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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO DEL SINDICATO INDEPENDIENTE DE 
TRABAJADORES DE EL COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

 

INTRODUCCIÓN 
 

La presente Guía Simple de Archivo del Sindicato Independiente de Trabajadores del 

Colegio de (SINTCOP). es el “Esquema general de descripción de las series documentales 

de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus características 

fundamentales conforme al cuadro general de clasificación archivística y sus datos 

generales”. 

 

Este documento representa uno de los instrumentos archivísticos de mayor relevancia 

conjuntamente con el Cuadro General de Clasificación Archivística y el Catálogo de 

Disposición Documental, ya que nos muestra la documentación que se genera en el 

SINTCOP, y del mismo modo, nos permite identificar que clasificación archivística le 

corresponde a cada expediente según el tipo de asunto que trate. 
 

MARCO LEGAL DE GUÍA DOCUMENTAL DE LOS SINDICATOS 
 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 
 

Artículo 9º - No se podrá coartar el derecho de asociarse o reunirse pacíficamente con cualquier 

objeto licito; pero solamente los ciudadanos de la república podrán hacerlo para tomar parte en 

los asuntos políticos del país. Ninguna reunión armada tiene derecho a deliberar. 

Título Sexto  

Del Trabajo y de la Previsión Social  

Articulo 123 (fracción XVI) - Tanto los obreros como los empresarios tendrán derecho para 

coaligarse en defensa de sus respectivos intereses, formando sindicatos, asociaciones 

profesionales, etc. 

1. LEY FEDERALDEL TRABAJO  

Capítulo II   

Artículos del 356 al 381. 

DE TRANSPARENCIA Y ARCHIVO 
 

1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. (Nueva Ley publicada 

en el Diario Oficial de la Federación el 9 de mayo de 2016). 
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2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. (Nueva Ley publicada 

en el Diario Oficial de la Federación el 4 de mayo de 2015). 

3. Ley Federal de Archivos. Nueva Ley (publicada en el Diario Oficial de la Federación el 23 

de enero de 2012) 

4. Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados (Nueva 

Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 26 de enero de 2017) 

5. Reglamento de la Ley Federal de Archivos (Nuevo Reglamento publicado en el Diario 

Oficial de la Federación el 13 de mayo de 2014). 

6. Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados (Nueva 

Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 26 de enero de 2017) 

7. Bases de interpretación y aplicación de la ley general de transparencia y acceso a la 

información pública. (DOF: 17 de junio de 2015) 

8. Lineamientos de protección de datos personales (DOF: 30 de septiembre de 2005) 

9. Lineamientos para la implementación y operación de la plataforma nacional de 

transparencia. 

10. Lineamientos técnicos generales para la publicación, homologación y estandarización de 

la información de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fracción IV del 

artículo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la información Pública, 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 

Información Pública y Protección de Datos Personales, por el que se aprueban los 

Lineamientos generales en materia de clasificación y desclasificación de la información, 

así como para la elaboración de versiones públicas. (DOF: 15/04/2016) 

12. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la 

Información Pública y Protección de Datos Personales, por el que se aprueban los 

Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos Fecha de publicación 

(D.O.F. 04 de mayo de 2016. 

 

ASPECTOS 
METODOLOGICOS 

 

La Guía Simple de Archivos fue elaborada tomando como referencia y consulta al 

“Instructivo para la elaboración de la Guía Simple de Archivos” y los formatos que 

proporcionó el Archivo General de la Nación (AGN). En ese sentido, el Cuadro responde a 

las agrupaciones documentales elaboradas a partir de las funciones que realiza el SINTCOP, 

que se encuentran plasmadas en diferentes niveles: Fondo, Sección y Serie. 



