SINDICATO DE TRABAJADORES ACADEMICOS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DEL SINDICATO DE TRABAJADORES
ACADEMICOS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO.

INTRODUCCION

La presente Guia Simple de Archivo del Sindicato de Trabajadores Académicos de la
Universidad Auténoma Chapingo (STAUACh). Es el “Esquema general de descripcion de las
series documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacidn archivistica y
sus datos generales”.

Este documento representa uno de los instrumentos archivisticos de mayor relevancia
conjuntamente con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental, ya que nos muestra la documentacién que se genera en el
STAUACh, y del mismo modo, nos permite identificar que clasificacién archivistica le
corresponde a cada expediente segun el tipo de asunto que trate.

MARCO LEGAL DE GUIA DOCUMENTAL DE LOS SINDICATOS

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulo 92 - 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 (fraccion XVI) - Tanto los obreros como los empresarios tendran derecho para
coaligarse en defensa de sus respectivos intereses, formando sindicatos, asociaciones
profesionales, etc.

2. LEY FEDERALDEL TRABAIO
Capitulo 1l
Articulos del 356 al 381.

DE TRANSPARENCIA Y ARCHIVO

1. LeyFederal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 9 de mayo de 2016).

2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (Nueva Ley publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015).
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3. Ley Federal de Archivos. Nueva Ley (publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23

de enero de 2012)

4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn 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 (Nuevo Reglamento publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 13 de mayo de 2014).

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

7. Bases de interpretacién y aplicacidn de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica. (DOF: 17 de junio de 2015)

8. Lineamientos de Proteccion de Datos Personales (DOF: 30 de septiembre de 2005)

9. Lineamientos para la Implementacién y Operacidon de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

10. Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacién
de la Informacién de las Obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, que
deben de difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

11.Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacidon de la Informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publicas. (DOF: 15/04/2016)

12.Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos Fecha de publicacion
(D.O.F. 04 de mayo de 2016).

ASPECTOS METODOLOGICOS

La Guia Simple de Archivos fue elaborada tomando como referencia y consulta al
“Instructivo para la elaboraciéon de la Guia Simple de Archivos” y los formatos que
proporcioné el Archivo General de la Nacién (AGN). En ese sentido, el Cuadro responde a
las agrupaciones documentales elaboradas a partir de las funciones que realiza el
STAUACh, que se encuentran plasmadas en diferentes niveles: Fondo, Seccién y Serie.
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RESPONSABLE DE ARCHIVO DEL STAUACh
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Secretario de Actas y Acuerdos.

DIRECCION: Divulgacion No.14 Colonia Gilberto Palacios de la Rosa, Chapingo, Estado
de México. CP 56230.

TELEFONO: (595)92 552 12 EXT: 5604
CORREO:transparencia_stauach2016@yahoo.com

SINDICATO DE TRABAJADORES ACADEMICOS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA
CHAPINGO

_ LEGISLACION

DESCRIPCION

eIt SERIEDOCUMENTAL ‘

CLAVE
cs Expedientes de sesiones del Congreso [Convocatoria, listas de asistencia del Congreso Ordinario o Extraordinario,
Sindical orden del dia y acta del CS.
A Expedientes de Asamblea General Convocatoria, listas de asistencia de la Asamblea, orden del dia y acta.
GS Sindical
Expedientes de Delegados (as) Convocatoria, lista de asistencia de la Asamblea, orden del dia y acta del
ADS - IADS
Sindicales .
CH Expedientes de Comité de Huelga Convocatoria, lista de asistencia de la Asamblea, orden del dia y acta de la
CH.
CE Expedientes del Comité Ejecutivo Convocatoria, lista de asistencia del Comité, orden del dia y acta del CE.
Expedientes de Asambleas Convocatoria, lista de asistencia de la Asamblea, orden del dia y acta del
AD Delegacionales AD.

