 y 111 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Valoracién documental ¢

| Valores primarios ‘"> " |

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su
creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para
la planeacién y las tomas de decisiones.

C Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa _o%aciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacidén Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de
iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que
contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion

L VI el cual sefala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los
proyectos de los Manuales de organizacién, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento
y demés disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de
apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector
publico.

| valores secundarios 2 |
| Lainformacién contenida es Gtil a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacidén contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Pablico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles
Vigencia documental '
AT
AC 5
Total: 7

Laura Alicia Barjas Arteaga

Persona que elabora el documento y responsable del
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Persona con grado Superior Jerérquico y Responsable de
la Unidad Generadora

— A

.-9Cas>ﬁ’avid /%R’amirez

Persona que elabara el docimento y responsable del
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

Diana Marthez Diaz

Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de
la Unidad Generadora

Rosa Maria-Gonzalez Ramirez

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico




E VALORACION DOCUMENTAL

Serie documental 10C.4 Visitadurias

Fechas extremas de la serie ] IDe: [ 0_3/1 0/2021 Indefinido

Articulo 62° de la Ley para Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro. Articulo 5° fraccién XIV del
Fundamento legal : Reglamento Interno de la Auditoria Superior de la Federacién y articulo 21° fraccién | del Reglamento de
la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro.

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacidon Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Organo Interno de Control

La Secretaria de la Contraloria podra realizar visitas y auditorias a las entidades

Funcion por la cual se genera la paraestatales, cualquiera que sea su naturaleza, a fin de supervisar el adecuado funcionamiento
serie del sistema de control; el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores publicos, y en su
caso promover lo necesario para corregir las deficiencias u omisiones en gue se hubiera incurrido.

Areas de la unidad administrativa

] ) - Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Secretaria de la Funcién Pablica y la Auditoria Superior de la Federacion

preve descripcion del contenido Se integra por las distintas visitadurias y revisiones a este Organo Interno de Control

de la serie
Tipologia documental Correos, oficios, proyectos, actas, resoluciones y programas.
Tradicion documentat X Original ] X Copia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
X p de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra senala: “Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar 1 \
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 delaley | ;
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién 11, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser
considerada la informaciéon como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de GHierétaro.

-




Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefnala: "Se considera informacién
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, serd informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental '

| Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa oingaTciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documegtan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

s
L Valores secundarios"” |
I Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualguier campo de investigacion

////

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen dé derechos 'y obligaciones

T imprescriptibles .
Vigencia documental '
AT| 1
AC 4
Total: 5
f\DQMQQQDMj)
Paola Hernandez Alvarez Martha Veronica Lopez Tincfcé Ariza
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico fResponsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

.

Rosa Maria Ganzalez Ramirez

/
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del N

Ente Publico
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NICA DE VALORACION

Serie documental

10C.5 Revisiones de rubros especificos

Fechas extremas de la serie

03/10/2021 ) )

_!nd_efini_do

Fundamento legal :

Articulo 8° 12.2 del Acuerdo que establece las disposiciones en Materia de Control Interno, para los
Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus Entidades.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Organo Interno de Control

Funcién por la cual se genera la
serie

La Administracion debe revisar periédicamente las politicas, procedimientos y actividades de control
asociadas para mantener la relevancia y eficacia en el logro de los objetivos institucionales o en el
enfrentamiento de sus riesgos.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Secretaria de la Funcion Publica y ta Auditoria Superior de la Federacién

Breve descripcion del contenido
de la serie

Contiene las revisiones a rubros especificos relevantes al Organo Interno de Control

Tipologia documental

Revisiones, documentacion, oficios, informes, seguimientos, actas, solicitudes, oficios, resoluciones y
lineamientos.

Tradicion documental

X ! Original_ - X Copia

Condiciones de acceso'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a |a letra sefala: "Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados serd publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar

definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Queretaro.
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |1, en relacion a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacidén como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso ala
Informacion Publica del Estado de Queretaro.

—

—



Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién 1, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, burséatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, serd informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre gue tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental ¢

| Valores primarios """ |

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Orgénica del Ente Pablico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala due
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen |
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Vaiores secundarios

(13.2) I

La informacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

La informacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

E
- La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles -
Vigencia documental "
AT 4
AC 1
Total: 5
i r {' N
") 9000000002 7
Paola Hernandez Alvarez Martha Verénica Lépez Tinoco Ariza
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacién: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria-Gonzalez Ramirez /

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del

[ TN\JL Ente Publico _ vl

i —




ADE VALORACIONDOGUMENTAL
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Serie documental 10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones

Fechas extremas de la serie [ |De: ] 03/10/2021 Indefinido

Punto 6.2.3 de los Lineamientos de las Normas para la Prevencion, Control y Evaluacién que adoptaran

Fundamento legal : los Organos Internos de Control del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro en el gjercicio de sus
funciones

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Organo Interno de Control

Funcién por la cual se genera la Proceso mediante el cual el Organo Interno de Control evalua la respuesta de las areas responsables, a

serie efecto de determinar la atencion de las observaciones y recomendaciones emitidas por éste

Areas de Ia unidad administrativa

. ) ot Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
que intervienen en la creacién

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Secretaria de la Funcion Publica y la Auditoria Superior de la Federacion

Breve descripcién del contenido

de la serie Contiene el seguimiento de medidas o recomendaciones de los 6rganos fiscalizadores.

Correos, oficios o documentacion relevante a la aplicacion de medidas, reportes, observaciones, acuerdos

Tipologia documental ;
0 recomendaciones.

Tradicién documental Original X Copia

Condiciones de acceso!'?

Pdblica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de \-._
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar \
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado dgQuerétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion II, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y s6lo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental {9

[ Valores primarios

(13.1)

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado a! tramite o asunto que motivo de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obli_gaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente PUblico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan lds
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector pablico.

L Valores secundarios "*? |

La informacion contenida es util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

La informacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

E
- La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles _ . .
Vigencia documental '’
AT 4
AC 1
Total: 4]
W .DQQQQQDQQ@A .
{
Paola Hernandez Alvarez Martha Veronica Lopez Tinoco Ariza
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del / “\\\ \\
e Ente Publico _, %
& % .
¥ .\. Vi
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Serie documental

10C.8.1 Comunicaciones y/o Requerimientos de informacion recibidas de dependencias,
entidades o unidades administrativas del Ente Publico.

Fechas extremas de la serie

| [pe: ] 01/10/2021

Indefinido_

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su
articulo 18 fraccion XVII y XVIII. Ley General de Archivos articulo 29.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Area Operativa de Correspondencia (Concentradora). Areas generadoras: * Direccion
General * Subdireccion Administrativa * Subdireccién de Conciliacion * Subdireccion Juridica

Organo Interno de Control * Delegacion San Juan del Rio * Jefatura de Formacony
Capacitacién * Jefatura de Comunicacion social * Jefatura de Recursos Humanos * Jefatura
de Contabilidad y Presupuesto * Jefatura de Compras y Servicios Generales *Asistencia
Técnica de Direccion General

* Subdireccion de Planeacion y Evaluacion * Subdireccion de Tecnologias de la Informacion *

Funcién por la cual se genera la
serie

«Suscribir y autorizar el tramite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que por delegacion de facultades o por suplencia les correspondan, y

-Las demas que sefiale la Ley Organica, este Reglamento, otras disposiciones legales
aplicables y el Director General.

-Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

-Correspondencia interna: Todas las Unidades Administrativas del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Querétaro en el gjercicio de las atribuciones y funciones
encomendadas.

-Correspondencia Externa: Toda persona fisica; moral; sindicato; asi como ente publico en
los tres niveles de los tres poderes, incluyendo organismos autdnomos, partidos politicos,
fideicomisos, fondos publicos, paraestatales, asociaciones pablico privadas, etc.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

-Correspondencia interna: Todas las Unidades Administrativas del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Querétaro en el ejercicio de las atribuciones y funciones
encomendadas.

-Correspondencia Externa: Toda persona fisica; moral; sindicato; asi como ente publico en
los tres niveles de los tres poderes, incluyendo organismos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos, fondos publicos, paraestatales, asociaciones publico privadas, etc.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Comunicaciones realizadas entre areas administrativas del Ente Publico, asi como las
comunicaciones realizadas con el exteriro.

Tipologia documental

Oficios, solicitudes, formatos, reportes.

Tradicion documental

X Original X Copia

Condiciones de acceso'?

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra senala: “Toda la
informacion en posesién de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y getesible, sujeta a un claro
~ régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y es mernie necesarias en una N

#"y Acceso a la Informacion Publica del {

sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley de T r
.f/‘ %

Estado de Querétaro.
o
e




Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacién a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los
supuestos para ser considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11,97 y 108 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacion
a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: "Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion
C  confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursétil y postal, cuya titularidad corresponda
a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados,
siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi
como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Querétaro.
Toda informacién aue contenga datos personales en los oficios enviados o recibidos incluvendo anexos como formatos,

reportes, etc.

Valoracién documental (%!

X
X

[ Valores primarios ™7 |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su

A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa ci)ﬂbligacibn'es tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion \
Xl, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro: en relacién a la Ley Orgénica del Ente Publico en

L suarticulo 49 fraccién VIl et cual sefiala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para
su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, de! Cédige
de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion vy el funcionamiento del Centro, es decir, son
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector pablico.

| Valores secundarios °2 |
I Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente PUblico
T La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental "™

AT 2

AC| 5
Total: 7
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J./ Aﬂriana Alejandra Rosales Ayala Laura Alicia Barajas Arteaga

7
Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Generadora Direccion General

3

Persona responsable del Archivo de Tramite de la
Unidad Generadora Subdireccion Administrativa

[

1

Martha Guadalupe Zarraga Almaraz

Alejandra Ponce Corbella

Generadora Subdireccion de Conciliacion

Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad .

Persona responsable del Archivo de Tramite de la

Unidad Generadora Subdireccion Juridica
1

15 it (7




P15, D

Isaac Serrato Ontiveros

Luis Alejandro Vega Vargas

Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Generadora Subdireccion de Planeacion y Evaluacién

Persona responsable del Archivo de Tramite de la
Unidad Generadora Subdireccion de Tecnologias de
la Informacién

Paola Hernandez Alvarez

¢ ! A

Garla C

Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Generadora Organo Interno de Control

Persona responsable del Archivo de Tramite de la
Unidad Generadora Delegacion San Juan del Rio

\{

A\ N
\ N

Israel Chavez/Pozas

Fernando Espinoza Morales

Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Generadora Jefatura de Formacony Capacitacion

Persona responsable del Archivo de Tramite de la
Unidad Generadora Jefatura de Comunicacion Social

A

América Nifez Torres

QﬂﬁfiTDaVid Cruz Ramirez

Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Generadora Jefatura de Recursos Humanos

Persona resp nsatllg,def}’-\rchivo de Tramite de la
Unidad Generadora Jefalura de Contabilidad y
Presupuesto

Rosendo Yavier Reséndez Cantu

Ana Berenicg Marin Zavala

Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Generadora Jefatura de Compras y Servicios Generales

w/%w

Persona responsable del Archivo de Tramite de la
Unidad Generadora Asistencia Técnica de Direcciéon
General




l.k ol
‘Usfcl:a(Raféel Reyes Pedraza

Persona Titular del Area Operativa de Correspondencia de
Archivos del Ente PUblico

Marco Antonio Sanchez Mandujano

Persona Titular del Ente Publico y Superior
Jerdrquico de todas las unidades Administrativas

Row Ramirez

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico




Serie documental

10C.8.2 Comunicaciones y/o Requerimientos de informacion enviadas a dependencias,
entidades o unidades administrativas del Ente Publico.