3 

 

 

 

Dichas agrupaciones documentales, así como su descripción y contenido, fueron realizadas 

por las distintas unidades administrativas (responsables de los archivos de trámite y 

concentración), bajo la capacitación, coordinación e integración por parte del Área del 

Archivo del SINTCOP y la Unidad de Transparencia. 
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C.JUAN JOSE SÁNCHEZ CARRRILLO  
Secretario de Organización 
C.MARLEN ORTIZ FALCON  
Secretaria de Actas y Acuerdos 

DIRECCION: CALLE DOSAMANTES NÚMERO 1. COLONIA SAN LUIS HUEXOTLA.TEXCOCO 

ESTADO DE MÉXICO. 

TELEFONO: (595)92 8 48 45 EXT: 114,104. CORREO:transparenciasintcop@outlook.com 

 
 

 
CODIGO/ 

CLAVE 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

 
AGN Expedientes de sesiones de la 

Asamblea General Nacional  
 

Convocatoria, Lista de asistencia de la Asamblea, orden del día y 
acta de la AGN.  

CNR 
Expedientes del Consejo Nacional de 
Representantes   
 

Lista de asistencia de la Asamblea, orden del día y acta del 
CNR. 

PDN 
Expedientes del Pleno de Dirección 
Nacional   
 

Lista de asistencia de la Asamblea, orden del día y acta del 
PDN. 

AD 
Expedientes de la Asambleas 
Delegacionales 
 

Lista de asistencia de la Asamblea, orden del día y acta de la 
AD.  

CD 
Expedientes de los Comités 
Delegacionales  
 

Lista de asistencia del Comité, orden del día y acta del CD. 

AD 
Expedientes de las Asambleas 
Departamentales  
 

Lista de asistencia de la Asamblea, orden del día y acta del 
PDN. 

      

 
CODIGO/ 

CLAVE 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

 

1 Acta Constitutiva  

 

Acta legal que constituye al gremio.  
 

2 Expedientes de Revisiones salarial, 
contractual o violaciones del C. C.T  
 

Expedientes de las Revisiones Anuales al Contrato 
Colectivo de Trabajo.  

RESPONSABLE DE ARCHIVOS EN EL SINTCOP  

 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

SINTCOP 
SINDICATO INDEPENDIENTE DE TRABAJADORES INDEPENDIENTES DE EL 
COLEGIO DE POSTGRADUADOS  

SECCIÓN  LEGISLACIÓN 

SECCIÓN S G  SECRETARIA GENERAL 
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3 Estatutos 

 

Documento de validez oficial que contiene normas 
de carácter interno que rigen la acciones de los 
miembros del sindicato, en él se establecen las 
funciones de los integrantes, sus obligaciones y el 
derecho. 

4 Registro Sindical  

 
Expediente de resolución.  

5 Reglamentos  

 

Todos los reglamentos vigentes y actualizados.  

6 Expedientes de adquisición de 
bienes-muebles  
 

Todos los documentos o comprobantes originales. 

7 
 

Expedientes de Asuntos 
Conflictivos 
 

Expedientes de carácter laboral que pasan a 

instancia de que resuelva el SG como segunda 

instancia.  8 Informes 
 

Con base en los Estatutos 
 

 

 

 
CODIGO/ 

CLAVE 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Faltas administrativas 
respecto al 
incumplimiento del 
C.C.T  
 

 Notificaciones u oficios de faltas por parte del CP hacia los 
trabajadores en sus jornadas laborales.  

2 
Expedientes de faltas 
administrativas de los 
trabajadores  

 

 Oficios de diversas faltas administrativas en que incurren los 
trabajadores.  

3 
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Ingresos de PSP 
 

Ingresos de Prestadores de Servicios Profesionales. 

4 
Ingresos de Trabajadores al 
CP  

 

Expedientes de ingresos de Trabajadores al COLPOS. 

5 
 

Demandas laborales o en 
defensa del trabajador  
 

Juicios laborales, administrativas.  
 

6 
Informes 

 

Con base en los Estatutos 

 

 

 
CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Formatos de Gasolina Formatos de Gasolina 

2 
Expedientes de Vehículos 
Registros, Bitácora, 
mantenimiento y seguros 

 

Pólizas de seguros, registros de salidas y mantenimiento 
de flotillas. 