SECRETARIA GENERAL
CoDIGO/ SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
CLAVE
IActa Constitutiva Documento legal que constituye al sindicato.
2 Registro Sindical Documento resolutivo por parte de la Autoridad laboral.
Estatutos Documento de validez oficial que contiene normas de cardcter interno que
3 rigen las acciones de los miembros del sindicato, en él se establecen las
funciones de los integrantes, sus obligaciones y el derecho.
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Todos los reglamentos vigentes y actualizados para el funcionamiento del

4 Reglamentos
STAUACh.

5 Expedientes de Convenios o Convenios o Acuerdos referentes a los intereses del Sindicato.
Acuerdos.

6 Expedientes de Revisiones salarial, Expedientes de las Revisiones anuales al Contrato Colectivo de Trabajo.
contractual o violaciones del C. C.T

7 Expedientes de convocatorias u  [Convocatorias u oficios de convocatorias. (Version papel o electronica).
oficios para sesiones de Comité
Ejecutivo.

8 Expedientes de Asuntos Expedientes de caracter laboral que pasan a instancia de la Secretaria
Conflictivos General.

9 Expedientes del proyecto de Con base en los Estatutos.

presupuesto, programa de trabajo
anual de su cartera e Informes.

SECRETARIA DE ORGANIZACION

CODIGO/ SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
CLAVE

1 Expedientes de Planeaciones: seguimientos del aparato administrativo.
seguimiento de los
planes y del aparato
administrativo para el
funcionamiento del
Comité Ejecutivo.

) Convocatorias, oficios Convocatorias, oficios y listas del ADS y CH.
y/o listados de
asistencia de ADS y
CH.

3 Expedientes de vales de Gasolinas \Vales de gasolina o formatos de gasolina.
Expedientes de planes de Planeaciones y documentos o publicidad sobre los cursos o

4 educacion y capacitacién politica capacitaciones en materia sindical.
sindical

5 Expediente de actualizacién de Base de datos de la actualizacién del padrén de afiliados.
afiliaciones (padron) (trimestral y
anual)

6 Expediente de seguimientos de las [Pocumentos de seguimiento de las reuniones de las comisiones mixtas.
Comisiones Mixtas.

. Expedientes del proyecto de Con base en los Estatutos.

presupuesto, programa de trabajo
anual de su cartera e Informes
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SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

cODIGO

JCLAVE SERIEDOCUMENTAL DESCRIPCION
1 Programas académicos, Proyectos de competencia académica.
profesionales y cientificos.
Expedientes de actividades Expedientes de actividades como programa, invitaciones, listados,
2 académico-culturales publicidad, fotografias, etc.
3 Expedientes de Programas de Publicidad o documentos de Intercambio académico.
Intercambio Académico, becas y
cursos especializados.
4 Expedientes de reclasificacion de [Pocumentos en relacion a reclasificacion.
agremiados.
Expedientes de conflictos Oficios, comunicados, circulares, de faltas administrativas o
5 académicos-laborales problemdticas laborales.
6 Expedientes referentes a la Documentos relacionados con las comisiones.
Coordinacién de las Comisiones
Mixtas de Tabulador y de la CM de
Capacitacion.
7 Expedientes del proyecto de Con base en los Estatutos.
presupuesto, programa de trabajo
anual de su cartera e Informes.

SECRETARIA DE ASUNTOS LABORALES

SERIEDOCUMENTAL DESCRIPCION

Expedientes de conflictos Oficios de conflictos laborales individuales como una falta administrativa o

1 laborales individuales y conflictos colectivos.

colectivos.
Expedientes de conflictos Oficios en relacion al C.C.T
relacionados con el C.C.T.

Expedientes de demandas  [Pemandas laborales.
laborales

Registro de demandas, Registros
convenios, reglamentos de
trabajo y antecedentes de

conflictos laborales.
Expedientes referentes a la Oficios y seguimientos de competencia de la coordinacion de las comisiones
mixtas.

coordinacion de las
comisiones mixtas.

Formatos de consulta o Formatos de consulta, listados o Bitacora.
bitadcora en materia de
trabajo que formulen los
agremiados.
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7

Expedientes del proyecto de
presupuesto, programa de
trabajo anual de su cartera e

Informes.

Con base en los Estatutos.

