SUTCECYTENL

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL



Objetivo general

La Guia Simple de Archivos sirve para identificar, y para explicar el contexto y el
contenido de las series documentales de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. Esto se consigue mediante el analisis, organizacion y registro de la
informacion de cada area generadora que conforma un Organo Responsable. En el
Instructivo para la elaboracion de la Guia Simple se establecen los elementos de
descripcion Utiles para identificar el contexto, el contenido y la estructura de los
archivos del Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de Nuevo Leon.

Objetivos especificos

¢ Identificar el contexto y el contenido de los archivos con base en los cuadros
de clasificacién archivistica, asi como su esquema de organizacion y sus datos
generales para transparentar su sistema de clasificacion.

e Asegurar la creacion de descripciones consistentes y apropiadas para facilitar
la recuperacion y el intercambio de informacion.

e Incluir informacién sobre la circulacién de los documentos de archivo en sus
distintas etapas.



Marco Juridico

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion del Estado de Nuevo Leon.

Articulo 39.- Los sujetos obligados deberan preservar los documentos en archivos
administrativos organizados y actualizados de conformidad con las disposiciones de
este capitulo y demas disposiciones aplicable



1C 1C.2 Estatuto Sindical

1C 1C.3 Convenio

1C 1C.5 Resoluciones

1C 1C.5.1 Tomas de Nota

1C 1C.9 Circulares

2C 2C.12 Actas de Asamblea

3C 3C.3 Expediente Unico de Personal

3C 3C.20 Organgrama del Comité Ejecutivo

4C 4C4 Ingresos

4cC 4C.6 Registros Contables

4cC 4C.14 Registro y Control de Pdlizas de Egresos

4cC 4C.19 Control de Cheques

4cC 4C.20 Estados Financieros

5C 5C.14 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles
5C 5C.15 Inventario Fisico y Control de Bienes Inmuebles
6C 6C.1 Servicios de Telefonia celular y radiolocalizacién
7C 7C.1 Informe Anual de Labores

8C 8C.6.1 Respuesta a las Solicitudes de Acceso a la Informacién
8C 8C.10 Actas del Comité de Transparencia

9C 9C.1 Expediente Unico del Afiliado

9C 9C.2 Credencializacién

9C 9C.3 Padrén de Socios

9C 9C.4 Eleccion de Delegados




SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE NUEVO LEON m
CATALAGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2022 Nl
Evidencial, Testimonial [Archivo de | Archivo de |Destino Final
Administrativo | Legal | Contable Reservada( Confidencial | Publica
Seccién (C), Serie (S), Subserie (SS) Y/0 Informativa Tramite | Concentracién
1C Legislacion
1C.2|Estatuto Sindical X X X 3 3 PERMANENTE| X
1C.3|Convenio X X X 3 3 PERMANENTE| X
1C.5[Resoluciones X X X 3 3 PERMANENTE| X
1C.5.1{Tomas de Nota X X X 3 3 PERMANENTE| X
1C.9|Circulares X X 3 3 PERMANENTE| X
2C Asuntos Juridicos
2C.12|Actas de Asamblea X X X 3 3 PERMANENTE X
3C Recursos H
3C.3|Expediente Unico de Personal X
3C.20{Organgrama del Comité Ejecutivo X X X 3 3 PERMANENTE| X
4Cc Recursos Financieros
4C.4|Ingresos X X 2 5 BAJA X
4C.6[Registros Contables X X 2 5 BAJIA X
4C.14|Registroy Control de Pdlizas de Egresos X X 2 5 BAJA X
4C.19]|Control de Cheques X X 2 5 BAJA X
4C.20|Estados Financieros X X 2 5 BAJA X
5C Recursos Materiales y Obra Publica
5C.14|Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles X X 2 3 BAJA X
5C.15(Inventario Fisico y Control de Bienes Inmuebles X X 2 3 BAJA X
6C Servicios Generales
6C.1|Servicios de Telefonia celular y radiolocalizacion X 2 3 BAJIA X
7C Plar ion, Infor ion, Eval on y Politicas
7C.1|Informe Anual de Labores X 2 3 PERMANENTE X
8C Transparencia y Acceso a la Informacién
8C.5|Comité de Transparencia X X 3 3 PERMANENTE| X
8C.6.1|Respuesta a las Solicitudes de Acceso a la Informacidn X X 3 3 PERMANENTE| X
8C.10|Actas del Comité de Transparencia X X X 3 3 PERMANENTE| X
9C Organizacion y Afiliacion
9C.1|Expediente Unico del Afiliado X VIGENTE 3 BAJA X
9C.2|Credencializacion X VIGENTE 3 BAJA X
9C.3|Padrdén de Socios X VIGENTE 3 BAJIA X
9C.4|Eleccidn de Delegados X VIGENTE 3 BAJIA X










DISPOSICIONES GENERALES

De aplicacion: El orden de integracién de los archivos sera, en primer lugar, los
archivos de trdmite despues, los archivos de concentracion y, por ultimo, los histéricos.

De excepcidn: En el caso de los archivos histéricos que por razones de procedencia
contienen mas de un fondo, se hara la descripcion partiendo de ese nivel.

De responsabilidades: El area coordinadora de archivos del Sindicato seré respon-
sable de integrar la guia simple y de entregarla a la Unidad de Transparencia para su
divulgacion a través del portal de transparencia.

