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ASOCIACION AUTONOMA DEL PERSONAL
ACADEMICO DE LA UNAM

INTRODUCCION

La Guia Simple de Archivo es un esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos

generales.

OBJETIVO GENERAL

Brindar una herramienta de apoyo para las unidades administrativas de la
institucion, que facilite la identificacién y organizacion de sus expedientes,
con el fin de orientar procesos de clasificaciéon y depuracién archivistica
conforme a los documentos generados o recibidos en el desarrollo de sus

funciones.

MARCO JURIDICO
Ley General de Archivos (DOF, 15/06/18)

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos,
los sujetos obligados deberan contar y poner a disposicién del puablico la Guia
de archivo documental y el Indice de expedientes clasificados como
reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Puablica y demés disposiciones aplicables en el ambito federal

y de las entidades federativas. Los titulares de las dependencias y entidades,
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de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan asegurar el
adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo, deberdn elaborar y
poner a disposicion del puablico una guia simple de sus sistemas de
clasificacion y catalogacion, asi como de la organizacién del archivo.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica Gubernamental (DOF, 11/06/03)

Articulo 46. De conformidad con los lineamientos a que se refiere el articulo
42 de este Reglamento, los Comités elaboraran un programa que contendra
una guia simple de la organizaciéon de los archivos de la dependencia o
entidad, con el objeto de facilitar la obtencién y acceso a la informacion
publica. Dicha guia se actualizard anualmente y debera incluir las medidas
necesarias para custodia y conservaciéon de los archivos. Asimismo, los
Comités supervisaran la aplicacion de los lineamientos o criterios a que se

refiere este capitulo.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Unidad de Transparencia

Av. Ciudad Universitaria No. 301, C.U.,
DOMICILIO: Coyoacén, 04510 Ciudad de México, CDMX.
TELEFONO: 55 5481 2260
CORREO ELECTRONICO: transparencia@aapaunam.com.msx,

archivo@aapaunam.com.mx

ASOCIACION AUTONOMA DEL PERSONAL ACADEMICO DE

AAPA LA UNAM

CLAVE SERIE

SECCION
ASUNTOS ]URTDICOS

SERIES DOCUMENTALES

DESCRIPCION DE LA SERIE

1C2 Actuaciones y

Conjunto documental que registra las gestiones,
intervenciones y acciones legales realizadas por los
representantes juridicos de la AAPAUNAM ante

consulta

Representaciones ] .. ) . e
P autoridades administrativas, judiciales, laborales o
universitarias.
) ) ) Conjunto documental que retne los registros
Asistencia, asesoria y ) o .. .
1C.3 derivados de la atencién juridica, administrativa o

sindical brindada por la AAPAUNAM a sus afiliados

GSA/RLDD
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y cuerpos colegiados. Esta serie documenta las
solicitudes de apoyo y los servicios de orientacién o
gestion ofrecidos por las distintas areas del sindicato,
en temas laborales, contractuales, académicos,
administrativos o de caracter personal relacionado
con los derechos laborales y sindicales.

1C4

Juicios contra
AAPAUNAM

Conjunto documental que retne los expedientes
generados por juicios, demandas o procedimientos
legales interpuestos en contra de la AAPAUNAM, ya
sea por personas fisicas, autoridades
administrativas, trabajadores, ex trabajadores,
proveedores o terceros.

1C.8

Procedimientos de
investigacion
administrativa

Conjunto documental que integra los expedientes
derivados de investigaciones administrativas
realizadas por la AAPAUNAM para esclarecer
conductas, omisiones 0 incumplimientos
presuntamente cometidos por su personal,
representantes o afiliados, que puedan afectar la
normativa interna, la ética sindical o las
disposiciones del Contrato Colectivo de Trabajo.