Fechas extremas de la serie

Indefinido

01/10/2021

| oe_]

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su
articulo 18 fraccion XVII y XVIII. Ley General de Archivos articulo 29.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Area Operativa de Correspondencia (Concentradora). Areas generadoras: * Direccion
General * Subdireccién Administrativa * Subdireccién de Conciliacion * Subdireccion Juridica
* Subdireccion de Planeacion y Evaluacion * Subdireccion de Tecnologias de la Informacién *

Organo Interno de Control * Delegacién San Juan del Rio * Jefatura de Formacony
Capacitacién * Jefatura de Comunicacion social * Jefatura de Recursos Humanos * Jefatura
de Contabilidad y Presupuesto * Jefatura de Compras y Servicios Generales *Asistencia
Técnica de Direccion General

Funcién por la cual se genera la
serie

-Suscribir y autorizar el tramite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que por delegacion de facultades o por suplencia les correspondan, y

-Las demas que sefale la Ley Organica, este Reglamento, otras disposiciones legales
aplicables y el Director General.

-Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

-Correspondencia interna: Todas las Unidades Administrativas del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Querétaro en el ejercicio de las atribuciones y funciones
encomendadas.

-Correspondencia Externa: Toda persona fisica; moral; sindicato; asi como ente publico en
los tres niveles de los tres poderes, incluyendo organismos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos, fondos publicos, paraestatales, asociaciones publico privadas, etc.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

-Correspondencia interna: Todas las Unidades Administrativas del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Querétaro en el ejercicio de las atribuciones y funciones
encomendadas.

«Correspondencia Externa: Toda persona fisica; moral; sindicato; asi como ente pablico en
los tres niveles de los tres poderes, incluyendo organismos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos, fondos publicos, paraestatales, asociaciones publico privadas, etc.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Comunicaciones realizadas entre areas administrativas del Ente Publico, asi como las
comunicaciones realizadas con el exteriro.

Tipologia documental

Oficios, solicitudes, formatos, reportes.

Tradicién documental

_Or_iginal X Copia

Condiciones de acceso'?

5 /./-
2 _’J,' 4 = =




Pablica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra senala: “Toda la

P informacién en posesion de los sujetos obligados seré publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro
régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una
sociedad democrética.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11,104 y 113 que sefala los
supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Querétaro

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion
a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra senala: "Se
considera informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion
C  confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursétil y postal, cuya titularidad corresponda
a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el gjercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados,
siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi
como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.
Toda informacién que contenga datos personales en los oficios enviados o recibidos incluyendo anexos como formatos,

reportes, etc.

Valoracion documental %

| Valores primarios 0|

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su
A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones. N
C  Son documentos que explican o juslifican operaciones destinadas ai control prespuestario. A
F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion
X, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro: en relacién a la Ley Orgénica del Ente Publico en

L su articulo 49 fraccion VIII el cual sefnala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para
su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo
de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios " |

I Lainformacién contenida es util a la sociedad y su aplicacion a cualguier campo de investigacién

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Plblico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles B . . -
Vigencia documental "
AT 2
AC 5
Total: 7

A /é/
o =

/ Adplana Alejandra Rosales Ayala Laura Alicia Barafas Arteaga

Persona responsable del Archive de Tramite de la Unidad Persona responsable del Archivo de Tramite de la
Unidad Generadora Subdireccion Administrativa

@»}\ | Do N7 (7 A




Vb

Martha Guadalupe Zarraga Almaraz

Iejandra Ponce Corbella

Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Generadora Subdireccion de Conciliacion

Persona responsable del Archivo de Tramite de la
Unidad Generadora Subdireccién Juridica

S

e " Isaac Serrato Ontiveros

Luis Alejandro Vega Vargas

Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Generadora Subdirecciéon de Planeacion y Evaluacion

Persona responsable del Archivo de Tramite de la
Unidad Generadora Subdireccién de Tecnologias de
la Informacién

aola Herflandez Alvarez

Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Generadora Organo Interno de Control

;Wms Sanchez
Persona responsable del Archivo de Tramite de la

Unidad Generadora Delegacion San Juan del Rio

Fernando Espinoza Morales

Israel Chave2\Pozhas
~ 7

Persona responsable del Archivo de Tramite de ta Unidad
Generadora Jefatura de Formacény Capacitacion

Persona responsable del Archivo de Tramite de la
Unidad Generadora Jefatura de Comunicacion Social

=

América Nufez Torres

OmarlPayid Crdz Ramirez

Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Generadora Jefatura de Recursos Humanos

Persona resﬁ(ﬁséh{'é dej;,ﬁ-(c’hivo de Tramite de la
Unidad Generadara-defatura de Contabilidad y
Presupuesto

Rosentdo Javier Reséndez Cantl

Ana Berenice Marin Zavala

Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Generadora Jefatura de Compras y Servicios Generales

Persona responsable del Archivo de/Trémite dela
Unidad Generadora Asistencia Tégfica de Direccidn
General )

(

p < ! : —~
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OstarRafaél Reyes Pedraza

Persona Titular del Area Operativa de Correspondencia de
Archivos del Ente Publico

Marco Antonio Sanchez Mandujano

Persona Titular del Ente Pablico y Superior
Jerarquico de todas las unidades Administrativas

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Fecha de actualizaciéon: 29 de Junio de 2023.

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico




 FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
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Serie documental 10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

[Fechas extremas de la serie | [pe: | o03/1012021 |[A: | Indefinido

Articulo 57° fraccién | de la Ley de la Adminstracion Plblica Parastatal del Estado de Queretaro. Articulo

Fundamento legal : 21C fraccion | Regiamento Interior de la Secretaria de la Contraloria

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Organo Interno de Control

Recibir denuncias, practicar investigaciones y, en su caso, por conducto del titular del érgano de control
interno o del area de responsabilidades, determinaran la responsabilidad administrativa de los servidores
Funcién por la cual se genera la publicos de la entidad e impondran las sanciones aplicables en los términos previstos en la ley de la
serie materia, asi como dictaran las resoluciones en los recursos de revocacion que interpongan los servidores
pUblicos de la entidad respecto de la imposicion de sanciones administrativas

Areas de la unidad administrativa

. . ., Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con

. - Secretaria de la Funcion Publica y la Auditoria Superior de la Federacién
la gestion y tramites de los

asuntos
Breve descripcion del contenido Contiene la promocion, procedimientos y seguimientos de quejas y/o denuncias publicas presentadas ante
de la serie este Organo Interno de Control
Tipologia documental Quejas, denuncias, felicitaciones, sugerencias, asi como los procedimientos internos.
Tradicién documental X Original X B Copia_
Condiciones de acceso '
Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
X p de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiata: “Toda la informacioén en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de laLey |\
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro. - -
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacion a la Ley
R General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser

considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: "Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificabie. La informacion confidencial no
estard sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, serd informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental !

| Valores primarios *" ]

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligacianes tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion XI, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Pablico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

. {12 2)
| Valores secundarios "% |
| Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E  Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental "

AT 4
AC
Total: 5

Paola Hernandez Alvarez Martha Verénica Lépé{j‘moco Ariza
Persona que elabora el documento y responsabie del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023,

L \

RosaMaria Gonzalez Ramirez . S\

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del ~ )) \‘\‘ \L/
Ente Publico N




Serie documental

10C.11 Responsabilidades, inconformidades e inhabilitaciones

Fechas extremas de |a serie

Indefinido

~ 03/10/2021

| IDe: ]

Fundamento legal :

Articulo 44° de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. Articulo 75 fraccion
IV Ley General de Responsabilidades Administrativas

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del drea/departamento

Organo Interno de Control

Funcion por la cual se genera la
serie

Los procedimientos de responsabilidad administrativa derivados de la presunta comision de faltas
administrativas, se desarrollaran conforme a los principios, reglas y disposiciones establecidas en la Ley
General y demas disposiciones aplicables

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Secretaria de la Funcion Publica, la Auditoria Superior de la Federacion, Tribunal de Justicia Admnistrativa
del Estado de Querétaro y Fiscalia General del Estado de Querétaro

Breve descripcion del contenido
de la serie

Contiene informacion referente a las responsabildades administrativas, inconformidades e inhabilitaciones
de servidores publicos adscritos a este Centro.

Tipologia documental

Actas, informes, correos, soporte documental, oficios.

Tradicién documental

X " Original X

Copia

Condiciones de acceso'?

X P

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacién en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |1, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental '

| Valores primarios (*" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su creacion,
X A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos gue dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.
Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se

estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccién VIl el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico,

| Valores secundarios %2 |
I Lainformacién contenida es Gtil a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Pablico

La informacidn contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles R I _ S AN
Vigencia documental " e
AT 4
AC 1 \
Total: 5
W) ol
Paola Hernandez Alvarez Martha Verdnica Lopez JNinoco Ariza
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora
Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.
Rosa Maria Gorzélez Ramirez e
N Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del \.‘q‘ > 77 X \
&Y Ente Publico — 4 N e N\ .
I % . .Q,U(}(\JLB c/ / 3 \
._ Vi 3 %
\ [~ < 5 [ /
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__ FICHA TECNIC

Serie documental 10C.15 Entrega — recepcion

Fechas extremas de la serie ‘ |De: Oﬂo_/2021 L Indefinido

Fundamento legal : Articulo 1° de la Ley de Entrega Recepcidén de! Estado de Querétaro
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro
Nombre del area/departamento Organo Interno de Control

Tiene por objeto establecer las bases y lineamientos para llevar a cabo el proceso de entrega recepcion
de la administracion publica, asi como de los recursos humanos,materiales y financieros, informacion,
documentacién y asuntos de importancia que tengan bajo su responsabilidad los servidores publicos de
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, los ayuntamientos, las entidades paraestatales y
paramunicipales, los organismos publicos auténomos y de cualquier dependencia o institucion del Estado
de Querétaro, que administre fondos, bienes y valores publicos, y que, en razon de su empleo, puesto,
cargo o comision, les hubieren sido asignados, con motivo de la funcién publica desempenada.

Funcion por la cual se genera la
serie

Areas de la unidad administrativa

; . iy Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Secretaria de la Funcion Plblica y la Auditoria Superior de la Federacion

Breve descripcion del contenido ) . N N ]
P Contiene la informacién relevante a los procesos de Entrega a Recepcion del Personal adscrito al CCL

de la serie
Tipologia documental FUMS, actas, formatos, medios, instructivos, procedimientos, oficios e informacién relevante.
Tradicion documental X Original _: X B Copia

Condiciones de acceso!'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
X p de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacién en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley /
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro. /‘ =
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley 1
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Tgafisparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de Querétaro. r\\ “\
L
— : m DO




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion ll, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y so6lo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

X C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos plblicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracién documental !'¥

| Valores primarios ">" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
X A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligacionés tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer ai Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Orgénica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector pablico.

| Valores secundarios "*? |
I Lainformacion contenida es til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
Iimprescriptibles

Vigencia documental '?

AT 2
AC 3
Total: 5
o ?‘II
00000000
Paola Hernandez Alvarez Martha Veronica Lc‘:péz}'l’inoco Ariza
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerér\cfuico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora
Fecha de actualizacién: 29 de Junio de 2023,
iy #— = -
( AT Rosa Maria Gonzalez Ramirez
\ I\ Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
\ Ente Plblico A




e TR EICHATTECE

Serie documental 10C.16 Libros Blancos Memorias Documentales

Fechas extremas de la serie | |De: ‘ 04/10/2021 Ind_gfi_r)id_o ]

Lineamientos para la elaboracion e integracion de memorias documentales de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro en su articulo 7.

Fundamento legal :

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.

