SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valor Documental | Plazos de Conservacion

Técnicas de Seleccion

Informacion

Codigo SubSerie Observaciones
A L F/C AT AC | Total E C M P R CO
SG100.01 Acta Constitutiva X X Vi X X
5G110.01 Toma de Nota del CEN X X 4 4 8 X X
SG120.01 Estatutos Sindicales X X Vi X X
5G120.02 Condiciones Generales de Trabajo X X Vi X X
SG130.01 Convenios X X Vi X X
SG130.02 Contratos X X Vi X X
5G140.01 Plenos Ordinarios y Extraordinarios X X 4 4 8 X X
5G150.01 Afiliaciones X X 4 4 8 X X
SG150.02 Toma de Nota de las Secciones X X 4 4 8 X X
5G160.01 Oficios FSTSE, Dependencias y Presidencia X 4 4 8 X X
SG170.01 Asuntos de la Secretaria de Conflictos X 4 4 8 X X
SG170.02 Asuntos de la Secretaria de Relaciones Laborales X 4 4 8 X X
SG170.03 Asuntos Secretaria de Organizacién, Prensa y Propaganda X 4 4 8 X X
SG170.04 Asuntos de la Secretaria de Finanzas X 4 4 8 X X
SG170.05 Asuntos Secretaria de Administracion, Actas, Acuerdos y Patril X 4 4 8 X X
5G170.06 Asuntos de la Secretaria de Trabajo X 4 4 8 X X
SG170.07 Asuntos de la Secretaria de Escalafén, Capacitacion Sindical, Al X 4 4 8 X X
5G170.08 Asuntos de la Secretaria de Prevision y Asuntos Sociales X 4 4 8 X X
SG170.09 Asuntos de la Secretaria de Asuntos Médicos X 4 4 8 X X
5G170.10 Asuntos de la Secretaria de Préstamos a Corto, Mediano plazo| X 4 4 8 X X
SG170.11 Asuntos de la Secretaria de Fomento Deportivo X 4 4 8 X X
5G170.12 Asuntos de la Secretaria de Fomento Cultural y Turistico X 4 4 8 X X
SG170.13 Asuntos del Fondo Apoyos Econémicos y de Retiro X X 4 4 8 X X
SG170.14 Asuntos de la Comisién Nacional de Hacienda X X 4 4 8 X X
5G170.15 Asuntos del Area Juridica X X X 4 4 8 X X
5G180.01 Unidad de Transparencia X X 4 4 8 X X
5G190.01 Unidad Coordinadora de Archivos X X 4 4 8 X X
S$G200.01 Informes X X X 4 4 8 X X
5C200.01 Administrativas X 4 4 8 X X
5C200.02 Administrativas por Sustitucién X 4 4 8 X X
5C200.03 Cancelacién Facilidades X 4 4 8 X X
SC200.04 Continuidad de Facilidades Administrativas X 4 4 8 X X
SC200.05 Reconsideracién de Facilidades Administrativas X 4 4 8 X X
SC210.01 Altas X 4 4 8 X X
5C210.02 Cancelacion Licencia Sindical X 4 4 8 X X
5C210.03 Licencias por SUSTITUCION X 4 4 8 X X
5C220.01 Altas X 4 4 8 X X
5C220.02 Licencias SIN GOCE de sueldo X 4 4 8 X X
5C230.01 De Adscripcion X 4 4 8 X X
SC230.02 De Seccién X 4 4 8 X X
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SC230.03 De adscripcién por PERMUTA X 4 4 8 X X
5C230.04 De adscripcion Autorizados X 4 4 8 X X
SC230.05 De adscripcién NEGADOS X 4 4 8 X X
5C230.06 Reconsideracién de Cambios de Adscripcion X 4 4 8 X X
SC230.07 Cancelacion de cambios de adscripcion X 4 4 8 X X
5C230.08 Cambios de AREA X 4 4 8 X X
SC230.09 Cambios de ZONA X 4 4 8 X X
SC240.01 Dias Econémicos X 4 4 8 X X
5C240.02 Prestaciones Econémicas X 4 4 8 X X
SC240.03 Reintegro por DESCUENTO INDEBIDO X 4 4 8 X X
SC240.04 Ayuda de TAXI en Observatorios Meteoroldgicos X 4 4 8 X X
SC240.05 Viaticos X 4 4 8 X X
SC240.06 Operacion Sistemas de Riego X 4 4 8 X X
SC240.07 Prima Dominical X 4 4 8 X X
SC240.08 FONAC X 4 4 8 X X
SC240.09 Ayuda de trabajo en campo X 4 4 8 X X
SC240.10 Apoyo de GUARDERIA X 4 4 8 X X
SC240.11 Pago de quinquenios X 4 4 8 X X
SC240.12 Renta de Vehiculos X 4 4 8 X X
5C240.13 De Retroactivo X 4 4 8 X X
S5C240.14 Tiempo Extraordinario DIRIGENTES X 4 4 8 X X
5C240.15 CANCELACION tiempo extraordinario DIRIGENTES X 4 4 8 X X
SC240.16 Tiempo Extraordinario por sustitucion DIRIGENTES X 4 4 8 X X
SC240.17 Tiempo Extraordinario APOYO X 4 4 8 X X
S5C240.18 CANCELACION tiempo extraordinario APOYO X 4 4 8 X X
SC240.19 Tiempo Extraordinario por sistitucion APOYO X 4 4 8 X X
SC250.01 Laborales X 4 4 8 X X
SC250.02 Prestaciones Econémicas X 4 4 8 X X
SC250.03 Tiempo Extraordinario Dirigentes X 4 4 8 X X
5C260.01 Circulares X 4 4 8 X X
SC270.01 Congresos Ordinarios y Extraordinarios X 4 4 8 X X
SC270.02 Consejos Ordinarios y Extraordinarios X 4 4 8 X X
5C280.01 Tramites X 4 4 8 X X
5C280.02 Determinaciones del TFCYA X 4 4 8 X X
5C290.01 Reuniones de Trabajo X 4 4 8 X X
5C290.02 Actas Administrativas X 4 4 8 X X
SC300.01 Minutas de Acuerdos X 4 4 8 X X
SC300.02 Hoja unica de Servicios X 4 4 8 X X
SC300.03 Horario Especial X 4 4 8 X X