1C9

Procedimientos
administrativos no
jurisdiccionales

Conjunto documental que integra los expedientes
derivados de procedimientos administrativos
internos o externos en los que participa la
AAPAUNAM y que, sin ser tramitados ante érganos
jurisdiccionales, tienen efectos legales o resolutivos.
Estos procedimientos pueden originarse ante
autoridades universitarias, 6rganos internos del
sindicato o entidades publicas, y su propésito es
dirimir, validar, gestionar o resolver asuntos
administrativos o de cumplimiento normativo.

1C.10

Asuntos Laborales

Conjunto documental generado en la gestion de las
relaciones laborales entre la AAPAUNAM y su
personal de planta, asi como en la atenciéon de
situaciones derivadas de las condiciones generales
de trabajo, reglamentos internos, inspecciones
laborales y cualquier tramite relacionado con
derechos y obligaciones laborales.

GSA/RLDD
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SECCION

RECURSOS HUMANOS

SERIES DOCUMENTALES

CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE

Conjunto documental que integra la informacion
Expedientes tnicos de | personal, laboral y administrativa generada durante

2C1 . :
personal la relacion de trabajo entre el personal contratado por
la AAPAUNAM vy la propia organizacién sindical.
Conjunto documental que integra los comprobantes
) tiscales, contratos, recibos y documentacién soporte
Honorarios por . . .
2C.2 relativa a la contrataciéon de personas fisicas que

servicios profesionales . . . .
P prestan servicios profesionales independientes a la

AAPAUNAM, sin que medie una relacién laboral.

De acuerdo a lo establecido en la clausula 93 del CCT,
la. UNAM otorgard a todos los trabajadores
académicos, al conyuge y a sus hijos que ingresen a
la institucibn como alumnos, una beca anual
2C3 Becas completa (extensiones equivalentes al importe de
inscripcion, colegiatura y cualquier otra cuota que
origine su condicion de alumno regular de la
UNAM), siempre que cumplan con los requisitos
establecidos por la institucion.
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SECCION

RECURSOS FINANCIEROS

SERIES DOCUMENTALES

CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE

Conjunto documental que registra la gestion,
tramitacion, recepcion, comprobacién y seguimiento
de los recursos financieros que la Universidad
Nacional Auténoma de México (UNAM) asigna a la
Asociaciéon del Personal Académico de la UNAM
(AAPAUNAM), con base en el Contrato Colectivo de
Trabajo.

Conjunto documental que registra todas las salidas
de recursos financieros realizadas por la
AAPAUNAM para el cumplimiento de sus
funciones operativas, sindicales, administrativas y
de representacion de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Asignacion de

3C.1 ] )
Recursos Financieros

3C.2 Egresos

La obtencién de recursos econémicos provenientes

3C3 Ingresos de las cuotas sindicales en base a lo establecido en los
Estatutos de la AAPAUNAM

Conjunto  documental  que  registra  los
procedimientos de revision, fiscalizaciéon o
verificacion realizados por autoridades fiscales
3C4 Revisiones fiscales | (principalmente el Servicio de Administracion
Tributaria -SAT-) u otros entes de control sobre el
cumplimiento de las obligaciones tributarias y
fiscales de la AAPAUNAM.

Conjunto documental que contiene los registros
oficiales relacionados con el pago de percepciones y
deducciones al personal que labora en la
AAPAUNAM, incluyendo personal de base, de

3C.5 Nomina institucional
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confianza, eventual o contratado por honorarios.
Esta documentaciéon refleja la relacién laboral y
financiera entre la AAPAUNAM vy su personal, y es
esencial para efectos contables, fiscales, laborales y
de transparencia sindical.
Conjunto documental que registra los movimientos,
eventos y situaciones administrativas relacionadas
: . con el personal que labora en la AAPAUNAM,
Incidencias del L . .
3C.6 distintos a los procedimientos de contratacion,
personal . . . . .
promocion o baja. Esta serie permite dar seguimiento
a la trayectoria laboral del personal desde una
perspectiva administrativa y operativa.

