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INTRODUCCION

El Sindicato de Trabajadores Académicos de la Universidad Autonoma Chapingo STAUACh se instauro oficialmente el 12 de noviembre
de 1982 obteniendo el registro en el Apartado A la Ley Federal del Trabajo firmando su primer Contrato Colectivo el 3 de mayo de 1983
y en 1984 se hizo la primera huelga de la cual se desprende a la fecha un constante seguimiento siendo los objetivos fundamentales del
STAUACh la defensa de los trabajadores y apoyo integral a sus afiliados y fomentar la unidad y progreso de sus integrantes, asi como el
establecimiento de servicios sociales para sus agremiados.

El STAUAChHh , con base en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica publicada en el diario oficial el dia 4 de
mayo del 2015 en la cual por disposicién los sindicatos son sujetos obligados y en los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, relativos a elaboracién del Catalogo
de Disposicién Documental y del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, pone a disposicion del personal encargado de la gestién
documental, los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, documentos técnicos realizados con el propésito de brindar pautas
generales que permita a los responsables de archivos de tramite, personal operativo y secretarial, instaurar un sistema de clasificacion de
los documentos, analogo y homogéneo, basado en principios archivisticos, asi como, contar con un marco normativo para efectuar la
valoracién y seleccion de los expedientes de las series documentales con el objeto de realizar las transferencias primarias al archivo de
concentraciéon y las transferencias secundarias al Historico.

El contenido del presente documento, establece la metodologia para realizar la clasificacién de los expedientes localizados en los archivos
de tramite, a partir de la estructura organica funcional del STAUACh e implementa la aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental
en cada una de las series que conforman el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

OBJETIVOS GENERALES

Cumplir con las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos a través de la elaboracion, validacion e
implementacion de los instrumentos técnicos de control y consulta archivisticos, asi como implementar y definir las actividades
y estrategias encaminadas a asegurar la guarda y custodia de la documentacion localizada en los archivos de tramite,
su posterior transferencia al archivo de concentracion y el destino final de las mismas.
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“Articulo 19. Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica que
propicien la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de sus archivos...” Ley Federal
de Archivos (DOF, 23 de enero de 2012)

De igual manera se pretende establecer un esquema de clasificacion homogéneo para el STAUACh y sus
Delegaciones, que facilite el acceso y control de archivos, garantizando con ello el acatamiento de los principios
archivisticos que la Ley Federal de Archivos establece.

“Articulo 5. Los sujetos obligados que refiere esta Ley se regiran por los siguientes principios:

I. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica para la adecuada
preservacion de los archivos;

Il. Procedencia: Conservar el orden original de cada fondo documental producido por los sujetos obligados en el
desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes;

ll. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar con exactitud la

informacién contenida; y

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion de los documentos de archivo.

MARCO JURIDICO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulo 9° - No se podra coartar el derecho de asociarse o reunirse pacificamente con cualquier objeto licito; pero solamente los

ciudadanos de la republica podran hacerlo para tomar parte en los asuntos politicos del pais. Ninguna reunién armada tiene derecho a
deliberar.

Titulo Sexto

Del Trabajo y de la Prevision Social

Articulo 123 (fraccidon XVI) - Tanto los obreros como los empresarios tendran derecho para coaligarse en defensa de sus respectivos
intereses, formando sindicatos, asociaciones profesionales, etcétera.

2. LEY FEDERAL DEL TRABAJO
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Capitulo Il
Articulos del 356 al 381.

DE TRANSPARENCIA Y ARCHIVO

1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.(Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9
de mayo de 2016).

2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica. (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4
de mayo de 2015).

3. Ley Federal de Archivos. Nueva Ley (publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 2012)

4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 26 de enero de 2017)

5. Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

6. Bases de interpretacion y aplicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (DOF: 17 de junio de
2015)
7. Lineamientos de Proteccion de Datos Personales (DOF: 30 de septiembre de 2005)

8. Lineamientos para la Implementacion y Operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia. (DOF: 04/05/2016)

9. Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la Informacion de las Obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

10.Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publicas. (DOF: 15/04/2016).
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11.Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. Fecha de publicacion
(DOF: 04 de mayo de 2016)

GLOSARIO DE TERMINOS

Administraciéon de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccién,
circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados
o las personas fisicas, o juridicas, publicas o privadas en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en €l hasta su destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la
memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia
para la memoria nacional; o cultural, en poder de particulares.

