b NUgg
< %)

e,

STINCA

V) Uﬂlol o
T

Hoja de

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

SINDICATO DE TRABAJADORES DEL INSTITUTO NACIONAL PARA EL DESARROLLO DE CAPACIDADES DEL SECTOR RURAL

Archivo de Tramite

Unidad Administrativa

Comité Ejecutivo Nacional

Nombre del Responsable

Maria Laura Mendoza Rocha

Cargo Coordinadora de Archivos
Domicilio José Maria Rico 123 Edificio C-302 Col. Del Valle, Del. Benito Juarez
Teléfono 55343817

Correo electrénico

censtinca@yahoo.com

Clave y nombre de la
serie documental

Descripcion

Volumen en Metros
Lineales

Transferencia en metros
lineales

Volumen Total

Ubicacion Fisica

Acta Constitutiva /Registro
del Sindicato

Instrumento Legal
expedido por Junta
Federal de Conciliacién y
Arbitraje /STPS por el que
se da fe de la constitucién
del Sindicato de
Trabajadores del INCA
Rural.

1

Oficinas del Sindicato

Tomas de nota

Documentos expedidos por
el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje
que dan fe a los acuerdos
emanados en las
Asambleas Generales del
Sindicato de
Trabajadores del INCA

Rural

Oficinas del Sindicato

Actas de Asamblea(con
lista de asistencia)

Documentos en los que se
describen los acuerdos
emanados en las
Asambleas Generales del
Sindicato de Trabajadores
del INCA Rural para dar

Oficinas del Sindicato

2016




tramite a la expedicién de
1las tomas de nota.

Padrén de Socios

Documento que contiene el
listado de los miembros en
activo del Sindicato de
Trabajadores del INCA
Rural.

Oficinas del Sindicato

Revisiones salariales y
contractuales

Documento que contiene el
pliego petitorio
correspondiente a la
revisién salarial y/o
contractual

Oficinas del Sindicato

Convenios de Desistimiento

Documento legal, firmado
por el Sindicato de
Trabajadores del INCA
Rural y el Instituto Nacional
para el Desarrollo de
Capacidades que contiene
los acuerdos de los
procesos de revisiéon
salarial y/o contractual.

Oficinas del Sindicato

Cuadro de antigiedades

Documento que contiene la
relacion de los miembros
del Sindicato de
Trabajadores del INCA
Rural con las fechas de
ingreso y afios de servicio
prestados.

Oficinas del Sindicato

Estatutos

Documento legal que rige
a los miembros del
Sindicato de Trabajadores
del INCA Rural.

Oficinas del Sindicato

Contrato Colectivo de
Trabajo

Documento legal que rige
la relacién laboral de los
trabajadores de Sindicato
de Trabajadores del INCA
Rural, debidamente
sellado por le JFCYA.

Oficinas del Sindicato

Reglamento Interno

Documento que rige las
relaciones entre los
miembros del Sindicato de

Oficinas del Sindicato

2016




Trabajadores del INCA
Rural.

Expedientes personales

Conjunto de registros y
documentos que contienen
informacién de cada
miembro del Sindicato de
Trabajadores del INCA
Rural.

Oficinas del Sindicato

Convocatorias

Documento mediante el
cual se comunica a los
miembros del Sindicato de
Trabajadores del INCA
Rural de la fecha, lugar y
orden del dia de la
Asamblea, ya sea general
o extraordinaria.

Oficinas del Sindicato

Informes Seccionales

Exposicién escrita de las
condiciones prevalecientes
en cada una de las
Secciones del Sindicato de
Trabajadores del INCA
Rural.

Oficinas del Sindicato

Informes CAV

Exposicion escrita de las
situaciones atendidas por
la Comisién Auténoma de
Vigilancia.

Oficinas del Sindicato

Informes CEN

Informe general de
actividades gestionadas
por el Comité Ejecutivo
Nacional.

Oficinas del Sindicato

Informes de Auditorias

Informe de Auditoria anual
practicada a los bienes
patrimoniales, materiales y
financieros del Sindicato.
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