SECCION

RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

SERIES DOCUMENTALES

CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE

Conjunto documental que retine la planeacion,
gestidon, ejecucion, seguimiento y evaluacion de

Proyectos en materia .
programas y proyectos vinculados con el uso,

de recursos, obras,

4C.1 ., adecuacion, conservacion, remodelacion,
conservacion y . :
. mantenimiento y aprovechamiento de los recursos
mantenimiento . . . .
materiales, infraestructura y bienes inmuebles
utilizados por la AAPAUNAM.
Conjunto documental que integra la planeacion,
gestion, formalizacién, seguimiento y comprobacion
Adquisicion, de los procesos de adquisicién de bienes muebles,
4C.2 arrendamiento y contratacion de servicios y arrendamientos
servicios realizados por la AAPAUNAM para el desarrollo de
sus actividades sindicales, administrativas y
operativas.
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Conjunto documental que retne la informacién
generada durante la planeacién, contratacion,
ejecuciéon, supervision y cierre de obras de
construccion, remodelacién, mantenimiento o
mejora de inmuebles propiedad de la AAPAUNAM
o bajo su responsabilidad.

Conjunto documental que retne los registros
relacionados con la contratacién, gestion, control y
seguimiento de seguros y servicios financieros que la
AAPAUNAM contrata o administra para la
protecciéon de sus bienes, personal o actividades
institucionales.

Conjunto documental que integra los registros
relacionados con el levantamiento, control,
actualizacién y seguimiento de los inventarios de
bienes muebles propiedad de la AAPAUNAM o en

4C3 Expediente de obras

4C4 Seguros y Fianzas

Inventarios fisico y

4C.11 control de bienes .
muebles su resguardo, con el propdsito de asegurar su
correcta administracion, conservacion y
disponibilidad conforme a su uso institucional y
sindical.

SECCION

SERVICIOS GENERALES

SERIES DOCUMENTALES

CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE

Conjunto documental que concentra los registros
generados  por la  contratacion,  gestion,
mantenimiento y seguimiento de los servicios
basicos indispensables para el funcionamiento fisico
y administrativo de las instalaciones de 1la
AAPAUNAM.

5C.3 Servicios Basicos
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5C4

Servicios de
Seguridad y
Vigilancia

Conjunto documental que integra los registros
derivados de la contratacién, operacion, supervision
y evaluacion de los servicios de seguridad y
vigilancia contratados por la AAPAUNAM para la
proteccion de sus instalaciones, bienes y personal.

SECCION

RECURSOS TECNOLOGICOS

SERIES DOCUMENTALES
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
Conjunto documental que integra la informacion de
Control y Desarrollo |la administracién, mantenimiento, adquisicion,
6C.1 del Parque actualizacion y baja del equipo de cémputo,
Informatico software, redes y demadas recursos informaticos
propiedad de la AAPAUNAM.

Desarrollo, Conjunto documental que registra las actividades
6C.2 Actualizacion y relacionadas con el disefio, implementacion,
) Mantenimiento de actualizacién, administracién y mantenimiento del

Pagina Web sitio web oficial de la AAPAUNAM.

GSA/RLDD
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SECCION

SERVICIOS DE LA INFORMACION

SERIES DOCUMENTALES

CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE

Conjunto documental generado por la planeacion,
implementacién, seguimiento y evaluaciéon de
politicas, procesos y herramientas para la
organizaciéon, administracion y control de los
documentos en posesion de la AAPAUNAM, desde
su produccién hasta su disposicién final.
Conjunto documental que agrupa los registros
relacionados con la eliminacién, disposicion final o
transferencia de documentos cuya conservacion ya
no es necesaria para el cumplimiento de la funcién
7C.16.2 Baja Documental administrativa, legal, fiscal o histérica de la
AAPAUNAM, conforme a los lineamientos
establecidos en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catdlogo de Disposicién
Documental.
Conjunto documental que se genera en el proceso de
transferencia de expedientes desde las A4reas
Transferencia operativas (archivo de tramite) al archivo de
Primaria concentracion de la AAPAUNAM, en cumplimiento
con los plazos de resguardo establecidos en los
instrumentos de control archivistico.
Conjunto documental que se genera durante el
proceso de envio de expedientes desde el archivo de
Transferencia concentracion hacia el archivo histérico de la
7C.17.2 S dari AAPAUNAM, wuna vez agotado su wuso
ecundaria . . . .
administrativo y determinada su conservacién
permanente por su valor histérico, legal o
institucional.