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacién, administracién y
conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico;
coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion; establecer un programa de capacitacion y
asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacion en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias
de la informacion la formalizacion informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacion, manejo, uso, preservacion
y gestion de archivos electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Area generadora de la documentacion: Corresponden a las areas que por sus funciones llevan a cabo la administracion de
los documentos.

Baja documental: Se refiere a la eliminacion ante el Archivo General de la Nacion y, en su caso, ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales
0 contables, y que no contenga valores histoéricos.
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Caratula: Guarda frontal del expediente donde se estableceran los elementos minimos para describir su contenido.

Catalogo de disposiciéon documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Ciclo vital del documento: Etapas o fases por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde su creacion en el
Archivo de Tramite (fase activa), su conservacion temporal en el Archivo de Concentracion (fase semiactiva), hasta su
disposicion final, siendo ésta su conservacion permanente en un Archivo Histérico (fase inactiva) o su eliminacion. El ciclo vital,
se concibe bajo el concepto de control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las diferentes fases,
mismas que se basan en los valores y vigencias documentales.

Clasificaciéon archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura
funcional de los sujetos obligados.

Comité de Informacion: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable, entre otra, la relativa a su
origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar,
domicilio, numero telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filoséficas, los
estados de salud fisicos 0 mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas que afecten su intimidad.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracién cuyo plazo de conservacion o uso ha
prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo historico.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y
usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se
encuentren.

Documento historico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo por contener informacion relevante
para la institucion generadora publica o privada, que integra la memoria colectiva del sindicalismo en México y es fundamental
para el conocimiento de la historia.
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Expediente: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o durante el
proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente
la unidad basica de la serie.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica. La
organizacion del fondo documental refleja la estructura o las funciones de la entidad generadora.

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un sujeto obligado,
que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y datos generales.

Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o
conserven por cualquier titulo.

Informacién confidencial: La informacion entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 19 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en
la fraccion 1. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para difusion, distribucién o
comercializacion en los términos de la citada Ley. No se considerara confidencial la informacion que se halle en los registros
publicos o en fuentes de acceso publico.

Informacion reservada: Aquella informacion que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas
en los Articulos 13y 14 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica .

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten
su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivo y su
administracién a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de su acceso.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de concentracion y, en su caso,
histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
gue se establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Principio de procedencia: Conservar el orden original de cada fondo documental producido por los sujetos obligados en el
desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes.

Seccidn: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad
con las disposiciones legales aplicables. La Seccion es el conjunto de documentos relacionados entre si, provenientes de
una unidad administrativa especifica y sustantiva que esta generando los documentos.

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general y que versan sobre una materia 0 asunto especifico. También se define como el conjunto de expedientes de
estructura y contenido homogéneo, relacionados a asuntos o materias similares o que responden a una tipologia especifica.

Sistema de datos personales: El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesion de un sujeto obligado.

Sujetos obligados: Son a) El Poder Ejecutivo Federal, la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la
Republica; b) El Poder Legislativo Federal, integrado por la Cadmara de Diputados, la Camara de Senadores, la Comision
Permanente, la Auditoria Superior de la Federacion y cualquiera de sus 6érganos; c¢) El Poder Judicial de la Federacién vy el
Consejo de la Judicatura Federal; d) Los 6rganos constitucionales autbnomos; e) Los tribunales administrativos federales y f)
Cualquier otro 6rgano federal; g) La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica es aplicable a Sindicatos.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracion al archivo historico (transferencia secundaria).

Unidades administrativas: Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos obligados tengan la
informacién de conformidad con las facultades que les correspondan.

Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables
en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativos en los
archivos historicos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales para establecer
criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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INSTRUMENTOS TECNICOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

El Catélogo de Disposicion Documental es el “Registro general y sistemético que establece los valores documentales,
los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final
de los mismos.”

Por lo anterior, sera el instrumento que regule y norme acerca de los plazos de conservacion y guarda de la documentacion
gue se genera en todas las secretarias y comisiones del Sindicato de Trabajadores Académicos de la Universidad Autbnoma
Chapingo .