X 4 4 8 X X

SC300.04

Plazas
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SC300.05 Plazas Eventuales de Confianza X 4 4 8 X X
SC310.01 Acoso Laboral X 4 4 8 X X
5C310.02 Tarjetas Comisiones X 4 4 8 X X
SC310.03 Incremento Salarial X 4 4 8 X X
SC320.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
SC330.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
SC340.01 Informes X 4 4 8 X X
SOPP300.01 Hojas membretadas X 4 4 8 X X
SOPP300.02 Directorios X 4 4 8 X X
SOPP300.03 Credenciales X 4 4 8 X X
SOPP300.04 Estatutos Sindicales X 4 4 8 X X
SOPP300.05 Condiciones Generales de Trabajo X 4 4 8 X X
SOPP310.01 Congresos X 4 4 8 X X
SOPP310.02 Consejos X 4 4 8 X X
SOPP320.01 Padrones X 4 4 8 X X
SOPP330.01 Afiliaciones Sindicales X 4 4 8 X X
SOPP340.01 Elecciones X 4 4 8 X X
SOPP350.01 Asambleas X 4 4 8 X X
SOPP360.01 Eventos X 4 4 8 X X
SOPP370.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
SOPP380.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
SOPP390.01 Informes X 4 4 8 X X
SRP400.01 Relaciones Publicas (orden publico) X 4 4 8 X X
SRP410.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
SRP420.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
SRP430.01 Informes X 4 4 8 X X
SF500.01 luz X X 4 4 8 X X
SF500.02 agua X X 4 4 8 X X
SF500.03 prediales X X 4 4 8 X X
SF500.04 seguros de vehiculos X X X 4 4 8 X X
SF500.05 telefono X X 4 4 8 X X
SF500.06 tenencias X X X 4 4 8 X X
SF510.01 CONAGUA X X 4 4 8 X X
SF510.02 SEMARNAT X X 4 4 8 X X
SF510.03 CONAFOR X X 4 4 8 X X
SF510.04 PROFEPA X X 4 4 8 X X
SF510.05 CONANP X X 4 4 8 X X
SF510.06 INECC X X 4 4 8 X X
SF520.01 telefono X X 4 4 8 X X
SF520.02 luz X X 4 4 8 X X




SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valor Documental

Plazos de Conservacion

Técnicas de Seleccion

Informacion

Codigo SubSerie Observaciones
A L F/C AT AC Total E C M R CO
SF520.03 agua X 8
SF520.04 prediales X
SF520.05 servicios vehiculos X
SF520.06 tenencias X X
SF530.01 auxilio de gastos funerarios y defuncion X
SF530.02 auxilio por jubilacion X
SF540.01 Unidad de Transparencia
SF550.01 Unidad Coordinadora de Archivos
SF560.01 Informes
SAAAPS600.01 Servicios Generales y Mantenimiento X
SAAAPS600.02 Gastos generados por las secretarias (administracién) X
SAAAPS600.03 Vehiculos
SAAAPS600.04 Imprevistos

SAAAPS610.01

Solicitudes, Oficios y pases de hospedaje

SAAAPS620.01

Reportes Albergue

SAAAPS630.01

Solicitud de papeleria en general

SAAAPS600.02

Justificantes del personal del CEN

SAAAPS640.01

Tarjetas de la general

SAAAPS640.02 Oficios
SAAAPS640.03 Circulares
SAAAPS640.04 Avisos

SAAAPS650.01

Administracion (encargado del area)

SAAAPS650.02

Albergue

SAAAPS650.03

Personal de apoyo (personal de limpieza, veladores)

SAAAPS650.04

Hotel

SAAAPS650.05

Viaticos / otros (personal del SNTSEMARNAT, comités ejecutiv|

SAAAPS650.06

Consumibles del CEN / Reparaciones Instalaciones Grales del

SAAAPS660.01

Telefonia / internet

SAAAPS660.02

Consumibles Impresoras,Toner - cartuchos

SAAAPS660.03

Equipos de cémputo

SAAAPS660.04

Papeleria

SAAAPS660.05

Material de limpieza

SAAAPS660.06 Fumigacién
SAAAPS660.07 Extintores
SAAAPS660.08 Otros

SAAAPS670.01

Gastos varios para vehiculos

SAAAPS670.02

Tramites de verificaciones

SAAAPS670.03

Tramites de los servicios vehiculares

SAAAPS680.01

Dia del nifio

SAAAPS680.02

Dia de las madres

XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX X[X][X]X

AR NN R NN R R R NN RN N N R NN N RN AR N RN N N NP NE-NE-NEF-NE- N NN
AR A R A A NN A NN N NN A NN AN RN AR NE-RE- NN RPN NE-NE-NF-NE- NN
00|00 |00|00|00|00|00|00|00|00|0C0|0C0|00|00|0C0|0C0O|00|00|0CO]|00|00|00[0CO]|00|00|0CO]|0C0|00|00|[0CO]|00|0O|0C0O|[0CO|00|00|00]|00 |00

XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX|X|X|X[X|X[X]|X]|X]|X

DX XXX X3 XXX X333 XXX XXX XXX X|X[X]X|X[X]|X|X|X|X|X|X]|X]|©
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SECSAPE800.02

