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SINDICATO DE TRABAJADORES DE LA CAMARA DEL H. CONGRESO DE LA UNION
COORDINACION DE ARCHIVO

l. INTRODUCCION.

De acuerdo con la Ley General de Archivos el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica es el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las series documentales generadas por las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica permite:
1. Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan
para su conservacion temporal o definitiva.
2. Agrupar los elementos que representan su contenido para relacionarlos de
manera légica con otros documentos de archivo mediante el lenguaje
clasificatorio.

Los elementos para elaborar el cuadro de clasificacion, se conciben como un
mecanismo completo, homogéneo y unico destinado a facilitar el control y el acceso
a los documentos de archivo. La clasificacion permite un nivel de comprensién y
utilidad de los archivos como suma de los procesos de ordenacion preestablecida,
la operaciéon de identificacién y la creacion integrada de criterios clasificatorios.

En cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos Sindicato de
Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién elaboro el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

. OBJETIVO GENERAL.

Establecer la estructura que permita la organizacion documental con base en las
atribuciones y funciones de la Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados
del H. Congreso de la Unioén.

ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

% Asignar la clasificacién archivistica a la documentacion generada por el
Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la
Union.

% Uniformar la organizacion documental del Sindicato de Trabajadores de la
Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién.

% Facilitar el acceso a la informacion contenida en el acervo documental del
Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la
Union.
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IV. MARCO NORMATIVO.

a) Ley General de Archivos.

b) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

c) Estatuto del Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H.
Congreso de la Union.

V. METODOLOGIA DE ELABORACION.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica responde a una triple necesidad:

1. Proporcionar una estructura logica que represente la documentacion
producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de la
institucion.

2. Facilitar su localizacién; es decir, facilitar el acceso a la informacién contenida
en el acervo documental.

3. Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz
control y manejo.

Por lo anterior, el proceso de organizacion de documentos conlleva dos tareas

interrelacionadas que son:
a) La clasificacion archivistica, que consiste en realizar un proceso de

identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de cada dependencia o entidad.

b) Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacion entre cada
agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad de orden
establecida para cada caso.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es FUNCIONAL vy
atendera a los conceptos basicos de fondo, seccién y serie que establece un
principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo del Sindicato de Trabajadores de la Camara
de Diputados del H. Congreso de la Union. De esta manera, los documentos se
reunen en agrupaciones naturales, a saber: fondo, seccion y serie.

Definiciones y criterios de identificacion de la estructura de los archivos

|. Fondo
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Es el conjunto de documentos producidos organicamente por la institucion con cuyo

nombre se identifica.
Los criterios de identificacion del Fondo utilizados fueron los siguientes:

>

Y
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Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia
establecida por una disposicién normativa precisa.

Funciones propias establecidas en alguna disposicién normativa.

Posicion jerarquica claramente definida dentro de la estructura
administrativa.

Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.

Estructura interna oficialmente establecida.

[l. Seccién

Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de la institucion
en conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Los criterios de identificacién utilizados fueron los siguientes:

>

Debe ser claramente identificable y tener una posicion subordinada con
respecto al organismo creador cuyo nivel es el fondo.

Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento, interno o
semejante, delegadas por el 6rgano creador cuyo nivel es el fondo.

Debe pertenecer a un sistema de archivos.

Debe estar inserta en una organizacion capaz de desarrollar las funciones
delegadas.

Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general,
tienen correspondencia con las subdivisiones administrativas o las funciones
de la dependencia o entidad que lo origina.

Corresponde a una diferenciacién al interior del fondo.

. Serie

Es la divisiobn de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

Los criterios de identificacion de las series fueron los siguientes:

Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad
administrativa y regulado por la misma norma juridica o de procedimiento.
Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados que forman una unidad como resultado de una misma
acumulacion.

Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una
forma particular o que son resultado de cualquier otra relacién derivada de
su produccion, recepcion o uso.
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> Las series son el resultado de la aplicaciéon del principio de orden original
(donde los documentos de archivo de un fondo no se mezclan con los de
otros) y responden al caracter seriado de los mismos, a la repeticion de
actividades o procedimientos administrativos para el cumplimiento de una
funcién atribuida a una institucion.

Principios para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

En la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica fue indispensable
conocer las atribuciones y funciones del Sindicato de Trabajadores de la Camara de
Diputados del H. Congreso de la Unién que genera los documentos de archivo.
Ademas, en su formulacion se consideraron:

> Los instrumentos juridicos, de organizacion y de normatividad de la

dependencia o entidad.
» Los esquemas de clasificacion existentes.
» Los recursos con que se cuenta.

Con base en la estructura archivistica del fondo, seccion y serie como niveles
basicos y sucesivos en la elaboracién del Cuadro general de clasificacion
archivistica la metodologia se plantea a partir de un fondo especifico y tendra como
principios: la delimitacién, la unicidad, la estabilidad y la simplificacion.

% Delimitacion: El objeto del cuadro es determinar la clasificacion del fondo; es
decir, de los documentos de cualquier tipo y época generados, conservados
o reunidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones del Sindicato de
Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién.

% Unicidad: Los limites temporales y la edad de los documentos no son
caracteristicas definitorias de la estructura del archivo ni rompen la unidad
del fondo. El cuadro se concibe para clasificar todos los documentos de
archivo con independencia de su cronologia, desde la mas antigua hasta la
mas reciente.

+» Estabilidad: El cuadro se basa en las atribuciones o funciones del Sindicato
de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién,

cuya permanencia garantiza una clasificacién segura y estable; asi mismo,
permitira el crecimiento de sus secciones y series sin romper su estructura.
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% Simplificacién: El cuadro es universal y flexible. Para ser adoptado en todos
los supuestos posibles, se establecieron las divisiones precisas y necesarias
sin tener que descender a subdivisiones excesivas.