7C.16 Gestion Documental

7C17.1
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Conjunto documental que recoge los registros
relacionados con la gestiéon, conservacién y
preservacion de los archivos digitales generados y
recibidos por la AAPAUNAM en el ejercicio de sus
Administracion y funciones. Esta serie se centra en los procesos
7C.20 Preservacion de tecnologicos y archivisticos que aseguran la
Archivos Digitales | integridad, accesibilidad y disponibilidad a largo
plazo de los documentos digitales, cumpliendo con
los estandares de gestion documental establecidos en
la Ley General de Archivos y las mejores practicas
internacionales.

SECCION

COMUNICACION SOCIAL

SERIES DOCUMENTALES

CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE

Conjunto documental que agrupa los registros de
todas las publicaciones, impresos y materiales
graficos que la AAPAUNAM produce para divulgar

Publicaciones e sus actividades, eventos, informes, convocatorias y
8C.2 impresos cualquier otro tipo de contenido relacionado con su
institucionales gestion institucional. Esta serie incluye tanto

documentos impresos como digitales, generados con
fines informativos, educativos o de comunicacién
interna y externa.
Conjunto documental que contiene los boletines
informativos generados por la AAPAUNAM con el
propésito de comunicar a los medios de
Boletines informativos | comunicacién sobre eventos, actividades, logros y
para medios otras noticias relevantes. Esta serie incluye tanto
boletines electrénicos como impresos que se
distribuyen a periodistas, reporteros y agencias de
noticias para su difusion publica.

8C.6
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SECCION

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

SERIES DOCUMENTALES

CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE

Acceso ala El conjunto de acciones y lineas para garantizar la
9C.1 informacion transparencia, acceso a la informacién y proteccion
de datos personales en posesion de la AAPAUNAM.

Programasy El conjunto de acciones y lineas para beneficiar la
9C.2 proyectos en materia | transparencia institucional y cumplir con el Plan de
de transparencia Desarrollo Institucional.

Solicitudes de acceso a | El procedimiento institucional para atender las

9C.3 ] . . ) s
la informaciéon solicitudes de acceso a la informacion.

El portal tiene como objetivo proporcionar de
manera continua y accesible a la sociedad la

Portal d . .
9C4 ortar e informacién relevante de la AAPAUNAM,
Transparencia . . .
promoviendo la transparencia, la rendicién de
cuentas y el acceso libre a la informacién publica.
Conjunto documental que integra los registros e
Indices de instrumentos elaborados por la AAPAUNAM para
clasificacion de la clasificar informacién como reservada, conforme a
9C.5 iy . . -
Informacién los criterios establecidos en la normatividad en
Reservada materia de transparencia y acceso a la informacién
publica.
Conjunto documental que retne los instrumentos
Indices de mediante los cuales la AAPAUNAM identifica,
9C.6 clasificacion de la clasifica y documenta la informacién que contiene
' Informacién datos personales u otra informacién considerada
Confidencial confidencial, de conformidad con la normatividad

aplicable en materia de proteccion de datos.
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9C.7

Proteccién de datos
personales

Conjunto documental que retne los registros
relacionados con el cumplimiento de Ila
AAPAUNAM con las disposiciones legales sobre la
proteccion de los datos personales de los
académicos, afiliados, empleados y cualquier
persona que interacttie con la AAPAUNAM.