3 Expedientes de material de 
oficina papelería 
 

Registro de  control interno del reparto del material 
en las diferentes oficinas 

4 Inventario de Bienes 
Muebles- Inmuebles  

 

Inventario. 

5 
Padrón de miembros del 
Sindicato 
 

Nómina y base de datos del padrón actualizado.  

SECCIÓN 

STC 

SECRETARÍA DE TRABAJO Y CONFLICTOS 

SECCIÓN SO SECRETARÍA DE ORGANIZACIÓN 
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6 Convocatorias y listas de 
asistencia de eventos 
sindicales 
 

Listas del Personal . 

7 Informe 

 
Con base en los Estatutos. 
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CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

 

1 
Expedientes de las 
problemáticas de trabajadores 
ISSSTE& CP& Autoridades 
 

Seguimiento de los diferentes oficios o notificaciones de las 
problemáticas que le suscitan a los trabajadores  

2 
Registros de enfermos, 
accidentes, defunciones.  
 
 

 

Registros, oficios o notificaciones de enfermedad de 
trabajadores, accidentes o defunciones.  

3 
Pagos de marcha o 
Indemnizaciones  
 

Seguimiento del trámite del cumplimiento de los pagos o 
indemnizaciones para los trabajadores.  

4 
Expedientes de construcción, 
ampliación de instalaciones, 
equipo y servicios del ISSSTE. 
 

Oficios o tramites de gestión  que se realizan para la mejora 
de las instalaciones y servicios que ofrece el ISSTE  

5 
Expedientes de Prestaciones de 
Ley   
 

Oficios y seguimientos de que se cumplan con las 
prestaciones de ley que le corresponden a cada uno de los 
solicitantes de los servicios.  

6 
Becas especiales para los hijos de 
los trabajadores   
 

Convocatoria, tramité y resultado publicado.  

7 
Pólizas del Seguro de Gastos 
médico Mayores   
 

Pólizas.  

8 
Informes 
 

Con base en los  Estatutos. 

 

 

 

 
CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Solicitudes y otorgamientos de 
prestaciones  

 

Solicitudes de los trabajadores para prestaciones. 

2 
Informes  Con base en los  Estatutos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SECCIÓN 

SPAS 
SECRETARÍA DE PREVISIÓN Y ASISTENCIA SOCIAL 

SECCIÓN 

SVPS 
SECRETARÍA DE VIVIENDA Y PRESTACIONES SOCIALES  
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CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

 
1 

Expedientes de cursos-talleres 
de capacitación sindical-Política 
 

Listas de asistencia del personal capacitado, diplomas o constancias.   

2 
Expedientes de eventos 
culturales   
 
 

 

Registro de los diferentes eventos culturales que se realizan 
al año.  

3 
Boletines, folletos, volantes 
 

Cualquier tipo de información relevante que se publique 
periódicamente para informar al gremio o la base.  

4 
Informes trimestrales de 
Finanzas  
 

Archivo de los Informes publicados.  

5 
Notas periodísticas y redes 
sociales  
 

Notas periódicas en el periodo de revisión ( la jornada) 

6 
Solicitudes y otorgamientos de 
Educación Abierta 
 

Solicitudes. 

7 
Solicitud de apoyo para tesis y 
permiso sin goce de sueldo para 
estudiantes  
 

Solicitudes. 

8 
Informes 
 
 

Con base en los Estatutos. 

 

 

 
CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 
Informes  Con base en los  Estatutos. 

SECCIÓN 

SEPP 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN, PRENSA Y PROPAGANDA 

SECCIÓN 

SRE 

SECRETARÍA DE RELACIONES EXTERNAS 
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CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 
Expediente de los Eventos 
 

 

Expediente completo de los Eventos del día de las madres, 
día del niño y día de reyes.  

2 
Solicitud de apoyo a Guardería 

 

Lista de los beneficiarios. 

3 
Becas para los hijos de los 
trabajadores  
 

Lista de los beneficiarios. 

4 
Informes 
 

Con base en los  Estatutos. 