Movimiento Escalafonario por corrimiento (SECRETARIA DE TR

A L F/C AT AC | Total E C M P R CO
SAAAPS680.03 Dia del padre X 4 4 8 X X
SAAAPS680.04 Dia de las secretarias X 4 4 8 X X
SAAAPS680.05 Dia del trabajador X 4 4 8 X X
SAAAPS680.06 Evento de fin de ano X 4 4 8 X X
SAAAPS680.07 Dia de reyes X 4 4 8 X X
SAAAPS690.01 Plenos X 4 4 8 X X
SAAAPS700.01 Actas de entrega - recepcion X X 4 4 8 X X
SAAAPS700.02 Inventario de muebles e inmuebles X X 4 4 8 X X
SAAAPS710.01 Oficialia de partes X 4 4 8 X X
SAAAPS720.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
SAAAPS730.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
SAAAPS740.01 Informes X 4 4 8 X X
ST700.01 Jubilacién X 4 4 8 X X
ST700.02 Renuncia X 4 4 8 X X
ST700.03 Defuncidn X 4 4 8 X X
ST700.04 ITP X 4 4 8 X X
ST710.01 Lic. Sin Goce de Sueldo X 4 4 8 X X
ST710.02 Acta Administrativa X X 4 4 8 X X
ST710.03 Renuncia X 4 4 8 X X
ST710.04 Inhabilitacién X X 4 4 8 X X
ST710.05 Proceso Penal X X 4 4 8 X X
ST710.06 Defuncion X X 4 4 8 X X
ST720.01 Puesto de Confianza X X 4 4 8 X X
ST720.02 Renuncia X 4 4 8 X X
ST720.03 Inhabilitacion X 4 4 8 X X
ST1720.04 Baja por Reestructura X 4 4 8 X X
ST730.01 Licencias Sin Goce de Sueldo X 4 4 8 X X
ST730.02 Status de Plaza X 4 4 8 X X
ST730.03 Reincorporacion X 4 4 8 X X
ST730.04 INAI X 4 4 8 X X
ST730.05 FAER (EXCEPTO CONAGUA) X 4 4 8 X X
ST730.06 AFILIACIONES (UJ- UNIDAD JURIDICA) X X 4 4 8 X X
ST730.07 AFILIACIONES SEGUN TOMA DE NOTA (Dependencias) X X 4 4 8 X X
ST740.01 Ocupacion de plazas X 4 4 8 X X
ST750.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
ST760.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
ST770.01 Informes X 4 4 8 X X
SECSAPE800.01 Escalafén X 4 4 8 X X

X 4 4 8 X X

X 4 4 8 X X

SECSAPE810.01

Becas CONAMICIPB
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SECSAPE820.01

Apoyo por Titulacion

[

SECSAPE820.02

Promocion a Nivel 8

SECSAPE820.03

Promocidn a nivel 8 por MINUTA de Trabajo

SECSAPE830.01

Incentivos a la Productividad

SECSAPE840.01

Leyes, Manuales y Reglamentos

SECSAPE850.01

Documentos Oficiales

SECSAPE860.01

varios

SECSAPE870.01

Unidad de Transparencia

SECSAPE880.01

Unidad Coordinadora de Archivos

P

X 4 4 X X

X 4 4 8 X X

X 4 4 8 X X

X 4 4 8 X X

X 4 4 8 X X

X 4 4 8 X X

X 4 4 8 X X

X 4 4 8 X X

X 4 4 8 X X
SECSAPE890.01 Informes X 4 4 8 X X
SPSS900.01 Lentes X 4 4 8 X X
SPSS900.02 Hoja de Servicio X 4 4 8 X X
SPSS900.03 Quinquenios X 4 4 8 X X
SPSS900.04 Guarderias X 4 4 8 X X
SPSS910.01 Fichas X 4 4 8 X X
SPSS910.02 Licitaciones X 4 4 8 X X
SPSS910.03 Entrega X 4 4 8 X X
SPSS920.01 Vida X 4 4 8 X X
SPSS920.02 Retiro X 4 4 8 X X
SPSS930.01 Anual X 4 4 8 X X
SPSS930.02 Mensual X 4 4 8 X X
SPSS930.03 Puntualidad X 4 4 8 X X
SPSS930.04 Antigliedad X 4 4 8 X X
SPSS940.01 Zonas Insalubres X 4 4 8 X X
SPSS950.01 Integracion X 4 4 8 X X
SPSS950.02 Lineamientos X 4 4 8 X X
SPSS950.03 Recorridos X 4 4 8 X X
SPSS950.04 Encuentros X 4 4 8 X X
SPSS950.05 Varios X 4 4 8 X X
SPSS960.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
SPSS970.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
SPSS980.01 Informes X 4 4 8 X X
SAM1000.01 CLIDDA X 4 4 8 X X
SAM1010.01 Solicitudes Medicas X 4 4 8 X X
SAM1020.01 Dictamenes Medicos RT09 X 4 4 8 X X
SAM1030.01 Campafias Medicas X 4 4 8 X X
SAM1040.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
SAM1050.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
SAM1060.01 Informes X 4 4 8 X X