9C.8

Expedientes de
resoluciones de
recursos

Conjunto documental que retne los expedientes
generados a partir de la interposicién, tramite y
resoluciéon de recursos de revision, quejas o
inconformidades presentadas por particulares ante
6rganos garantes del derecho de acceso a la
informacién o de proteccion de datos personales, en
contra de las respuestas o actos emitidos por la
AAPAUNAM.

9C.9

Unidad de
Transparencia

Conjunto documental generado y recibido por la
Unidad de Transparencia de la AAPAUNAM en el
ejercicio de sus funciones como instancia
responsable de garantizar el cumplimiento del
derecho de acceso a la informacién, conforme a lo
dispuesto por la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacioén Publica en su articulo 41.
Esta serie documenta la operacion administrativa y
juridica de la Unidad, asi como la atencién a
solicitudes, la gestion de procedimientos internos y
la vinculacién con 6rganos garantes.

9C.10

Actas y Acuerdos del
Comité de
Transparencia

Conjunto documental que contiene las actas,
acuerdos, dictdimenes y demds resoluciones emitidas
por el Comité de Transparencia de la AAPAUNAM,
6rgano colegiado responsable de coordinar y
supervisar las acciones en materia de acceso a la
informacion publica, clasificaciéon y desclasificacion
de informacién, elaboracién de versiones publicas, y
proteccion de datos personales.

GSA/RLDD
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Conjunto documental generado por el Comité de
Transparencia de la AAPAUNAM en el ejercicio de
sus atribuciones establecidas en el articulo 36 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la
s Informacién Pablica, que incluyen coordinar y
9C.11 Comite de. supervisar las acciones institucionales para
Transparencia . . .
garantizar el cumplimiento de las obligaciones en
materia de acceso a la informacion, asi como resolver
sobre la clasificacion, desclasificaciéon, ampliacion de
plazos de respuesta y emisiéon de versiones publicas
de la informacién solicitada.

SECCION
SERIES DOCUMENTALES
CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
151 Disposiciones en Las acciones y lineas orientadas a fortalecer las

materia de legislaciéon | actividades en materia de legislacion laboral.

La creacién, aprobacién, publicacion y depésito de

1S.2 E instituci
S statutos estatutos institucionales.

Conjunto documental que retine los lineamientos
emitidos por los o6rganos de gobierno de la
AAPAUNAM, que establecen directrices, criterios,
procedimientos o mecanismos para el cumplimiento
1S53 Lineamientos de objetivos especificos de la organizacién, en
materias como representacion sindical, gestion
administrativa, participaciéon académica, rendicion
de cuentas, transparencia, derechos laborales, entre
otros.
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Instrumentos juridicos

Conjunto documental que comprende el Contrato
Colectivo de Trabajo (CCT) vigente y sus versiones

1S.4 ( Coni?;?gﬁgﬁ;’]o de anteriores, asi como todos los instrumentos juridicos

Trabajo) derivados de la negociacién colectiva entre la
AAPAUNAM vy las autoridades universitarias.

Conjunto documental que retne los acuerdos

adoptados por los o6rganos de direccion de la

1S5 Acterdos Generales AAPAUNAM, vya sean asambleas generales,

consejos, comités, o cualquier otra instancia
representativa, que inciden en la organizacion,
funcionamiento, politicas, y estrategias del sindicato.
Conjunto documental que retne los documentos
relacionados con la conformacién, funcionamiento y
actividades del Comité Ejecutivo de Ila
1S.6 Comité Ejecutivo AAPAUNAM. Este comité esta integrado por los
representantes elegidos para las diversas secretarias
y otros cargos que conforman la estructura sindical
establecida por los estatutos de la AAPAUNAM.