Las Entidades, podran elaborar Memorias Documentales cuando consideren resaltar programas,
proyectos, obras u otras acciones gubernamentales, de conformidad con los preceptos de los
Lineamientos para la elaboracion e integracion de memorias documentales de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Funcién por la cual se genera la
serie

Areas de la unidad administrativa

que intervienen en la creacion Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

Direccion General, Subdireccién de Planeacion y Evaluacion, Subdireccién Juridica. Subdireccion de
Conciliacion, Jefatura de Comunicacion Social, Jefatura de Formacion y Capacitacién, Subdireccion
Administrativa, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion, Asistente Técnico, delegacion San Juan
del Rio, Direccién General, Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los

asuntos _
Rubrica
Breve descripcion del contenido .
" Memoria documental
de la serie
Tipologia documental Oficios, memoria documental
Tradicion documental X Original X Copia

Condiciones de acceso '

Publica: Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de

X P
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrética.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacion a la Ley
R General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser

considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursétil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental ¥

X
X

Valores primarios '*") |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.
Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Orgénica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion Vil el cual senala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, det Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios *? |

I Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico
La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental '

AT 3
AC 3
Total: 6

i s e S I\

= 1| — \

Isaac Serrato Ontiveros Marissa Vega Trejo
Persona que elabura el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico

Juoowsd 4 /




Serie documental

11.C4 Sistema de monitoreo y evaluaciéon con Matriz de Indicadores para Resultados

Fechas extremas de la serie

Indefinido

| [pe: ] 04/10/2021

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro Art. 22 Fracc. II, V

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccién de Planeaciéon y Evaluacion.

Funcién por la cual se genera la
serie

Coordinar el proceso de planeacion, seguimiento y evaluacion institucional estratégica. Elaborar los
mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desempefia el
Centro.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Direccién General, Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, Subdireccion Juridica, Subdireccion de
Conciliacién, Jefatura de Comunicacion Social, Jefatura de Formacién y Capacitacion, Subdireccion
Administrativa, Subdireccion de Tecnologias de la Informacién, Asistente Técnico, delegacion San Juan
del Rio

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccion General, Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, Subdireccion Juridica. Subdireccién de
Conciliacion, Jefatura de Comunicacion Social, Jefatura de Formacion y Capacitacion, Subdireccion
Administrativa, Subdireccién de Tecnologias de la Informacién, Asistente Técnico, delegacién San Juan
del Rio, Unidad Estatal del Sistema de Evaluacion del Desempefio de la Secretaria de Finanzas

Breve descripcién del contenido
de la serie

Diagndstico, Matriz de Indicadores de Resultados (MIR), Reportes de Avances, Evaluaciones de la
gestion de los programas del CCL.

Tipologia documental

Diagndstico, Matriz de Indicadores de Resultados (MIR), Reportes de Avances, Evaluaciones de la
gestion de los programas del CCL, oficios.

Tradicion documental

- O_riginal X Copia

Condiciones de acceso '?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de

los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Querétaro

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacién a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién 11, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y s6lo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental {1

| Vvalores primarios ™" |

X

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la ptaneacién y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplifnientoa obligaéiones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que
es facultad de la Direccidn General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios 7 |

I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental ('Y \
AT 2
AC 3
Total: 5
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Isaac Serrato Ontiveros Marisséf Vega Tréjo
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior{. Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tradmite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzélez Rammirez / "'/
.| Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del / J ™
/. NA Ente Publico Cﬂ / " r




Serie documental

11C.7 Programa Institucional

Fechas extremas de la serie

| [De: 04/10/2021

Fundamento legal :

Indefinido

Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro Art. 22 Fracc. XI

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.

Funcién por la cual se genera la
serie

Realizar y dar seguimiento al Programa Institucional verificando los resultados de las metas y objetivos del
mismo, informando los resultados al Director General y a la Junta de Gobierno

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccién de Planeacion y Evaluacion.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Regulatoria, Direccion Juridica y Consulitiva,

Direccién General, Subdireccién de Planeacion y Evaluacidn, Subdireccion Juridica. Subdireccion de
Conciliacion, Jefatura de Comunicacion Social, Jefatura de Formacién y Capacitacion, Subdireccion
Administrativa, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion, Junta de Gobierno, Comisién de Mejora

Breve descripcion del contenido
de la serie

Programas Institucionales del CCL, reportes de avances

Tipologia documental

Programas, Oficios, Reportes

Tradicion documental

X Originaﬁ X

Copia

—

Condiciones de acceso '?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacién a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: "Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados sera plblica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica def Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion II, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre gue tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental '

| Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,
X A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones,
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién XI, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Orgéanica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector puiblico.

(132) I

| Valores secundarios
I Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental "

AT 4
AC 1
Total: 5

/ Al =%
Isaac Serrato Ontiveros Marissa Vega Trejo
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.
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Serie documental 11C.12 Anélisis y generacion de estadisticas

Fechas extremas de laserie | [De: | 04/10/2021 Indefinido B

Fundamento legal : Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro Art. 22 Fracc. Vil
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.,

Funcion por la cual se genera la Recabar informacion estadistica que refleje el estado de las funciones de la entidad paraestatal para
serie mejorar su gestion

Areas de la unidad administrativa
gue intervienen en la creacion

Subdireccién de Planeacion y Evaluacion, Subdireccion de Conciliacion, Delegacion San Juan del Rio

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los

Direccion General, Subdireccién de Planeacion y Evaluacion, Subdireccién de Conciliacion, Delegacion
San Juan del Rio, Subdireccion de Tecnologias de la Informacion, Jefatura de Comunicacién Social,
Secretaria del Trabajo

asuntos
Breve descripcién del contenido Reportes, Fichas Informativasdirigidos a la Direccion, Fichas Informativas dirigidas a la Secretaria del
de la serie Trabajo
Tipologia documental Reportes, Formatos, Fichas Informativas
Tradicién documental X Original X Copia =
Condiciones de acceso '?

Publica; Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacion a la Ley General

X de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacién en posesion de

Queretaro

los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso ala
Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial; Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion ll, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores
Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados i
internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley ge Transparencia y Acceso a la Infg 16N Publica del Estado de




Valoracion documental ''?

| Valores primarios ™" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
X A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacién y
las tomas de decisiones.
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.
Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente PUblico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la
operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector pablico.

| Valores secundarios ¥ |

[ Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

L imprescriptibles - -
Vigencia documental ')
AT 4
AC 1
Total: 5
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Isaac Serrato Ontiveros Marissa Vega ¥rejo
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

"";;, Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzatez Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico
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CUMENTAL

Serie documental

11C.13 Resultados de encuestas de satisfacciéon

Fechas extremas de la serie

| [Pe: ] 08/04/2022 ~ Indefinido

Fundamento legal :

Art. 20, Fracciones XV y XVI del Reglamento del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion de Conciliacién / Delegacion San Juan del Rio

Funcion por la cual se genera la
serie

+Son atribuciones a cargo de la Subdireccién de Conciliacion, las siguientes:

oRespetar el tratamiento de los datos personales de los usuarios, de conformidad con la Ley de
la materia;

oSupervisar conforme al &mbito material y territorial de su competencia que la prestacion del
servicio de conciliacion laboral que se brinde cumpla con lo dispuesto por la Ley Federal del
Trabajo, verificando que su realizacidn sea oportuna, agil y eficiente, y en su caso, establecer los
mecanismos de mejora para tal efecto

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creaciéon

Subdireccion de Conciliacion y Delegacion San Juan del Rio

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Subdireccion de Planeacién y Evaluacion y Direccion General

Breve descripcién del contenido
de la serie

Encuestas donde al usuario se le permite capturar sus emociones en funcion a la experiencia que
haya tenido en los diferentes puntos de contacto en el CCL

Tipologia documental

Encuestas fisicas y en Microsoft Forms

Tradicion documental

Original Copia

Condiciones de acceso ‘'

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacién a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion
en posesién de los sujetos obligados serd publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones

que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los
articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacién a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: "Se considera
informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La
informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y s6lo podran tener acceso a ella los titulares de la misma,
sus representantes y los Servidores PUblicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos

€ bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de
derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera
informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello,
de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro. Contierien datos personales de quienes
contestan las encugstas de satisfaccion. por lo que se consideran confidenciales.

Valoracién documental '™

X

| valores primarios ™" |
Documentos de archivo para la adminisitacidn que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su
A creacién, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para
la planeacién y las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimier?to_a obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las &reas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas
de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan
al funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual
sefala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los
Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Pablico, del Cadigo de Etica, del Reglamento y demas
disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para
testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios "2 |
I Lainformacién contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E  Lainformacién contenida iiene valor evidenciai toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Pablico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento ;origen de derechos y obligaciones

imprescriptibles

Vigencia documental ")

AT 1]
AC 1
Total: 2 [
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Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora |

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria/Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Enfe Publico




R ey

Serie documental 11C.14 Comité de Control y desempefio Institucional

Fechas extremas de la serie | |De: ] 041 0_/20_21 Indefinido

Acuerdo que establece las disposiciones en materia de control interno, para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Art. 4

Fundamento legal :

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del drea/departamento Subdireccién de Planeacién y Evaluacion.

Funcién por la cual se genera la S o . - .
P 9 Aplicacién y seguimiento de las Disposiciones en materia de Control Interno

serie

Direccion General, Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, Subdireccion Juridica. Subdireccion de
Areas de la unidad administrativa Conciliacion, Jefatura de Comunicacién Social, Jefatura de Formacion y Capacitacion, Subdireccion
gue intervienen en la creacién Administrativa, Subdireccidon de Tecnologias de la Informacion, Asistente Técnico, delegacién San Juan

del Rio

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, Subdireccion de Conciliacion, Delegacion San Juan del Rio,

la gestion y trémites de los Contraloria, Secretaria del Trabajo, Organo Interno de Control

asuntos

Breve descripcion del contenido Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI), Programa de
de la serie Trabajo de Administracion de Riesgo (PTAR), Reportes de Avances, Informes de Verificacion

actas de sesiones, programas de trabajo, Oficios, formatos, reportes de avances, evidencias, informes de

Tipologia documental -
verificacion.

Tradicion documental X Original X Copia

Condiciones de acceso''?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
X p de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacién en posesion de
los sujetos obligados sera ptblica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro regimen de excepciones que deberan estar ]
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley fl [
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro. f -

Reservada: Constitucion Politica_de los Estados Unidos Mexicanos,gf su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en gl articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los artigifos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la \

Informacién Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 11, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: “Se considera informacién
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y s6lo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

C  Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Valoracion documental '

| valores primarios ™" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
X A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.
C Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X, se
estipula la facultad de todas las éreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefiala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demés disposiciones que regulen la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

(13.2) '

I Valores secundarios

I Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles B o - -
Vigencia documental ¥
AT 3
AC 3
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Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizaciéon: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico




Serie documental

11C.16 Informe de labores a la STPS

Fechas extremas de |a serie

| [e: ] 04/10/2021  Indefinido

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro Art. 22 Fracc. VIl

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion de Planeacién y Evaluacion.

Funcién por la cual se genera la
serie

Recabar informacion estadistica que refleje el estado de las funciones de |a entidad paraestatal para
mejorar su gestion

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, Subdireccién de Conciliacion, Delegacion San Juan del Rio

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, Subdireccién de Conciliacion, Delegacion San Juan del Rio,
Direccion General, Secretaria del Trabajo y Prevision Social a través del Consejo de Coordinacion para la
implementacion de la Reforma al Sistema de Justicia Laboral.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Reportes de avances del CCL

Tipologia documental

Reportes

Tradiciéon documental

X (—bﬁginél N X Copia

Condiciones de acceso‘'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de

los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera informacion
confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no
estara sujeta a temporalidad alguna y so6lo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores

Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,

fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no

involucren el gjercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que pres
sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las |
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acce:

A
==

L

en los particulares a los
s o los tratados
Infoggfacion Publica del Estado de




Valoracion documental '

Valores primarios "*" |

X

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,

A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.
Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion XI, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Orgénica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que reguien la
operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las
obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector pUblico.