De estructura: Se han establecido los elementos de descripcién para la guia simple
en dos areas de informacion: elementos comunes y elementos especificos de
actualizacion que seran seleccionados segun el tipo de archivo.

Elementos comunes:
1. Unidad administrativa.
2. Area de procedencia del archivo.
3. Nombre del responsable y cargo.
4. Domicilio.
5. Teléfono.
6. Correo electronico.
7. Unidad administrativa de procedencia.
8. Seccion.
9. Serie.
10.Fecha (s)

11.Descripcion.



DATOS GENERALES

Secretaria General Estatal

Serafin Pena 416 sur, entre 5 y 15 de mayo N.L.

(81)83454119

Secretaria General Estatal

Ing. Alfredo Fraire Galvan

Fondo

Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Nuevo Ledn

Seccion

01C Legislacion

Observaciones

CODIGO DE
CLASIFICACION

1C.2

SERIE DOCUMENTAL

Estatuto Sindical

DESCRIPCION
BASICA

Determina la
condicién y los
derechos de los
sindicalizados asi
también estipulan las
normas que rigen el
funcionamiento y
Operacion de la
institucion sindical.

Temporalidad
(afios)
3

1C.3

Convenios y
Contratos

Convenios

1C5

Resoluciones

Acuerdos emitidos por
el Tribunal de
Arbitraje.

1C.5.1

Tomas de Nota

Acuerdos emitidos por
el Tribunal de
Arbitraje relativos a la
conformacion y
operacion sindical.

1C.9

Circulares

Registro y control de
comunicados internos.




Fondo Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado
de Nuevo Ledn

Seccidén 02C Asuntos Juridicos
Observaciones
CODIGO DE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION Temporalidad
CLASIFICACION BASICA (afios)
2C.12 | Actas de Asamblea Documentos que 3
contienen los acuerdos
tomados por el
congreso sindical del
SUTCECYTENL

Fondo Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Nuevo Ledn

Seccién 03C Recursos Humanos
Observaciones

CODIGO DE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION Temporalidad
CLASIFICACION BASICA (afios)

3C.3 | Expediente tunico de | Inventario INDEFINIDO
personal bibliografico de datos
del trabajador.
3C.20 | Organigrama del | Documento donde se 3

Comité Ejecutivo

establece la estructura
Organica.

10




DATOS GENERALES

Secretaria de Finanzas

Serafin Pefia 416 sur, entre 5y 15 de mayo N.L.

(81)83454119
Secretario de Finanzas CP. Omar Alejando Garza Gonzalez
Fondo Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Nuevo Ledn
Seccién 4C Recursos Financieros
Observaciones
CODIGO DE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION Temporalidad
CLASIFICACION BASICA (afios)
4C.4 | Ingresos Registro de ingresos. 3
4C.6 | Registros contables Informacion que se 3
obtiene del sistema
contable.
4C.14 | Registro y control de | Registro de las 3
polizas de egresos operaciones contables
de los egresos del
SUTCECYTENL
4C.19 | Control de cheques Registro de pdlizas de 3
cheques.
4C.20 | Estados financieros Estados financieros 3
con informacién
contable. Resguardo
mensual y anual.
Seccion 5C Recursos Materiales y Obra Pablica
5C.14 | Inventario  fisico y | Inventario fisico de
control de  Dbienes | bienes patrimoniales,
muebles resguardo de altas y
bajas.
5C.15 | Inventario  fisico y | Inventario fisico para
control de bienes | altas y bajas en su caso.
inmuebles
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Secretario de Finanzas

CP. Omar Alejando Garza Gonzalez

Fondo Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Nuevo Ledn

Seccién 6C Servicios Generales

CODIGO DE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION Temporalidad
CLASIFICACION BASICA (afios)
6C.1 | Servicios de telefonia | Administracion del 3
celular servicio.

Fondo Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Nuevo Ledn

Seccién 8CTransparencia y Acceso a la Informacion

Observaciones

CODIGO DE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION Temporalidad
CLASIFICACION BASICA (afios)
8C.6.1 | Respuesta a las | Respuestas a las 3
solicitudes de acceso a la | solicitudes de acceso a
informacion la informacion que se
realizan ante el
SUTCECYTENL.
8C.10 | Actas del Comité de Las actas y 3
Transparencia resoluciones del

Comité de informacion
en el ejercicio de sus
funciones, asi como la
documentacion
soporte de los asuntos
abordados en las
sesiones ordinarias y
extraordinarias.
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DATOS GENERALES

Secretaria de Organizacion y Relacion

Serafin Pena 416 sur,

entre 5y 15 de mayo N.L.

(81)83454119
Secretaria de Organizacion y Relacion Lic. José Omar Garcia Guzman
Fondo Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Nuevo Ledn
Secciéon 9COrganizacion y Afiliacion
Observaciones
CODIGO DE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION Temporalidad
CLASIFICACION BASICA (afios)
9C.1 | Expediente Unico del | Expediente que 3
Afiliado contiene los datos del
afiliado y sus
beneficiarios.
9C.2 | Credencializacion Identificacion de los 3
afiliados.
9C.3 | Padron de socios Base de datos de 3
afiliados de esta
institucion.
9C.4Eleccién de delegados Expediente de la 3
designacion del
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