Este instrumento de control y consulta archivistica se fundamenta en el ciclo vital del documento, por lo que abarca desde la
creacion del documento, como resultado de una actividad de gestion o trdmite administrativo, hasta el momento en el
gue se determina su eliminacidén o su conservacion definitiva, permitiendo asi que en cada etapa la documentacion sea tratada
de forma accesible, por ello el Catalogo de Disposicion Documental y que se sustenta en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, siendo la serie documental la unidad béasica de registro desde la cual se determinan los valores y vigencias.

El Catalogo permite integrar los procesos archivisticos contribuyendo a la racionalizacion y control de la produccion y
tramite documental, evitando la acumulacion innecesaria en oficinas y facilitando el acceso a través de los tiempos de
guarda establecidos para cada una de sus etapas en los archivos que les corresponda. Se constituye por cinco columnas,
en las que se describen las siguientes caracteristicas de las series documentales: el valor documental, la vigencia, el
destino final y el caracter de reserva o confidencialidad de las series documentales, asi como una columna de
observaciones para indicar lo que por su naturaleza no pueda ser considerada dentro de los otros rubros.

De igual manera es auxiliar en la identificacion de los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y que
por sus caracteristicas pueden eliminarse desde el archivo de tramite, prescindiendo de ser transferidos al Archivo de
Concentracion; también servird de apoyo al regular las transferencias de los expedientes en sus diferentes fases de
archivo, garantizando una correcta valoracion, seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter permanente.
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Con base en lo anterior, la Valoracién consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la
documentacion para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o destino final.

Asi mismo, a través de la vigencia documental se determina el destino final de los documentos; es decir, la “Seleccion en los
archivos de tramite o concentracion de aquellos expedientes cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin
de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA

La estructura del Catalogo de Disposicion Documental es jerarquica, atendiendo a los conceptos basicos de fondo, seccion y
serie; de igual forma se tomaron en cuenta tanto las atribuciones y funciones comunes que integran los sindicatos, asi
como las atribuciones especificas del STAUACh.

En la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental, se realizaron las siguientes tareas:

« Compilacién y analisis de la informacién sindical, reuniendo las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas
relativas a la creacién y a los cambios estructurales del STAUACh.

%+ Se revisaron las normas que controlan la circulaciéon interna y externa de los documentos en la fase de produccion activa.

% Se identificé la estructura interna y las funciones de cada area, mediante el andlisis de manuales de procedimientos,
organigramas, reglamentos internos, estatutos y contrato colectivo vigente.

% Con la finalidad de solventar dudas surgidas en el proceso de la interpretacion de las disposiciones legales consultadas, y
materiales consultados y analizados, fue necesario entrevistar y aplicar un cuestionario a los productores de los documentos; es
decir, a las personas que los usan y tramitan.

“ A través del cuestionario se ubico la procedencia de la documentacion, y en consecuencia la funcion de la cual deriva en relacién

directa.

10
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Todo ello permitié la identificacion de las caracteristicas de los documentos en relacibn con sus soportes, tipologia y
organizacion, con lo que se integro cada uno de los elementos que conforman este instrumento, con una descripcion que
comprende el contenido informativo, la relacion entre serie y funcion, el periodo que cubre la informacién y la relacion
entre la serie en cuestion con otras series y otras fuentes de informacion afines.

Para determinar los valores primarios y secundarios, asi como para fijar las vigencias documentales (plazos de acceso,
transferencia, conservacion o eliminacion) y determinar los parametros de utilidad de la documentacion con base en las
necesidades institucionales, fueron tomados en cuenta los criterios de procedencia, evidencia, de contenido y cronolégico.

11
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Pl deC iy Destino Clasificacion
azos de Conservacion "
Valor Final Reservada

Seccion y Series Documentales Consarac Coms i iali Observaciones
y Documental Conseévauon Conflde’nm.allda
© d o Publica

LEGISLACION (AJLIF) ~ = Permanente(P) Observaciones
Baja (B) (RICIP)

cs [Expedientes de sesiones del A/L 2 s 10 P

vida interna del Sindicato, como
[también pueden contener informacion
de datos personales.

