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|. Introduccion

Este Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) se fundamenta bajo los Lineamientos del Archivo General de la Nacion como eje rector de la
materia archivistica nacional y entidad central de consulta del Poder Ejecutivo Federal en la adminisiracion de fos archivos administrativos e historicos
de la Administracion Publica Federal, Para dar cumplimiento al articulo 13, fraccion 1I, de la LGA, ¢l Area Coordinadora de Archivos (ACA), con ia
colaboracion de las y los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las areas generadoras de documentacion de las Unidades administrativas
que conforman el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje (TFCA), coadyuvaron en la tarea de la actualizacion del Catalogo de Disposicién
Documental; con la finalidad de que sea el instrumento normativo de confrol archivistico que servira para regular de manera eficaz y eficiente la
produccion, uso, circulacién, conservacion, transferencia y disposicion de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones de
la institucion.

C/mm asi como el presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza a todas las versiones anteriores a éste.
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E! presente Catalogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores, para efectos de

asignar clasificacion a los expedientes
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ll.  Objetivo general

,/._ )
v
(_/ El objetivo de contar con el Catalogo de Disposicion Documental def Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje es establecer un marco normativo

y procedimental que permita la adecuada organizacion, clasificacion y disposicién de la documentacion generada y recibida por el Tribunal Federal
de Conciliacién y Arbitraje, garantizando la preservacion de fa informacion relevante, el acceso agil y eficiente a los documentos, asi como el
cumplimiento de las obligaciones legales en materia de transparencia, seguridad y proteccion de datos personales, con el fin de optimizar la
gestion documental y contribuir a la rendicion de cuentas en el ejercicio de sus funciones.

Los archivos que se encuentran en el TFCA conservan, preservan y difunden la informacion contenida en los documentos que conforman cada
uno de los expedientes. La trascendencia de los archivos radica en el hecho que al ser manejados correctamente se agiliza la gestion documental
lo que permite el acceso y recuperacion de determinada informacion en un tiempo oportuno para la correcta toma de decisiones en un tramite o
servicio especifico, asimismo al representar un patrimonio documental, fungen como entidades garantes de los derechos de las personas y
contribuyen a la generacion de un orden y cultura organizacional en nuestra institucion.
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IV.  Ambito de aplicacion

El presente catalogo de disposicién documental es aplicable a toda la documentacion generada, recibida y gestionada por el Tribunal Federal de
/ Conciliacion y Arbitraje, abarcando todos sus niveles organizativos y areas administrativas. Este catélogo incluye, pero no se limita a:

» Documentacion Administrativa; Archivos, informes, actas y todo tipo de documentos relacionados con la gestion interna del Tribunal.

« Expedientes laborales: Documentos generados durante los procedimientos de conciliacién y arbitraje, incluyendo demandas, resoluciones y
comunicaciones.

« Documentacion Financiera: Registros contables, presupuestos y cualquier informacion relativa a la administracion financiera del Tribunal.

o Informes y Estadisticas: Datos y reportes que evidencien la actividad del Tribunal y su impacto en la resolucion de conflictos laborales.

| Este catalogo tiene como finalidad garantizar que todos los documentos estén correctamente clasificados, preservados y dispuestos, asegurando asi
la transparencia, eficiencia y efectividad en la gestion documental dentro de! ambito de competencia del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
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V. Instructivo de uso
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Fondo
Seccion documental °
Vigencia Documental Técnicas de seleccion
Serie o subserie s Disposicion .
docu el Valor documental Plazos de conservacion documental Observaciones
A L FIC AT AC _ TOTAL BD TS

_ Tipo de archivo: Archivo de Tramite

i = = — T

Minutario X 3 0 3 X [ 12 &

©

p 06 0a 0 9 ©

Simbologia:

Valor documental Plazos de conservacion

AT  Archivo de tramite
AC  Archivo de Concentracion
Total Suma del total de afios

A Administrativo
L/J Legal
F/C Fiscal/Contable

i~

. &

Disposicion Documental

BD Baja documental
TS Transferencia secundaria
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Instructivo de llenado de CADIDO

Elementos Descripcion

1 Fondo Conjunto de documentos producidos organicamente por el Archivo General de la Nacion que se identifica
con su denominacion y cédigo.
Cada una de las divisiones del Fondo documental, basada en las atribuciones del Archivo General de la

2 Seccidn Nacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables que se identifica con la letra "C" para
funciones comunes y la letra "S" para funciones sustantivas y su denominacion.

