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DEL SNTISSSTE

Cpordinacidn de Srehivos

PRESENTACION .-

De conformidad con la Ley Federal de Archivos, con lo dictado en la Ley Federal de
Transparenciay Acceso ala informacion y con base en los Lineamientos para la Organizacion
y Conservacién de los Archivos, el Sindicato Nacional de Trabajadores del ISSSTE elabord su
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, gue es el instrumento técnico que refleja la
estructura del archivo con base en las atribucionesy funciones del SNTISSSTE y que unifica

ios criterios para la gestion documental en toda la Organizacion.
SNTISSSTE.-

Mision

Somos una Organizacién Sindical comprometida con la defensa, estudio y mejora de los
derechos laborales de los trabajadores de base del ISSSTE, para contribuir a su bienestar y
desarrollo integral, preservando nuestra fuente de trabajo.

Vision

Ser una organizacion Sindical de vanguardia, humanista, democratica y transparente,
comprometida profesionalmente con el quehacer sindical, para contribuir al hienestar
integral de los trabajadores de base del ISSSTE, con reconocimiento nacional e

internacional, privilegiando la unidad y la solidaridad.

Desarrollo historico

Los derechos y aspiraciones de los trabajadores mexicanos plasmados en el articulo 123 de
ia Constitucién Politica de 1817, sobre todo las relativas a la seguridad social, se convirtieron
en obligacién patronal al proporcionar a los trabajadores pensiones, habitaciones comodas
e higiénicas, escuelas y enfermerias. Sin embargo no todos los empleados de fas
instituciones publicas gozaban del beneficio de una pensién, por lo que en agosto de 1925
se expidid fa Ley General de Pensiones que otorgaba, a todos los servidores del gobierno
federal, pensiones por vejez e inhabilitacién, pensiones para fos deudos del trabajador
fallecidos en accidentes laborales y pensién de retiro a los 65 afios de edad, todo esto con
cargo a un fondo de pensiones, mientras gue con los excedentes del mismo se otorgaban

tecarios para adquirir casa habitacion o tierras de cultivo y para la creacion de
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pequefias industrias; de esta manera nacia fa Direccién General de Pensiones Civiles y de

Retiro.

En 1932 un grupo de 40 trabajadores de la Direccidn de Pensiones Civiles y de Retiro fue
injustamente despedido, lo que motive la conformacién de una pequefia agrupacion
sindical para su defensa. El grupo desparecio poco después, pero en 1937 en el Palacio de
Bellas Artes se celebré una asamblea para constituir la Unidn Sindical de Trabajadores de

Pensiones y para 1938 ya agrupaba a mil 600 trabajadores.

s an 1954 cuando la Unién Sindical se transforma en el Sindicato Nacional de Trabajadores
de Pensiones, manteniéndose asi hasta la entrada en vigor de la Ley que da origen al
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) el primero
de enero de 1960, y en ese mismo afio la organizacion gremial cambia su registro ante el
Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje para dar origen al actual Sindicato Nacionat de
Trabajadores del ISSSTE (SNTISSSTE).

E| SNTISSSTE declara ser una agrupacion de ciudadanos que en uso de sus garantias sociales
y al amparo de sus derechos constitucionales se unen y conforman una organizacion sindical
para su superacién a través de la defensa, estudio y mejoramiento de sus intereses
comunes, econdmicos, politicos y sociales. Asimismo, que la labor cotidiana de los
trabajadores del ISSSTE se traduce en el afan permanente de proporcionar eficientemente
los servicios, seguros y prestaciones que tienen a su cargo, por el bien y la seguridad social

de los servidores publicos y sus familias.

En la Declaracion de Principios del SNTISSTSE se establece que el sindicato es auténomo y
un organo de alianza de los trabajadores que no se supedita al Estado, o apoya y lo enlaza
permanentemente con grandes sectores de 1a poblacién y busca mantener, por todos los
medios adecuados, la unidad v accidn estratégica y organica del sindicato. Para la mejor
atencion de sus agremiados, el sindicato se compone de 48 secciones sindicales, de las

cuales 17 se encuentran en la Ciudad de México y 31 en las diferentes entidades de! pais.

£n la actualidad el ISSSTE ofrece 21 Seguros, Servicios y Prestaciones y protege @ mas de 10
miliones hohabientes y sus familias, convirtiéndolo en uno de los mas nobles

pilares en materia de seguridad social del estado mexicano.

CUADRO GENERAL DE C1 ASIFICACION ARCHIVISTICA
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OBJETIVO GENERAL.-

Disefiar el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del SNTISSSTE que es el instrumento
técnico que contendrd la estructura basica y organizativa del archivo del sindicato basado
en las funciones vy atribuciones de las dreas que lo conforman. Dicha instrumento deberi
construirse conforme a los métodos que en materia archivistica promueve el Archivo
General de la Nacién y la regulacién en la materia que, conjuntamente con fas instancias de
transparencia de la organizacion, garanticen el acceso eficiente, dgil y oportuno &l acervo

documental bajo resguardo de este sindicato.