Valores secundarios *? |

I Lainformacion contenida es util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de |a evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

L Jimprescriptibles ) a
Vigeneia documental '
AT 1
AC 1
Total: 2
/. e | /‘ |
.};-" . 4 j‘l;.: I' | = \\\
LEC s}
Isaac Serrato Ontiveros Marissa Vega Trejo
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superiof Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico




Serie documental

Fechas extremas de la serie

08/12/2021

Fundamento legal :

Articulos 3 Fraccion IV, 42, 43 y 44 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de
Querétaro.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Unidad de Transparencia

Funcion por la cual se genera la
serie

+En cada sujeto obligado, las Unidades de Transparencia integraran un Comité de Transparencia colegiado e
integrado por un numero impar.

*El Comité de Transparencia tendra las siguientes funciones:

oConfirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacion y declaracién de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las
areas de los sujetas obligados;

oOrdenar, an su caso, a las Areas competentes que generen la informacién que derivado de sus facultades,
competencias y funciones deban tener en posesion o que previa acreditacion de la imposibilidad de su
generacién, exponga, de forma fundada y motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no
ejercieron dichas

ofacultades, competencias o funciones;

oPromover la capacitacion y actualizacién de los servidores publicos del sujeto obligado;

oSolicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a que se refiere el articulo 96 de la
Ley;y

olLas demas que se desprendan de su normatividad.

-Cada sujeto obligado. a través de la dependencia, entidad o unidad administrativa de la cual dependa la
Unidad de Transparencia, emitira los lineamientos o normatividad para el funcionamiento de su Comité de
Transparencia.

Areas de la unidad
administrativa que intervienen en
la creacion

Direccion General, Secretaria Técnica, Sub direccion de Tecnologias de la informacion, Sub direccion de
Planeacion y Evaluacion, Sub direccion Juridica, Sub direccién Administrativa, Sub direccion de Conciliacion,
Organo Interno de Control, jefatura de comunicacion social, jefatura de compras, jefatura de recursos
humanos, jefatura de contabilidad y presupuesto.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Unidad de Transparencia del Centro de Conicliaicon Laboral del Estado de Querétaro e Comisién de
Trasnparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Quereétaro.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Sesiones, resoluciones y tramites a cargo del Comité de transparencia del CCLEQ

Tipologia documental

Oficios, actas, convocatorias

ﬁadicic’)n documental

X Original Copia

Condiciones de acceso '™

Estado de Querétaro.

Publica: Constitucion Politica de los Eslados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |. en relacian a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4y 11 que a la letra sefala: "Toda la informacion en posesién de los
sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y
ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la Ley General
R de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser considerada la
informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion ll, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera informacién confidencial
la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a
temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados
para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal,
cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de
recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que
tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracién documental I

Valores primarips'™ " |

Documentos de archive para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las
A tomas de decisiones.

¢ Sondocumentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimienBa_bbligacioFes_trTbutarias. o
Conforme el Reglamento Interior del

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se estipula la
facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretlos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan af funcionamiento y objeto del
Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Pdblico en su articulo 49 fraccion Vit el cual senala que es facultad de la Direccion
General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacidn, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de

L Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del
Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector publico.

I

Valores secundarios *? |

| Lainformacion contenida es (til a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evelucién del Ente Publico

T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental 1%

AT 3
AC 3
Total: 6
Israel Chav s Mar;o-mﬁbnio Sanchez Mandujan?ﬁ
Persona que elabora el documemd yresponsable del (‘v_-'_'/
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de Ia Unidad
Generadora

= ._ Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023

Rosa Maria Gdnzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coomh‘ora de Archivos del
Ente Publico




Serie documental

12C.6 Solicitud de accesos a la informacion

Fechas extremas de la serie

indefinido

De: 30/11/2021  |A:

Fundamento legal :

Articulos 45, 46 y 47 y demas relativos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Estado de Querétaro.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Unidad de Transparencia

Funcion por la cual se genera la
serie

Para la atencion de las solicitudes de informacion, tos sujetos obligados deberan contar
con una instancia administrativa denominada Unidad de Transparencia; la cual sera
responsable de hacer los requerimientos de la informacion solicitada a las dependencias y
las notificaciones necesarias a la ciudadania, verificando en cada caso que la informacion
no sea considerada como reservada o confidencial.

+Las Unidades de Transparencia, gozaran de autonomia de gestion y tendran las
siguientes atribuciones:

oVerificar que las dependencias, entidades o unidades administrativas del sujeto obligado
difundan y actualicen, conforme la normatividad aplicable, la informacion publica a que se
refiere la presente ley en su Titulo Quinto.

oRecibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

-Los titulares de las Unidades de Transparencia, tendrén las siguientes facultades:
oEmitir respuesta debidamente fundada y motivada, cuando la informacién solicitada sea
de la clasificada como reservada o confidencial,

oSuscribir los documentos que emita la Unidad de Transparencia en ejercicio de sus
atribuciones;

oAbstenerse de dar tramite a solicitudes que no se formulen en forma pacifica y
respetuoss; y

oLas demas que se deriven de la presente Ley.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Direccion General, Secretaria Técnica, Sub direccion de Tecnologias de la informacion,
Sub direccion de Planeacion y Evaluacion, Sub direccion Juridica, Sub direccion
Administrativa, Sub direccién de Conciliacién, Organo Interno de Control, jefatura de
comunicacion social, jefatura de compras, jefatura de recursos humanos, jefatura de
contabilidad y presupuesto.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Unidad de Transparencia del Centro de Conicliaicon Laboral del Estado de Querétaro e
Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro

Breve descripcion del contenido
de la serie

Solicitudes, oficios de peticion y respuesta de informacion a cargo de la Unidad de
transparencia del CCLEQ




Tipologia documental Solicitudes de informacion publica, respuestas de informacion publica

Tradicién documental X Original Copia

Condiciones de acceso ¥

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: "Toda la
informacion en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro

X P régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una
sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion
ala Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los
supuestos para ser considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en
relacion a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra
sefala: “Se considera informacion confidencial ta que contiene datos personales concernientes a una persona
identificada o identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener
acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se
considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y

C postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las
leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica del Estado de Querétaro.

Valoracion documental '¥

[ Valores primarios 7|

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su
creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad
referencial para la planeacion y las tomas de decisiones.

X A

C Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18
fraccion X, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los
proyectos de iniciativas de ley, regiamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en
su articulo 49 fraccion VIl el cual sefala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno,

L para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del
Cadigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es
decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante Ia Ley y documentan las obligaciones legales y
protege los derechos de los individuos y del sector publico.

(13.2_) ]

[ Valores secundarios

| Lainformacién contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

{ E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de lgfevolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y_ur‘ n de derechos y obligaciones[\
imprescriptibles X
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Serie documental

12C.7 Portal de transparencia

Fechas extremas de la serie

| [pe: ] 01/04/2022 Indefinido

Fundamento legal :

Articulos 3 Fraccion 1V, 17, 46, 58, 64, 65, 66 y demas relativos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion del Estado de Querétaro.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Unidad de Transparencia

Funcion por la cual se genera la
serie

«Para el cumplimiento de los objetivos de esta ley, los sujetos obligados deberan cumplir con las
siguientes obligaciones:

oPromover la generacién, documentacion y publicacion de la informacién en formatos abiertos y
accesibles;

oConstituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental,

oconforme a la normatividad apilicable;

oPublicar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones de transparencia;
oDifundir proactivamente informacién de interés publico;

oProteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

oFomentar el uso de tecnologias de la informacion para garantizar la transparencia, el derecho de
acceso a la informacion y la accesibilidad a estos;

oConstituir el Comité y las Unidades de Transparencia y vigilar su correcto funcionamiento;
oDeterminar a la dependencia, entidad o unidad administrativa, de la cual dependera la Unidad de
Transparencia;

oProporcionar capacitacion continua y especializada al personal que forme parte del Comité y
Unidades de Transparencia;

oRendir los informes que le requiera la Comision, sobre las solicitudes de informacion recibidas;
oAtender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en materia

ode transparencia y acceso a la informacion, realice la Comision;

oCumplir con las resoluciones emitidas por la Comision; y

olLas demés que resulten de la normatividad aplicable.

-Las Unidades de Transparencia, gozaran de autonomia de gestion y tendran las siguientes
atribuciones:

oVerificar que las dependencias, entidades o unidades administrativas del sujeto obligado
difundan y actualicen, conforme la normatividad aplicable, la informacion pablica a que se refiere la
presente ley en su Titulo Quinto;

-La informacién correspondiente a las obligaciones de transparencia debera actualizarse por lo
menos cada tres meses, salvo que en la presente ley o en otra disposicion normativa se establezca
un plazo especifico diverso. La publicacién de la informacion debera indicar el sujeto obligado
encargado de generarla, asi como la fecha de su ultima actualizacion

-Los sujetos obligados a que se refiere la presente Ley, con excepcion de la clasificada como
reservada o confidencial, tienen la obligacidén de poner a disposicion del publico y mantener
actualizada la informacién publica en medios electronicos independientemente de los medios
oficiales y aquellos que puedan lograr el conocimiento publico.

-Deberan tener un portal en internet, en cuya pagina de inicio habra una indicacion claramente
visible con la leyenda “Transparencia” que enlace al sitio donde se encuentre la informacion a la
que se refiere el presente articulo, debiendo utilizar un lenguaje claro, accesible, que facilite su
comprension por todos los posibles usuarios; debera contar con un buscador

+Los sujetos obligados deberan publicar en el portal de internet referido, la informacion.




Direccién General, Secretaria Técnica, Sub direccion de Tecnologias de la informacion, Sub
Areas de la unidad administrativa direccién de Planeacion y Evaluacion, Sub direccion Juridica, Sub direccion Administrativa, Sub
que intervienen en la creacion direccion de Conciliacion, Organo Interno de Control, jefatura de comunicacién sacial, jefatura de
compras, jefatura de recursos humanos, jefatura de contabilidad y presupuesto.

Areas de ofras unidades

administrativas relacionadas con Unidad de Transparencia del Centro de Conicliaicon Laboral del Estado de Querétaro, Comision
la gestion y tramites de los Estatal de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

asuntos

Breve descripcién del contenido Cumplimiento a la Ley en materia de transparencia, mediante la publicacion de la informacién en el
de la serie portal.

Tipologia documental Formatos excel correspondientes a las obligaciones del articulo 66 de la LTYAIEQ.
Tradicion documental Original X Copia

Condiciones de acceso''?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra senala: “Toda la informacion
en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones

X P que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los
articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I}, en relacion a la Ley
R General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser

considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra senala: “Se considera
informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La
informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma,
sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos

C bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de
derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos pUblicos. Asimismo, sera
informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello,
de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracién documental ')

| Valores primarios ™" |
Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su
X A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para
la planeacién y las tomas de decisiones.

C Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias,

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas ~
de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Pablico en su articulo 49 fraccion VI el cual senala
que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales
de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al PUblico, del Codigo de Eliga, del Reglamento y demas disposiciones que
regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son document que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y
documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individ y del sector publico.




[ valores secundarios™*# |

| La informacién contenida es util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacién

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones_

U imprescriptibles
Vigencia documental "9
AT 1
AC| 2
Total: 3
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Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la

Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora
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Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
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Serie documental

12C.8 Clasificacion de informacién reservada

Fechas extremas de la serie

=

~ 30/11/2021 indefinido

Fundamento legal :

Articulos 3 Fraccion XlII d); 4, 17, 43 fraccion 1I; y 94 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién del Estado de Querétaro.