Congreso Sindical

AGS Expedient_es !:Ie Asamblea A/L 2 8 10 P SI C
General Sindical
ADS Expedien_tes de a Delegados A/L 2 8 10 P SI C
(as) Sindicales
cH [Expedientes de Comité de A/L 2 6 8 P SI C
Huelga
CE ‘E)_(pedi_entes del Comité A/L 2 4 6 P SI C
Ejecutivo
AD Expedieptes de Asambleas A 2 4 6 P SI C
Delegacionales
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.. Destino Clasificacion
Plazos de Conservacion

Valor ‘ Final Reservada )
Documental Conservacion Confidencialidad o Observaciones

Publica

SECRETARIA GENERAL (AILIF) = = Permanente(P) Observaciones
1 /Acta Constitutiva L/A 2 4 6 P SI P
2 |Documentos del Registro L/A 2 4 6 P SI P
Sindical
3 |[Estatutos L/A 2 4 6 P SI P
Reglamentos L/A 2 4 6 P SI P
5 |[Expedientes de convenios o L/A 2 4 6 P SI C
acuerdos.
6 [Expedientes de revisiones L/F HV+2 4 8 P SI C Mientras este en proceso tendra

- scter confidencial.
salariales, contractual o caracter confidencia

violaciones al C.C.T.

7 |[Expedientes de convocatorias u A 2 2 4 B NO C
oficios para sesiones de Comité
Ejecutivo.
8 [Expedientes de Asuntos A/L HR+2 6 8 P SI C Mientras esté en proceso tendra

caracter confidencial

Conflictivos

9 [Expedientes del presupuesto, A 2 2 4 P SI P
programa y proyecto de su
cartera e Informes.
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‘ Pl de C ” Destino Clasificacion
azos de Conservacion )
Valor Final Reservada

Documental Conservacion Confidencialidad o Observaciones
Publica

) ) AILIF -
SO  SECRETARIA DE ORGANIZACION (WLIF) A ~ P;;”j‘;“‘(*;t)e(") AH (R, C, P) Observaciones

1 [Expedientes de seguimiento de A 2 4 6 B NO P NO GENERADA
los planes y del aparato
administrativo para el
funcionamiento del CE.

2 |Convocatorias, oficios y/o A 2 4 6 B NO P
listados de asistencia de ADS y
CH.

3 |[Expedientes de vales de F/A 2 5 7 B NO P
Gasolinas.

4 [Expedientes de planes de A 2 5 7 P SI C

educacion y capacitacion politica
indical.

5 |[Expediente de actualizacion de L/A 2 2 4 P SI P

afiliaciones (padron) (trimestral

anual).
. . - Oficios se dan de baja, los acuerdo
6 [Expediente de seguimientos de A 2 3 5 P SI C I

las Comisiones Mixtas. NO GENERADA

7 |Expedientes del presupuesto, A 2 2 4 P SI P
programa y proyecto de su
cartera e Informes.
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Seccion y Series Documentales

SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

Programas académicos,
profesionales y cientificos.

‘ Plazos de Conservacion
Valor

Documental

Destino

Final
Conservacion

(©)

Permanente(P)
Baja (B)

AH

NO

Clasificacion
Reservada
Confidencialidad o
Publica

(R,C,P)

Observaciones

Observaciones

Documentos de actividades
académico-culturales.

SI

Expedientes de Programas de
Intercambio Académicos, becas y
cursos especializados.

NO

Expedientes de reclasificacion de
agremiados.

L/A 2 8 10

NO

Expedientes de conflictos
académicos-laborales.

L/A HR+2 8 10

NO

Expedientes referentes a la
Coordinacion de las Comisiones
Mixtas de Tabulador y de la CM de
Capacitacion.

SI

Se conservarian acuerdos o convenios
o Informes, si es que llegasen a
lgenerar.

Expedientes del presupuesto,
programa y proyecto de su cartera
e Informes.

SI
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Seccion y Series Documentales

SAL SECRETARIA DE ASUNTOS LABORALES

Valor
Documental

(AILIF)

‘ Plazos de Conservacion

AT

Destino

Final
Conservacion
©

Permanente(P)
Baja (B)

AH

AH

Clasificacion

Reservada
Confidencialidad o

Observaciones
Publica

(R, C, P) Observaciones

Expedientes de conflictos laborales
individuales y colectivos.
Expedientes de conflictos
relacionados con el C.C.T.

L/F

HV+2

SI

Expedientes de conflictos
relacionados con el C.C.T.

L/F

HR+2

10

NO

Expedientes de demandas laborales

F/L

HR+2

10

NO

Registro de demandas, convenios,
reglamentos de trabajo y
antecedentes de conflictos
laborales.

