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L. Introduccion

Contar con el Cuadro Generai de Clasificacion Archivistica en el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje (TFCA) es un proceso fundamental para la
organizacion y gestién documental de esta institucion. En un contexto en el que 1a eficiencia administrativa y la transparencia son esenciales, el desarrollo
de un cuadro de clasificacion archivistica permite estructurar y sistematizar la informacién generada y recibida, facifitando su acceso y preservacion.

Este instrumento no solo busca optimizar fa gestion de los archivos, sino también garantizar el cumplimiento de normativas legales y administrativas en
materia de archivo. La implementacién de un Cuadro General de Clasificacion proporciona un marco claro para la organizacion de documentos,
permitiendo a los usuarios identificar y localizar facilmente los expedientes necesarios para su trabajo. Ademas, responde @ la necesidad de una gestion
archivistica que apoye la labor jurisdiccional y administrativa del TFCA, promoviendo asi una cultura de respeto a la informacion y a los derechos laborales
y de conciliacion que la institucion defiende.

EN.consecuencia, Ia elaboracion de este cuadro se erige como un pilar para la modemizacion de los procesos internos del fribunal, estableciendo un
modglo referente que puede ser replicado en otras instituciones del ambito judicial y administrativo, contribuyendo a un sistema mas transparente y

T R LR T — e s e =Tl




<

Gobernac;

Secretarls de Gobhermagids

\ g \ UNIDAD DE ARCHIVO

Il. Objetivo general

El objetivo general de contar con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica en el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje es optimizar ia
organizacion, acceso y preservacion de la informacion documental generada y recibida por la institucion, mediante la estandarizacion de procesos
archivisticos, garantizando asi la eficiencia administrativa, el cumplimiento de normativas legales y la ransparencia en fa gestion de archivos, con el fin
de facilitar la labor jurisdiccional y administrativa en la defensa de ios derechos laborales y de conciliacion.
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Marco juridico

E! marco juridico del Cuadro General de Clasificacion Archivistica en el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje (TFCA) se fundamenta en diversas

normativas y principios que regulan la gestion documental y archivistica en el ambito federal. A continuacion, se presenta un resumen de las normativas
mas reievantes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

= |ey General de Archivos (LGA)

Normas Técnicas del Consejo Nacional de Archivos (CONARCH)
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Normativa interna del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje

ste marca juridico establece las bases para la gestion eficiente de fa documentacién en el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, asegurando fa
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/ Ambito de aplicacion

El ambito de aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica en el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje (TFCA) se detalla a continuacion:

Organizacion Documental:
Se aplica a la clasificacion y organizacion de fodos los documentos generados y recibidos por el TFCA, incluyendo expedientes juridicos, correspondencia,
actas, resoluciones y ofros informes administrativos y judiciales.

Gestion Administrafiva:
JC Abarca la administracion de los archivos de las diversas areas que componen el tribunal, facilitando la gestion eficiente de la informacion y promoviendo
la optimizacion de los procesos internos.

r Acceso a la Informagion:
Permite a los usuarios del tribunal, incluidos los trabajadores y el pliblico en general, acceder de manera eficiente a la informacion archivada, apoyando
/r el derecho a la informacion y la transparencia institucional.

/\HmmmEmn_% de Documentos:
Incluye la implementacién de practicas para la conservacion y proteccion de documentos, asegurando que fa informacion relevante esté disponible a largo
plazo, de acuerdo con las normativas de archivo.