 

 

 

 
CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

 

1 
Expediente de Eventos o 
encuentros Deportivos 
 

Registro de los eventos y/o encuentros Deportivos.  

2 
Club Deportivo SINTCOP 
 

 

Registro de salidas o encuentros del Club.  

3 
Expedientes de gimnasio 
Deportivo 
 

Solicitudes, Comprobantes de pago o mantenimiento del 
gimnasio SINTCOP.  

4 
Comprobante de viáticos y 
artículos deportivos   
 

Comprobante de pagos realizados por el concepto de viáticos y 
artículos deportivos. 
 

5 
Informes 
 

Con base en los  Estatutos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SECCIÓN 

SAF 

SECRETARÍA DE ACCIÓN FEMENIL 

SECCIÓN 

SAD 

SECRETARÍA DE ACCIÓN DEPORTIVA 
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CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Aportaciones COLPOS 
Estado de Cuenta  

1.1 Gastos de administración  

(Cláusula 143) 

Comprobantes de estas partidas otorgadas.  

1.2 
Biblioteca Sindical (Cláusula 144) 

 

Comprobantes de estas partidas otorgadas. 

1.3 
Gastos de Revisión  (Cláusula 146) Comprobantes de estas partidas otorgadas. 

1.4 
Gastos de actividades sociales  y 
culturales (Cláusula 147)  

Comprobantes de estas partidas otorgadas. 

1.5 
Fomento al Deporte ( Cláusula 
148) 

Comprobantes de estas partidas otorgadas. 

1.6 
Ayuda del día de Trabajador 
 (Cláusula 149) 

Comprobantes de estas partidas otorgadas. 

1.7. 
Festival del día de las Madres 
(cláusula 150) 

Comprobantes de estas partidas otorgadas. 

1.8 
Día del Niño (cláusula 151) 
  

Comprobantes de estas partidas otorgadas. 

1.9 
Educación Abierta (cláusula 152) 
 

Comprobantes de estas partidas otorgadas. 

1.10 
Trabajadores Comisionados 
(cláusula 155) 

Comprobantes de estas partidas otorgadas. 

1.11 
Convenio de Gasolina (Cláusula 
158) 

Comprobantes de estas partidas otorgadas. 

1.12 

 

Ayuda para material de oficina  Comprobantes de pago  de servicios. 

 

 

 
CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Actas de las Asambleas 
Generales Nacionales Ordinarias  
 

Actas originales y oficiales de la AGN. 

2 
Actas del Pleno del Comité 
Ejecutivo Nacional y Comisiones 
 

Actas del PCEN 

3 
Actas del Pleno de Dirección 
Nacional  
 
 

Actas originales del PDN. 

4 
Actas del Consejo Nacional de 
Representantes  
 

Actas originales del CNR. 

5 Actas del Consejo de 
Representantes  

  

Actas originales del CR.  

6 Actas de Problemáticas Internas 

 

Actas de asuntos internos.  

7 Informes 
 

 

Informes con base a los Estatutos.  

SECCIÓN SF SECRETARÍA DE FINANZAS 

SECCIÓN SAC SECRETARÍA DE ACTAS Y ACUERDOS 
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CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Expedientes de las 
Acusaciones de miembros 
del gremio y Actas de 
fiscalización. 
 

Seguimiento del seguimiento de la falta administrativa del trabajador 
o asunto interno del que se trate y las actas de fiscalización. 

3 
Actas Entrega-Recepción 
 

Actas de Entrega Recepción de la Comisión. Oficios referentes a la 
información que cada persona  deja cuando deja de fungir como tal. 

4 
Relaciones de Asistencia    
 
 

Base de datos de asistencia a los eventos sindicales convocados.  

5 Informes 

 

Informes con base a sus Estatutos.  

 SUB-COMISIÓN NACIONAL  DE  
VIGILANCIA O FISCALIZACIÓN DE LA 
SECCIÓN Y DELEGACIONES 

 

 

7 Informes 
 

 

 
 

1 Expedientes de la Delegación 
Puebla  
 

Pre-Resoluciones, actas, oficios, notificaciones y seguimientos de cada 
delegación.  