R\
3 Cddigo NOmero y clave de la serie documental.

Niveles

4 | Serie o subserie documental

Divisién de una Seccién documental que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
cumplimiento de una misma atribucién general, tos cuales estardn integrados en expedientes de acuerdo
con un asunto, tramite o actividad especificos, la cual se identificara con su denominacion.

Valor Documental
A Valor Administrativo: marcar con una X si la serie documental cuenta con este valor
L/) Valor legal/juridico: marcar con una X si la serie documental cuenta con este valor
F/C Valor fiscal/Contable: marcar con una X si la Serie documental cuenta con este valor
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Instructivo de lenado de CADIDO

Elementos Descripcion
Plazos de conservacion

AT indicar con ntmero los afios de permanencia en el Archivo de Tramite (AT)

AC Indicar con nimero los afios de permanencia en el Archivo de Concentracion (AC)
Total Indicar con niimero el total de afios de vigencia sumando (AT + AC)

Valor Documental
BD Marcar con una X si es posible que corresponda a baja documental
15 Marcar con una X si es posible que corresponda a transferencia secundaria

Observaciones

Agregar cualquier informacién adicional referente a la Serie o, en su caso, subserie documental que no pueda
registrarse en otro campo
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El plazo de conservacion para el Archivo de Tramite seré aplicable una vez que el Area productora determine cerrar el expediente, de

VIl.  Relacion de series y, en su caso subseries documentales con valor documental; plazos de conservacion, vigencias documentales y
disposicion documental
Catalogo de Disposicion Documental
FONDO TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
Seccion 1S Presidencia del T. F, C. A. Vigencia Documental ._.mns_nm.m.nm
/ documental seleccion
M. \ Valordecumental Plazos n_.m\ Disposicién Obeervaciones
i . - conservacién documental
Cédigo Serie o subserie documental
A L/} F/C AT AC |TOTAL|, BD TS
/ : B ~Tipo de archivo: Archivo de Tramite
5 \ /\) Q+ 15.1 Minutario X 3 0 3 x|
WX : — i
NN 15.2 ' Correspondencia recibida X 3 0 7 3 7 X
X | | 3 0 5 | x

_::no_.am anual

_ / e
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Ly 28 Salas Vigencia Documental ._.mns_nm.m.am
documental seleccion
Valor documental AL ._W P e Observaciones
(% 1 . conservacion documental
Cadigo Serie o subserie documental -
A L/} | F/C AT AC |TOTAL| BD TS
o ._.._:uo de archivo: Archivo de Tramite _
| 251 | Expedientes laborales _ X | _ 0 _ 5 5 X B |
25.2 | Convenios . X 0 | 1 1T | X
253 | Convenios especiales X 0 1 1 X
Seccidén 3S Secretaria General de . : Técnicas de
Vigencia Documental "
\ documental | Acuerdos seleccién
~ Valor documental Hlazos n_w. Sisposiclon Observaciones
N - . 3 conservacion documental
_ Cddiga Serie o subserie documental
A Lf) | F/C AT AC |TOTAL| BD TS
_ - Tipo de archivo: Archivo de Tramite -
| Gestidn jurisdiccional X 3 5 8 X -
| Procedimientos ) X 3 5 8 X i
| Registros Sindicales | X L3 70 73 X
| Expedientes de laudos X | | 3 70 73 X ]
?m:wcm_\w\:n_m y Acceso a la X 3 5 8 X
Informacién i | |
'Gestion de informacién y .“ _ '
| Documentacion Oficial | X _ 3 L i _ 8 X L ]

g
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oo 4S Procuraduria Vigencia Documental ._.mn:.nm.mn_m
dacumental seleccién
Plazos de Disposicion :
Valor documental o Ly ey Observaciones
Cédigo Serie o subserie documental
A L/ | F/C AT AC |TOTAL| BD TS
Tipo de archivo: Archivo de Tramite

