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Criterios especificos para la
organizacion de archivos en el
Centro Federal de Conciliacion y
Registro Laboral
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Los criterios especificos son directrices operativas que establecen

como organizar y conservar los archivos de manera homogénea,

detallando procesos como Ila expedientacion, clasificacion, ordenacion,

transferencia, conservacion, destino final, entre otros.
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Establecer los criterios y procedimientos que deberan tomar

en consideracion las Coordinaciones Generales del CFCRL para la
recepcién, registro, seguimiento, organizacion, descripcion,

localizacién, despacho, uso, transferencia, préstamo, resguardo,

conservacién, seleccion y destino final de los documentos y

expedientes que generen, obtengan, adquieran, transformen o

conserven con relaciéon a sus atribuciones y funciones legales en el

marco de la Reforma Laboral, con la finalidad de promover la
administracion eficiente de los archivos publicos y

homologar los procesos técnico-archivisticos.
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Ambito de aplicacién

* Direccion General;
* Coordinacion General de Conciliacion Individual;
« Coordinacion General de Conciliacion Colectiva;

« Coordinacion General de Registro de Asociaciones;

« Coordinacion General de Registro de Contratos Colectivos;

« Coordinacion General Territorial;

e Coordinacion General de Verificacion;

« Coordinacion General de Desarrollo Institucional;

O

 Coordinacion General de Asuntos Juridicos, y;

 Coordinacidon General de Administracion y Finanzas.
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Ciclo Vital del Documento

[ Fase Activa ] ﬁ [Fase Semiactiva] é [ Fase Inactiva ]

Archivo de Transferencia Transferencia
ami rimari secundaria !
Tramite primaria Archivo
Historico
; Archivo de
ArChNC_) 2= » C t o Valores
Tramite oncentracion secundarios
Expurgo
Archivo de Eliminacion (Baja
Tramite documental)
Valores
primarios
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Instrumentos de control y consulta £
archivistica

Son aquellos que propician la organizacion, conservacion y localizacién expedita de los

documentos en los archivos de tramite y concentracion, los instrumentos de control

archivistico son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO); y los instrumentos de

consulta que son los inventarios documentales (de transferencia primaria y

secundaria y los de baja documental),
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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8. Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Centro Federal de Conciliacién y
Registro Laboral

Esta integrado por 12 secciones y 126 series documentales que corresponden a funciones comunes de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal y preasignadas por el Archivo General de la Nacién. Las
secciones estan codificadas e identificadas con un nimero consecutivo y la letra “C* (de comunes). Los nimeros
consecutivos que no aparecen se relacionan con funciones que no realiza el CFCRL.

Con respecto a las funciones sustantivas, se establecieron 2 secciones y 5 series documentales referentes a las
atribuciones y funciones que se desarrollan de manera especifica en el Centro Federal de Conciliacion y Registro
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Fondo
Estructura Institucional

Seccién Seccion

Seccion

Sujeto

Obligado

Serie Serie

Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral

| Legislacién

Laboral. Las secciones estan codificadas e identificadas con nimero consecutivo y la letra “S” {de sustantivas).

| Asuntos Juridicos

Recurs{

Recurs{
Servici
Tecnold
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C
2C
3C
4C
[ %o |Bacusy TRABAJO @ e
&
7C
8C
9C

y Series

10C Control
nc Prograr Cuadro General de Clasificacién Archivistica del
12C Transp: Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral

Conciliacién Laboral

| Registro Laboral

Centro Fede

181 Conciliacién Colectiva

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del

ral de Conciliacién y Registro Laboral

Seccion
1S Conciliacion Laboral

Expe de las soli de iliaci en materia

federal que se celebran ante el CFCRL, y aquellas en las que intervienen

ante los Tribunales especializados durante el periodo de prehuelga para

la solucién de al logro de dos entre

personas trabajadoras, sindicatos, confederaciones, federaciones y

patrones, mediante la instrumentacién de politicas institucionales y
. 4 2 i

152 | Conciliacién Individual

y colectiva,

al nuevo modelo de justicia laboral.