2 
Expedientes de la Delegación 
Veracruz  
 

Pre-Resoluciones, actas, oficios, notificaciones y seguimientos de cada 
delegación. 

3 
Expedientes de la 
DelegaciónTabasco. 
 

Pre-Resoluciones, actas, oficios, notificaciones y seguimientos de cada 
delegación. 

 
 

 
CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 PARTICIPACIÓN SINDICAL Y 
DICTAMENES  

 

1.1 Dictamen por faltas 
administrativas de miembros  
 

Dictámenes por la falta administrativa del trabajador o asunto interno 
del que se trate.  

1.2 
Listado de Participación sindical  
 
 

Listado de cada trabajador respecto a su participación sindical.  

1.3 
Dictámenes de suspensión de 
derechos sindicales  
 

Listado de suspensión o bajas de los derechos sindicales de los 
trabajadores.  

1.4 
Listado de compactación de 
Antigüedad Sindical  
 

Base de datos de Antigüedad Sindical. 

2 INFORMES 

 

 

2.1 Informe Anual 
 

Informe de actividades de la CNHJ 

2.2 Informe de Investigación a 
personal sindicalizado  
 

con base a sus Estatutos 

 SUB-COMISIÓN NACIONAL DE 
VIGILANCIA O FISCALIZACIÓN DE LA 
SECCIÓN Y DELEGACIONES 

 

 
 

3.1 Expedientes de la Delegación 
Puebla 
 

Expedientes de la Delegación Puebla 

 

3.2 Expedientes de la Delegación 
S.L.P 
 

Expedientes de la Delegación S.L.P 

 
3.3 Expedientes de la Delegación 

Tabasco 
 

Expedientes de la Delegación Tabasco 
 

3.4 Expedientes de la Delegación 
Veracruz. 
 

Expedientes de la Delegación Veracruz. 
 

SECCIÓN CNVF COMISIÓN NACIONAL DE VIGILANCIA Y FISCALIZACIÓN 

SECCIÓN CNHJ COMISIÓN NACIONAL DE HONOR Y JUSTICIA 

SECCIÓN 

SAVF 

SUB- COMISIÓN AUXILIAR DE VIGILANCIA Y FISCALIZACIÓN DE LAS DELEGACIONES 

CAHJ 

3 

COMISIÓN AUXILIAR DE HONOR Y JUSTICIA DE LAS DELEGACIONES 
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CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Reglamento  
 
 

Reglamento de Comisión de Seguridad e Higiene.  

  2 
Expedientes de inconformidades  
 
 

Oficios de inconformidades por parte de los trabajadores u oficinas.  

 3 
Convocatorias, circulares  
 

Convocatorias, circulares  
 

 4 
Actas, relaciones de sesiones y 
recorridos  
 
 

Actas, relaciones de recorridos a las diferentes áreas. 

 5 Dictámenes SH y actas de zonas 
insalubres /o peligrosas y 
Dictámenes de reducción de 
horas de jornada diaria. 
 

 

Actas y Dictámenes  

 6 Actas de accidentes y/o riesgo 
de trabajo 
 
 

Actas 

7 Informes 
 

Informes según marcan los Estatutos.  

 SUB-COMISIÓN NACIONAL  DE  
VIGILANCIA O FISCALIZACIÓN DE LA 
SECCIÓN Y DELEGACIONES 

 

 

7 Informes 
 

 

 
 

1 Expedientes de la Delegación 
Puebla  
 

Oficios, actas, dictámenes, notificaciones, solicitudes, listas y 
relaciones de la delegación.  

2 
Expedientes de la Delegación 
Veracruz  
 

Oficios, actas, dictámenes, notificaciones, solicitudes, listas y 
relaciones de la delegación. 

3 
Expedientes de las Delegación 
Tabasco. 
 

Oficios, actas, dictámenes, notificaciones, solicitudes, listas y 
relaciones de la delegación. 