45.1 Expedientes personales X 2 3 5 X

/ 45.2 Designacién de beneficiarios X 2 3 5 X
~N Secclon | oo conciliadores Vigencia Documental Tecncasas

/non:Bmznm_ seleccién
K
valor documental Plazos n.m. Disposicién Observaciones
conservacion tdocumental
Cédigo Serie o subserie documental
A | LfJ | E/C | AT AC |TOTAL| BD TS
\
\ 7 Tipo de archivo: Archivo de Tramite
X /mwA Conciliadores X 0 1 1 X

N\
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Ll 6S Archivo Vigencia Documental qmn:_nm.m,nm
documental seleccion
pI : i
Valor documental 2e0> nm D SPOson Observaciones
s . ] conservacion documental
Cédigo Serie o subserie documental
A Lf) F/C AT AC |TOTAL | BD TS
Tipo de archivo: Archivo de Tramite
65.1 | Administracion de la UA X N X
65.2 m_mﬁm._am Institucional de X | 1 i 5 X
Archivos
65.3 Minutario X T 1 2 X |
65.4 Correspondencia X 1 1 2 __ X
./.,. i - -
{iseceion 1C Administracion General Vigencia Documental ._.mnz.nm.m.nm
documental seleccion
v Disposicié ;
alog Plazos de conservacién R Observaciones
Il . documental documental
Cddigo Serie o subserie documental
A | L] F/C | AT AC TOTAL BD TS
~
’ / Tipo de archivo: Archivo de Tramite
1 _ :
W; Minutario X 1 1 2 X
1C.2 . Correspondencia recibida X % 7 1 1 2 X
N\ { _ |

N .v, - -

\
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L, 1C Administracién Generai Vigencia Documental ._.mnz_nm..m.nm
documental seleccién
Valor documental | Plazos de conservacion DiSppsician Observaciones
L o i . documental
Cadigo Serie o subserie documental
A | LJ) | FIC | AT | AC TOTAL BD TS
1C.3 Comité de wznm
Subserie _
1C3.1 Correspondencia de entrada y | x | i 2 X
| salida _ _
1C3.2 | Sesiones del comité de ética X ] i 2 | X
133 Denuncias tratadas en el comité X 1 1 2 | x
o  de ética B | . _ | _
N 1C3.4 Solicitudes de transparencia al X 1 1 5 X
AN T | comité de ética | 1 _ | -
: i _ ni
w Sgecon 2C Transparencia Vigencia Documental T __nm.m‘nm
\ documental seleccion
\ = S
Valor documental | Plazos de conservacién e Observaciones
. I ] documental
Caédigo Serie o subserie documental
_ 7 A | L) | FJc | AT | AC | TOTAL | BD TS
”a. _ r _
/ «/ - A ~ Tipo de archivo: Archivo de Tramite B
~ *_; / Comité de transparencia X 1 ._!.ﬂ. 2 | X % -
_ _ Solicitudes de acceso a la i X | | 1 5 X
informacion . | k