Desarrollo del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

En la formulacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se realizan dos
etapas:
|.  Primera etapa:
En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo
para obtener, mediante los procesos de identificacion, jerarquizacién vy
codificacién, categorias de agrupamiento estables, unicas, delimitadas,
universales y flexibles.

% Identificacién
Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacion de categorias de
agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacién, en el
establecimiento de las categorias de agrupamiento debe contemplarse:
a) Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que
integran la administracién publica.
b) Las atribuciones y funciones especificas de la institucion que corresponden
a las atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una institucion con
otra.

En ambos casos se debe tomar en cuenta la existencia de una estrecha relacion
entre lo que es objeto de una accién institucional o social, y los documentos de
archivo que sustentan y dan validez al trabajo institucional.

Asi, los instrumentos que posibilitan el proceso son los siguientes:
a) Leyes.
b) Reglamentos internos.
c) Manuales de organizacion y procedimientos.

Los instrumentos enlistados permitiran la deteccion e identificacion de atribuciones

y funciones a partir de las cuales se formaran categorias de agrupamiento que
integraran el Cuadro de Clasificacion.

Cabe destacar que, en el proceso de identificacion de las funciones, fue de suma
importancia el Estatuto del Sindicato.
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SINDICATO DE TRABAJADORES DE LA CAMARA DEL H. CONGRESO DE LA UNION
COORDINACION DE ARCHIVO

Los instrumentos de identificacion restantes tendran una funcién de cotejo y
complementariedad, mas que de creacion de categorias de agrupamiento
propiamente dichas.

El analisis de los instrumentos debera tener como resultado una sola lista, sin
duplicaciones innecesarias de las categorias de agrupamiento que ofrezcan una
perspectiva general del conjunto de categorias documentales sustantivas y
comunes.

% Jerarquizacion.

Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o coordinacién, asi como
de semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas. A
diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacion en donde las categorias de
agrupamiento son objeto de un proceso de descripcion y registro unificado, la
jerarquizacion de dichas categorias debe ser objeto de un proceso de comparacion
que permita ubicarlas en un contexto general de ordenacion o "relacion," el cual ha
de distinguir elementos de gradacién (o categorizacién) diferentes, para ubicar la
categoria de agrupamiento en el lugar correspondiente.

En la jerarquizacién, el modelo debe dar cabida en forma légica a todas nuestras
categorias de agrupamiento. Esto se hara a partir de la utilizacién de elementos que
incorporen caracteristicas generales de la accion administrativa (funcion-actividad-
asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar racional, continua y
sistematicamente a dichas categorias documentales.

% Codificacion.
La utilidad del codigo ha de verse como condicién necesaria para el funcionamiento
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, al relacionarse éste con el orden
y distribucién de las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro. Lo
anterior da lugar a la sistematizacioén y ubicaciéon adecuada que hace mas claras las
relaciones documentales e interconexiones caracteristicas de los documentos de
archivo.

A la codificacién se le interpreta como la clasificacién archivistica en si misma, y no
como la imagen y representacion de cifras o simbolos (cédigos), de tal forma que
estos, por si solos, no son la solucion a los problemas de la clasificacion.

Asignar un cédigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de
agrupamiento para fines de abreviatura o identificacion, y denotar la importancia del
propio cédigo para sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de
agrupamiento.
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La utilidad del codigo es una condicion necesaria para el funcionamiento del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica que, al relacionarse con el orden y distribucion
que observan las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro, propicia su
adecuada sistematizacion y ubicacion que hace mas claro el tipo de relaciones
documentales e interconexiones que se establecen entre si.

Resulta indispensable que la codificacién sea una seleccion cuidadosa del tipo de
claves o codigos a utilizar; es importante que el tipo de codificacion seleccionado
sea de facil manejo, logico, accesible y aplicable a las categorias de agrupamiento,
asi como su utilizacion para identificar los documentos.

II.  Segunda etapa:
Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacién del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica:

ELABORO LVV

Validacién. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion
de las autoridades correspondientes del Sindicato para el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, con el objeto de que pueda ser
difundido y aplicado.

Formalizacion. Atiende a los mecanismos de implantacién y su
respectiva difusion en el ambito de todos los archivos del Sindicato.

Supervision y asesoria. Es el seguimiento de las acciones tendientes
a garantizar el adecuado funcionamiento del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, corregir las posibles desviaciones y aclarar
las dudas.

Capacitacion. Se refiere a las necesidades de especializacion en la
aplicacién de operaciones y procedimientos del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.
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VI. INSTRUCTIVO DE USO.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sindicato de Trabajadores de la
Camara de Diputados del H. Congreso de la Union esta estructurado con los
siguientes niveles: Fondo, Seccion y Serie. El Fondo documental del Sindicato de
Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Union” esta
conformado por 12 secciones comunes y 4 secciones sustantivas. Dichas secciones
estan identificadas con su propio codigo. El codigo de las secciones comunes se
conforma por el numero consecutivo y la letra “C”, mientras que para las secciones
sustantivas se integra por el numero consecutivo y la letra “S”, dicha codificacion
considerando la estructura que estable el Archivo General de la Nacion.

Las secciones, se integran a su vez por series documentales, que corresponden a
grupos de documentos producidos por las unidades administrativas del Sindicato de
Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unidn en ejercicio
de sus funciones y tratan sobre un determinado tema o asunto.