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Unidad de Transparencia

Funcién por la cual se genera la
serie

-Para el cumplimiento de los objetivos de esta ley, los sujetos obligados deberan cumplir con las
siguientes obligaciones:

oProteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

oAtender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en materia de
transparencia y acceso a la informacién, realice la Comision;

oCumplir con las resoluciones emitidas por la Comisién;

+El Comité de Transparencia tendra las siguientes funciones:

oConfirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacién de la informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los
titulares de las areas de los sujetos obligados;

-La clasificacion es el proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la informacion en su
poder actualiza alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad. Los titulares de las
dependencias de los sujetos obligados seran los responsables de clasificar la informacion de
conformidad con lo dispuesto en la ley.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Direccion General, Secretaria Técnica, Sub direccién de Tecnologias de la informacién, Sub direccion
de Planeacion y Evaluacion, Sub direccion Juridica, Sub direcciéon Administrativa, Sub direccion de
Conciliacion, Organo Interno de Control, jefatura de comunicacion social, jefatura de compras, jefatura
de recursos humanos, jefatura de contabilidad y presupuesto.

Areas de ofras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Unidad de Transparencia del Centro de Conicliaicon Laboral del Estado de Queretaro,Comision Estatal
de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Breve descripcion del contenido
de la serie

Resoluciones de clasificacion de informacion reservada emitidas por el Comitéde transparencia del
CCLEQ

Tipologia documental

Oficios, actas, convocatorias, indice de informacion reservada

Tradicion documental

X Original Copia

Condiciones de acceso‘'?

Publica: Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacién en posesion
de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan
estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articuios 4 y 11 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 1, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser

considerada la informacidén como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.




Confidencial: Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera
informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion
confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes
y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a
sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que
presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las
leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Querétaro.

Valoracion documental 1%

| Valores primarios ™" ]

X A

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion
y las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamenito Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion XI, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Pablico en su articulo 49 fraccién VIl el cual senala
que es facultad de la Direccion General presentar a fa Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen
la operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y
documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios % |

La informacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico
T La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles . S -
Vigencia documental '
AT 2
AC 5
Total: 7
('/,_,3{"
Marco Antonio Sanchez Mandujano
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del

Ente Publico
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Serie documental 12C.9 Clasificacién de informacion confidencial

[Fechas extremas de la serie | |De: l B _39/11/2021 indefinido

Articulos 3 Fraccién Xlll a); 4, 17, 43 fraccién II; y 94 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del

fiindamentellagss Estado de Querétaro.

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Unidad de Transparencia

*Para el cumplimiento de los objetivos de esta ley, los sujetos obligados deberan cumplir con las siguientes
obligaciones:

oProteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

oAtender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en materia de transparencia y
acceso a la informacion, realice la Comision;

oCumplir con las resoluciones emitidas por la Comision;

+El Comité de Transparencia tendra las siguientes funciones:

oConfirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacién y declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las areas
de los sujetos obligados;

«La clasificacion es el proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la informacién en su poder
actualiza alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad. Los titulares de las dependencias de los sujetos
obligados seran los responsables de clasificar la informacién de conformidad con lo dispuesto en la ley.

Funcion por la cual se genera la
serie

Direccion General, Secretaria Técnica, Sub direccién de Tecnologias de la informacién, Sub direccion de
Areas de la unidad administrativa Planeacion y Evaluacion, Sub direccion Juridica, Sub direccidn Administrativa, Sub direccion de Conciliacién,
que intervienen en fa creacion Organo Interno de Control, jefatura de comunicacién social, jefatura de compras, jefatura de recursos humanos,
jefatura de contabilidad y presupuesto.

Areas de otras unidades

administrativas relacionadas con Unidad de Transparencia del Centro de Conicliaicon Laboral del Estado de Querétaro e Comisién de Transparencia
la gestion y tramites de los y Accesos a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
asuntos

Breve descripcién del contenido

e Ia serio Resoluciones de clasificacion de informacidn reservada emitidas por el Comitéde transparencia del CCLEQ

Tipologia documental Oficios, actas, convocatorias

Tradicion documental X Original Copia

Condiciones de acceso '?
Pliblica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a ia Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra senala: "Toda la informacion en posesion de los sujetos
obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas
legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro. I




Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacion a la Ley Generai de
R Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los supuestos para ser considerada la informacion
como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 11, en relacion a Ia Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su arliculo 11 y 116 que a la letra sefiala; "Se considera informacion confidencial la que
contiene dalos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a
temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para
ello. Se considera como informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad

C corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.
Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello,
de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracién documental ¥

| Valores primarios """ |
Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacién, responde o
X A unanecesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las tomas de
decisiones

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obllgacmnes tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién Xl, se estipula la
facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro;
en relacion a la Ley Orgénica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefala que es facultad de la Direccion General presentar a
la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del
Cadigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos
que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector
publico.

L Valores secundarios {2 I
I Lainformacion contenida es util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

T Lainformacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental '™

AT 2
AC 3
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™
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Serie documental 13C.3 Normatividad interna en materia archivistica

Fechas extremas de laserie | [De: 27/04/2023 - Indefinido -

Reglamento Interior del Centro de Conciliacidén Laboral del Estado de Querétaro en su

ind =g articulo 19 fraccionXXIl. Ley General de Archivos articulo 11 fraccién 1y V, 20.

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Subdireccién Administrativa

-Organizar el archivo administrativo e institucional del Centro y supervisar los mecanismos,
programas y sistemas para el uso, control y preservacion del mismo;

«Los sujetos obligados deberan conformar un grupo interdisciplinario en términos de las
disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoraciéon documental.

«Los sujetos obligados deberan establecer un sistema institucional para la administracion de
sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental.

- El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarroila cada sujeto obligado y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental. Todos los
documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del sistema
institucional; deberan agruparse en expedientes de manera légica y cronolégica, y
relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos,
en los términos que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Funcion por la cual se genera la
serie

Areas de la unidad administrativa

. . . Sistema Institucional de Archivo y Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccion Estatal de Archivos

Reglas operativas, documentos archivisiticos, criterios y lineamientos entre otros, generados

Bigve desciipeionds||eeemids por el Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental y el Sistema Institucional de

la serie . . 3 ' v . =
el : Archivos, asi como los autorizados por la Direccion Estatal de Archivos del Comité Técnico.
Tipologia documental Reglas operativas, documentos archivisiticos, criterios y lineamientos entre otros.
Tradicidn documental X Original Copia

Condiciones de acceso '?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la

X p informacién en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen
de excepciones que deberén estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad
democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Reservada: Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion ll, en relacién a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los

supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro

8 de la Ley de

-




Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién I, en relacién a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: "Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los

C  titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, serd informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados,
siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi
como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Valoracion doctmental (')

Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su

A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacioén y las tomas de decisiones.

C Son documentos que explican o Justlf'can operaciones destinadas al control ol prespuestario.

F Son documentos que dan testimonio del cumphmlentoa obllgaC|ones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Congiliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccidn
X, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia
que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49

L fraccidn VIl el cual sefala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su
aprobacnon los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de
Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector pablico.

Valores secundarios (*? |

i Lainformacién contenida es Gtil a la sociedad y su apilcaC|on a cuaiquier campo de |nvest|gaC|on

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles -
Vigencia documental ")
AT 2
AC| 5
Total: 7
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Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.
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Serie documental

13C.4 Comité Técnico de Archivos

Fechas extremas de la serie

09/11/2022 _ Indefinido

| [pe: ]

Fundamento legal

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 19 fraccion | y
XXII. Ley de Archivos del Estado de Querétaro articulos 1, 4, 10, 27 y 28

Dependencia o Enlidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion Administrativa

Funcidn por la cual se genera la
serie

-Administrar el archivo de tramite de la propia Unidad y del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Centro;

«Organizar el archivo administrativo e institucional del Centro y supervisar los mecanismos, programas y
sisternas para el uso, control y preservacion del mismo;

-La Ley de Archivos del Estado de Querétaro es de orden publico y tiene por objeto normar, ordenar y
coordinar la administracion de los procesos de archivo, respecto de la informacion que se genere por los
Poderes del Estado, los municipios, las entidades paraestatales y paramunicipales, los érganos
constitucionales autdnomos, los organismos descentralizados y los demas entes publicos y privados que, por
su funcion o actividad, generen o resguarden documentos que deban formar parte del archivo del Estado

-Los servidores publicos que generen, procesen, administren, archiven o resguarden documentos publicos
que se encuentre en los archivos de tramite, de concentracion e histéricos, deberan preservar los documentos
en archivos administrativos organizados y actualizados, de conformidad con las disposiciones de la Ley de
Archivos del Estado de Querétaro y no podran determinar su destruccion, modificacion, alteracion y
ocultamiento, salvo que tales actos formen parte de la funcién publica encomendada y estén justificados en los
términos de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro

+El Sistema Estatal de Archivos, estara integrado por los siguientes érganos: Ill.Los Comités técnicos.

-Los Comités Técnicos se constituiran como organismos de consulta y operacion a nivel de cada unidad de
concentracion, debiendo, fundamentalmente, regular la vida institucional de la documentacion oficial, a través
de la adecuada recepcion, organizacion, administracion, preservacion, conservacion, uso y difusion de! acervo
documental en los correspondientes archivos de tramite y de valoracion documental, clasificacion y
transferencia, hacia la unidad de concentracion y de ésta a los Archivos General e Histérico del Estado. Los
Comités Técnicos se integraran con el responsable de la correspondiente unidad de concentracion y por cinco
funcionarios nombrados por €l titular de la entidad; el responsable de la unidad de concentracion tendra el
cardcter de Coordinador del Comité; a las reuniones podran asistir los funcionarios que por su vinculacion con
los archivos y el acceso a la informacion sean invitados, quienes tendran Unicamente derecho a voz.

-Los Comités Técnicos tendran las siguientes atribuciones: Coordinarse con la Comision Estatal de Archivos
para establecer los mecanismos para la consulta y vigilancia de los documentos existentes en los archivos de
tramite; Vigilar la aplicacion de los lineamientos para la conservacion, manejo, organizacion y catalogacion de
los documentos que dicte la Comision Estatal de Archivos; Aplicar las técnicas establecidas para llevar a cabo
la depuracion de los archivos; Promover y supervisar las nuevas técnicas de administracion de documentos;
Formular la declaracién respecto de los documentos existentes en los archivos de tramite que deban
destruirse o transferirse por formar parte indispensable del patrimonio documental; Coordinarse con la
Comision Estatal de Archivos, para establecer los lineamientos para la reproduccion de archivos existentes en
los archivos de tramite de las dependencias; Denunciar ante el rgano interno de control la probable
responsabilidad administrativa de los funcionarios publicos que incurran en violaciones a la presente Ley; y
Vigilar el cumplimiento de la ley y demas disposiciones que establezca la ley y las que al respecto se dicte

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion Administrativa, Direccion General, Subdireccién Juridica, Delegaciéon San Juan del Rio,
Subdireccion de Conciliacidn, Asistencia Técnica de Direccién General, Subdireccién de Tecnologias de la
Informacién

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccién Estatal de Archivos

Breve descripcion del contenido
de la serie

Documentos que acreditan la integracion, instalacion y sesiones del Coité técnico, en donde se hace constar al
actuar de dicho 6rgano colegiado

Tipologia documental

Acta de integracion e instalacién, nombramientos, sesiones del comité con sus anexos.

lTradicic‘;n documental

] X _Origin_al o _Copia




Condiciones de acceso''?!