4 
Expedientes de la Delegación 
San Luis Potosí.  
 

Oficios, actas, dictámenes, notificaciones, solicitudes, listas y 
relaciones de la delegación. 

 
 

 
CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Reglamento  
 
 

Reglamento de la Comisión de Escalafón   

2 
Registro Escalafonarios  
 

Acta de sesión, actas dictamen (original/copia) 

3 Dictamines sobre los ascensos 
definitivos o provisionales, 
permutas o cambios de 
adscripción y publicación  
 

Dictamines de ascensos escalafonarios (copias) 

4 Expedientes de inconformidades 
de derechos Escalafonarios  
 
 

copia del acta dictamen, oficio de la inconformidad o solicitud de 
revisión.  (copias) 

5 Resoluciones de peticiones de 
una reclasificación  
 
 

Resoluciones (acuses CME) 

6 Boletas, encuestas, Boletines y 
Convocatorias 
 

Boletas, encuestas, boletines y convocatorias.  (copia) 

7 Actas de sesiones de los 
acuerdos  
 

Actas de las sesiones celebrada CP&SINTCOP . 

8 Informes 
 

Informes con base en los Estatutos.  

 SUB-COMISIÓN NACIONAL  DE  
VIGILANCIA O FISCALIZACIÓN DE LA 
SECCIÓN Y DELEGACIONES 

 

 
 

CMSH COMISIÓN MIXTA   DE SEGURIDAD E HIGIENE PARTE SINDICAL 

SECCIÓN CME COMISIÓN MIXTA DE ESCALAFON PARTE SINDICAL 

SCME SUB-COMISIÓN MIXTA DE ESCALAFÓN PARTE SINDICAL (copias) 

SCMSH SUBCOMSIÓN MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE PARTE SINDICAL 



13 

 

 

1 Expedientes de la Delegación 
Puebla  
 

Registros, actas, solicitudes, pre- dictámenes, notificaciones, 
convocatorias, inconformidades de la Delegación.  

2 
Expedientes de la Delegación 
Veracruz  
 

Registros, actas, solicitudes, pre-dictámenes, notificaciones, 
convocatorias, inconformidades de la Delegación. 

3 
Expedientes de la Delegación 
Tabasco. 
 

Registros, actas, solicitudes, pre- dictámenes, notificaciones, 
convocatorias, inconformidades de la Delegación. 

4 
Expedientes de la Delegación 
San Luis Potosí.  
 

Registros, actas, solicitudes, pre- dictámenes, notificaciones, 
convocatorias, inconformidades de la Delegación. 

 
 

 

 
CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Reglamento  
 
 

Reglamento vigente de Becas 

2 
Peticiones, revisiones, 
revocaciones y resoluciones de 
inconformidades 
 
 

Solicitudes de revisión o inconformidades sobre su solicitud de beca.  

3 
Actas de sesiones  
 
 

Actas de sesiones 

4 
Expediente de becas para 
los hijos de los 
trabajadores. 

Lista de los que salieron sorteados en las solicitudes de becas. 

5 Informes 

 

Informes con base en los Estatutos 

 
 

 
CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Reglamento  
 
 

Reglamento vigente de Capacitación y Adiestramiento.  
 

 2 
Planes y programas   
(calendario anual) 

Plan anual que determina los cursos que se van impartir en el año.  

 3 
Registro de trabajadores 
capacitados 
 

Listas de asistencias.  

 4 
Constancias 
 

Copia de las constancias.  

 5 Convocatorias 

 

Copias de las Convocatorias.  

  6 Actas de sesiones y Plenos 
Nacionales 
 

Originales de actas de sesiones y de los Plenos.  

 7 Informes 
 

Informe con base a los estatutos.  
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 SUB-COMISIÓN NACIONAL  DE  
VIGILANCIA O FISCALIZACIÓN DE LA 
SECCIÓN Y DELEGACIONES 

 

 

7 Informes 
 

 

 
 

1 Expedientes de la Subcomisión 
de Capacitación y 
Adiestramiento  Campus 
Montecillos  

Convocatorias, listas de asistencias, plan anual, actas de sesiones, 
constancias y demás expedientes correspondientes a la Subcomisión. 