La clasificacion se realizara de acuerdo a la funcion o atribucion que realicen cada
una de las unidades administrativas que conforman el Sindicato de Trabajadores de
la Camara de Diputados del H. Congreso de la Union siguiendo la estructura del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Ejemplo para la generacién del cédigo de clasificacion archivistica:

FONDO: STCDHCU Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H.
Congreso de la Unién

SECCION: 1C Legislacién

SERIE:10 Instrumentos juridicos consensuales (Convenios, Bases de
Colaboracién, Acuerdos, etc).
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cODIGO

Legislacion

Circulares
Instrumentos Juridicos Consensuales (Convenios, Bases de Colaboracion,
Acuerdos, etc.)

cODIGO
Asuntos Juridicos

Asuntos Juridicos

Actuaciones y representaciones en materia legal
cODIGO

Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Analisis Financiero y Presupuestal

cODIGO

Evaluacion y Control del Ejercicio Presupuestal

Recursos Humanos

4C4 Registro y control de puestos

4C.9 Control Disciplinario

4C.10 Evaluaciones y Promociones

4C.A16 Control de Prestaciones en Materia Econémica

4CA7 Jubilaciones y Pensiones

4C.19 Becas

4C.22 Capacitacion Continua y Desarrollo Profesional
Expedicion de Constancias y Credenciales

cODIGO

Recursos Financieros

5C.4 Ingresos
5C.5 Libros Contables
5C.17 Registro y Control de Pélizas de Egresos
5C. 18 Registro y Control de Pdlizas de Ingresos
5C.19 Pdlizas de Diario
5C.23 Conciliaciones
Estados Financieros
5C.24

cODIGO
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SINDICATO DE TRABAJADORES DE LA CAMARA DEL H. CONGRESO DE LA UNION

COORDINACION DE ARCHIVO
6C Recursos Materiales y Obra Publica
6C.4 Adquisiciones
6C.6 Control de Contratos
6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles
Inventario Fisico y Control de Bienes Inmuebles

Servicios Generales

7CA1 Servicios Basicos (Energia Eléctrica, Agua, Predial, etc.)
7C.5 Servicios de Seguridad y Vigilanca
OD O
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
8C.9 Desarrollo Informatico
8C.13 Control y Desarrollo del Parque Informatico
8C.16 Administracion y Servicios de Archivo
Administracion y Servicios de Correspondencia

cODIGO

9C.1 Publicaciones e Impresos Institucionales
9C.6 Boletines y Entrevistas para Medios
9C.11 Prensa Institucional

9C.14 Actos y Eventos Oficiales

cODIGO

Control y Auditoria de Actividades Publicas

10C.5 Revisiones de Rubros Especificos
10C.8 Requerimientos de Informacion

Peticiones, sugerencias y recomendaciones
cODIGO

Programacion, Informacién, Evaluacion y Politicas

Informe de Labores

Capacitacion, Produccion y Difusion de la Informacion Estadistica

cODIGO

Transparencia y Acceso a la Informacién
12C.5 Comité de Transparencia
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacion
12C.7 Plataforma Nacional de Transparencia
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12C.8 Clasificacion de Informacién Reservada
Clasificacion de Informacién Confidencial

SINDICATO DE TRABAJADORES DE LA CAMARA DEL H. CONGRESO DE LA UNION
COORDINACION DE ARCHIVO %

CcODIGO

2

=
181 Informes de Asambleas Generales y Consejo
18.2 Otorgamiento de Nombramientos
18.3 Sesiones del Comité Ejecutivo Seccional
1S.4 Sesiones del Consejo Directivo
1S.5 Analisis de Casos que Afecten a los Trabajadores Sindicalizados
Representacion de Sindicalizados en su Jurisdiccién
CcODIGO
Comisiones Permanentes @
2S5.1 Sesiones de la Comisién de Hacienda
28.2 Sesiones de la Comisién de Honor y Justicia
28.3 Investigacion y Estudio de Casos
25.4 Sesiones de la Comisién Mixta de Escalafén
2S.5 Vigilar el Cumplimiento de los Derechos de Ascenso de los Sindicalizados /
Aplicacién de los Beneficios Correspondientes a los Sindicalizados
28.6 /
28.7 Sesiones de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene
Vigilar las Medidas de Seguridad e Higiene para los Sindicalizados @
cODIGO
38.1 Impulsar el Desarrollo del Deporte para los Sindicalizados V
38.2 Mejoramiento de las Condiciones de Trabajo de la Mujer
38.3 Administracién del Escalafén de los Sindicalizados
3S.6 Atencién de conflictos individuales y colectivos
Mejoramiento de las condiciones de trabajo :

cODIGO Y/

Comisiones Transitorias

Sesiones de la Comisién Transitoria del Comité de Transparencia y la Unidad
4S.1 de Transparencia
4S.19 Becas
4S.22 Capacitacion y Desarrollo del Personal
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Sindicato de Trabajadores
De la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién
Comité Ejecutivo Generdl
Triénio 2025-2028
FICHA TECNICA
Secretaria General
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Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados

Secretaria General

Ejercer en todo momento y bajo cualquier circunstancia la representacién del Sindicato.