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a |a letra sefala: "Toda la informacion en posesion de los
P sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y
ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro. I | Tl
Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccin |1, en relacion a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser considerada la
informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica det
Estado de Querétaro

Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Ii, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera informacion confidencial
la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a

¢ temporalidad alguna y solo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores PUblicos facultados
para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
pdblicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el
derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Pablica del Estado de Querétaro

Valoracién documental !'¥

Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion, responde
A 0 una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y las tomas de
decisiones
C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Sondocumentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias,
Conforme el Reglamento Interior del Centro de Congiliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X|, se estipula la
facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del

L Centro; enrelacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VI el cual sefala que es facultad de la Direccion

General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacién, de Procedimientos, de
Servicios al Publico, del Cadigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacién y el funcionamiento del Centro,
es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de
los individuos y del sector publico.

Valores secundarios 2 |

i Lainformacion contenida €5 Gtii a 1a sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

T La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones imprescriptibles

Vigencia documental '?!

AT 2
AC 5
Total: 7
e
Laura AlbcI&BaFafanneaga Rosa Maria Gonzalez Ramirez
Persona que elabora el documento y responsable del Archivo Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la Unidad
de Tramite de la Unidad Generadora Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria 3lez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico




__FICHA TECNICA DE

e

Serie documental

13C.7 Planeacién en materia archivistica PADA

Fechas extremas de la serie

1 |De: |

Fundamento legal :

Indefinido

01/01/2023

Reglamento Interior del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Querétaro en su
articulo 19 fraccion | y XXII. Ley General de Archivos articulos 1, 23 y 28 fraccion Il

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccién Administrativa

Funcion por la cual se genera la
serie

-Administrar el archivo de tramite de la propia Unidad y del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Centro;
*Organizar el archivo administrativo e institucional del Centro y supervisar los mecanismos,
programas y sistemas para el uso, control y preservacién del mismo;
-La Ley General de Archivos es de orden publico y de observancia general en todo el territorio
nacional, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién y
conservacion, administracion y preservacién homogénea de los archivos en posesion de
cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.
Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

«El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones: Ill.Elaborar y someter
a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual

que intervienen en la creacién

Areas de la unidad administrativa

Subdireccién Administrativa en su calidad de Coordinadora de Archivos

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Dreccion General, Direccion Estatal de Archivos

Breve descripcién del contenido
de la serie

Documentos que acreditan el hacer archivisitco del ente conforme programa

Tipologia documental

Programa Anual de Desarrollo Archivisitico, Informe anual del cumplimiento al Programa.

Tradiciéon documental J

X Briginal_ | Cgpia_

Condiciones de acceso''?

Querétaro.

T

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la

X p informacion en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen
de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad
democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso

nfermacion Pablica del Estado de

# o




Reservada Constitucion Polmca de los Estados Unidos Mexucanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacion a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los
supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro

Confidencial: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacién a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: “Se
considera informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los

C  fitulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacién
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados,
siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi
como los articulos 11 y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Valoracion docurnental '

[ valores primarios '3 |

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su
X A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial
para la planeacion y las tomas de decisiones.
C Son  documentos que explican o |ust|ﬁcan operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testlmonlo del cumpllmlentoa obhgamones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccidn
Xl, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia
que contribuyan al funcicnamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Orgénica del Ente PUblico en su articulo 49

L fraccion Vil el cual sefiala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su
aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Plblico, del Codigo de
Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son
documenios que sirven de apoyo para testificar ante ia Ley y documentan ias obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios *? |
I Lainformacion contenida es util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Pablico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental '

AT 2
AC| 5
Total: 7

Laura Alicia Barajas Arteaga

Persona que elabora el documento y responsable del
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Persona con grado Superior Jerdrquico y Responsable
de la Unidad Generadora

/-'
@7—13 B3 \\)

T B

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 20\23,

Rosa Ma%lﬁBamlrez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico




Serie documental 13C.8 Sistema Institucional de Archivos SIA

]Fechas extremas de la serie I |De: l - 2_4/02/LOZE _ I_ndefinido

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su

fandamentoilcgak articulo 19 fraccion | y XXII. Ley General de Archivos articulos 1, 11 fraccién I, 20 y 21

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral de! Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Subdireccién Administrativa

«Administrar el archivo de tramite de la propia Unidad y del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Centro;

*Organizar el archivo administrativo e institucional del Centro y supervisar los mecanismos,
programas y sistemas para el uso, control y preservacién del mismo;

*La Ley General de Archivos es de orden publico y de observancia general en todo el
territorio nacional, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacién, administracién y preservacién homogénea de los archivos en
posesidn de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos,
asi como de cualquier persona fisica, morat o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos
o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios.
*Los sujetos obligados deberdn establecer un sistema institucional para la administracion de
sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestién documental.

« El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental. Todos los
documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del sistema
institucional; deberan agruparse en expedientes de manera légica y cronolégica, y
relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en
ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables.

« El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por: Un area
coordinadora de archivos y las areas operativas siguientes: De correspondencia; Archivo de
tramite, por area o unidad; Archivo de concentracion, y Archivo histérico, en su caso, sujeto a
la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.

Funcion por la cual se genera la
serie

Subdireccién Administrativa en su caracter de area coordinadora, Direcciéon General en su
carécter de titular del sujeto obligado, Subdireccion Juridica en su calidad de area operativa
de archivo histdrico, Subdireccién de Conciliaciéon en su caracter de area operativa de
concentracion, Asistencia Técnica de Direccién General en su caracter de area operativa de
correspondencia. Los siguientes son en calidad de areas operativas de archivo de tramite:
Subdireccion Administrativa, Direccién General, Subdireccion Juridica, Subdireccién de
Conciliacidn, Asistencia Técnica de Direccion General, Subdireccion de Tecnologias de la
Informacidn, Subdirecciéon de Planeacion y Evaluacion, Organo Interno de Control, Jefatura
de Contabilidad y Presupuesto, Jefatura de Recursos Humanos, Jefatura de Compras y
Servicios Generales, Jefatura de Comunicacion Social, Jefatura de Formacién y A \

capacitacion, Delegacion San Juan del Rio \

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Areas de otras unidades L=

administrativas relacionadas con . . . — =
" e Registro Nacional de Archivos. i

la gestion y tramites de los N

asuntos \

Breve descripcion del contenido Documentos que acreditan la integracion, instalacion y sesiones del Sistema, en donde se B

de la serie hace constar al actuar de dicho érgano.

Tipologia documental Acta de integracion & instalacion, nombramientos, sesiones del sistema con sus anexos. WA




tl'radicién documental X Original Copia

Condiciones de acceso'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacién a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a [a letra sefiala: "Toda la

X p informacion en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro
régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una
sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacién a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los
supuestos para ser considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion II, en relacion
ala Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los

C ftitulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello, Se considera como informacion
confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda
a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el gjercicio de recursos
publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados,
siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.”, asi
como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Querétaro.

Valoracion documental ¢

] Valores primarios \'* " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su
X A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad
referencial para la planeacion y las tomas de decisiones.
C Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.
F  Sond documentos gue dan testimonio del cumpllmlentoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su amculo 18 fraccion
X, se estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en

L su articulo 49 fraccién Vill el cual sefala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para
su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, de! Cédigo
de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son
documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan las obligaciones legales y protege los
derechos de los individuos y del sector publico.

I_ Valores secundarios {'*? |

| Lainformacién contenida es Util a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T (imprescriptibles ) e -
Vigencia documental ")
AT| 2
ACl 5
Total:
-
AR o 0
2 I
Laura Alicia Barafas Arteaga Rosa f dlez Ramirez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Responsable de la Unidad Generadora

Fecha de actu?aclé‘n: 29 de Junio de 2023,
74

4

Rosa-Marla Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico — 1\




Serie documental

13C.9 Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental

Fechas extremas de la serie

Indefinido

| 30/03/2023 [A: |

Fundamento legal :

Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su
articulo 19 fraccion | y XXII. Ley General de Archivos articulos 1, 11 fraccion Vy 50

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion Administrativa

Funcién por la cual se genera la
serie

-Administrar el archivo de tramite de la propia Unidad y del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Centro;

-Organizar el archivo administrativo e institucional del Centro y supervisar los mecanismos,
programas y sistemas para el uso, control y preservacion del mismo;

La Ley General de Archivos es de orden publico y de observancia general en todo el
territorio nacional, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administracién y preservaciéon homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos,
asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos
o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.
-Los sujetos obligados deberan conformar un grupo interdisciplinario en términos de las
disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracién documental.

-En cada sujeto obligado debera existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo de
profesionales de la misma institucion, integrado por los titulares de las areas Juridica;
Planeacion y/o mejora continua; Coordinacién de archivos; Tecnologias de la informacién;
Unidad de Transparencia; Organo Interno de Control, y las 4reas o unidades administrativas
productoras de la documentacion.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion Administrativa, Direccién General, Subdireccion Juridica, Delegacion San
Juan del Rio, Subdireccion de Conciliacion, Asistencia Técnica de Direccién General,
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién, Subdireccion de Planeacion y Evaluacion,
Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control, Jefatura de Contabilidad y
Presupuesto, Jefatura de Recursos Humanos, Jefatura de Compras y Servicios Generales,
Jefatura de Comunicacion Social.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Direccion Estatal de Archivos

Breve descripcion del contenido
de la serie

Documentos que acreditan la integracion, instalacion y sesiones del Coité técnico, en donde
se hace constar al actuar de dicho érgano colegiado.

Tipologia documental

Acta de integracion e instalacion, nombramientos, sesiones del comité con sus anexos.

[Tradici()n documental

X Original Copia

Condiciones de acceso '

sociedad democratica.
Estado de Querétaro.

—

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacion a la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la
informacion en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro
régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una

", asi como los articulos 4 y 11 de la Ley de Transparencia

\

y Ac a la Infor ion Publica del

/fk—f’/

W :




Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacién a
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefiala los
supuestos para ser considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion I, en relacién
a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica en su articulo 11y 116 que a la letra sefala: “Se
considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los
titulares de la misma, sus representantes y los Servidores PUblicos facultados para ello. Se considera como

C  informacién confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de
recursos publicos. Asimismo, serd informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos
obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informacion Publica del
Estado de Querétaro.

Valoracion documental !

Valores primarios ™" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motiva de su
A creacion, responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad
referencial para la planeacién y las tomas de decisiones.
Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cuapli_mientoa obligaciones tributarias.

O

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién
Xl, se estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos
de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su
competencia que contribuyan al funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Pablico en

L suarticulo 49 fraccién VIII el cual sefala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno,
para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del
Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro, es
decir. son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley v documentan las obligaciones legales y protege
los derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios '*? |

I Lainformacién contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigaciéon

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones

T imprescriptibles _— -
Vigéncia documental ''?
AT 2],
ACl 5
Total: 7
l_aura Alicia Barajas Arteaga Rosa Marla Gonzalez Ramirez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Responsable de la Unidad Generadora

W Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

e

Rosa-Maria Gonzélez Ramirez

Persona con Titular del Area Caordinadora de Archivos del
Ente Publico




HA TECNICA DE VALORACION.

Serie documental 1S.1.1 Procedimientos Prejudiciales de Conciliacion Laboral Individual

Fechas extremas de la serie _] De: 03/11/2021 Indefinido

Fundamento legal : Articulo 684-E Ley Federal del Trabajo
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro
Nombre del area/departamento Subdireccion de Conciliacion y Delegacion San Juan del Rio

El procedimiento de conciliacion se iniciara con la presentacion de la solicitud de conciliacién ante el
Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral o al Centro de Conciliacién local que corresponda,
. firmada por el solicitante, a la que se le agregaré copia de la identificacion oficial a que hace referencia
Funcion por la cual se genera la n ) K A il . .
serie en la fraccién | del articulo 684-C; tratdndose de empresas o sindicatos sera suscrito por su
representante legal; Los Centros de Conciliacion podran recibir las solicitudes de conciliacion por
comparecencia personal de los interesados, por escrito debidamente firmado, o en su caso, por via
electronica mediante el sistema informatico que para tal efecto se implemente.