F/L

10

SI

Documentos referentes a la
coordinacion de las comisiones
mixtas.

F/L

SI

C Se conservarian acuerdos o convenios
o Informes, si es que llegasen a
lgenerar .

Formatos de consulta o bitacora en
materia de trabajo que formulen los
agremiados.

A/L

NO

P Estadistica o muestreo.

INO GENERADA

Expedientes del presupuesto,
programa, proyecto de su cartera e
Informes.

SI
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Seccion y Series Documentales

SECRETARIA DE ACTAS Y ACUERDOS

‘ Plazos de Conservacion
Valor

Documental

(AIL/F)

Destino

Final
Conservacion

Permanente(P)
EYEN(:))

Clasificacion
Reservada
Confidencialidad o
Publica

Observaciones

Observaciones

(R,C,P)

Actas de reuniones sindicales.

F/L 2 4 6

SI

Carpeta o libro de actas de
reuniones o eventos sindicales

SI

Listado de los acuerdos del Comité
Ejecutivo.

A/L 2 4 6

SI

Informes fisicos y electréonicos de
las diferentes secretarias del CE
saliente.

SI

Documentos fisicos y electrénicos
del Archivo General del Sindicato y
de las comisiones, incluyendo
delegacionales.

A/L 2 8 10

SI

C/ P Depende del documento que se solicite,
iseria la clasificacion.

NO GENERADA

Expedientes del presupuesto,
programa, proyecto de su cartera e
Informes.

SI
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Pl deC " Destino Clasificacion
azos de Conservacion )
Valor Final Reservada

Documental AT

Conservacion Confidencialidad o Observaciones
Publica

SECRETARIA DE PRENSA Y PROPAGANDA A Afios P;”’_‘a”‘(fgt)e(l’) (R, C, P) Observaciones
EVE] e

1 Publicaciones del STAUACh A > 3 5 P SI P

2 |Publicidad para campaiias de A 2 3 5 P SI P
propaganda y educacion sindical.

3 |Reglamento editorial A 2 3 5 P S1 P NO GENERADA

4 [Expediente del Comité Editorial A 2 3 5 P SI P NO GENERADA
Sindical

5 |Publicaciones de acuerdos de los A 2 3 5 P SI1 C

diferentes organos de gobierno y de
representacion.

6 |[Expedientes de la pagina web y del A 2 3 5 B NO C NO GENERADA
extranet sindical.

7 |[Expedientes del presupuesto, A 2 2 4 P SI1 P
programa de trabajo anual,
proyecto de su cartera e Informes.
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‘ Pl deC .. Destino Clasificacion
azos de Conservacion )
Ueler —final__ Reservada

Documental Conservacion Confidencialidad o Observaciones
Publica

Seccion y Series Documentales

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES (AILIF) - - Permanente(P) R, C, P) Observaciones

SRE

Planes generales de participacion
activa y solidaria del Sindicato.

2 E_xpe_dientes de la CNSUESIC u otros A > 4 6 P SI C
sindicatos.

3 Expec_lientes de §olid§rid_ad con A 2 4 6 P SI fo
trabajadores universitarios y
estudiantes de la UACh.

4 Proyectos_fle Conw_enio_s de A 2 4 6 P SI c
colaboracion y solidaridad con
organizaciones gremiales.

5 Exped_ient_gs d_e ac_:tividades de A 2 a 6 P SI fo
capacitacion sindical

6 Direc_torio de organizaciones A > a 6 P SI C Actualizandolo.
gremiales.

7 Expedientes del presupuesto, A 2 2 4 P SI P

programa, proyecto de su cartera e
Informes.
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Pl de C ” Destino Clasificacion
azos de Conservacion .
Valor Final Reservada

Documental AC Conservacion AH Confidencialidad o Observaciones

© Publica
Baja (B)

Seccion y Series Documentales

SECRETARIA DE FINANZAS (WLIF) Afios P;:?angt)em AH (R, C,P) Observaciones

1 Fondos STAUACh F/L 5 5 10 B NO P
1.1 |Dia del nifio (Clausula 146) F/L 5 5 10 B NO P
1.2 |Dia de la mujer (Clausula 147) F/L 5 5 10 B NO P
1.3 |Dia del maestro ( Clausula 144) F/L 5 5 10 B NO P
1.4 [Actividades Culturales (Clausula 141) |:/|_ 5 5 10 B NO P
1.5 | Material de impresion (Clausula 142) F 5 5 10 B NO P
1.6 [Equipo deportivo (Clausula 146) F 5 5 10 B NO P
1.7. |Dia del Agronomo (Clausula 154) F 5 5 10 B NO P
1.8 [Informes financieros e Inventario. F 5 5 10 B NO P
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Seccion y Series Documentales