SECRETARIA DE ACTAS Y ACUERDOS.

presupuesto, programa de
trabajo anual de su cartera e

Informes.

cODIGO .
SERIEDOCUMENTAL DESCRIPCION
/CLAVE
1 Actas de reuniones sindicales. Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una
junta o reunion.
) Carpeta o libro de actas de Carpeta o libro de actas con el fin de mantener al corriente el libro de
reuniones o eventos sindicales [actas respectivas.
3 Listado de los acuerdos del Listas de acuerdos que se toman en reuniones del CE.
Comité Ejecutivo.
4 Informes fisicos y electrénicos definformes de entrega recepcion en formatos Fisico y electrénico del CE saliente.
las diferentes secretarias del CE
saliente.
5 Documentos fisicos y Documentos del archivo de concentracion e histérico que se localizan en el
electrénicos del Archivo General [Archivo General del sindicato.
del Sindicato y de las comisiones,
incluyendo delegacionales.
6 Expedientes del proyecto de [Con base en los Estatutos.

SECRETARIA DE PRENSA Y PROPAGANDA

SERIEDOCUMENTAL

Publicaciones del STAUACh

DESCRIPCION

Propagandas que emite el Sindicato para informar a su gremio.

presupuesto, programa de
trabajo anual de su cartera e

Informes.

1

Publicidad para campaiias de Registro o publicaciones de los diferentes eventos culturales que se realizan al
2 propaganda y educacién sindical.[2fio-

Reglamento Editorial Es un documento que especifica normas para regular las actividades del comité
3 editorial.

Expediente del Comité Editorial |[Minutas o actas de reuniones del CES
4 Sindical

Publicaciones de acuerdos de los |Propagandas de los Informes y acuerdos publicados.
5 diferentes 6rganos de gobiernoy

de representacion.

Expedientes de la pagina web y [Minutas o actas de las reuniones donde se tomen decisiones sobre la pagina de
6 del extranet sindical. internet y el extranet.
7 Expedientes del proyecto de [Con base en los Estatutos.
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SECRETARIA DE REL ONES EXTERIORES

cODIGO

SERIE DOCUMENT DESCRIPCION
/CLAVE
1 Planes generales de Planeaciones generales.
participacion activa y solidaria
del Sindicato.
2 Documentos de invitaciones, actas &minutas de reuniones con otros sindicatos.

Expedientes de la CNSUESIC u
otros sindicatos.

3 E dientes de Solaridad Documentos sobre el apoyo solidario solicitado por los estudiantes o
Xpedientes de Solaridad con trabajadores del STAUACh.

trabajadores universitarios y
estudiantes de la UACh.

4 . Proyectos con organizaciones sindicales.
Proyectos de Convenios de

colaboracion vy solidaridad con
organizaciones gremiales.

5 . L. Documentos de actividades de capacitacion sindical.
Expedientes de actividades de P

capacitacion sindical.

6 Lista de nombres y direcciones de empresas, profesionales, instituciones, etc.,

DII’eC:‘.OI’IO de organizaciones generalmente en orden alfabético actualizado.
gremiales.

7 N Con base en los Estatutos.
Expedientes del proyecto de

presupuesto, programa de
trabajo anual de su cartera e
Informes.
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SECRETARIA DE FINANZAS

cODIGO

JCLAVE SERIEDOCUMENTAL DESCRIPCION
1 FONDOS STAUACh Comprobantes de Ingresos a la Cuenta del STAUACh.
11 Dia del nifio (Cl4 la 146) Comprobantes de gastos estas partidas otorgadas.
. la del nino ausula
1.2 Dia de la mujer (Clausula 147)|Comprobantes de gastos estas partidas otorgadas.
1.3 Dia del maestro ( Clausula Comprobantes de gastos estas partidas otorgadas.
' 144)
1.4 Actividades Culturales Comprobantes de gastos estas partidas otorgadas.
) (Clausula 141)
1.5 Material de impresién Comprobantes de gastos estas partidas otorgadas.
’ (Clausula 142)
1.6 Equipo deportivo (Cldusula [Comprobantes de gastos estas partidas otorgadas.
' 146)
1.7 Dia del Agrénomo Comprobantes de gastos estas partidas otorgadas.
1.8 Informes financieros e Informes sobre los gastos de estas partidas e Inventario actualizado.
) Inventario.