Estatito del Sindicato de Trabajadores de la Cdmara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

*Despachar diigente y oportunamente, los asuntos correspondientes a su Secretaria;

*Reunirse con los Titulares de las demds Secretarias que forman el Comité Ejecutivo General, por lo menos Una vez por semana, para cambiar
impresiones y fomar acuerdos sobre todo asunto que pueda interesar al Sindicato:

*Proporcionar datos por escrito sobre cualquier asunto que le soliciten las Secciones, el Consejo Directivo y las Comisiones del Sindicato;
*Vigilar que se cumplan debidamente todas las conquistas logradas a favor del Sindicato o de sus agremiados. procurando el
acrecentamiento de las Prestaciones de Prevision Social;

*Cuidar que se cumpla este Estatuto y los Acuerdos y Resoluciones del Consejo Directivo y de la Asamblea General; asi como la debida
aplicacién de las sanciones impuestas por la Comisién de Honor y Justicia a los miembros del Sindicato

*Turnar al Consejo Directivo los casos que se presenten de consignacion a la Comisién de Honor y Justicia para sus efectos, y en casos
especiales que los justifiquen, de acuerdo con los demds Titulares de las Secretarias del Comité Ejecutivo General o hacer la consignacién
directamente

*Cuidar que se conserve siempre el presfigio alcanzado por el Sindicato e incélume la autonomia del mismo;

*Rendir a la Asamblea General Ordinaria un informe de las actividades desarrolladas por el Consejo Directivo y el Comité Ejecutivo General,
durante el plazo franscurrido entre una y ofra Asamblea General Ordinaria, asi como rendir un informe general escrito de su gestion durante su
periodo. en la Asamblea de Toma de Posesién del nuevo Comité Ejecutivo General.

*Entregar en tiempo y forma, a la conclusién de su encargo, la documentacién generada en el periodo de su gestién al siguiente Tituiar de la
Secretaria General, y

*Las demas que, de acuerdo con su cargo, le marquen el presente Estatuto, la Constitucion, la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado y la Asambiea General.

X

Asambleas generales, sesiones del consejo directivo y representacion sindical.

X X
2 5 7
X X
X X

Actas, oficios, acuerdos, boletines, citatorios, convocatorias, informe de actividades del Consejo Directivo
y Comite Ejecutivo General y acta entrega recepcién.

afo - vigente
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Sindicato de Trabajadores
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De la Cadmara de Diputados del H. Congreso de la Unién
Comité Ejecutivo Generdl
Triénio 2025-2028
FICHA TECNICA
Secretaria Del Interior y Organizacién
Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados
Secretaria Del Interior y Organizacién
Ser el responsable del funcionamiento interno de las oficinas sindicales:
Estatito del Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién:
*a) Recibir y tunar a quien ponda toda la pondencia que llegue al Sindicato. b)Controlar al personal comisionado al Sindicato, y

c)Vigilar que los archivos sindicales estén en orden, asi como procurar que en las oficinas sindicales se dé a los trabajadores el frato atento y
respetuoso que se merecen.

*Llevar el registro pormenorizado de los miembros del Sindicato.

*Firmar los citatorios y las ias para las nerales Ordinarias, Ext inarias o Solemnes, conjuntamente con el Titular de
la Secretaria General;

*Suplir en sus funciones al Titular de la Secretaria General en las ausencias de éste, de acuerdo con lo establecido en el arficulo 65 fraccién |,
incisos a) y b) de este Estatuto;

*Firmar en forma conjunta con el Titular de la Secretaria General, la icién de credenciales que i la personalidad del trabajador
sindicalizado;

*Entregar en tiempo y forma, a la conclusién de su encargo, la documentacién generada durante su gestién al siguiente Titular de la
secrefaria, y

*Las demds que se deriven de las anteriores, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

X

Registro y control de puestos, expedicién de constancias y credenciales e inventarios

Regisiros de los agremiados, clfatonos, convocatoras de las asambleas generales ordinariods,
extraordinarias o solemnes, expedicién de credenciales, pactos gremiales, acuerdos, informes,
declaraciones manifiestas v actas de entreaa recencidn
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Sindicato de Trabajadores de la Cdmara de Diputados L-,

Secretaria Del Exterior y Propaganda

Crear, cultivar y procurar mejorar las relaciones con las demds agrupaciones de trabajadores y con la
saciednd en I
Estatito del Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

*Crear, cultivar y procurar mejorar las relaciones con las demds agr iones de j yconia en general;

*Firmar junto con el Titular de la Secretaria General, los pactos intergremiales que beneficien a la Organizacién, cuidando su fiel y exacto
cumplimiento;

*Asumir la responsabilidad de la propaganda y del érgano periodistico del Sindicato, supervisando la Direccién del mismo;

*Hacer del conocimiento publico, mediante el érgano periodistico del Sindicato, los acuerdos, informes y demas que prevé este Estatuto;
*Formular de acuerdo con el Titular de la Secretaria General del Sindicato, las declaraciones, manifiestos y demas documentos de caracter
publico;

*Entregar en tiempo y forma, a la conclusién de su encargo. la documentacién generada durante su gestién al siguiente Titular de la
secretaria, y

*Las demds que se deriven de las anteriores, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

X

Vinculacién con agrupaciones de trabajadores, administacién de la propaganda, informacién interna y
convenios.

X

2 8 7
X X

X X

Pactos gremiales, acuerdos, informes, declaraciones y manifiestos y acta entrega recepcion.

afo - vigente
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Sindicato de Trabajadores de la Cdmara de Diputados

Secretaria De Trabajo y Conflictos

Conocer y atender todos los conflictos laborales individuales y colectivos que se susciten entre los
trahaiad, nire dctnc v lns antaridades de la CAmara de Dinutadas:

Estatito del !lndlcalo dc Trabajadores de lu Cémulu de Diputados del H. Congreso de la Unién:

*Conocer y atender todos los confiictos laborales individuales y que se susciten entre los trabajadores. y entre éstos y las
autoridades de la Cdmara de Diputados:

*Informar al Comité Ejecutivo General sobre los problemas de su conocimiento, para que se fomen las medidas necesarias y conocimientfo,
para que se tomen las medidas necesarias y correcta solucion;

*Estudiar las posibiidades pertinentes para mejorar las condiciones de trabagjo de los miembros de la Organizacién e informar de sus planes a
las autoridades sindicales;