Expedi de i i entre y
patrones, en donde la 1 es el mecanismo para la

de los conflictos laborales, interviene el CFCRL y como resultado deriva
en un Convenio de Conciliacién adquiriendo la condicién de cosa
juzgada.
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Implementacion

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

s
® ® s

1.- Estructura de la clasificacién archivistica: Fondo, seccion y serie documental.

2.- Identificacion de expediente: Caracteres alfanumeéricos que se asocian al expediente y su
ordenacion al interior de la serie documental.

3.- Afio de apertura del expediente: 2020.
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Técnicas de

Vigencia documental

seleccion

Valores Plazos de

Serie documental Observaciones

Documentales Conservacion

F/C AT AC

Eliminacion
Conservacion

Muestreo
Cualitativo

Conciliacion Colectiva

Codigo

Serie documental
Vigencia documental
Técnicas de seleccion

B
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Seccion
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Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral

Instructivo para el llenado del formato de Inventario de Baja Documental

arcial y total de las hojas que consta el Inventario.

Trabajo @y

Centro Federal de Conciliscion y Registro Laboral (1) 12) Howm:1 o

Docmenta
PP pe—— e coerdocon B o
/alor laza oo | Conameion, radicion idn y Finanzas
e P BTN iy R iy nses
o[l S22 | cerpin [ mne g e [ wamoro | 202 = A .
o b bl beviot |
L] I 2 03) 7 S P I ] A e se generan los expedientes.
O o [T ——— ece \ en este caso es Centro Federal de Concillacién y Registro
Unidad administrativa: ()] + 4 4 {
- “Area productor N !
° ° Fonto: o|Cantra Federal de Conciliacion y Registro Laboral
£ "
5125, | e oo g P | B . .
els £ ST O
S =g 2 ) N
s ST e documental de scuerdocon el Cusdro Geners de Cisifccin Archistca,

2.- Inventarios de Transferencia

inventario con el

men r-m r n r- 1
O C u e ta I a I a S e C u a I a A e — ‘ @ Trabaio | g mumm.
L] (1) ke
1 prosonto nventiio corsta o hojas y srpra i canticad de expociontos dalos snos axtromos @ ot Fasona) doiSonolifockin:y/Sogisbno Laboral [
Eaborcize) - — Inventario de Transferencia Primaria (3)
. m'a‘ Numero de transferencia: (9)|
Q Q Area productora: (5) Focha de transfarencia: (10)]
- o oy e s o e T e o ey e e Fondo: (6)|Centro Federal de Conciliacion y Registra Laboral Nomero do caja: (0|
° . Scccion: (@)
Serie: @)
= s Valores Plazo de Condiciones Tradicion
82 | nomeroan | Clasificacion | Descripcion gel | Fechas extremas | 8 £ | qoclimiies |conservacion| e sccons. | documental
g £ archivistica del asunto del £5 e s e =
= a3) Es
4 15 =
o 02 A | c |FT[a]ce]ar]ac]r[ R c o] ¢
Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral (1) l L l l l
El presente inventario consta de hojas y ampara la cantidad de expedientes del ano contenidos en cajas, con un
peso ap de_ a y en con un peso aproximado de (MB. GB o TB). (22)
Elaboro (23) Reviso (24)
e T T i e oo o Nombre. cargo y firma de Ia persona responsable de
Nombreicargery flima de o personague elsbara'el Archivo de Tramite que reviso el inventario de
! P transferencia
Eg s c Triko dui [Do2cripekin dail Fechas extremes 8 ; Autorizo (25) Recibe (26)
H § £ § 5 8| expediente “P.:'ds.;m. G an E £
: |2 () Al c B Nowbes. €argory flvma dalla parsona tToiler dells Norwiors, cargoy firea de la persona resporsable del
» 4 Archivo de Concentracion.
1 1 primaria
1 1
entario consta de hojos y ampara fa cantidad de s de los anos de
Cajes 0 paquetss, con un peso sproximado de pondientes &
Elaboro @22)
Nombra, Gargoy Tirma o 18 porsons responsable que realizo o Wombre. carge'y Firma da 1a parsona rosponsatio 06
inventario de baa documental Archivo de Concentracion
Autorizo 24) Voo @5)
Nombre, carge y firma de Ta persona tGlar de Ta Coordinacion ~Nombre, cargo y firma de Ta persona Grular de
‘Goner ‘Coordinacion de Archios
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Inventario General por Expedientes
(archivo de tramite, archivo de concentracion)
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Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral (1)