SECRETARIA DE PREVISION SOCIAL

Valor ‘
Documental

Plazos de Conservacion

Destino

Final
Conservacion

Permanente(P)

Confidencialidad o

Clasificacion
Reservada
Observaciones
Publica

Observaciones

AH (R, C,P)
Oficios de gestiones y/o problematicas conducentes A/L B
1 ante las autoridades universitarias & ISSTE. HR+2 7 9 Sl c
Expedientes de informacion sobre las reformas a la
2 legislacion en materia de seguridad social. A 2 3 5 B NO C
Expedientes de campafias de mejoramiento de
3 servicios y de aplicaciones de derechos del ISSTE. A 2 > 7 B NO C
Expedientes del fondo de defuncién (mutualidad).
a P ( ) A/F 2 8 B NO C
Expedientes de prestaciones sindicales.
5 [ P A/F 2 6 8 B NO C
Convocatorias y Formatos para adquirir casa o
5.1. departamento. A/L HV+2 6 8 B NO c
Préstamos para material de computacion.
5.2 P P A/F HV+2 | 6 8 B NO C
Expedientes sobre solicitudes y/o problematicas del
6 Centro de Desarrollo Infantil de la Universidad (CDI). A 2 4 6 B NO P
Expedientes de la comision mixta paritaria de la
7 colonia de profesores para la obtencidn o mejora de A 2 6 8 B NO C
vivienda para el personal académico de la Universidad.
Expedientes de la evaluacién sindical de los seguros
8 médicos v para autos de los agremiados. A 2 6 8 B NO P
Expedientes de situaciones de los fondos de ahorro y
9 retiro de los agremiados. A/F 2 6 8 B NO C
Expedientes de reuniones (acuerdos) de Secretarios de
10 Previsién Social convocadas por sindicatos A/L 2 6 8 P Sl C
Expedientes del presupuesto, proyecto y el programa
11 de trabajo anual de su cartera e Informes. A 2 2 4 P Sl P
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‘ Pl de C ” Destino Clasificacion
azos de Conservacion )
Valor Final Reservada

Documental AT AC ETEEEERET AH Confidencialidad o Observaciones

(©) Publica
Baja (B)

Seccion y Series Documentales

SECRETARIA DE CULTURA Y DEPORTES - - Permanente(P) i
T AH (R, C, P) Observaciones
1 Expedientes de prestaciones para A/L 2 8 10 B NO P NO GENERADA
actividades culturales y equipo
deportivo.
2 |[Expedientes de eventos culturales y A 2 6 8 P SI P
deportivos
3 |Convenios de intercambio cultural y A 2 6 8 P Sl P NO GENERADA
deportivo.
4 [Expedientes del resguardo de las A 2 6 8 B NO P
Instalaciones culturales y
Deportivas "El Ahuehuete"
Expedientes del presupuesto,
5
proyecto y el programa de trabajo A 2 2 4 P SI P
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‘ Plazos de Conservacion
Valor

Documental

(AILIF)

Destino

Final
Conservacion

Clasificacion
Reservada
Confidencialidad o
Publica

Observaciones

Observaciones

1 Expedientes de oficios o gestiones A
de asuntos sindicales con las
delegaciones.

2 |Expedientes de comunicados, A 2 6 8
informe u oficios de los eventos
sindicales y de los sucesos de la
UACh.

3 |Expedientes de gestiones y apoyos A HV+2 6 8
correspondiente a las Delegaciones.

4 |[Expedientes de las visitas o A 2 3 5
recorridos a las Delegaciones
Regionales.

5 |[Expedientes del extranet sindical. A 2 6 8

NO GENERADA.

