
Criterios específicos para la 
organización de archivos en el 

Centro Federal de Conciliación y 
Registro Laboral



Los criterios específicos son directrices operativas que establecen

cómo organizar y conservar los archivos de manera homogénea,

detallando procesos como la expedientación, clasificación, ordenación,

transferencia, conservación, destino final, entre otros.





Establecer los criterios y procedimientos que deberán tomar

en consideración las Coordinaciones Generales del CFCRL para la

recepción, registro, seguimiento, organización, descripción,

localización, despacho, uso, transferencia, préstamo, resguardo,

conservación, selección y destino final de los documentos y

expedientes que generen, obtengan, adquieran, transformen o

conserven con relación a sus atribuciones y funciones legales en el

marco de la Reforma Laboral, con la finalidad de promover la

administración eficiente de los archivos públicos y

homologar los procesos técnico-archivísticos.

Objetivo



Ámbito de aplicación

• Dirección General;

• Coordinación General de Conciliación Individual;

• Coordinación General de Conciliación Colectiva;

• Coordinación General de Registro de Asociaciones;

• Coordinación General de Registro de Contratos Colectivos;

• Coordinación General Territorial;

• Coordinación General de Verificación;

• Coordinación General de Desarrollo Institucional;

• Coordinación General de Asuntos Jurídicos, y;

• Coordinación General de Administración y Finanzas.



Sistema Institucional de Archivos



Ciclo Vital del Documento



Instrumentos de control y consulta 
archivística 

Son aquellos que propician la organización, conservación y localización expedita de los

documentos en los archivos de trámite y concentración, los instrumentos de control

archivístico son el Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA) y el

Catálogo de Disposición Documental (CADIDO); y los instrumentos de

consulta que son los inventarios documentales (de transferencia primaria y

secundaria y los de baja documental),



Cuadro General de Clasificación Archivística



Implementación

Ejemplo: CFCRL: 1S.1/CC-0007/2020

CFCRL: 1S. 1 CC-0007 2020

1 2 3

1.- Estructura de la clasificación archivística: Fondo, sección y serie documental.

2.- Identificación de expediente: Caracteres alfanuméricos que se asocian al expediente y su

ordenación al interior de la serie documental.

3.- Año de apertura del expediente: 2020.



Catálogo de Disposición Documental

1. Código
2. Serie documental
3. Vigencia documental
4. Técnicas de selección
5. Observaciones
6. Sección
7. Ejemplo



Inventarios documentales

1.- Inventario General por Expedientes.

2.- Inventarios de Transferencia

documental (primaria y secundaria).

3.- Inventario de Baja Documental.



Inventario General por Expedientes 
(archivo de trámite, archivo de concentración)



Inventario de Transferencia Primaria



Guía de Archivo Documental



De la organización y descripción de los 
documentos de archivo

Documento que inicia el asunto en particular.

Glosa de documentos que se acumulan durante el desarrollo del mismo asunto.

Integración del total de documentos que se generaron desde el inicio hasta la

conclusión del mismo asunto.

Integración de expedientes

1
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4



Integración y organización de los expedientes 



De la transferencia al Archivo de 
Concentración

Identifica y 
realiza 
expurgo

Elabora inventario 
de transferencia 
primaria

Vo. Bo. del titular 
de la unidad 
administrativa

Revisa inventario de 
transferencia

Traslada cajas al 
archivo de 
concentración

Cotejo de 
inventarios con 
expedientes 
en físico

Destina 
ubicación 
topográfica

Entrega acuse de 
transferencia al 
RAT

Archiva 
documentos de la 
transferencia



Eliminación de Documentos de 
Comprobación Administrativa Inmediata 



Gracias por su participación

Para la asesoría sobre la aplicación de los criterios y uso 
de formatos, acércate con el personal de la Subdirección 

de la Coordinación de Archivos o escribe al correo:
archivo@centrolaboral.gob.mx
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