SECCION

ASAMBLEA GENERAL

SERIES DOCUMENTALES

CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE

Conjunto documental que retine los informes
estadisticos y datos recopilados durante el afio sobre
las actividades y resultados alcanzados por la
. AAPAUNAM en diversas areas de gestion, tanto a
Estadistica de avances | . . . o .
251 nivel administrativo como sindical. Esta serie
anuales . _—
documenta el seguimiento de las metas y objetivos
establecidos en el Plan de Acciéon anual de la
AAPAUNAM, asi como los indicadores clave de
rendimiento y el analisis de los logros obtenidos.
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Conjunto documental que contiene los informes
periddicos sobre las actividades realizadas por la
AAPAUNAM, en el marco de sus funciones y
Informe de e .
25.2 o objetivos institucionales. Estos informes resumen las
actividades . . . s
acciones emprendidas durante un periodo especifico
(mensual, trimestral, anual, etc.), y detallan los
avances, logros y dificultades.
Conjunto documental que registra las actividades y
etapas del seguimiento, supervision y validacion de
los procesos de eleccion de los organos
representativos de la AAPAUNAM, en
cumplimiento de los principios de legalidad,
equidad, transparencia y democracia sindical
establecidos en la legislacién mexicana.

Seguimiento a los

253 iy
procesos de eleccion

SECCION

SECRETARIA DE PROMOCION GREMIAL

SERIES DOCUMENTALES

CLAVE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE

Conjunto documental que contiene los registros
actualizados de todos los académicos afiliados a la
AAPAUNAM, organizados por areas académicas
y/o facultades correspondientes, de acuerdo con las
categorias y especificaciones de los estatutos internos
del sindicato.

35.1 Padron de Miembros

Conjunto documental que contiene las constancias o
certificados emitidos para los académicos que
participan y completan satisfactoriamente el Curso
de Oposicion Abierto (COA) organizado por la
AAPAUNAM. Este curso, que se ofrece con el
objetivo de facilitar el desarrollo profesional y la

Constancias del Curso
35.2 de Oposicion Abierto,
(COA)
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preparacion de los académicos, puede ser parte de
un proceso de seleccion o de capacitaciéon continua,

de acuerdo con los estatutos y procedimientos
internos de la AAPAUNAM.

3S.3

Informe Anual de
Actividades

Conjunto documental que contiene el informe
detallado de todas las actividades realizadas por la
AAPAUNAM a lo largo de un afio. Este informe
incluye una descripciéon general de las acciones
emprendidas, los logros alcanzados, los recursos
utilizados, y los objetivos cumplidos durante el
periodo correspondiente. El informe anual tiene un
enfoque global, abarcando tanto la gestién sindical
como las actividades de los diferentes 6rganos y
secretarias del sindicato.

354

Comisiones Centrales

Conjunto documental que recoge las actividades,
decisiones y acuerdos tomados por las comisiones
centrales de la AAPAUNAM, las cuales son
instancias de trabajo o resolucion de temas
especificos dentro de la estructura sindical. Las
comisiones centrales suelen estar formadas por
miembros del Comité Ejecutivo y otras personas con
voz y voto, y tienen la responsabilidad de tratar
temas de relevancia estratégica, laboral o
administrativa para el sindicato.

35.5

Prestaciones
contractuales y
salariales

Conjunto documental que concentra los registros,
gestiones y seguimientos relacionados con las
prestaciones econémicas, laborales y sociales
establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo
(CCT) de la AAPAUNAM, asi como los acuerdos
salariales pactados entre el sindicato y las
autoridades universitarias. Esta serie documenta la
defensa, implementacién, modificaciéon y vigilancia
del cumplimiento de los derechos y beneficios
conquistados por el personal académico afiliado.
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35.6

Expedicion de
Credenciales

Conjunto documental que integra los registros,
formatos, solicitudes y controles administrativos
derivados del proceso de emisién, renovacion y
control de credenciales de afiliacion sindical para el
personal académico adscrito a la AAPAUNAM. La
credencial funciona como identificacién oficial
dentro del sindicato, acreditando la condicion de
miembro activo, y puede ser utilizada para participar
en procesos internos, acceder a beneficios, votar en
asambleas o elecciones, y ejercer otros derechos
sindicales.
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