El ambito de aplicacion es para todas las areas generadoras de informacion del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje que se encuentren en los
supuestos anteriores. . o8
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V. Metodologia de elaboracién

Para la metodologia de elaboracion del Cuadro General de Ciasificacion Archivistica, se realizaron mesas de trabajo con las areas generadoras de la
informacion para la requisicion y analisis de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental verificando que exista correspondencia entre las atribuciones,
funciones, competencias y actividades que dichas areas realizan y las series y, en su caso subseries documentales identificadas; numerar las secciones,
series y subseries documentales eligiendo un orden légico que convenga al sujeto obligado y finalmente integrar en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.
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Vi,

Esquema con relacion de Fondo, Secciones, Series y, en su caso Subseries

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

'AF2

'Ilﬂ

Series Comunes
FONDO Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje
Seccion | 1C Direccién General de Administracion
Cédigo Serie
1CA1 Minutario
1C.2 Correspondencia recihida
‘_n.wl. _nozﬁm de ética
- I
Subserie
v 1C.3.1 Correspondencia de entrada y salida
1C3.2 Sesiones del comité de ética
1C3.3 Denuncias tratadas en el comité de ética -
1C3.4 __ Solicitudes de qm:m_umﬁmz.n_m mf_mo_.::m de ética e v
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Seccion | 2C Transparencia

Cédigo Serie

2C.1 Comité de transparencia

2C2 Solicitudes de acceso a la informacion

Seccién | 3C Direccién de informaética juridica

Codigo Serie

3CA1 Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
3C.2 Soporte Técnico e infraestructura de cdomputo
3C3 Telecomunicaciones y seguridad infromatica
3C4 Transparencia y Mineria de Datos
3C5 Proyectos Estratégicos de TIC {POTIC)
0\
*n/.m/ Carrespondencia administrativa de TIC
\\\ *n_u/’ Administracion de turnos y servicios de captura
\
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Seccion | 4C Programacion, Organizacién y Presupuesto
Cadigo Serie
4C.1 Correspondencia de entrada de la DPOP
4C.2 Correspondencia de .mm_am de la DPOP
4C.3 Formatos de liberacion o adeudo por baja del :\mcm_.maoﬂ
4C.4 Disposiciones en materia de presupuesto
4C.5 Programas y proyectos en materia de presupuesto
4C.6 Control del m_.m_.n.ﬁo presupuestal
4C.7 Registro y control Mm las solicitudes de ordenes de pago
4C.8 Disposiciones, Eomqma.mm y proyectos en materia de organizacion 1
hm.m\f Integracién y dictamen de manuales, organizacion, normas y lineamientos de procesos y procedimientos
4CA Programas y proyectos en materia de programacion
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Seccién 5C Direccion de recursos humanos E
Cédigo Serie
5C.1 Asuntos Juridicos Laborales
Subserie B
5C.1.1 Certificaciones SGA
5C1.2 Comisién de Seguridad y Salud en el Trabajo
5C.13 Comision Mixta de Escalafén
X / 5C.1.4 Consultas de transparencia
/ 5C1.5 Programa Anual de Capacitacién
N 5C.1.6 Requerimientos de la C. Actividades Procesaies
5C.1.7 Requerimientos Juzgados Familiares
5C.2 Jefatura de Recursos Humanos
Cadigo Subserie
5C.2.1 Archivo
5C2.2 Becas
5C.23 Credenciales
Evaluacién del desempefio .. // _ / |
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5C.2.5