INSTRUCTIVO PARA CONSULTAR EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA DEL SNTISSSTE.-
Estructura el Cuadro General de Clasificacién Archivistica {CGCA)

Basado en la Ley Federal de Archivos y en ia normatividad derivada, el CGCA se compone

de los siguientes elementos:

s Fondo.- Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado,
que se identifica con el nombre de este dltimo

e Seccién.- Son las divisiones del fondo, basadas en las funciones de cada sujeto obligado
conforme a sus disposiciones normativas, ¥

e Series documentales.- Son las divisiones de una seccion que corresponden al conjunto
de documentos producidos en el desarrolio de una misma atribucién general

a dichas secciones y series se les asigna un cddigo de identificacion.

El SNTISSSTE organiza la totalidad de los documentes que genera, recibe o procesa
conforme al desarrollo de sus funciones, integrandose por 11 secciones en las cuales

pueden ser dasificados cualquier tipo de documentos gue genere o reciba el sindicato.

T Marco Normativo
2 8 Recursos Humamos
Recurgos Financieros
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18 Planes de Trabajo e Informes de Actividades
28 Actas de Organos Soberanos y de Gobierno
38 Programas y Proyectos

45 Gestion y Atencion Orientadas al Trabajador
58 Procesos Electorales

83 Eventos

A todas las secciones se les identifica con caracteres alfanuméricos, en donde la letra Cen
las primeras 5 corresponden a secciones que son comunes a los sujetos obligados de
conformidad con las tablas de aplicabilidad respectivas, mientras que las 6 secciones
restantes se identifican con la letra S en virtud de que son funciones sustantivas o
inherentes al SNTISSSTE.

Adicionalmente, cada seccién puede integrarse a su vez de series y subseries gue son
subdivisiones que corresponden a grupos de documentos producidos por las unidades del
SNTISSSTE en el ejercicic de sus atribuciones y que son de una misma indole.

Utilidad del Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA}.-

El CGCA es el instrumento técnico que sirve para clasificar y archivar bajo un solo criterie

toda la documentacién que generen o reciban las Unidades Administrativas Productoras del

SNTISSSTE. Por Unidad Administrativa Productora entenderemos, conforme a lo sefialado

en el Reglamento de la Ley Federal de Archivos, a todas aquellas dreas que integran la

estructura organizacional del sujeto obligado conforme a sus estatuios y que, en relacién
[\ con al articulo 14 de la Ley, estan obligadas a contar con un archivo de tramite.

Un archivo de tramite, conforme a la Ley Federal de Archivos, es la unidad responsable de
la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de sus
atribuciones, y debe existir un archivo de tramite por rada Unidad Administrativa
Productora.

En consecuencia cada una de las Secretarfas, Coordinaciones de Comisiones Nacionales
Mixtas, coordinaciones y dreas de apoyo o grupo staffy cada Seccién Sindical del SNTISSSTE
debera entenderse como una Unidad Administrativa Productora por si misma.

mplearan el CGCA como instrumento de consulta y los responsables de
ire o usaran como referencia obligada por ser los responsables, junto

Todas las uni
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con ia Coordinacién de Archivos del SNTISSSTE, de asignar los cédigos a cada uno de ios
expedientes que su drea turne para archivo.

Actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.-

Este instrumento serd revisado periddicamente por los responsables de archivo de las
Unidades Administrativas Productoras, quienes recomendaran ¢ propondran las
adecuaciones que requieran las series documentales dependiendo de que el SNTISSSTE deje
de ejercer alguna actividad o incorpore a sus atribuciones alguna nueva.

Caracter del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.-

£1 CGCA del SNTISSSTE es un documento de cardcter publico que estara a disposicion de los
interesados y de fa ciudadania a través de la pagina de internet del sindicato:
www.sntissste.mx
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FUNCIONES COMUNES

Codigo Secciones

e Marco Normativo

2C Recursos Humamos

3C Recursos Financieros

4C Comunicacion Social

5C Transparencia

FUNCIONES SUSTANTIVAS
Cédigo Secciones

15 Planes de Trabajo e Informes de Actividades
28 Actas de Organos Soberanos y de Gobierno
38 Programas y Proyectos
45 Gestion y Atencion Orientadas al Trabajador
58 Procesos Electorales
68 Eventos
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1C Marco Normativo

~ Codigo Series/Subseries
1C.1 Legislacion
1C.2 Ordenamientos laborales y sindicales
1C.3 Reglamentos Organicos del ISSSTE
1c.4 Reglam_entos de sequros, servicios y
prestaciones del ISSSTE
1C.6 Convenios, Acuerdos y Minutas
1C.8.% Convenios con Autoridades Institucionales
1C5.2 Co_nvenios con Organismos Externos Publicos o
Privados
1C.53  Convenios de Seguros de Vida y de Retiro
1C.5.4  Acuerdos con Autoridades del ISSSTE
1C.6.5 Puntos de Acuerdo de Plenos del CEN
1C.5.6 Acuerdos de Titulares con el Presidente del CEN
1C.58.7 Minutas de las Comisiones Nacionales Mixtas
1C.5.8 Minutas de las Subcomisiones Mixtas