SECRETARIA DE PREVISION SOCIAL

SERIEDOCUMENTAL ‘ DESCRIPCION

1 Oficios de gestiones y/o Oficios de trdmites o gestiones conducentes al ISSTE.
problematicas conducentes ante
las autoridades universitarias &
ISSTE.

Expedientes de informacion Leyes o Publicidad, folletos, tripticos o algin otro material que sea para su
sobre las reformas a la difusién o conocimiento.
legislacion en materia de

seguridad social.
Expedientes de campaiias de Listas o registro de los eventos de las campafias y/o publicidad de los

mejoramiento de servicios y de
aplicaciones de derechos del

ISSTE.
Expedientes del fondo de Documentos del fondo de defuncién de los agremiados.

defuncidn (mutualidad).

5 Expedientes de prestaciones Documentos de las diferentes prestaciones sindicales para los agremiados.

sindicales.

5.1 Convocatorias y Formatos para |Documentos correspondientes a los requisitos para obtener el beneficio de
adquirir casa o departamento. adquirir casa o departamento.
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5.2

Préstamos para material de
computacion.

Documentos correspondientes al tramite para obtener el beneficio de obtener
material de computacion.

6

Expedientes sobre solicitudes
y/o problematicas del Centro de
Desarrollo Infantil de la
Universidad.

Oficios, convocatorias o solicitudes referentes al CENDI.

Expedientes de la comision
mixta paritaria de la colonia de
profesores para la obtencion o
mejora de vivienda para el
personal académico de la
Universidad.

Documentos de la comision mixta paritaria referente a la obtencién o mejora de
vivienda para los agremiados.

Expedientes de la evaluacion
sindical de los seguros médicos y
para autos de los agremiados.

Documentos referentes a seguros médicos y autos de los agremiados.

Expedientes de situaciones de
los fondos de ahorro y retiro de
los agremiados.

Documentos referentes a los tramites de fondos de ahorro y retiro.

Expedientes de reuniones
(acuerdos) de Secretarios de
Prevision Social convocadas por
sindicatos universitarios.

Convocatorias, citatorios y /o minutas de las reuniones con otros sindicatos
referentes a problematicas de previsidn social.

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

Informes con base a los Estatutos.

. scp SECRETARIA DE CULTURA Y DEPORTES

1

Expedientes de prestaciones
para actividades culturales y
equipo deportivo.

SERIE DOCUMENT DESCRIPCION

Documentos de prestaciones referentes a actividades culturales y deportivos.

Expedientes de eventos
culturales y deportivos

Documentos de actividades culturales y deportivos.

Convenios de intercambio
cultural y deportivo.

Escrito de acuerdo entre dos o mas personas sobre un asunto determinado.

Expedientes del resguardo
de las Instalaciones
culturales y Deportivas "El
Ahuehuete"

Documentos relacionados a las instalaciones y sus mejoras de las Instalaciones
culturales y deportivas.

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

Informes con base a sus Estatutos.
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. SDR SECRETARIA DE DELEGACIONES REGIONALES

SERIEDOCUMENTAL DESCRIPCION

1 Expedientes de oficios o gestiones  (Oficios de gestiones de asuntos sindicales.
de asuntos sindicales con las

delegaciones.

Expedientes de comunicados, Oficios, informes y comunicados de eventos sindicales.
informe u oficios de los eventos

sindicales y de los sucesos de la
UACh.

3 Expedientes de gestionesy apoyos |Documentos de gestiones y apoyos correspondientes a las Delegaciones.
correspondiente a las Delegaciones.

4 Programar y coordinar las visitas a  |[Documentos de las visitas o recorridos a las Delegaciones.
las Delegaciones Regionales.