X 4 4 8 X X

SPCMPCFV1100.01

Prestamos Personales
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SPCMPCFV1100.02 Prestamos de Vivienda X 4 4 8 X X
SPCMPCFV1110.01 Circulares X 4 4 8 X X
SPCMPCFV1120.01 Recibos de Hojas de Prestamo X 4 4 8 X X
SPCMPCFV1130.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
SPCMPCFV1140.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
SPCMPCFV1150.01 Informes X 4 4 8 X X
SFD1200.01 Material Deportivo X 4 4 8 X X
SFD1200.02 inconformidades y Sanciones X 4 4 8 X X
SFD1200.03 Ornamentacion (Proveedores) X 4 4 8 X X
SFD1210.01 Oficios y Circulares X 4 4 8 X X
SFD1220.01 Actas y Acuerdos de JNDYC X 4 4 8 X X
SFD1230.01 oficios de transito X 4 4 8 X X
SFD1240.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
SFD1250.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
SFD1260.01 Informes X 4 4 8 X X
SFCT1300.01 Dia de Reyes X 4 4 8 X X
SFCT1300.02 Dia del Nifio X 4 4 8 X X
SFCT1300.03 Dia de la Madre X 4 4 8 X X
SFCT1300.04 Dia del Padres X 4 4 8 X X
SFCT1300.05 Dia de la Secretaria X 4 4 8 X X
SFCT1300.06 Dia del Trabajador X 4 4 8 X X
SFCT1300.07 Festejo de Fin de Afio X 4 4 8 X X
SFCT1300.08 Becas X 4 4 8 X X
SFCT1310.01 Prestaciones CEN X 4 4 8 X X
SFCT1320.01 Convenios Empresas Turisticas X 4 4 8 X X
SFCT1330.01 Eventos X 4 4 8 X X
SFCT1340.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
SFCT1350.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
SFCT1360.01 Informes X 4 4 8 X X
CNV1400.01 Consejo Nacional de Vigilancia X 4 4 8 X X
CNV1410.01 Conflictos Directivos Sindicales X 4 4 8 X X
CNV1410.02 Dictamenes de Sanciones X X 4 4 8 X X
CNV1410.03 Conflictos turnados a Congresos Nacionales y Consejos Directi| X 4 4 8 X X
CNV1410.04 Plenos Ordinarios y Extraordinarios del CNV X 4 4 8 X X
CNV1420.01 Asuntos de la Secretaria de Conflictos X 4 4 8 X X
CNV1420.02 Asuntos de la Secretaria de Relaciones Laborales X 4 4 8 X X
CNV1420.03 Asuntos Secretaria de Organizacién, Prensa y Propaganda X 4 4 8 X X
CNV1420.04 Asuntos de la Secretaria de Finanzas X 4 4 8 X X
CNV1420.05 Asuntos Secretaria de Administracion, Actas, Acuerdos y Patril X 4 4 8 X X
CNV1420.06 Asuntos de la Secretaria de Trabajo X 4 4 8 X X
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CNV1420.07 Asuntos de la Secretaria de Escalafdn, Capacitacion Sindical, Al X 4 4 8 X X
CNV1420.08 Asuntos de la Secretaria de Previsidon y Asuntos Sociales X 4 4 8 X X
CNV1420.09 Asuntos de la Secretaria de Asuntos Médicos X 4 4 8 X X
CNV1420.10 Asuntos de la Secretaria de Préstamos a Corto, Mediano plazo] X 4 4 8 X X
CNV1420.11 Asuntos de la Secretaria de Fomento Deportivo X 4 4 8 X X
CNV1420.12 Asuntos de la Secretaria de Fomento Cultural y Turistico X 4 4 8 X X
CNV1420.13 Asuntos del Fondo Apoyos Econdmicos y de Retiro X X 4 4 8 X X
CNV1420.14 Asuntos de la Comision Nacional de Hacienda X X 4 4 8 X X
CNV1420.15 Asuntos del Area Juridica X X 4 4 8 X X
CNV1430.01 Oficios FSTSE, Dependencias y Presidencia X 4 4 8 X X