/\\@ > kB
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Seccidn 3C Direccion de informatica t k : Técnicas de
I Vigencia Documental e
documental |juridica seleccién
¥ Di PR
Valor documental | Plazos de conservacién an_.”ﬂ”“__mw_ Observaciones
Cddigo Serie o subserie documental
A | L) | FI[C | AT AC TOTAL BD TS
Tipo de archivo: Archivo de Tramite
3C.1 U.mmm_._.o__o y Mantenimiento de X 1 1 5 X
Sisternas
Técni
N 3C.2 Soporte ecnico ®l x 1 1 ) X
infraestructura de cdmputo
3C3 .ﬁm_mnmﬁzc:._nmn_o:\m..m Yi 1 1 5 X
seguridad informatica
/// 3c4 Transparencia y Mineria de| ) H 5 X :
/ Datos
|
Proyectos Estratégicos de TIC
. X 1 2
\ 3¢5 (POTIC) ! X %
hl - . - a _
/,.. 6 Correspondencia administrativa X 1 1 2 X
N\ de TIC
\ |
|
Administracién de turnos y _
v . X 1 1 2 X
servicios de captura |
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Secdon 4C Programacién, organizacién Técnicas de
document g A y Vigencia Documental w4
& presupuesto seleccion
Valor 2 Disposicion Observaciones
Plazos de conservacién
S : : documental documental
Cédigo | Serie o subserie documental
A | Lf] | FfC| AT AC TOTAL BD TS
Tipo de archivo: Archivo de Tramite
L4 Correspondencia de entrada X 1 _ 1] 2 | X
4C.2 Correspondencia de salida X 1 1 2 4 X
4C3 _uqumSM de _._cmqmn_o: o adeudo por X 5 1 5 7 X
baja del trabajador _ .
: Ac4 Disposiciones en  materia de X ) 3 5 X
Y " |presupuesto | A )
4C5 Programas y proyectos en materia de x 5 3 5 L x
presupuesto - _ ) | B _
4C.6 Control del ejercicio presupuestal X 2 3 5 _ X
= S — . T
._/?n.w _wma_mﬁ_‘o y control de las solicitudes de x| 5 3 5 X
drdenes de pago
4C.8 O_mnOm_n_osmm_ programas y proyectos X 1 1 2 X
en materia de organizacién
Integracién y dictamen de manuales,
— A4C9 organizacion, normas y lineamientos | X 1 1 2 [ X
' de procesos y procedimientos -
_u«o@_.m_ﬂmm.x proyectos en materia de X 1 1 2 x|
programacion \

e
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Seccién . . h Técnicas de
5C Capital Humano Vigencia Documental z
documental seleccién
Valor documental | Plazos de conservacién FaeRoalclon Observaciones
documental
Cadigo Serie o subserie documental
A Lf) F/C | AT AC TOTAL BD TS
Tipo de archivo: Archivo de Tramite
5C.1 Asuntos Juridicos Laborales
Cadigo Subserie
5C.1.1 Certificaciones SGA X 3 2 5 X
5C 1.2 Comisién a.m Seguridad y Salud X 3 5 5 X
en el Trabajo
5C.1.3 Comisién Mixta de Escalafén X 3 2 5 X
J 5C.1.4 Consultas de transparencia X 3 2 5 X
/
scis  |Programa - Anual de X 3 | 2 5 X
\ Capacitacién
) Requerimientos de Ila C
/ 16 Actividades Procesales X 3 2 > X
mmnm_.m_._B_m:How Juzgados X 3 5 s X
Familiares
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id - ! Técni
Bgcdon 5C Capital Humano Vigencia Documental mns_nm.m.nm
documental seleccién
Valor documental | Plazos de conservacién Dsposicon Observaciones
o ; i documental
Cédigo Serie o subserie documental
A L/) F/C AT AC TOTAL BD T8
5C.2 Jefatura de Recursos
Humanos
Cédigo | Subserie
_ 5C.2.9 Archivo X 3 2 5 X
5C.2.2 Becas X 3 2 5 X
\ 5C.23 |Credenciales X 3 2 5 X
dfv 5C.24 Evaluacion del desempefio X 3 2 5 X
. —-\_ .
/ 5C.2.5 mxvma_m:nmm. nicos de
} Personal Activo
: Expedientes Unicos de Personal _
S X 0
\ ?-mm.wm.d Activo i L
Expedientes Unicos de Personal| mw § B o | x
[ 5C25.2 Licencias |
I\ Expedientes Unicos de Personal .
Wb 40 X
_ 5C.2.5.3 Bajas _ X i 70 _
Expedientes Unicos de Personal “ _ “ _
4 X
(\5C.2.54 | Activo SEGOB o | | 40 | W 70 | | B
/ Expedientes Unicos de Personal _ _
70
5C.2.55 Bajas SEGOB X _ _ 40 _ 30 _ X
|\ 5€.2.6 ,_|Hojas Gnicas de servicio X ] | 3 | 2 5 X | |
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. T oAy _
Seccion 5C Capital Humano Vigencia Documental .qmn..__nm..m.nm
documental ) seleccién
Valor documental | Plazos de conservacion Dispesigion Observaciones
o ] , documental
Cadigo Serie o subserie documental
A L/) F/C AT AC TOTAL BD TS
==
5C.2.7 Incapacidades X | | 3 1 2 5 X
5C 238 Premio Nacional de Antigliedad ¥ 3 5 5 X
-~ en el SP