2 Expedientes de la delegación 
Puebla  
 

Convocatorias, listas de asistencias, plan anual, actas de sesiones, 
constancias y demás expedientes correspondientes a la Subcomisión. 

3 
Expedientes de la delegación 
Veracruz  
 

Convocatorias, listas de asistencias, plan anual, actas de sesiones, 
constancias y demás expedientes correspondientes a la Subcomisión. 

4 
Expedientes de la delegación 
Tabasco. 
 

Convocatorias, listas de asistencias, plan anual, actas de sesiones, 
constancias y demás expedientes correspondientes a la Subcomisión. 

5 
Expedientes de la 
Delegación San Luis Potosí.  
 

Convocatorias, listas de asistencias, plan anual, actas de sesiones, 
constancias y demás expedientes correspondientes a la Subcomisión. 

4 
Expedientes de la Delegación 
San Luis Potosí.  
 

Convocatorias, listas de asistencias, plan anual, actas de sesiones, 
constancias y demás expedientes correspondientes a la Subcomisión. 

 
 

 
CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Reglamento Reglamento de la Comisión de Guardería  

2 
Acuerdos 
 

Oficios de acuerdos.  

3 
Actas de sesiones Actas 

4 
Expedientes de Estancia Infantil  
 

Este solo aplica a expedientes de carácter Histórico, debido a que ya 
no existe ninguna Estancia Infantil  

5 Solicitudes de ayuda a guardería  
 

 

Solicitudes de apoyo. 

6 Informes 
 

Informes con base en los estatutos.  

 

 

 

 
CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Dictámenes para horario de 
estudiante 
 

Oficios de apoyo de ajuste laboral  al trabajador estudiante. 

2 
Dictámenes de solicitudes de 
jornadas discontinuas  
 

Oficios de horario laboral discontinuo.  

3 
Dictámenes de solicitudes de 
cambio de horarios: 
Permanente o temporal 
 
 

Solicitudes de cambio de jornada laboral.  
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CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 Reglamento Reglamento de Catálogo de Puestos  

2 
Acuerdos  Documentos generados de algún Acuerdo. 

3 
Catálogo de Puestos 
Administrativos 

Instrumento técnico que contiene la descripción clara y consistente de 
los puestos que integran las estructuras de organización de la 
Administración Pública del CP.  

 

 

 

CÓDIGO 
/CLAVE 

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN 

1 
Disposiciones en materia de 
acceso a la Información  
 

Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos. Criterios, guía 
simple, catálogo de disposición documental y cuadro de clasificación 
archivística . 

2 
Programas y proyectos en 
materia de Transparencia 
 
 

Programa Anual de Transparencia (PAT). 

Programa Operativo para la Transparencia, manuales , instructivos 
respecto a la operatividad. 

3 Unidad de Transparencia  

 

Oficios, circulares, vales de préstamo de información, solicitudes de 
materiales, minutas. 
 

4 Solicitudes de Acceso a la 
Información 
 

 

Solicitud de información a través de la Plataforma.  Y acuses de recepción 
de la solicitud.  

5 
Portal de Transparencia (SIPOT) 
 

Tareas, modificaciones y actualizaciones, evaluaciones, oficios, acuses. 

6 
Clasificación de la Información 
reservada 
 
 

Disposiciones, talleres, oficios circulares. 

 7 Clasificación de la Información 
Confidencial 

 

Disposiciones, talleres. Oficios circulares. 

8 Sistema de Protección de datos 
personales 
 

Aviso de privacidad y otras determinaciones. 

9 INAI Oficios HCOM, acuses, requerimientos, invitaciones a eventos, 
capacitaciones etc.  

10 Comité de Transparencia  

 

Carpetas de Sesiones Ordinarias, carpetas de sesiones extraordinarias, 
actas, resoluciones, oficios, Dictámenes. 

 
 
 

 

 

 

 

                                                                                            

SECCIÓN 
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