Inventario de Archivo de Tramite (3)

Trabajo
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(2) HOJA: 1 DE 1

Unidad administrativa: (5) s
Firoa productora: (6) I(4) Fecha de elaboracion: dd/mm/aaaa
Fondo: (7)|Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral
Seccion: (8)
Serie: (9)
S ) = S Ubicacion
= © @ % 2 £ Valones S § en el
o = Clasificacion - S Descripcion del (5 S — | documentales | 5 = - Almacenamient
g = |2 5 — | archivistica fionioetiexpedicnte asunto del L= §- E = (18) = g = Archxvg oe o electronico Observaciones
SE=) = N 13) N Fechas extremas S |83 = o Tramite
Si= = 8 = |del expediente expediente as) o= =] = 20) URL 22)
g S g 12 14) § S )
=2 A C = E | B A L |F/C|AT|AC| I |[M| P
El presente inventario consta de hojas y ampara la cantidad de expedientes de los anos extremos . (23)
Elaboro (24) Reviso (25) Autorizo (26)

Nombre, cargo y firma de la
persona que elaboro

Nombre, cargo y firma de la persona
Responsable del Archivo de Tramite

Nombre y firma de la persona
Titular de la Coordinacion General
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Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral (2) HOJA: 1 DE1

Inventario de Transferencia Primaria (3)

Unidad . o
T m—— Numero de transferencia: (9)
Area productora: (5) Fecha de transferencia: (10)
Fondo: (6)|Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral Numero de caja: (11)
Seccion: (7)
Serie: (8)
g Valores Plazo de Condiciones Tradicion
= s B - e [<5]
2 = Numero del C|a§|f|c§CIon Descripcion del Fechas extremas = § documentales | conservacion| de acceso documental
D= < archivistica del asunto del (16) =2
£S5 expediente - 5 s 8 (18) (19) (20) (21)
5 9 expediente expediente £ =
= % (13) =] A=)
2 (14) (15) = =
S A C A L |[F/C|AT|AC| T R C @) &
El presente inventario consta de hojas y ampara la cantidad de __ expedientes del ano contenidos en __ cajas, con un
peso aproximado de _ kilogramos y almacenados en _ con un peso aproximado de (MB, GB o TB). (22)
Elaboro (23) Reviso (24)
Nombre, cargo y firma de la persona que elaboro el Nombre_, Gange y,ﬂrma de la Pmang responsgble de
: : A : - Archivo de Tramite que reviso el inventario de
inventario de transferencia primaria .
transferencia
Autorizo (25) Recibe (26)

Nombre, cargo y firma de la persona titular de la -
: i ; L : Nombre, cargo y firma de la persona responsable del
unidad administrativa, que autorizo la transferencia ; ez
primaria Archivo de Concentracion.
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Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral (1)

Guia de Archivo Documental (2)

Unidad administrativa: (3)

Area productora:(4)
Nombre del responsable: (5)
Cargo: (6)

Domicilio: (7)

Teléfono: (8)

Correo electronico: (9)

Fondo: (10)|Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral

Seccion:(11)

Codigo de la Serie Descripcion Fecha Volumen Ubicacion fisica
12) a3) 14) (15) (1e)

ﬁag‘ 2025
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De la organizacion y descripcion de los
documentos de archivo

Integracion de expedientes

0

a Documento que inicia el asunto en particular.
6 e Glosa de documentos que se acumulan durante el desarrollo del mismo asunto.

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

conclusion del mismo asunto.