Premio Nacional de la _

3623 Administracion Publica X 3 2 3 X

,.|\_. ‘ | | |
\D sc2.q0 | FrogramaAnualde X 3 2 5 X |
_ Capacitacion
N 5241 | Deteccion de necesidades X 3 | 2 5 X
5C.2.12 Quinguenios X 3 2 5 X
5C.2.13 ' RUSP X 3 2 5 X
5C.3 Servicios al Personal

Cédigo Subserie

5C31 Actualizacién de datos X 3 ) 5 X
personales il
Adquisicion de lentes X | 3 2 5 X
Afiliaciones X 3 2 5 X B
Aguinaldo X 3 | 2 5 | X )
Ahorro Solidario X 3 2 | 5 X
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nowmﬂ”w.ﬂnm_ 5C Capital Humano Vigencia Documental ._.MM_.M MMMMQ
Valor documental | Plazos de conservacién HMMHHHM_ Observaciones
Codigo Serie o subserie documental
A L) | F/C | AT AC TOTAL BD TS
5C3.6 Constancias laborales X 3 2 5 X
5C.3.7 Dia de las madres X 3 2 5 X
5C.3.8 | Dia de reyes X 3 2 5 X
5C3.9 Dia del nifio X 3 2 5 X _
. 5C310 | FONAC X 3 | 2 5 X |
! FOVISSSTE X 3 2 5 X
Movimientos de ISSSTE X 3 2 5 X
Practicas Profesionales X 3 2 5 X
Renuncias X 3 2 5 X
Seguros X |3 2 5 X
Servicio Social X 3 2 5 X
Uniformes deportivos X [ 3 2 5 I X
Vales de fin de afio | ] . X 3 2 5 X ]

o
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| Seccién 5C Capital Humano Vigencia Documental ._.mn:_nm.mn_m _
documental seleccién
Valor documental | Plazos de conservaciéon Ak LA Observaciones
A . . documental
Cédigo Serie o subserie documental
A L/ F/C | AT AC TOTAL BD TS
5C.4 Movimientos de Personal
Cadigo Subserie
5C.4.1 Cambios de area X 3 2 5 X
5CA4.2 Cancelacion y Bloqueo de pago | X 3 2 5 X
5C.4.3 Compatibilidad de empleo X 3 2 5 X
5C4.4 | Guardias vacacionales X 3 2 5 X
Licencias X 3 2 5 X
Lineas de captura X - 3 1 2 | 5 X
Movimientos de Personal X 3 2 5 X
Pagadores habiliados X 3 2 5 X
Pagaduria X 3 2 5 X
PAT X 3 2 5 X ]
Plantilla de personal X 3 2 5 X
| SIPOT X _ 3 2 5 X
Validacion de némina B X 3 2 5 X _