Areas de la unidad administrativa

que intervienen en la creacion Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio.

Areas de otras unidades

administrativas relacionadas con Centros de Conciliacion Laboral de otras Entidades Federativas, Juzgados Laborales y Tribunal de
la gestion y tramites de los Conciliacion y Arbitraje del Estado.
asuntos
Breve descripcion del contenido Expedientes Unicos de los procedimientos prejudiciales de Conciliacion Laboral en materia individual
de la serie activos
Tipologia documental Expedientes Legales
Tradicién documental J x Origin_al 1 ) Copia
Condiciones de acceso'?

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacién a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de

P os sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constituciéon P0I1t|ca de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacién como reservada, asf como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién i, en relacion a la Ley \
General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica en su articulo 11y 116 que a la letra sefiala: "Se considera
informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion
confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y solo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y
los Servidores Publicos facultados para elio. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, f
X C industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos f
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los ‘.-’l |
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales ", asi como los.articulos 11 y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Querétaro. La informacion aporiada por las partes en el procedimiento de conciliacion, no podra comunicarse a persona o
autoridad alquna, El tratamiento de los datos-proporcionados por los interesados estara sujelo a la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados v a la Ley General de Tt ncia yM%eso a la Informacion Pablica.

O .




Valoracién documental ™

| Valores primarios ™" |

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Sondocumentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cmplimientoa obligaciones tributarias

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién X, se
estipula la facultad de todas las 4reas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Plblico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen
la operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan
las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

I Valores secundarios ('*? l

I Lainformacién contenida es util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacién

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Pablico

La informacion contenida tiene valor lestimonial en virtud de contener fundamerito y origen de derechos y obligaciones
Imprescriptibles

Vigencia documental !

AT 2
AC 31
Total: 5
Martha Guadalupe Zarraga Almaraz , 4 o N ]
B d Luma%]&a A.{ar(a
Persona gue elabora el documento y responsable del Persona con grado Superiq[' Arquico y RJEsponsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Gengradora
]l |
.-’/ >
< e l
" y — _,'-"""’fﬁ_
ine astellapbs)Sanchez o . I ]
N@@E b):) José Antonio Abrego Vazquez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Maria Gorzalez Ramirez
Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico

P




Serie documental

1S.1.2 Procedimientos Prejudiciales de Conciliacion Laboral Individual donde existe falta de interés

IFechas extremas de la serie

Indefinido

03/11/2021

I [De: |

Fundamento legal :

Articulo 684-E, Fraccion X de la Ley Federal del Trabajo

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio.

Funcién por la cual se genera la
serie

Si a la audiencia de conciliacion sélo comparece el solicitante, la autoridad conciliadora emitira la
constancia de haber agotado la etapa de conciliacion prejudicial obligatoria. Si sélo comparece el citado,
se archivara el expediente por falta de interés del solicitante. En ambos casos se reanudarén los plazos
de prescripcion a partir del dia siguiente a la fecha de la audiencia, dejando a salvo los derechos del
trabajador para solicitar nuevamente la conciliacion.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Ninguna

Breve descripcion del contenido
de la serie

Expediente archivado por la inasistencia del solicitante o en su defecto cuando el solicitante no desea
seguir con su procedimiento conciliatorio

Tipologia documental

Expediente

[Tradici(')n documental

X Original Copia

Condiciones de acceso‘'?)

Plblica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacién a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacién en posesion de

P los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrética.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefiala: "Se considera
informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacién

confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y
los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Querétaro La informacion aportada por las partes en el procedimiento de conciliacion. no podra comupicarse a persona o
auloridad alquna, El tratamiento de los datos proporcionados par los interesados eslara sujelo a la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sufetos Obligados v a la Ley General de Tra ren Acceso a la Informacion Publica.

PAPRL




Valoracion dectimental ™

[ Valores primarios

(13.1) '

A

‘Son doc?rﬁ?ar?tos—qtje dair?fes;(imarigaeTcu'rﬁplim}e;nto'é (;Bligaciohes tributarias.

Documentos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
responde 0 una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto de! Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIII el cual sefala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacidn, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cadigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen
la operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan
las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

| Valores secundarios 2 |

La informacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Plblico
T La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles . - . -
Vigencia documental '
AT 1
AC 3 2
Total: 3
Martha Guadalupe Zarraga Almaraz
-~
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Sup cd y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora

José Antonio Abrego Vazquez

Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la

Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

Rosa Marig* Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del

Ente Publico

P




CION DOCUMENTAL |

Serie documental

1S.1.3 Procedimientos prejudiciales de conciliacién individual donde se declina competencia

Fechas extremas de la serie

[ |De:

| 03/11/2021

Fundamento legal :

Indefinido

Art. 527, 590-A y 684-E de la Ley Federal del Trabajo LFT y Art. 123-A fraccion XXX| de la CPEUM

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio.

Funcion por la cual se genera la
serie

En caso de no ser competente, la Autoridad Conciliadora debera remitir la solicitud al Centro de
Conciliacién competente via electronica, dentro de las veinticuatro horas siguientes de recibida la
solicitud, lo cual debera notificar al solicitante para que acuda ante ella a continuar el procedimiento. La
Autoridad Conciliadora se pronunciara respecto de la personalidad cuando se trate de solicitudes de
personas morales.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los
asuntos

Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral

Breve descripcion del contenido
de la serie

527 de la LFT.

Expedientes Unicos de los procedimientos prejudiciales de Conciliacion Laboral en los cuales la autoridad
conciliadora declind su comptenecia para conocer de dicho asunto, atendiendo lo establecido en el art.

Tipologia documental

Expediente

[Tradicic’)n documental

Siiginal |}

Copia

Condiciones de acces

0 (12)

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General

de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacién en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro. |

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 11, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser
considerada la informaciéon como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién I, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera
informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion

confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y A

los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Querétaro. La informacién aportada por fas partes en el procedimiente de coneillacion, no podra comunicarse a persena o N
autoridad alquna, El tratamiento de Jos datos proporcionados por los interesados estara sujeto a la Ley General de Proteccion d




Valoracion documental 2

| Valores primarios ™" |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacion,
A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xi, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacién, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen
la operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan
las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico

Valores secundarios 32 |

I Lainformacién contenida es (til a la sociedad y su apllcamon a cualquner campo de investigacion

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico
La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental ™!

AT 1
AC| 1
Total: 2
|
i_J
M/‘ / ”
1
' fi g {/ i
- ¥ ¥
Martha Guadalupe Zarraga Almaraz L - » ‘Me#la Arana
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado ﬁpéfc:fdarérquico y Responsable de |la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora
— ___:._.ﬂsi;;h— -._:i_ -

José Antonio Abrego Vazquez

Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.

\\_
Rosa Marth-Genzalez Ramirez
? A

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico




Serie documental 1S.2 Procedimientos prejudiciales de Conciliacion Laboral Colectivo

Fechas extremas de la serie I |De: I 03/11/2021 B Indefinido

Fundamento legal :

Art. 123-A, Fracc. I, Inciso H de la CPEUM; Art. 33, 399-Ter, 684-E y 926 de la Ley Federal del Trabajo y
Art. 8, Fracc. lll de la Ley Organica Del Centro De Conciliacion Laboral Del Estado De Querétaro

Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio.

serie

Funcién por la cual se genera la

El Tribunal citara a las partes a una audiencia de conciliacion que se celebrara dentro del periodo de
prehuelga, en la que podra intervenir el conciliador del Centro de Conciliacién competente para procurar
avenirlas.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacion

Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio.

ATEas de olras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los

Sindicatos, Juzgados Laborales, Tribunales Laborales y Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral

lasuntos

S;el\;esceiizcnpcmn dSComiSgita Expedientes derivados de la solicitud colectiva (sindical/patronal) con fines de platicas conciliatorias.
Tipologia documental Expediente

Tradicién documental X ;OHgTiail_ii‘ o Copia

Condiciones de acceso ™

&1

Publica: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacién a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacion en posesion de
los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién 11, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica de! Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion [l, en relacion a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11y 116 que a la letra senala: "Se considera
informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion
confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y solo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y
los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacidn confidencial: los secretos bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacién confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Querétaro, La informacion aportada por las partes en el procedimiento de conciliacion. no podra cornunicarse a persond o
autoridad alquna. El tratamiento de Jos datos proporcionados por los interesados estara sujeto a la Ley General de Proleccion de
Datos Personales en Posesion de Sujelos Obligados v a la Ley General de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica.

A g (w % | // e

V.

>

o

-

it
[l




Valoracién documental %

| Valores primarios ™" ]

A Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion Xl, se
estipula la facultad de todas las dreas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Pablico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefiala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen
la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan
las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico

| Valores secundarios 32 |

I Lainformacion contenida es (il a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez que_da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vligeneia documental '™

AT 2

AC 3
Total: 5

B o /
Martha Guadalupe Z Almara
artha Guadalupe Zarraga Almaraz UscialAle Ny A
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado SuperbrJefarquicd y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Ggneradara

I(' ]

4

" Minelff stllaros Sanchez -

José Antonio Abrego Vazquez

Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsabie de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora
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s '_’_’,./'j'"‘__ - "
- (i::E /ﬂigm xS Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023,

=

Ros ia Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico /
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Serie documental 18.3 Exhortos

[Fechas extremas de laserie | [De: 03/11/2021 Indefinido

Fundamento legal : Art.753 y 744 BIS, Fracc. Il de la Ley Federal del Trabajo
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro
Nombre del area/departamento Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio.

Las diligencias que no puedan practicarse en el lugar de residencia del Tribunal o de la Autoridad Conciliadora que
Funcion por la cual se genera la conozca del juicio o del procedimiento conciliatorio, segun sea el caso, deberan encomendarse por medio de exhorto
serie al Tribunal o a la Autoridad Conciliadora, del domicilio en que deban practicarse segun corresponda; y, de no
haberlas en dicho lugar, a la autoridad mas proxima al lugar que corresponda dentro de la Republica Mexicana.

Areas de la unidad administrativa

. ) s Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio
que intervienen en la creacion

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con

¥ el Los diversos Centros de Conciliacion Laboral de la Republica Mexicana
la gestién y tramites de los

asuntos

Breve descripcion del contenido Expedientes unicos de las solicitudes de notificacion remitidas a esta autoridad per parte de los diversos
de la serie Centros de Conciliacion de la Republica

Tipologia documental Expediente

ﬁradicién documental X Original Copia

Condiciones de acceso ‘'

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: "Toda la informacion en posesion de

P los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a ta Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser
considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion ll, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra senala: “Se considera
informacidn confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion
confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y s6lo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y
X ¢ los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los '
tratados internacionales.”, asi como los articulos 11y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Eslado
de Querétaro. La informacion apertada por las partes en el procedimiento de concillacion, no podré comunicarse a persona o
autoridad alquna, El tratamiento de los datos proporcionados por los interesados estara sujeto a la Ley General de Proteccion
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y a la Ley General de Transparencia v Acceso a fa Informacion Publica.
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Valoracién documental '

| Valores primarios V|

A Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones,

C  Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al controf prespuestario.
F  Son documentos que dan testimonio del cumplimient_oa obligacione_s tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X|, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccién VIIl el cual sefala que
L . > ; o
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, los proyectos de los Manuales de
organizacién, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen
la operacién y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan
las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector piblico.

| Vvalores secundarios ™2 |

I Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion
E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucion del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental "

v

AT 1
AC 1
Total: 2
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Martha Guadalupe Zarraga Almaraz Ly /a 1(1 Jﬁﬁ#&&é%a
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superio "._Je?ﬁrqulco yiResponsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Gepetadora ‘
' \
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José Antonio Abrego Vazquez
Persona que elabor.a el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora
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Serie documental 18.4 Promociones sin expedientes

Fechas extremas de la serie | [De: | 03/11/2021 Indefinido

Fundamento legal : Arts. 8y 123-A, Fracc. XX de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Dependencia o Entidad Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro
Nombre del drea/departamento Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio.