*Asesorar acompafiado del funcionario o miembro del Sindicato que se estime conveniente, a los trabajadores sindicalizados que lo soliciten
ante cualquier autoridad o persona de la Cédmara de Diputados;

*Intervenir de inmediato en todos aguellos confiictos de caracter |n(=rgremu:| que se susciten entre las Secciones que integran el Sindicato,
haciéndose de los D que s alos ensus

*Intervenir conjuntamente con el Titular de la Secye’qﬁc General en la formulacién y revisién de nuevas disposiciones relativas al reglamento
que rigen las Condiciones Generales de Trabajo:

*Informar a los Titulares de las diferentes Secretarias y a la Comisién para el Retiro Voluntario, Jubilacién, invalidez, Vejez, Cesomh y Muerte

(Ayuda Sindical), de las licencias sin goce de sueldo, de reingresos y demaés gestfiones a cualquier
“Entregar en fiempo y forma, ala conclusién de su encargo, la documentacion generada durante su gestién al siguiente Titular de la
Secretaria, y

*Las demas que se deriven de las anteriores, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

X

onocer y atender fodos [os conflicios laborales individuales y coleclivos que se suciten enfre los
trabajadores y las autoridades de la Cdmara de Diputados; asi como mejorar las condiciones de trabajo
de los miembros de la organizacién e informar de sus planes a las autoridades.

Informes, oficios, Informes de licencias sin goce de sueldo de reingresos y demds gentiones y acta entrega
recepcién.

afo - vigente
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Sindicato de Trabajadores de la Cadmara de Diputados

Secretaria De Asuntos Escalafonarios

Formular, de acuerdo con los Comités Ejecutivos Seccionales que integran el Sindicato, el Escalafén de
tadas ns trahaiad indicalizad farmidad con el Real tn de FsenlafAn ale se alah

de o
EstatGto del Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

*Formular, de acuerdo con los Comités Ejecutivos Seccionales que integran el Sindicato, el Escalafén de todos los trabajadores sindicalizados,
de conformidad con el Reglamento de Escalafén que se elaborard en los términos de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;
*Vigilar que los movimientos escalafonarios se realicen con la oporfunidad y términos de ley. auxiiando en lo conducente a la Comisién Mixta
de Escalafén y ser el representante ante dicha Comisién del Comité Ejecutivo General;
j harios que se le presenten y en los que sea necesaria su

“Enfregar en tiempo y forma, a la conclusién de su encargo, la documentacién generada durante su gestién al siguiente Titular de la
Secretaria, y
*Las demds que se deriven de las anteriores, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Administacién del escalafon de los sindicalizados y acta entrega recepcién.

Matriz de Escalafon de los trabajadores sindicalizados, oficios y actas.

afo - vigente
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Sindicato de Trabajadores de la Cdmara de Diputados (
Secretaria De Prevision Social y de la Habitacién f‘
Intervenir en todos los problemas y gestiones que se realicen entre el Sindicato, las autoridades de la 4 /
a ara A Din o l'a el Incti ade aundaa eni aciales de o ~{Wal envicin de
EstatGto del Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién: \\/,,

*Intervenir en todos los problemas y gestiones que se realicen entre el Sindicato, las autoridades de la Camara de Diputados y el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado.

*Realizar los framites necesarios para que se hagan los pagos de marcha, asesorando a los deudos en todos los problemas que se presenten
en relacién con este asunto;

*Asesorar a los companeros en la framitacién de sus jubilaciones, procurando que éstas sean aprobadas con todas las ventajas que establece
la Ley *Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

*Vigilar que los préstamos a corto, mediano y largo plazo que se gestionen ante el ISSSTE sean tramitados en forma répida y gratuita, estando
bajo sus érdenes el gestor acreditado por el Sindicato ante dicho Instituto;
Estudiar y plantear la solucién al problema de la habitacién en forma integral y planificada:

a) Ser el responsable de la correcta distribucién, que en el Sindicato se haga. de las viviendas que le sean dotadas por el FOVISSSTE, y
b) Gestionar, los préstamos hipotecarios necesarios ante cualquier instifucién de crédito para la adquisicion de vivienda.

*Entregar en tiempo y forma, a la conclusién de su encargo, la documentacion generada durante su gestién al siguiente Titular de la
Secrefaria, y

*Las demds que se deriven de las anteriores, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

X
Udiar y planiear Ia solucion al problema de la habifacion en forma infegral y planificada, vigilar que 1os
prestamos a corto, mediano y largo plazo se gestionen ante el ISSSTE , control de prestaciones en materia
econdémica, asesorar en tema de jubilaciones y pensiones.

I
I
e
N

Oficios, generacién de prestamos ISSSTE y acta entrega recepcién.
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Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados

Secretaria De Finanzas

Manejar y cuidar bajo su responsabilidad los fondos del Sindicato.

Estatito del Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

*Manejar y cuidar bajo su responsabilidad los fondos del Sindicato;

*Recoger de la Tesoreria de la Cédmara de Diputados las cuotas de los miembros del Sindicato;

*Depositar mancomunadamente con el Titular de la Secretaria General, los fondos del Sindicato @ nombre del mismo en una Institucién de
Crédito, en la inteligencia de que dichos fondos sélo podrdn refirarse todo o en partes, con la firma de ambos representantes;

*Efectuar los pagos acordados por la Asamblea General, por el Consejo Directivo o por el Comité Ejecutivo General, cuidando la existencia
del Acuerdo que haya autorizado tales pagos y que los comprobantes lleven el visto bueno del Titular de la Secretaria General;

*Rendir a la Asamblea General un Corte de Caja, de los movimientos de los fondos Sindicales, al término de su gestion:

*Entregar en fiempo y forma, a la conclusién de su encargo, la documentacién generada durante su gestion al siguiente Titular de la
secretaria, y

*Las demds que se deriven de las anteriores, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

X
@nejar y cuidar bajo su responsabilidad los fondos del sindicato, efectuar los pagos acordados por la
Asamblea General, rendir a la Asamblea General un corte de caja de los movimientos de los Fondos
Sindicales.