CNV1440.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
CNV1450.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
CNV1460.01 Informes X 4 4 8 X X
CNH1500.01 Contabilidad, Dictamenes, Notificaciones X X 4 4 8 X X
CNH1510.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
CNH1520.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
CNH1530.01 Informes X 4 4 8 X X
FAER1600.01 Becas X X 4 4 8 X X
[FAER1600.02 Jubilacién, Pension, Vejez, Invalidez Total X X 4 4 8 X X
||FAER1600.03 Gastos Funerarios y Auxilio por Defuncién X X 4 4 8 X X
[FAER1600.04 Pago de Jubilados 1% X X 4 4 8 X X
||FAER1600.05 Autorizacién de descuento de Aportacidn para concepto 267 q X X 4 4 8 X X
[FAER1600.06 Designacién de Beneficiarios X 4 4 8 X X
||FAER1600.07 Retiro Voluntario por Cesantia X 4 4 8 X X
||FAER1610.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
||FAER1620.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
FAER1630.01 Informes X 4 4 8 X X
CMNE1700.01 Comision Mixta Nacional de Escalafén X 4 4 8 X X
CMNE1710.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
CMNE1720.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
CMNE1730.01 Informes X 4 4 8 X X
CNSHPSS1800.01 [Comisidn Nacional de Seguridad, Higiene X 4 4 8 X X
CNSHPSS1810.01 |Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
CNSHPSS1820.01 |Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
CNSHPSS1830.01 [Informes X 4 4 8 X X
CNF1900.01 Comision Nacional de Accién Femenil X 4 4 8 X X
CNF1910.01 Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
CNF1920.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
CNF1930.01 Informes X 4 4 8 X X
UJ2000.01 Juicios Laborales X X 4 4 8 X X
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UJ2010.01 Juicios Administrativos X X 4 4 8 X X
||UJ2020.01 Informes Laborales Judiciales X X 4 4 8 X X
||U12030.01 Congresos Nacionales X X 4 4 8 X X
||UJ2030.02 Consejos Nacionales X X 4 4 8 X X
||U12030.03 Altas y Bajas Dirigentes Nacionales X X 4 4 8 X X
[lui2040.01 Asambleas x | x 4 4 8 X X
[lui2040.02 Altas y Bajas Dirigentes X | x 4 a 8 X X
"UJZOS0.0l Independiente X X 4 4 8 X X
[lu)2050.02 Democrético x | x 4 4 8 X X
[lu12050.03 Confianza x | x 4 4 8 X X
"UJZOG0.0l Unidad de Transparencia X X 4 4 8 X X
||UJ2070.01 Unidad Coordinadora de Archivos X X 4 4 8 X X
[lui2080.01 Informes X 4 4 8 X X
||UT2100.01 Solicitudes de Acceso a Informacién SISAI 2.0 X X 4 4 8 X X
||UT2100.02 Recursos de Revision X X 4 4 8 X X
||UT2100.03 Portal de Transparencia SIPOT X X 4 4 8 X X
||UT2100.04 Herramientas de Comunicacién (SICOM) X X 4 4 8 X X
||UT2100.0S Programa de Capacitacién UT, CT y Areas titulares X 4 4 8 X X
[luT2100.06 Derechos ARCO x | x 4 4 8 X X
||UT2100.07 Verificaciones y Denuncias X X 4 4 8 X X
||UT2100.08 Normatividad en materia de acceso a la informacién y Protecc| X X 4 4 8 X X
luT2100.09 Asesorias INAI X 4 4 8 X X
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Codigo SubSerie Observaciones
A L F/C AT AC | Total E C M P R CO