6 |[Expedientes del presupuesto, A 2 2 4
proyecto y el programa de trabajo
anual de su cartera e Informes.
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‘ Pl deC .. Destino Clasificacion
azos de Conservacion )
Valor Final Reservada .
Conservacion Confidencialidad o Observaciones

Publica

Seccion y Series Documentales

Documental

SECRETARIA DE HIGIENE Y SEGURIDAD (AILIF) = = Permanente(P) Observaciones
Afios Baja (B) (R, C,P)
. . . A/L B
1 |[Expedientes de asuntos y gestiones ante autoridades 2 5 7 NO P
ly otras instancias en materia de Higiene, Seguridad,
Proteccion civil y cuidado ambiental.
2 Expe(!ientes de las con'diciones Iat.)orales qe. los A/L 2 5 7 B NO C
trabajadores en materia de Seguridad e Higiene.
3 Expe.die’ntes.en relaci_o.n ala Coordi'nacion dela A 2 5 7 B NO C
Comision Mixta de Higiene y Seguridad.
a Expediel'nt'es de la In'st'alacién y op_eracién de A/L 2 5 7 B NO p NO GENERADA
Subcomisiones de Higiene y Seguridad en cada
Delegacion.
5 Expedientes de los eventos., cursos, talleres en A 2 5 7 C si p
materia de Higiene y Seguridad.
6 Progran_uas d_e ‘trabajo sobre Higiene. y Seguridad, A 2 5 7 B NO p
Proteccion Civil con otras organizaciones.
7 Reglamento de Higiene y Seguridad A 2 5 7 C si p NO GENERADA
3 Expediente del presupuesto .ejercido, proyecto de A 2 2 a C si p
cartera y programa de trabajo anual.
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Seccion y Series Documentales

PSJP PRO-SECRETARIA DE JUBILADOS Y PENSIONADOS.

Valor ‘
Documental

(AILIF)

Plazos de Conservacion

Destino

Final
Conservacion

Permanente(P)
Baja (B)

AH

Clasificacion
Reservada
Confidencialidad o Observaciones
Publica

(R, C, P) Observaciones

Registros y/o bitacoras de A B NO GENERADA.
1 |2 . 2 4 NO P
jubilados y pensionados
2 [Expedientes de gestiones de L/A 2 6 B NO C NO GENERADA.
jubilados y pensionados.
3 |Programa y proyecto de jubilacion. A 2 2 P SI P
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‘ Pl de C e Destino Clasificacion
azos de Conservacion .
Valor L Reservada

Conservacion AH Confidencialidad o Observaciones

(©) Publica
Baja (B)

Seccion y Series Documentales
Y Documental AT AC

COMISION DE HACIENDA Y FISCALIZACION - - Permanente(P) Observaciones
Baja (B) AH (R, C, P)

1 Reglamento de la CHF A 2 4 6 P Sl C
2 /Actas o Minutas de Fiscalizacion A 2 8 10 p S| C Ziizgssewa algun acuerdo que pudiese

Expedientes de Investigaciones A HR+2 6 8 B NO C

a Solicitudes de Informacion al CE A 2 6 8 B NO P

a1 Informe trimestral al ADS A 2 4 6 P SI C

4.2 Informe anual al Congreso Sindical Ordinario. A 2 4 6 P Sl C




CHJ
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Seccion y Series Documentales

COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

Valor ‘
Documental

(AILIF)

Destino

Plazos de Conservacion )
Final

Conservacion
AT AC ©

Permanente(P)
Baja (B)

AH

AH

Clasificacion
Reservada
Confidencialidad o
Publica

Observaciones

Observaciones

1 Reglamento de la CHJ A 2 4 6 P S| p
2  |Actas o minutas de la CHJ 2 6 8 B NO C
3 E?(pe-dientes de problematicas internas del 2 6 8 B NO C

Sindicato.
a Expedientes de pre- dictamenes y A HR+2 6 8 B NO C

dictamenes
5 Solicitudes de informacion A 2 6 8 B NO C

H Los informes trimestrales se generan en

5.1 Informe trimestral al ADS A 2 2 4 P S C caso de que las condiciones lo ameriten.
5.2 Informe anual al Congreso Sindical Ordinario. A 2 2 a p sl C
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Seccion y Series Documentales

CMC COMISION MIXTA DE CAPACITACION PARTE SINDICAL‘

Valor ‘
Documental

(AILIF)

Clasificacion
Reservada
Confidencialidad o
Publica

Destino

Final
AT Conservacion AH

Plazos de Conservacion

Baja (B)

Permanente(P)
Baja (B)

Observaciones

Observaciones
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Seccion y Series Documentales