X X X
2 5 7
X X
X X

Comprobantes de entrega de ayuda sindicales, oficios, registros de la cuotas sindicales, informe de los
moviomientos de los fondos sindicales y acta entrega recepcién.
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Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados

Secretaria De Accién Deportiva

Promover e impulsar el desarrollo del deporte, gestionando ante autoridades de centros deportivos
adiculares v aithern tal hresias v/a cuntas accasihles nara alie Ins frahaind,

Estatito del Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

*Promover e impulsar el desarrolio del deporte, gestionando ante autoridades de centros deportivos parficulares y gubernamentales,
membresias y/o cuotas accesibles para que los trabajadores sindicalizados cuenten con espacios recreativos y adecuados, donde puedan
practicar deportes y convivir con su familia;

*Recibir del Titular de la Secretaria General la partida designada para deportes, haciendo la justa y equitativa distribucion de ella entre los
equipos que estén integrados por los miembros del Sindicato, debiendo rendir al Comité Ejecutivo General, el informe correspondiente:
“impulsar la celebracion de encuentros deportivos con organizaciones sindicales afines, sean nacionales o extranjeras, con propésito de lograr
una relacioén fraterna y solidaria;

*Entregar en tiempo y forma, a la conclusién de su encargo, la documentacién generada durante su gestion al siguiente Titular de la
Secretaria, y

*Las demds que se deriven de las anteriores y repercutan en la salud fsica, mental e intelectual de los trabajadores.

Promover e impulsar el desarrollo del deporte gestionando entre particulares y autoridades actividades
recreativas, distribuir los equipos deportivos entre los integrantes del sindicato

Oficios, gestiones, comprobantes de prestaciones, informe de actividades, y acta entrega recepcién.
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Sindicato de Trabajadores de la Cémara de Diputados

Secretaria De Accién Femenil

Promover y encauzar el mejoramiento constante de las condiciones de trabajo de la mujer sindicalizada.

Estatito del Sindicato de Trabajadores de la Cdmara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

*Promover y encauzar el mej: i nstante de las condiciones de trabajo de la mujer sindicaiizada:

*Vigilar el buen funcionamiento y el mejoramiento constante del CENDI;

*Coadyuvar con el Titular de la Secretaria de Trabgjo y Confiictos, en la obtencién de los licencias por maternidad y cuidados matemos:
elir nfo de las ivi i de la mujer y su i ién en tareas de resp: i tanto sindicales como
‘administrativas:

*Representar dignamente al sector femenil del Sindicato ante los organismos filiales:

*Promover la intervencién de la mujer en la realizacién de estudios, en planes, programas de trabaijo y, en general, en todas las actividades de
organizacién social y poltica que promueva el Sindicato;

*Entregar en tiempo y forma, a la conclusién de su encargo, la documentacion generada durante su gestién al siguiente Titular de la
Secretaria, y

*Las demds que se deriven de las anteriores, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

X

Promover y encausar el mejoramiento constante de las condiciones y prestaciones de trabajo de la mujer
sindicalizada.

S~
o
.

Oficios, gestiones, comprobantes de prestaciones y acta entrega recepcién.
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Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados

Secretaria De Capacitacién, Educacién y Cultura

Formular conjuntamente con la representacién de las autondodes de la Cdmaro de Diputados, los planes

Hamid Hi iA 1 el L B

n materia de can, (VRINTSY

aue e +
Eﬂumh del Sindicato de Trabajadores de la Cémara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

'Formulcv conlun!omen!a conla vapresemccrbn de las ouiondcdes de la Camara de Diputados, los planes y programas que en materia de

y superacion profesional se i en beneficio de los
*Vigilar la elecuclén de los planes y programas que en materia de capacitacién se implementen en la Cémora de Diputados;
*Desarroliar junto con los Comités Ejecutivos ionales, la gic de i6n que més convenga a los intereses de la Organizacién;
*Proponer un programa de becas para los i i i tendiente ala yel miento, de acuerdo con
las necesidades de su drea de frabajo:
*Efectuar el registro de los trabajadores y sus hijos que perciben becas para estudios y actualizar anuaimente los datos, para determinar
quiénes se beneficiaran con este apoyo;
*Impulsar eventos culturales y de todas las artes, con el fin de alentar la superacién cientffica y cultural de los trabajadores:
*Supervisar y orientar la operatividad de la Coordinacién General Educativa "Andrés Henestrosa", del Sindicato;
*Entregar en fiempo y forma, a la conclusién de su encargo, la documentacién generada durante su gestién al siguiente Titular de la
Secretaria, y
*Las demas que se deriven de las anteriores, de naturaleza de sus funciones.