5 Expedientes del extranet Documento de extranet.
sindical

6 Expedientes del proyecto de |Informes con base a sus Estatutos.
presupuesto, programa de
trabajo anual de su cartera e
Informes.
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SECRETARIA DE HIGIENE Y SEGURIDAD

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
1 Expedientes de asuntos y gestiones (Oficios de asuntos y gestiones en materia de Higiene y Seguridad.
ante autoridades y otras instancias
len materia de Higiene, Seguridad,
Proteccion civil y cuidado ambiental.
2 Expedientes de las condiciones Documentos en relacién a las condiciones laborales en materia de Seguridad e
laborales de los trabajadores en Higiene.
materia de Seguridad e Higiene.
3 Expedientes en relacién a la Oficios en relacién a los asuntos de la CMHS.
Coordinacion de la Comision Mixta
de Higiene y Seguridad.
4 Expedientes de la Instalacién y Documentos de establecimiento y ejercicio de Subcomisiones de Higiene y
loperacion de Subcomisiones de Seguridad en cada delegacion.
Higiene y Seguridad en cada
Delegacion.
5 Expedientes de los eventos, Registros de los eventos, cursos, talleres en materia de Higiene y Seguridad.
cursos, talleres en materia de
Higiene y Seguridad.
6 Programa de trabajo sobre Es el escrito de las expectativas y necesidades de la comisién a cumplir
Higiene y Seguridad, Proteccién |en determinado periodo de tiempo.
Civil con otras organizaciones.
7 Reglamento de Higiene y Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la comisidn o secretaria
Seguridad competente para el cumplimiento y funcionamiento de la comision.
8 Expedientes del proyecto de [Informes con base a sus Estatutos.
presupuesto, programa de
trabajo anual de su cartera e
Informes.
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PRO-SECRETARIA DE JUBILADOS Y PENSIONADOS.

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
1 Registr_os y/o bitacoras de jubilados | Registro escrito de diversas acciones. Su organizacién es cronolégica, lo
v pensionados que facilita la revision de los contenidos anotados.
2 Expedientes de gestiones de Documentos de gestiones de jubilados y pensionados.
ljubilados y pensionados.
3 Programa y proyecto de jubilacién. |Programay proyecto.

COMISION DE HACIENDA Y FISCALIZACION

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

Sindical Ordinario.

1 Reglamento. Conjunto ordenado de reg_la$ o] precepto_s dictados por la comisiéon
competente para el cumplimiento y funcionamiento.
2 Actas o minutas de Fiscalizacién [Es un testimonio es_crito enla cual_se Qa cuenta (_je lo sucedido_, tratado o
pactado en oportunidad de cualquier circunstancia que lo amerite.
3 Expedientes de Investigaciones. |Oficios de investigaciones o notificaciones
4 Solicitudes de informacién Oficios o solicitudes de Informacién a quien corresponda.
4.1 Informe trimestral al ADS Documento escrito en prosa informativa con el propésito de comunicar
informacidn del nivel mas alto en una organizacién.
4.2 Informe anual al Congreso Informes con base a sus Estatutos.
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COMISION DE HONOR Y JUS

Reglamento de la CHJ Conjunto [Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la comision | reglas o preceptos dictados por la comision
competente para el cumplimiento y funcionamiento.

2 Actas o minutas de la CHJ Documento en el que se relacionan los trabajos presentados en reuniones de
caracter sindical.

Expedientes de problematicas |Documentos de problematicas del Sindicato

3
internas del Sindicato
4 Expedientes de pre-dictdmenes |Resoluciones que se emiten sobre alguna situacidn o problematica
y Dictamenes especifica.
5 Solicitudes de informacion Oficios de las solicitudes de Informacién a quien corresponda.
5.1 Informe trimestral al ADS Documento escrito en prosa informativa con el propésito de comunicar
informacidn del nivel mas alto en una organizacion.
5.2 Informe anual al Congreso  [Informes con base a sus Estatutos.

Sindical Ordinario.

COMISI()N MIXTA DE CAPAC N PARTE SINDICAL

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION

Reglamento Conjunto Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la comision | reglas o preceptos dictados por la comision
competente para el cumplimiento y funcionamiento.

2 Programa Anual de Capacitacion|gs |a traduccion de las expectativas y necesidades de la comision a
cumplir en determinado periodo de tiempo.

3 Programa General de Capacitacion |g o| escrito de las expectativas y necesidades de la comisién a cumplir
en determinado periodo de tiempo.