., Toda persona tiene derecho humano de realizar peticiones a una autoridad, atin cuando carezca de
Funcién por la cual se genera la

: expediente.
serie
Area.s e I'a tnidad admlnls‘tratlva Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio.
que intervienen en la creacion
Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con .
. - Ninguna
la gestion y tramites de los
asuntos
Breve descripcion del contenido Escritos donde se solicita informacion o actuar del Centro de Conciliacion, pero carece de expediente
de la serie para darle seguimiento
Tipologia documental Escritos
ITradici()n documental X Original_ B Copia B —

Condiciones de acceso ™

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefiala: “Toda la informacion en posesion de

P los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion 11, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que senala los supuestos para ser
considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial; Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion Il, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubtica en su articulo 11y 116 que a la letra senala: "Se considera
informacidn confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion
confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y
los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursétil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, seré informacién confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionates.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Querétaro. La informacion aportada por las partes en el procedimiento de conciliacion, no podra cornunicarse a persona o
autoridad alquna, El tratamiento de los datos proporcionados por ios interesados estara sujeto a la LepGeneral de Proteccion de




Valoracion documental '

| valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacion que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivd de su creacién,
A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes por su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

Son documentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F  Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.
Conforme el Reglamento Interior det Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccién X, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al

X L funcionamiento y objeto del Centro; en relacién a la Ley Orgéanica del Ente Publico en su articulo 49 fraccidon VIl el cual sefala que
es facultad de la Direccién General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demés disposiciones que regulen
la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante la Ley y documentan
las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

[ Valores secundarios {'*? |

| Lainformacion contenida es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacién contenida tiene valor evidencial toda vez qu da cuenta de aspgctog de la evolucion del Ente Publico

La informacion contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

114)

Vigencia documenta

AT Bl
AC 1
Total: 2
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Martha Guadalupe Zarraga Almaraz

Lucia Alejardra-fteza-Arana
Persona que elabora el documento y responsable del Persana con grado Supe E.\'F’Jer#rquico Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadorg

I

Sanchez ) .o .
José Antonio Abrego Vazquez
Persona que elabora el documento y responsable del Persona con grado Superior Jerarquico y Responsable de la
Archivo de Tramite de la Unidad Generadora Unidad Generadora

Fecha de actualizacién: 29 de Junio de 2023,

Rosa Maria Gonzalez Ramirez.

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del
Ente Publico
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Serie documental

1S.5 Expedientes remitidos por autoridades diversas

IFechas extremas de la serie | |De: | 03/11/2023 Indefinido

Fundamento legal :

Criterio Jurispudencial y Art. 521 Fracc. | de la Ley Federal del Trabajo

Dependencia o Entidad

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro

Nombre del area/departamento

Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio.

Funcién por la cual se genera la
serie

Por la sola presentacion de la demanda o de cualquiera promocién ante el Tribunal, independientemente de la fecha
de la notificacion. Si quien promueve omitio agotar el procedimiento de conciliacion no estando eximido de hacerlo, el
Tribunal sin fijar competencia sobre el asunto lo remitira a la Autoridad Conciliadora competente para que inicie el
procedimiento de conciliacién establecido en el Titulo Trece Bis de esta Ley.

Areas de la unidad administrativa
que intervienen en la creacién

Subdireccion de Congciliacion y Delegacion de San Juan del Rio.

Areas de otras unidades
administrativas relacionadas con
la gestion y tramites de los
asuntos

Juzgados Laborales y Tribunales Laborales

Breve descripcion del contenido
de la serie

Requerimiento de la autoridad jurisdiccional que solicita se agote el procedimiento conciliatorio

Tipologia documental

Expediente

Tradicién documental

X | Original ] Copia

Condiciones de acceso!'¥

Publica: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |, en relacion a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra sefala: “Toda la informacién en posesién de

P los sujetos obligados serd publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.”, asi como los articulos 4 y 11 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reservada: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién Il, en relacion a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11, 104 y 113 que sefala los supuestos para ser
considerada la informacién como reservada, asi como los articulos 11, 97 y 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Confidencial: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion |l, en relacién a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera
informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable. La informacion

confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y
los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. Asimismo, seré informacion confidencial aquella que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.”, asi como los articulos 11 y 111 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Querélaro. La informacion apertada por las parles en el procedimiento de conclliacion, no podra comunicarse a persond o
autoridad alquna, El tratamiento de los datos proporcionados por los interesadas estara sujelo a la Ley General de Proleccion de
Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados v a la Ley General de Transparenaia v Accescﬁfr Informacion Publica.

i N




Valoracion documental '

Valores primarios " |

Documentos de archivo para la adminisitacidn que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivé de su creacion,
A responde o una necesidad administrativo mientras dure su gestion y son importantes per su ulilidad referencial para la planeacion y
las tomas de decisiones.

C  Sondocumentos que explican o justifican operaciones destinadas al control prespuestario.

F Son documentos que dan testimonio del cumplimientoa obligaciones tributarias.

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro en su articulo 18 fraccion X, se
estipula la facultad de todas las areas administrativas para formular y proponer al Director General los proyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, lineamientos, y acuerdos en las materias que comprenden a su competencia que contribuyan al
funcionamiento y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica del Ente Publico en su articulo 49 fraccion VIl el cual sefala que
es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los proyectos de los Manuales de
organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico, del Codigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen
la operacion y el funcionamiento del Centro, es decir, son documentos que sirven de apoyo para testificar ante ta Ley y documentan
las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del sector publico.

Valores secundarios*? |

| Lainformacién contenida es util a la sociedad y su aplicacién a cualquier campo de investigacion
E Lainformacion contenida tiene valor evidencial toda vez que da cuenta de aspectos de la evolucién del Ente Publico

La informacién contenida tiene valor testimonial en virtud de contener fundamento y origen de derechos y obligaciones
imprescriptibles

Vigencia documental ')
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AC 1
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Fecha de actualizacion: 29 de Junio de 2023.
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Rosa Maria Gonzalez Ramirez

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del ] S
Ente Pablico \f/‘




Serie documental 18.6 Incompelencias sin solicilud

Fechas extremas de |a serie | De: 03/11/2021 Indefinido

Fundamento legal Arl. 123-A Fracc. XXXI de la Constitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos, el Art. 527 y 684E de la Ley Federal del Trabajo
Dependencia o Enfidad Centro de Conciliacion Laboral del Eslado de Querétaro

‘?\lombre del &rea/departamento Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio

En caso de no ser compelente, la Autoridad Conciliadora debera remitir la solicitud al Cenlro de Conciliaciéon compelenle via
Funcién por la cual se genera la serie electrénica, dentro de las veinticualro horas siguientes de recibida la solicitud, lo cual debera notificar al solicilante para que acuda
ante ella a conlinuar el procedimiento.

Areas de la unidad administrativa que

Y . . Subdireccion de Conciliacion y Delegacion de San Juan del Rio,
intervienen en la creacion

Areas de otras unidades administrativas

relacionadas con la geslion y ramites de Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral

los asuntos

Breve descripcion del conlenido de la Un acuerdo el cual emite la autoridad que declina la compelencia derivada del objeto social que encuadre en uno de los supuestos
serie del Arl. 527 LFT

Tipologia documenilal Expedienle

Tradicion documental [ X . Original j Capia B -

Condiciones de acceso '™

p Informacién Publica en su articulo 4 y 11 que a la letra seiiala: “Toda la informacion en posesion de los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y

accesible, sujeta aun cl_arp régimen de excepciones que deberan estar q_aﬁ_qiqa_:-__g se_r_{._qu_:_n-@s |_E<_]i1i|'|'|-‘15 ¥ f_:su_-i:tamenle necesarias en una sociedad democrética.”,

Reservada: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccién |l en relacion a la Ley General de Transparencia y Acceso a

R la Informacién Pablica en su articulo 11, 104 y 113 que seiala los supuestos para ser considerada la informacion como reservada, asi como los articulos 11, 97 y
108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Queretaro

a la Infermacién Publica en su articulo 11 y 116 que a la letra sefala: “Se considera informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a una
persona identificada o identificable. La informacién confidencial no eslara sujeta a temporalidad alguna y s6lo podran tener acceso a ella los litulares de la misma,
sus represenlantes y los Servidores Publicos facultados para ello. Se considera como informacién confidencial: los secrelos bancario, fiduciario, induslrial,
comercial, fiscal, bursatil y poslal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujelos de derecha internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el

X C  ejercicio de recursos publicos. Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el
derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales ", asi coma los arliculos 11y 1‘I1 dela Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Eslado de Querelaro ainformacion aporigda por las partes en ol procedimients da cone CArSE § Nersona o

roionades por jos inferesados estard sujato ot ls Ley

5
Sujetos Obligadps yva la Goneral de Transparencii v Accesn a fa informacion Pablica

Valoracion documental ‘™!

| Valores primarios " |

A Documenlos de archivo para la adminisitacién que los ha producido, relocionado al tramite o asunto que motivo de su creacién, responde o una necesidad
administrativo mientras dure su gestién y son importantes por su ulilidad relerencial para la planeacion y las tomas de decisiones

C  Son documentos que explican o juslifican operaciones deslinadas al control prespuestario

F  Son documenlos que dan lestimonio del cumpllmlentoa obligaciones tributarias

Conforme el Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querélaro en su arliculo 18 fraccion XI, se eslipula la facultad de todas las areas
adminisirativas para formular y proponer al Director General los proyeclos de iniciativas de ley, reglamenlos, decrelos, lineamientos, y acuerdos en las materias que
comprenden a su competencia que contribuyan al funcionamienlo y objeto del Centro; en relacion a la Ley Organica de! Ente PUblico en su articulo 49 fraccién VI

X L elcual senala que es facultad de la Direccion General presentar a la Junta de Gobierno. para su aprobacion, los proyeclos de los Manuales de organizacion, de
Procedimientos, de Servicios al Publico, del Cédigo de Etica, del Reglamento y demas disposiciones que regulen |a operacion y el funcionamiento del Cenlro, es
decir, son documentos que sirven de apoyo para teslificar anle 1a Ley y documentan las obligaciones legales y protege los derechos de los individuos y del seclor
publico

Valores secundarios "% |

1 Lainformacion contenida es 0lil a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion

E Lainformacion contenida tiene valor evidencial loda vez que da cuenla de aspectos de la evolucidn del Ente Publico

T Lainformacion conlenida tiene valor testimonial en virtud de conlener fundamenlo y origen de derechos y obligaciones imprescripbbile:
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Mariha Guadalupe Zarraga Almaraz

Persona que slabora el documenle y responsable del Archivo de
Tramite de la Unidad Generadora
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Persona con grado Suparior Jerdraujco § Responsable de la|Unidad Generadora

Persona que elabora el documento y responsable del Archive de
Tramite de la Unidad Generadora
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José Antonio Abirego Vazquez

Persona con grado Superior Jeramuico y Responsable de la Unidad Generadora
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Fecha de aclualiz:;(‘.ién: 29 de Junio de 2023,

Persona con Titular del Area Coordinadora de Archivos del Ente
Pliblice