4
e
T
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o 5C Capital Humano Vigencia Documental ._.mn_.__nm.mnm
documental seleccién
Valor documental | Plazos de conservacion n_*uﬂ_.wwn”“__””_ Observaciones
Cédigo Serie o subserie documental
A L/} F/C AT AC TOTAL BD TS
5C.5 Incidencias
Cdédigo Subserie
5C.5.1 Control de retardos X 3 2 5 X
5C.5.2 Dias econdémicos X 3 2 5 X
5C5.3 Empleado del mes X 3 |2 5 X -
5C5.4 Estimulo por no retardos X 3 2 5 X
Estimulo por nota de mérito X 3 2 5 X
| Incidencias | X 3 2 5 X
Archivo interno en comin
Subserie TR iR Al
Circulares RH X | 3 2 5 X
Documentacién por area X 3 2 5 X
Oficios RH X B 3 2 5 X
RH NET X 3| 2] s X
SIRNO ) X 3 2 5 X
Varios/ X 3 | 2 5 X
% N\ : W
.. W
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ion . . k gcni
Secclo 6C Recursos materiales Vigencia Documental ._.mn:_nm.u.a_m
documental seleccién
Valor documental | Plazos de conservacion %n_.”_.o._ohwn___ﬂw__ Observaciones
Caédigo Serie o subserie documental
A L/) F/C | AT AC TOTAL BD TS
| Tipo de archivo: Archivo de Tramite
| 6C.1 Control de Gestidon X 1 1 2 X
6C.2 Adquisiciones X 1 1 2 X
I 6C.3 Servicios X 1 1 2 X
. 6C4 | Activo Fijo X 1 1 2 X
_ 6C.5 Proteccién Civil X 1 1 2 X
<\ i Técni
v ! L 7C Jurisdicciones Vigencia Documental n:.nm.m.a_m
\ documental seleccion
Valor documental | Plazos de conservacion Disposicen Observaciones
£ ] . documential
Caédigo Serie o subserie documental
A L) F/C | AT AC TOTAL BD TS
S N Tipo de archivo: Archivo de Tramite |
>m_mﬂm3,n_m. Consultasy X 3 2 5 X
| Asesorias =
| Juicios de la Dependencia X 4 | 5 19 X |
Peritos X 3 2 5 X _
 Transparencia . X 3 2 5 X _
4_ Correspondencia X 3 2 5 X

1 N
| A\
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Seccion 8C Contraloria Interna del N Cer cia Do, Técnicas de ¥
documental | TFCA 9 seleccion
Valor documental | Plazos de conservacion Disposicion Observaciones
documental
Cédigo Serie o subserie documental
A L/} F/C | AT AC TOTAL BD TS
Tipo de archivo: Archivo de Tramite
8C.1 Auditoria y seguimiento X 2 3 5 X
" 8C.2 Ow:p.._:n_mm de actividades X 5 3 5 X
plblicas B |
U 8C.3 Responsabilidades X 2 5 7 X
\ 8C.4 Transparencia X T ] 2 3 X
. 8C.5 Entrega-recepcién X | 1 2 3 X
_Nmncwmo”u, administrativos y X 3 3 6 x|
contenciosos _ . -
Organos colegiados X | 1| 2 3 X |
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VIIl.  Hoja de cierre

“El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 14 Secciones, 47 Series Documentales y 72 Subseries
Documentales, mismas que establecen su Valor documental, Vigencia Documental, Plazos de Conservacion y Disposicion

Documental’

icda. Norma Leticia Castillo Lara

Directora General de Administracién y

Coordinadora de Archivos
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IX. Listado de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI)

Los DCAI son aquellos producidos de forma sistematica y que contienen informacién variable que se maneja por medio de formatos; se
sefialan de forma enunciativa mas no limitativa los siguientes:

e Vales de fotocopias
o Copias fotostaticas
.\ ® Fichas de control de correspondencia
.o Solicitudes de papeleria
e Volantes

e Vales de préstamo de expedientes
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No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excederd un afio y no deberan transferirse

al Archivo de Concentracion, eliminandolos de conformidad con la normativa aplicable.