2C Recursos Humanos

Cadigo Series/Subseries
2CA1 Némina del personal
2C.2 Tramites al personal

3C Recursos Financieros

Codigo  Series/Subseries |
3CAH Comprobacion del Gasto
3C.1.1 Actividades Sociales
3C.1.2 Actividades Deporiivas
3C.1.3  Actividades Culturales y de Capacitacion

3CA44 Inversion en infraestructura
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4C Comunicacion Social

Cédigo Series/Subseries

4C.1 Publicaciones
4C.1.1 Murales
4C.1.2 Revistas y Gacetas
AC.1.8 Comunicados de Prensa
4C.1.4  Entrevistas
4C.1.5 Audiovisuales
4C.1.8 Redes Sociales

§C Transparencia

Cédigo Series/Subseries

5C.1 Transparencia y Acceso a la Informacién
5C.1.1 Comité de Transparencia
5G.1.2 Unidad de Transparencia

5C.2 Proteccién de Datos Personales

5C.3 Coordinacién de Archivos

; | A




1S Planes de Trabajo e Informes de Actividades

Codigo Series/Subseries
18.1 Planes de Trabajo
1S.1.1  Planes de Trabajo Areas del CEN
0.2 Planes de Trabajo de los CES
18.2 Informes
18.2.1 Bimestrales de la Presidencia al Pleno del CEN
18.2.2  Anuales por Secretaria
15.2.3 Anuales Globalizados
18.2.4 A Consejos y Congresos Nacionales
18.2.5  Anuales por Seccion Sindical

25 Actas de Organos Soberanos y de Gobierno

Cédigo Series/Subseries

25.1 Actas de Organos Soberanos
28.1.1 Actas de Congresos Nacionales Ordinarios
25.1.2 Actas de Consejos Nacionales
2813  Actas de Congresos Seccionales Ordinarios
25.1.4  Actas de Congresos Seccionales Extraordinarios
28.1.5 Actas de Asambleas

28.2 Actas de Organos de Gobierno
28.2.1 Actas de Plenos del CEN
25.2.2  Actas de Plenos de los CES

T
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38 Programas y Proyectos

Cadigo Series/Subseries
38.1 Programas
38.1.1 Programas de Educacion Sindical
35.1.2  Programas de Capacitacion
38.1.3 Programas en general
3S8.2 Proyectos y Ponencias
38.2.1 Actualizacién de los Documentos Basicos
35,22 Ponencias aprobadas en Congresos Nacionales

4S Gesti6n y Atencién Orientadas al Trabajador

Cédigo Series/Subseries

45.1 Atencitn al Trabajador
458.1.1 Audiencias de la Presidencia del SNTISSSTE
45.1.2 Eventos y Logistica
451.5 Asistencia y Previsién Social
48.1.7 Gestion Juridica
45.1.8 Becas

48.1.9 Recursos Humanos, Bolsa de Trabajo y Escalafon

Tramites Pensionarios, Seguros y Comisién de
Auxilios

Atencion por los Organos de Vigilancia y
Secretarias de Organizacion

4S.1.12 Premios, Estimulos y Recompensas

45.1.10

45.1.11

45.1.14 Créditos Personales y de Vivienda
45.1.15 Seguridad y Salud en el Trabgjo
4S8.1.16  Trabajo y Conflictos

/‘5‘.’7\17 Uniformes y Ropa de Trabajo

Pt e
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58 Procesos Electorales

Cadigo Series/Subseries
581 Padrones Electorales
58.2 Convocatorias

5521 Convocatorias a Congresos y Consejos Nacionales

55.2.2 Convocatorias a Congresos Seccionales
e Ordinarios y Extraordinarios

5523  Convocatorias a Comicios Delegacionales
58.3 Logistica de Procesos Electorales

68 Eventos

Cadigo Series/Subseries

65.1 Eventos Culturales
68.2 Eventos Deportivos
63.2.1 Juegos Deportivos Nacionales
6S.2.2 Juegos Deportivos Regionales
6S.3 Eventos Sociales
65.3.1 Dia del Trabajador def ISSSTE
68.3.2 Dia de la Madre y Dia del Nifio
63.3.3 Celebracion por tipo de Profesion

£5.4 Eventos Politicos

6S.5 Eventos Sindicales Internacionales
65.5.1 Propuestas SNTISSSTE
GSﬁ.Q/,_\Participaciones
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AUTORIZACION.-

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2018 fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos y da visto bueno al mismo el Coordinador de Vinculacion del
SNTISSSTE: Y8
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Fis. Edmundo Ulises.Gortés Sagredo
Coordinador de Archivos

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 12, fraccion VI de la Ley Federal de
Archivos y el lineamiento Deécimo de los Lineamientos para la Organizacion Yy
Conservacion de Archivos, el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2018
fue aprobado por el Comité de Transparencia del SNTISSSTE en su primera sesion
ordinaria celebrada el dia 26 de enero de 2018.

Por el Comité de Transparencia

Dra. Norma Lilidna Rodriguez Arguelles L Wnd}?maz Santos

Secretaria de Finanzas etario de Asuritos Juridicos
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