Indigena



Integracion y organizacion de los expedientes

A

La Mujer
Indigena

Portada del Expediente (2)
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Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral (1)

Area o unidad administrativa: (3)

Codigo de i ion archivistica: (4)

Legajo: ()

No. de fojas: (6)

Titulo: (7)

Descripcion: (8)

Fechas extremas: (9)

Ano de apertura:

Ano de cierre:

Vigencia documental

Valores primarios: (10):

Técnicas de ion: (12)

Plazos de conservacion: (11)

Administrativo

¢ Archivo de Tramite:]  © )

Eliminacion ( )

Archivo de .

Legal ( ) Concentracion: ( ) Conservacion: ( )

Fiscal ( ) Muestreo: ( )
Contable ( )

Observaciones: (13)
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De la transferencia al Archivo de
Concentracion
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Identifica y Elabora inventgrio Vo. Bo. qel titular Revisa inventario de
realiza de transferencia de Iq qnldaq D
expurgo primaria administrativa

Expediente

= by = FE

Archiva Entrega acuse de Destina
documentqs de la transferencia al ubicacioén
transferencia RAT topografica
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Cotejo de
inventarios con
expedientes
en fisico
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Eliminacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata

ocumentos de

Trabajo

Secretaria del Trabajo
y Prevision Social

CENTRO FEDERAL
DE CONCILIACION
Y REGISTRO LABORAL

e
'l‘raba’o ®) CENTRO FEDERAL

\ DE CONCILIACION
Sucretaria dol Trabajo ® Y REGISTRO LABORAL
Ll

Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral

Con fundamento en el Titulo Primero de las disposiciones generales, Capitulo I del Ambito de Aplicacion y Definiciones, Numeral 2 Fraccion 1,
Definiciones, de las Disposiciones Generales en las Materias de Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico,

en el que menciona que: "Documento de comp. ion ativa i

Aquél producido de forma sistemdtica y que contiene informacién
variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros.
No son fundamentales para la gestién institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excederd un afio y no deberdn transferirse al

archivo de concentracién, elimindndolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello".

® Y REGISTRO LABORAL

Trabajo | O semmnosy

Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral (1)

Relacién Simple de Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata (2)

Numero de Cantidad de Tipo de Peso Kg Metros lineales
caja documentacién por caja documentacion (6) 7)
®3) O] ®
TOtE_" ge Cantidad total: Total de peso en Kg: Tota! Homelos
cajas: © (10) lineales:
®) (W)

ado eneral de Do e O ae O prooa O Ad d a edlata
N° Tipologfa Documental Vigencia
1 Acuses de recibo lano
2 Fichas de control de correspondencia 1ano
3 Solicitudes de papeleria 1ano
4 Solicitud de espacios comunes lano
5 Salidas del almacen lano
6 Control de visitantes lano
7 Reporte de mantenimiento 1ano
8 Bitacora de servicio de limpieza 1ano
9 Registro de asistencia de personal eventual 1ano
10 Solicitud de servicios 1ano
n Salidas de vehiculos institucionales 1ano

Los documentos de apoyo Informativo: Son los documentos generados de forma intencional, para obtener informacién
especifica para un fin determinado y no tienen otra utilidad posterior, al no ser parte de las atribuciones y funciones del productor,
que no tienen las caracteristicas de un documento de archivo, por lo que no se integran en un expediente. En esta tipologia

documental estén las copias simples o mdltiples, que no estén vinculadas a un expediente.

Destino Final: Una vez concluida su vigencia la Coordinaciéon General correspondiente, elaborara la Relacién y a través del
responsable de Archivo de Tramite procedera al levantamiento de un Acta Administrativa, en la que se determinara su baja

definitiva. Un tanto de dicha acta se entregaré al Area Coordinadora de Archivos y someterd al Comité de Bienes Muebles, con la

Elaboro (12)

finalidad de promover la autorizacién para la desincorporacion, a través de la donacién a la CONALITEG.

Nombre, cargo y firma

Autorizo (13)

Nombre, cargo y firma
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Gracias por su participacion

Para la asesoria sobre la aplicacidon de los criterios y uso

de formatos, acéercate con el personal de la Subdireccion
de la Coordinacion de Archivos o escribe al correo:
archivo@centrolaboral.gob.mx




	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20