Minutas y/o actas de reuniones [Es un testimonio escrito en la cual se da cuenta de lo sucedido, tratado o

4 L ) 1 : .
ly acuerdos con la Comision pactado en oportunidad de cualquier circunstancia que lo amerite.
mixta capacitacion

5 Minutas y/o actas de las reuniones y[ES Un testimonio escrito en la cual se da cuenta de lo sucedido, tratado o

acuerdos con la Comisién Mixta de [pactado en oportunidad de cualquier circunstancia que lo amerite.
(Capacitacion &parte Institucional.

COMISION MIXTA DE TABULADOR PARTE SINDICAL

Reglamento Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la comision
competente para el cumplimiento y funcionamiento.

Expedientes de requisitos para |[Documentos de requisitos para determinacidn de categorias y niveles.

2 determinacion de categorias y
niveles.

3 Minutas y/o actas de reuniones [Es un testimonio escrito en la cual se da cuenta de lo sucedido, tratado o
y acuerdos con la Comision pactado en oportunidad de cualquier circunstancia que lo amerite.
mixta Tabulador

4 Minutas y/o actas de las Es un testimonio escrito en la cual se da cuenta de lo sucedido, tratado o

reuniones y acuerdos con la pactado en oportunidad de cualquier circunstancia que lo amerite.
Comisién Mixta de Tabulador
&parte Institucional.
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COMISION MIXTA DE HIGIENE Y SEGURIDAD PARTE SINDICAL

SERIEDOCUMENTAL DESCRIPCION

1 Expedientes de riesgos Documentos de inseguridades profesionales de trabajo.
profesionales o de trabajo.

2 Manuales en materia de Son documentos de forma sistematica con el fin de informar y orientar
Higiene y Seguridad. la conducta de los integrantes, unificando los criterios de desempefio y
cursos de accidon de control interno que deberan seguirse para cumplir
con los objetivos.

3 Reglamento de Higiene y Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la comisién o
Seguridad. secretaria competente para el cumplimiento y funcionamiento de la

comisidn.

4 Minutas y/o actas de reuniones |Es un testimonio escrito en la cual se da cuenta de lo sucedido, tratado o
ly acuerdos con la Comisién pactado en oportunidad de cualquier circunstancia que lo amerite.
mixta de Higiene y Seguridad.

4.1. Minutas y/o actas de las Es un testimonio escrito en la cual se da cuenta de lo sucedido, tratado o
reuniones y acuerdos con la pactado en oportunidad de cualquier circunstancia que lo amerite.

Comision Mixta de Higiene y
Seguridad &parte Institucional.
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. cMs COMISION MIXTA DE SEGUROS PARTE SINDICAL

SERIEDOCUMENTAL

Oficios de invitacion de
reuniones con la Comisién de
Seguros &parte Institucional.

DESCRIPCION

Oficios o invitaciones a reuniones.

SERIEDOCUMENTAL DESCRIPCION
Disposiciones en materia de Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos. Criterios.
acceso a la Informacion
2 Programas y proyectos en Programa Anual de Transparencia (PAT).
materia de Transparencia Programa Operativo para la Transparencia, manual, instructivo respecto
a la operatividad. , guia simple, catdlogo de disposicion documental y
cuadro de clasificacion archivistica.
3 Unidad de Transparencia Oficios, circulares, relaciones, requerimientos, vales de préstamo de
informacidn, solicitudes de materiales, minutas.
4 Solicitudes de Acceso a la Solicitud de informacion a través de la Plataforma y acuses de recepcion
Informacion de la solicitud.
5 Portal de Transparencia (SIPOT) [Tareas, modificaciones y actualizaciones, evaluaciones, oficios, acuses.
6 Clasificacion de la Informaciéon |Disposiciones, talleres, oficios circulares.
reservada
7 Clasificacion de la Informacion [Disposiciones, talleres. Oficios circulares.
Confidencial
8 Sistema de Proteccion de datos |[Leyes, Aviso de privacidad y otras determinaciones.
personales
9 Expedientes del INAI Oficios, comunicados, requerimientos y resoluciones por parte del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccidn de Datos Personales.
10 Comité de Transparencia Carpetas de Sesiones Ordinarias, carpetas de sesiones extraordinarias,
actas, resoluciones, oficios, Dictamenes del CT.
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