CMT COMISION MIXTA DE TABULADOR PARTE SINDICAL

Valor ‘
Documental

(AILIF)

AT

Plazos de Conservacion

AC

Destino

Final

Conservacion
©
Baja (B)

Permanente(P)
Baja (B)

AH

AH

Clasificacion
Reservada
Confidencialidad o Observaciones
Publica

(R, C, P) Observaciones

1 [Reglamento dela CMT A 2 2 P S P
2 Expedlgnte§ ’de requmtos,para . A 2 5 B NO p
determinacidn de categorias y niveles.
Minutas y/o actas de reuniones y acuerdos Se resguarda, s6lo lo referente a
3 A 2 2 P SI P d i
con la Comisiédn mixta Tabulador. peuerdos o convenios.
Minutas y/o actas de las reuniones y Se resguarda, s6lo lo referente a
4 A 2 2 P SI P d i
acuerdos con la Comisién Mixta de peuerdos o convenios.
Tabulador &parte Institucional.
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Seccion y Series Documentales

COMISION MIXTA DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Valor ‘
Documental

(AILIF)

AT

Plazos de Conservacion

AC

Destino

Final
Conservacion
©
Baja (B)

Permanente(P)
Baja (B)

Clasificacion
Reservada
Confidencialidad o Observaciones
Publica

(R, C, P) Observaciones

1 Expedientes de riesgos profesionales o de A 2 5 B NO P NO GENERADA
trabajo.

2 Manuales en materia de Higiene y Seguridad. A 2 5 P S| p NO GENERADA

3 Reglamento de Higiene y Seguridad. L 2 2 P sl P NO GENERADA

a Minutas y/o actas de las reuniones y A 2 2 p S| C Ze Iresguarqan los acuerdos o convenios
acuerdos con la Comisién Mixta de Higiene y @ as redniones.
Seguridad.

a1 Minutas y/o actas de las reuniones y A 2 2 p S| C (Sje Iresguarc{an los acuerdos o convenios

" lacuerdos con la Comisién Mixta de Higiene y @ as reuniones.

Seguridad &parte Institucional.
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‘ Pl de C e Destino Clasificacion
azos de Conservacion .
Valor L Reservada

Documental AT AC Conservacion AH Confidencialidad o Observaciones

(©) Publica
Baja (B)

Seccion y Series Documentales

Permanente(P) Observaciones
S AH (R, C, P)

Oficios de invitaciones para reuniones con la
Comision de Seguros &parte Institucional.
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Seccion y Series Documentales

7aip TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

.. Destino
Plazos de Conservacion .
Valor Final

Documental

AT

AC

VT

Conservacion
Baja (B)

Permanente (P)
Baja (B)

AH

Clasificacion
Reservada
Confidencialidad o
Publica

Observaciones

Observaciones

1 [Disposiciones en materia de acceso ala A/L HV+2 P S| p
Informacion
» [Programasy proyectos en materia de A HV+2 B NO P
Transparencia
3 [Unidad de Transparencia A 2 B NO P
4 (Solicitudes de Acceso a la Informacion A/L 2 B NO P
5 [Portal de Transparencia SIPOT A 2 B NO P
g [Clasificacion de la Informacion Reservada A 2 P sl P NO GENERADA
7 [Clasificacién de la Informacién Confidencial A 2 P sl P NO GENERADA
g [Sistema dfe Proteccion de Datos Personales A/L 2 P sl P NO GENERADA
en posesion de Sujetos Obligados.
9 [Expedientes del INAI A/L HV+2 B NO P
10 Comité de Transparencia A HV+2 B NO p
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El actual Catalogo de Disposicion Documental refleja 21 secciones, asi como 131 series documentales, en las que se establecen su
valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion, destino final e informaciobn sobre el caracter de reserva o

confidencialidad.

C. M.C. Socrates Silverio Galicia
Fuentes

Titular de la Unidad de Transparencia y
Secretario de Relaciones Exteriores.

C. Dr. José Espino Espinoza

Secretaria General

C. Lic. Hilda Flores Brito
Presidenta del Comité de Transparencia
y Secretaria de Actas y Acuerdos.

C. M.C Rosaura Reyes Canchola
Integrante de la Unidad de

Transparencia y Secretaria de Finanzas.

Lic. Irais Lizbet Peredo Avila
Elaboro Asesora en Archivos y
Transparencia.
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