UT2110.01 Comité de Transparencia X 4 4 8 X X
[uT2110.02 Actas x | x 4 4 8 X X
[uT2110.03 Actas Ordinarias x | x 4 4 8 X X
||UT2110.04 Actas Extraordinarias X X 4 4 8 X X
||UT2120.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
||UT2130.01 Informes X 4 4 8 X X
||UCA2200.01 Unidad Coordinadora de Archivos X 4 4 8 X X
||UCA2210.01 Asuntos de la Secretaria General X 4 4 8 X X
||UCA2210.02 Asuntos de la Secretaria de Conflictos X 4 4 8 X X
||UCA2210.03 Asuntos de la Secretaria de Relaciones Laborales X 4 4 8 X X
||UCA2210.04 Asuntos Secretaria de Organizacién, Prensa y Propaganda X 4 4 8 X X
||UCA2210.05 Asuntos de la Secretaria de Finanzas X 4 4 8 X X
||UCA2210.06 Asuntos Secretaria de Administracion, Actas, Acuerdos y Patril X 4 4 8 X X

UCA2210.07 Asuntos de la Secretaria de Trabajo X 4 4 8 X X

UCA2210.09 Asuntos de la Secretaria de Previsidon y Asuntos Sociales X 4 4 8 X X
"UCAZZlO.lO Asuntos de la Secretaria de Asuntos Médicos X 4 4 8 X X
||UCA2210.11 Asuntos de la Secretaria de Préstamos a Corto, Mediano plazo| X 4 4 8 X X
||UCA2210.12 Asuntos de la Secretaria de Fomento Deportivo X 4 4 8 X X
||UCA2210.13 Asuntos de la Secretaria de Fomento Cultural y Turistico X 4 4 8 X X
||UCA2210.14 Asuntos del Consejo Nacional de Vigilancia X 4 4 8 X X
||UCA2210.15 Asuntos del Fondo Apoyos Econémicos y de Retiro X 4 4 8 X X
||UCA2210.16 Asuntos de la Comisién Nacional de Hacienda X 4 4 8 X X
||UCA2210.17 Asuntos del Area Juridica X 4 4 8 X X
"UCAZZZ0.0l Unidad de Transparencia X 4 4 8 X X
luca2230.01 Informes X 4 4 8 X X

A Administrativo

L Legal SECSA Promocién Educativa
F/C Fiscal/Contable SECSAP Promocién a Nivel 8 AT/ SE CONSERVAN ARCHIVOS DESDE
AT Archivos de Tramite (afios) SECSAP Promocién a nivel 8 por MINUTA de Tra 2011

Archivos de Concentracidn (anos)

Vigencia Indeterminada

AC
Vi
E Eliminacion
C Conservacion
M Muestreo
P Publica
R Reservada
co Confidencial
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Valor Documental

Plazos de Conservacion

Técnicas de Seleccion

SubSerie

Al L |Frc

AT | Ac | Total

E|] c | m

Observaciones

Informacion

P|] R | co

Documentos de Bomprobacion Administrativa Inmediatal@

Nam. Tipologia Documental Vigencia
1 Comprobante del servicio de mensajeria (guias de envio nacional e internacional) 1 Afio
2 Minutario compuesto de fotocopias de oficios, volante de control de gestidn, cartas, escrito libre, 1 Aho
3 Bitacora de vigilancia, libreta de reportes, registro de visitantes. 1 Afio
4 Vales de salida de almacén y/o documentos de expedicion de material. 1 Aho
5 Vales cancelados de préstamo de expedientes. 1 Afio
6 Solicitudes de trabajo de reproduccién y copia (fotocopiado y engargolado) 1 Afio
7 Solicitudes de préstamo vehicular. 1 Ao
8 Solicitudes de servicios de telecomunicaciones (mesa de ayuda) 1 Ao
9 Solicitudes de servicios generales (mesa de ayuda) 1 Ao
10 Bitacora de vehiculos (préstamo de vehiculos). 1 Afio
11 Marbetes (registro de inventarios). 1 Ao
12 Justificantes de personal (fotocopias). 1 Afio
13 Formato uUnico de incidencia (fotocopias). 1 Ao
14 Presentaciones impresas. 1 Ao
15 Recibos administrativos de material, recursos, etc. 1 Ao
16 Carpetas de comités cuando las unidades administrativas acudieron como invitados. 1 Ao
17 Copias turnadas para conocimiento que no generaron en un seguimiento. 1 Ao
18 Comprobantes de viaticos nacionales e internacionales (fotocopias de documentos entregados en 1 Ao
19 Acumulacidn de copias y fotocopias que sirven de control 1 Ao
20 Acuses de recibo de correspondencia entregada a las unidades administrativas 1 Ao
21 Bitacoras de Oficialia de Partes de Gestidn préxima-pasada 1 Ao
22 Solicitudes de papeleria 1 Ao
23 Publicaciones institucionales y no institucionales como libros, revistas, folletos 1 Afio
24 Agendas Politicas y Laborales 1 Afo
25 Comunicados diversos y copias para conocimiento que no requieren llevar a cabo una gestién 1 Ao
26 Invitaciones y felicitaciones 1 Afo
27 Oficios de solicitudes de Albergue y Reportes de Albergue 1 Ao

El presente Catalogo de disposicion documental anula y reeemplaza todas y cada

una de las versiones anteriores a éste.




