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               GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2026 

SINDICATO UNITARIO DE TRABAJADORES DEL INSTITUTO NACIONAL DE 

ASTROFÍSICA, ÓPTICA Y ELECTRÓNICA (SUTINAOE) 

ALCANCE 
La presente Guía identifica las series documentales reconocidas en los instrumentos archivísticos 2026 del SUTINAOE y 
describe, de manera general, la documentación que las integra. Podrá actualizarse conforme avance la identificación y 
organización archivística institucional. 
 

FONDO DOCUMENTAL 
Sindicato Unitario de Trabajadores del Instituto Nacional de Astrofísica, Óptica y Electrónica (SUTINAOE). 
 

GUÍA DE SERIES DOCUMENTALES 

Código Serie documental Descripción general de la documentación 
Área u órgano 

vinculado 

1A.1 Tomas de nota Documentación relativa al registro y reconocimiento de las directivas 
sindicales. 

Organización y 
documentación sindical 

1A.2 Asambleas Generales Convocatorias, órdenes del día, listas de asistencia, actas, acuerdos y 
anexos de las Asambleas Generales. 

Organización y 
documentación sindical 

1A.3 Estatutos Estatutos del SUTINAOE, reformas, modificaciones y documentación 
relacionada con su actualización. 

Organización y 
documentación sindical 

1A.4 
Contrato Colectivo de Trabajo y 
demás instrumentos que regulan 
las relaciones laborales 

Contrato Colectivo de Trabajo e instrumentos de carácter colectivo que 
regulan las relaciones laborales. 

Organización y 
documentación sindical 

1A.5 Contratos y convenios entre el 
Sindicato y autoridades 

Contratos, convenios y acuerdos celebrados entre el SUTINAOE y 
autoridades o instituciones. 

Organización y 
documentación sindical 

2A.1 Solicitudes de acceso a la 
información 

Solicitudes recibidas, turnos o pases de atención, comunicaciones, 
respuestas y constancias de conclusión. Unidad de Transparencia 

2A.2 Solicitudes para el ejercicio de 
derechos ARCO 

Solicitudes de acceso, rectificación, cancelación u oposición de datos 
personales y documentación de su atención. Unidad de Transparencia 

2A.3 Recursos de revisión Notificaciones, requerimientos, manifestaciones, documentación 
remitida, resoluciones y constancias de cumplimiento. Unidad de Transparencia 

2A.4 Obligaciones de transparencia 
Formatos, controles, acuses, evidencias de carga, documentación 
soporte y seguimiento al cumplimiento de obligaciones de 
transparencia. 

Unidad de Transparencia 

2A.5 Verificaciones y requerimientos de 
la Autoridad Garante 

Oficios, requerimientos, observaciones, respuestas, evidencias y 
documentación de seguimiento derivada de verificaciones. Unidad de Transparencia 

2A.6 Protección de datos personales Avisos de privacidad y documentación relacionada con acciones y 
obligaciones en materia de protección de datos personales. Unidad de Transparencia 

2A.7 Capacitación y asesoría en materia 
de transparencia 

Convocatorias, invitaciones, materiales, constancias y evidencias de 
capacitación o asesoría en transparencia y datos personales. Unidad de Transparencia 

2A.8 Informes, controles y seguimiento 
en materia de transparencia 

Informes, concentrados, calendarios, tablas y controles internos 
utilizados para el seguimiento del cumplimiento en materia de 
transparencia. 

Unidad de Transparencia 

2A.9 Correspondencia de la Unidad de 
Transparencia 

Oficios y comunicaciones administrativas de la Unidad que no formen 
parte de otra serie documental específica. Unidad de Transparencia 

3A.1 Sesiones del Comité de 
Transparencia 

Convocatorias, órdenes del día, listas de asistencia, actas, acuerdos y 
anexos de las sesiones del Comité. Comité de Transparencia 

3A.2 Resoluciones del Comité de 
Transparencia 

Resoluciones y determinaciones emitidas por el Comité de 
Transparencia. Comité de Transparencia 

3A.3 Expedientes sometidos al Comité 
de Transparencia 

Documentación de asuntos presentados al Comité para su análisis, 
determinación o seguimiento. Comité de Transparencia 

3A.4 Informes del Comité de 
Transparencia 

Informes y reportes derivados de las actividades del Comité de 
Transparencia. Comité de Transparencia 

NOTA 

La referencia al área u órgano vinculado identifica la función o ámbito con el que se relaciona la serie documental y no 

implica la designación de una persona responsable general de los archivos del SUTINAOE. La Guía podrá ampliarse 

conforme se identifiquen y organicen nuevas series documentales. 

VALIDACIÓN DEL DOCUMENTO 

Fecha de elaboración Julio de 2026 
Elaboró Unidad de Transparencia del SUTINAOE 
Aprobó Comité Ejecutivo del SUTINAOE 

 