Expedientes Unicos de Personal Activo

5C.2.5.1

Expedientes Unicos de Personal Activo

5C.2.5.2

Expedientes Unicos de Personal Licencias

5C.2.5.3

| Expedientes Unicos de Personal Bajas

5C.2.54

Expedientes Unicos de Personal Activo SEGOB

5C255

Expedientes Unicos de Personal Bajas SEGOB

5C.2.6

Hojas unicas de servicio

4, 5C.2.7

Incapacidades

1

 omad) In digena

5C.2.8 Premio Nacional de Antigliedad en el SP
5C.2.9 Premio Nacional de la Administracién Pdblica
5C.2.10 Programa Anual de Capacitacion
5C(2.11 Deteccién de necesidades
mn_m.,_N/ Quinquenios
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5C.3 Servicios al Personal
Cédigo Subserie
5C.3.1 Actualizacidon de datos personales
5C.3.2 Adquisicién de lentes
5C3.3 Afiliaciones
5C.34 Aguinaldo
5C3.5 Ahorro Solidario
5C.3.6 Constancias laborales
5C3.7 Dia de las madres
5C.3.8 Dia de reyes
5C.3.9 Dia del nifio
7mn.w.a FONAC
5C.3.11 FOVISSSTE
5C.3.12 Movimientos de IS55TE
Practicas Profesionales \ , _ / k
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5C.3 Servicios al Personal
Cédigo Subserie
5C3.14 Renuncias
5C.3.15 Seguros
5C.3.16 Servicio Social
5C.3.17 Uniformes deportivos
5C.3.18 Vales de fin de afio
5C.4 Movimientos de Personal
\ Caodigo Subserie
5C.4.1 Cambios de drea
. 5C4.2 Cancelacién y Bloqueo de pago
5C.4.3 Compatibilidad de empleo
5C.4.4 Guardias vacacionales
L Nn.h.m Licencias
/\mmb.m Lineas de captura
‘ 5C4.7 Movimientos de Personat
5C.4.8 Pagadores habilitados \\ /(
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5C4 Movimientos de Personal
Cédigo Subserie
5C.4.9 Pagaduria
5C.4.10 PAT
5C.4.11 Plantilla de personal
5C.4.12 SIPOT
5C.4.13 Validacion de némina
5C5 Incidencias
Cadigo Subserie
5C.5.1 Control de retardos
N, 5C5.2 Dias econdmicos
Empleado del mes
Estimulo por no retardos
\ _.mfm\:.:,_c_o por nota de mérito
N Incidencias
o 2025
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5C.6 Archivo interno en comin
Cédigo Subserie
5C.6.1 Circulares RH
5C.6.2 Documentacién por érea
5C.6.3 Oficios RH
5C.6.4 RH NET
5C.6.5 SIRNO
5C.6.6 Varios/
Seccién 6C Direccién de recursos materiales
Codigo Serie
\ N 6C.1 Control de Gestion
- =
zn.m Adquisiciones
» /mW.w Servicios
Kn.b ( 7»3,6 Fijo
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Seccidn 7C Jurisdicciones
Cédigo Serie
7CA Asistencia, Consultas y Asesorias
7C.2 Juicios de la Dependencia
7C3 Peritos
7C4 Transparencia
7C5 Correspondencia
Seccién 8C Contraloria Interna del TFCA
Cédigo Serie
8C.1 Auditoria y seguimiento
8C.2 Denuncias de actividades publicas
8C.3 Responsabilidades

Transparencia

Entrega-recepcién

Recursos administrativos y contenciosos

 Organos colegiados
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VI.  Esquema con relacion de Fondo, Secciones, Series y, en su caso Subseries
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
Series Sustantivas
FONDO Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje
Seccion | 1S Presidenciadel T.F. C. A.
Cédigo Serie
15.1 Minutario
15.2 Correspondencia recibida
,// 15.3 Informe Anual
WO\ Seccion |25 Salas
Anm/n.ﬂuc Serie
Tm; Expedientes laborales
rmm.m \ onvenios
N
ﬂv/ y 2 | Convenios especiales
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Seccidén 35 Secretaria General de Acuerdos

Codigo Serie

35.1 Gestidn Jurisdiccional del Pleno del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje
35.2 Procedimientos de |a Presidencia del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje
383 Registros Sindicales
35.4 Expedientes de Laudos

~ 3S.5 Transparencia y Acceso a la Informacién
35.6 | Gestion de Informacién y Documentacién Oficial

Seccién |4S Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado

" cédigo Serie

45.1 Expedientes personales

#m.z Designacion de beneficiarios
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Seccion |55 Unidad de Conciliadores
Caédigo Serie
55.1 Conciliaciones
Seccién 6S Unidad de Archivo
Cadigo Serie
65.1 Administracién de la UA
65.2 Sistema Institucional de Archivos
65.3 Minutario
6S.4 Correspondencia
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