Oficios, gestiones, comprobantes de prestaciones y acta entrega recepcién.
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Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados

Secretaria De Estadistica, Conservacién Documental, Actas y Acuerdos

Llevar al corriente la estadistica econémica del Sindicato, tendiente a fundamentar las propuestas del

& Fiecutiva General ta al i larial v al Canvenia de Prest E A

am ta
EstatGto del Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

*Llevar al corriente la estadistica econémica del Sindicato, tendiente a fundamentar las propuestas del Comité Ejecutivo General, respecto al
incremento salarial y al Convenio de Prestaciones Econémicas, Sociales, Culturales y Recreativas;

*Conservar toda la documentacién histérica propia de la Organizacion, entendiéndose por aquélla, fodos los documentos generados y
recibidos por el Sindicato en gestiones anteriores;

En las Asambleas Generales Ordinarias o Extraordinarias:

a) Pasar lista de los miembros del Sindicato, para certificar la asistencia de los mismos y comprobar si hay o no gquérum reglamentario para
celebrar la Asamblea;

b) Elaborar las Actas que seran presentadas en la siguiente Asamblea para que, de acuerdo con el arficulo 30, fraccién 111 de este Estatuto,
sea leida, discutida y

aprobada en su caso;

c) Asentar en el libro correspondiente, las Actas que en el ejercicio de su cargo elabore, de acuerdo con el inciso

anterior, y

d) Tener un fioro de Acuerdos y correr traslado de los

mismos, a quien corresponda.

*Entregar en tiempo y forma, a la conclusién de su encargo, la documentacién generada durante su gestion al siguiente Titular de la
Secretaria, y

*Las demds que se deriven de las anteriores, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

X

Resguardar la documentacién histética, elaborar estadisticas y graficas, archivar actas de las Asambleas
Generales Ordinarias y Extraordinarias.

I R
s & I |
[ T I N

Oficios, gestiones, informe de actividades, actas de asambleas generales, ordinarias o extraordinarias,
libros de acuerdo, y acta entrega recepcion.

afo - vigente
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Sindicato de Trabajadores de la Cédmara de Diputados

Comisién de Honor y Justicia

Serd la encargada de estudiar, investigar, enjuiciar y sentenciar los casos que le ‘consigne el Comité

Estatito del Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

*Serd la encargada de estudiar, investigar, enjuiciar y sentenciar los casos que le ‘consigne el Comité Ejecutivo y el Consejo Directivo,
sujetandose para ello al Reglamento particular que fija su funcionamiento; en fanto no esté elaborado por los integrantes de la Comisién y
aprobado por la Asamblea General el citado reglamento, las decisiones de la Comision se ajustaran a lo contemplado en el Titulo IV, Capitule
Il de este

Estatuto, y ademads:

1. La Comisién de Honor y Justicia mediante juicio. otorgard todas las garantias para su defensa al companero afectado, y

Il. Los fallos que dicte la Comisién de Honor y Justicia, asf como las sanciones que ésta acuerde, deberdn ser ejecutados por el Comité
Ejecutivo General.

Sesiones de la Comisién de Honor y Justicia

X

2 5 7
X X

X X

Informe de actividades, dictdmenes y acta entrega recepcién.
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Sindicato de Trabajadores de la Cadmara de Diputados

Comisién para el Retiro Voluntario, Jubilacién, Invalidez, Vejez,
Cesantia y Muerte (Ayuda Sindical)

Seré la que se encargue de aplicar el beneficio corespondiente a los frabajadores sindicalizados de

Estatito del Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

*Serd la que se encargue de aplicar el beneficio diente a los j sindie de acuerdo con lo que marque el
reglamento vigente, asf como rendir informe a la Asamblea General cada ano y un informe por escrito al término de su gestién

Aplicacién de los Beneficios comrespondientes a los sindicalizados

Oficios, Informes, convocatorias, dictdmenes, reglamento, acuerdos y acta entrega recepcién.
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Sindicato de Trabajadores de la Cémara de Diputados

Comisién General de Vigilancia

Vigilar que los miembros de los Organos Representativos se ajusten al ejercicio de sus atribuciones y
hlinacinnes aiie sefala el te Estatutn

Estatito del Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

*Vigilar que los miembros de los Organos Representativos se ajusten al ejercicio de sus afribuciones y obligaciones que sefala el presente
Estatuto;

*Vigilar el estricto cumplimiento del Estatuto, asi como los Acuerdos emanados de la Asamblea General, del Consejo Directivo y del Comité
Ejecutivo General;

*Vigilar que la cor de nuestra Organizacién y de la Comisién para el Retiro Voluntario, Jubilacién, Invalidez, Vejez, Cesantia y Muerte
(Ayuda Sindical), se encuentren al corriente, cuidando que las revisiones de la Comisién de Hacienda sean correctas.

Del resultado de sus observaciones informard al Comité Ejecutivo General y al Consejo Directivo, y a través de éste se comunicaré a las

S i del Sindi yala b General;

*Hacer recomendaciones al Comité Ejecutivo General sobre lo que considere benéfico para esta agrupacién sindical;

*Pedir a los Comités Ejecutivos Seccionales y demas Organos Representativos del Sindicato, los informes que juzgue necesarios y convenientes
para el cumplimiento de sus obligaciones;

*Turnar al Consejo Directivo y/o al Comité Ejecutivo General, el conocimiento de asuntos cuya resolucién no le sea posible lograr por mediar
pugna entre ellos;

*Informar sobre los lrabajos realizados durante su gestién a la Asamblea General, Comité Ejecutivo General, Consejo Directivo y Asamblea
seccional, y

*Las violaciones cometidas por los miembros de la Comisién General de Vigilancia a este ordenamiento v las faltas de orden sindical, seran
conocidas y analizadas por el Consejo Directivo, que para el efecto convoque el Comité Ejecutivo General. El Consejo Directivo turnaré dicho
andlisis a la Comisién de Honor y Justicia, quien aplicard las sanciones que considere pertinentes.

Peficiones, sugerencias y recomendaciones, requerimientos de informacién y revisiones de rubros
especificos.

Oficios, Informes y acta entrega recepcién.

afo - vigente

Cronolégico
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Sindicato de Trabajadores

De la Cédmara de Diputados del H. Congreso de la Unién Pt
Comité Ejecutivo Generdl
Triénio 2025-2028
FICHA TECNICA
Unidad de Transparencia *

Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados

Unidad de Transparencia

Transparentar, la informacién de los sujetos obligados y recurdos publicos a travez de la plataforma de

T
EstatUto del Sindicato de Trabajadores de la Cémara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

*Transpar rla ién de los sujetos y recurdos publicos a travez de la plataforma de Transparencia .

solicitudes de acceso a la informacién, plataforma nacional de transparencia, clasificacién de
informacién reservada, clasificacién de informacién confidencial y comité de transparencia

Oficios, Informes y acta entrega recepcién.

afio - vigente

Cronolégico




Sindicato de Trabajadores
De la Cdmara de Diputados del H. Congreso de la Unién
Comité Ejecutivo Generdl
Triénio 2025-2028
FICHA TECNICA
Secretaria General de la Primera Seccién

Pégina 1 de 1

Sindicato de Trabajadores de la Cdmara de Diputados

Secretaria General de la Primera Seccién

Representar al Sindicato dentro de su jurisdiccion.

EstatUto del Sindicato de Trabajadores de la Cdmara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

* Representar al Sindicato dentro de su jurisdiccién
*Convocar a Asambleas Seccionales para la eleccién de los funcionarios que les corresponda;

*Solicitar del Comité Ejecutivo General, del Consejo Directivo y demas Comisiones, los informes que estime convenientes;

*Pedir la ayuda de las ofras Secciones para la defensa de sus derechos sindicales;

*Cuidar la vigencia del escalafén dentro de su Seccién;

*Remover cuando para ello haya motivo, por votacién mayoritaria de la Asamblea Seccional, a cualquiera de los funcionarios de la misma, y
*Las demds que le senale este Estatuto.

*Otorgar la ayuda cuando se lo soliciten, a cualquiera de las otras Secciones, para la defensa de sus derechos sindicales:

*Concurrir a los lamados del Comité Ejecutivo General, y

*Las demds que le senale este Estatuto y los Acuerdos de la Asamblea General, del Comité Ejecutivo General, del Consejo Directivo, de su
Asamblea Seccional y de la Comisién General de Vigilancia.

Circulares, convenios, acuerdos, actuaciones y representaciones en materia legal, informe de labores y
sesiones de asambleas generales.

Oficios, Informes y acta entrega recepcién.

afo - vigente

Cronolégico




Comité Ejecutivo Generdl
Triénio 2025-2028
FICHA TECNICA
Secretaria de la Segunda Seccién

Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados

Secretaria General de la Segunda Seccién

Representar al Sindicato dentro de su jurisdiccion.

Estatito del Sindicato de Trabajadores de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

* Representar al Sindicato dentro de su jurisdiccion
*Convocar a Asambleas Seccionales para la eleccién de los funcionarios que les corresponda;

*Solicitar del Comité Ejecutivo General, del Consejo Directivo y demas Comisiones, los informes que estime convenientes:

*Pedir la ayuda de las ofras Secciones para la defensa de sus derechos sindicales;

*Cuidar la vigencia del escalafén dentro de su Seccién;

*Remover cuando para ello haya motivo, por votacién mayoritaria de la Asamblea Seccional, a cualquiera de los funcionarios de la misma, y
*Las demds que le senale este Estatuto.

*Otorgar la ayuda cuando se lo soliciten, a cualquiera de las ofras Secciones, para la defensa de sus derechos sindicales;

*Concurrir a los lamados del Comité Ejecutivo General, y

*Las demds que le sefale este Estatuto y los Acuerdos de la Asamblea General, del Comité Ejecutivo General, del Consejo Directivo, de su
Asamblea Seccional y de la Comisién General de Vigilancia.

Circulares, convenios, acuerdos, actuaciones y representaciones en materia legal, informe de labores y
sesiones de asambleas generales.

Oficios, Informes y acta entrega recepcién.

ano - vigente

Cronolégico
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Sindicato de Trabajadores
De la Cdmara de Diputados del H. Congreso de la Unién
Comité Ejecutivo Generdl
Triénio 2025-2028
FICHA TECNICA
Secretaria de la Terecera Seccién

Pégina 1 de 1

Sindicato de Trabajadores de la Cdmara de Diputados

Secretaria General de la Tercera Seccién

Representar al Sindicato dentro de su jurisdiccién.

Estatito del Sindicato de Trabajadores de la Cémara de Diputados del H. Congreso de la Unién:

* Representar al Sindicato dentro de su jurisdiccion
*Convocar a Asambleas Seccionales para la eleccién de los funcionarios que les corresponda:;

*Solicitar del Comité Ejecutivo General, del Consejo Directivo y demds Comisiones, los informes que estime convenientes;

*Pedir la ayuda de las ofras Secciones para la defensa de sus derechos sindicales;

*Cuidar la vigencia del escalafén dentro de su Seccién:

*Remover cuando para ello haya mofivo, por votacién ia de la S ional, a cualquiera de los funcionarios de la misma, y
*Las demas que le seriale este Estatuto.

*Otorgar la ayuda cuando se lo soliciten, a cualquiera de las ofras Secciones, para la defensa de sus derechos sindicales;

*Concurrir a los lamados del Comité Ejecutivo General, y

*Las demds que le sefale este Estatuto y los Acuerdos de la Asamblea General. del Comité Ejecutivo General, del Consejo Directivo. de su
Asamblea Seccional y de la Comisién General de Vigilancia.

Circulares, convenios, acuerdos, actuaciones y representaciones en materia legal, informe de labores y
sesiones de asambleas generales.

Oficios, Informes y acta entrega recepcién.

ano - vigente

Cronolégico
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