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PRESENTACIÓN 

 

Este Catálogo de Disposición Documental se fundamenta en las Disposiciones Generales y de materias de Archivos, así como de su 

propio Tribunal quien cuenta con la autonomía y acuerdos manejados en el propio pleno de la Institución. Por lo anterior, esta Guía 

se interpreta como un ejercicio en el que el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje bajo los lineamientos de el Archivo General 

de la Nación como eje rector de la materia archivística nacional y entidad central de consulta del Poder Ejecutivo Federal en la 

administración de los archivos administrativos e históricos de la Administración Pública Federal y el INAE; se convertirá en un 

antecedente a la futura homologación de criterios específicos en los procesos técnicos archivísticos a nivel federal que pretende la 

supeditada Ley General de Archivos. 
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OBJETIVO 

 

El objetivo principal es organizar la información recopilada durante décadas después de la creación del Tribunal así mismo, acerca de 

la importancia que tienen los archivos en la preservación y disponibilidad de la información para permitir el ejercicio del derecho de 

acceso a la información pública, la transparencia y la rendición de cuentas, cuyo pilar son precisamente los archivos institucionales. 

Es a partir de lo anterior, que no sólo pretende puntualizar la trascendencia de los repositorios y los documentos sino también de la 

que se refleja en las responsabilidades que tanto sujetos obligados como ciudadanos tenemos al manejar documentación.  

 

 

Los archivos que se encuentran en el TFCA conservan, preservan y difunden la información 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 gestión documental lo que permite el acceso y recuperación de determinada información en un tiempo oportuno para la 

correcta toma de decisiones en un trámite o servicio específico, así mismo al representar un patrimonio documental, fungen como 

entidades garantes de los derechos de las personas y contribuyen a la generación de un orden y cultura organizacional en nuestra 

institución. 
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Código Nombre 

Valor 
documental 

Plazos de 
conservación 

Disposición 
Documental 

Observaciones 

A L 
F/
C 

AT AC Total E C M  

1  Sección: Archivos de Tramite  

1.1 Expedientes Laborales            

1.2            

1.3            

 

 

 

 

  SIMBOLOGIA: 

 

 

 

 En donde: 

Fondo: Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje 

2

  
3

  

Valor documental 

 

   A    Administrativo 

   L     Legal 

F/C    Fiscal/Contable 

 

Plazos de conservación 

   AT     Archivo de trámite  

   AC    Archivo de 

Concentración  

   EA  Expediente activo 

   VI     Vigencia indeterminada 

 

Disposición Documental 

   E      Eliminación   

   C     Conservación  

 AH    Archivo Histórico 

 

1
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CONTEXTO DOCUMENTAL 

1. Fondo  :  Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje 

2. Código :  Código establecido en cuadro general de Clasificación Archivística 

3. Nombre:  Refiere el nombre de las series  

 

VALOR DOCUMENTAL 

 
Son los conferidos a los documentos: 

  A    Administrativo 

   L     Legal 

F/C    Fiscal/Contable 

 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN  

Corresponde al periodo de guarda de los 
documentos en los archivos: 

  AT    Archivo de trámite 

  AC    Archivo de concentración 

 

 

DISPOSICIÓN DOCUMENTAL  

 
Establece el destino que tendrán los 

documentos que previamente fueron valorados: 

   E     Eliminación   

   C     Conservación 

AH    Archivo Histórico 
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CÓDIGO SECCIONES Y SERIES 

VALOR 
DOCUMENTAL 

PLAZOS DE 
CONSERVACIÓN 

DISPOSICIÓN 
DOCUMENTAL 

OBSERVACIONES 

A L 
F/
C 

AT AC 
TOT
AL 

E C M  

1  SECCIÓN: ARCHIVOS DE TRAMITE 

1T.1 Sección: Archivos de Tramite de la Primera Sala 

1T.1.1 
EXPEDIENTES LABORALES 

1RA SALA 
X   

EA  
  X   

1T.2 Sección: Archivos de Tramite de la Segunda Sala 

1T.2.1 
EXPEDIENTES LABORALES 

2DA SALA 
X   

EA  
  X   

1T.3 Sección: Archivos de Tramite de la Tercera Sala 

1T.3.1 
EXPEDIENTES LABORALES 

3RA SALA 
X   

EA  
  X   

1T.4 Sección: Archivos de Tramite de la Cuarta Sala 

1T.4.1 
EXPEDIENTES LABORALES 

4TA SALA 
X   

EA  
  X   

1T.5 Sección: Archivos de Tramite de la Quinta Sala 

1T.5.1 
EXPEDIENTES LABORALES 

5TA SALA 
X   

EA  
  X   
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1T.6 Sección: Archivos de Tramite de la Sexta Sala 

1T.6.1 
EXPEDIENTES LABORALES 

5TA SALA 
X   

EA  
  X   

1T.7 Sección: Archivos de Tramite de la Séptima Sala 

1T.7.1 
EXPEDIENTES LABORALES 

5TA SALA 
X   

EA  
  X   

1T.8 Sección: Archivos de Tramite de la Octava Sala 

1T.8.1 
EXPEDIENTES LABORALES 

5TA SALA 
X   

EA  
  X   

1T.9 SECCIÓN: ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

1T.9.1 EXPEDIENTES LABORALES  X    VI   X   

1T.9.2 CUADERNOS DE PRUEBA X    VI   X   

1T.9.3 CARPETAS RELACIONADAS X    VI   X   

1T.9.4 EXPEDIENTES PERSONALES X    VI   X   

1T.9.5 CONVENIOS X    VI   X   

1T.9.6 REGISTROS SINDICALES X    VI   X   

1T.9.7 
EXPEDIENTES LABORALES 
SGA 

X    VI   X   

1T.9.8 
REGISTRO DE 
APODERADOS 

X X   VI   X   

1T.9.9 LIBROS DE GOBIERNO X X   VI   X   

1T.9.10 LISTADOS Y VALES X          
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1T.9.11 FICHAS CATALOGRÁFICAS X          

1T.9.12 CARDEX X          

1T.9.13 
INCIDENTES DE 
SUSPENSIÓN 

X          

2  SECCIÓN: PRESIDENCIA 

2T.1 
DISPOSICIONES LEGALES 
EN LA MATERIA 

X          

2T.2 LEYES X          

2T.3 ACUERDOS GENERALES. X          

2T.4 CIRCULARES X          

2T.5 

INSTRUMENTOS JURÍDICOS 
CONSENSUALES. 
(CONVENIOS, BASES DE 
COLABORACIÓN, 
ACUERDOS, ETC.) 

X          

2T.6 
PARTICIPACIONES EN 
COMITÉS 

X          

2T.7 COCODET X          

2T.8 
ACTOS Y EVENTOS 
OFICIALES. 

X          

2T.9 
INVITACIONES Y 
FELICITACIONES 

X          

2T.10 
REGISTRO DE AUDIENCIAS 
PÚBLICA 

X          

2T.11 
BOLETINES INFORMATIVOS 
PARA MEDIOS 

X          
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2T.12 
BOLETINES Y ENTREVISTAS 
PARA MEDIOS 

X          

3T SECCIÓN: SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS 

3T.1 ACUERDOS GENERALES X          

3T.2 REGISTROS SINDICALES X          

3T.3 SESIONES DE PLENO X          

3T.4 COCODET X          

3T.5 
PARTICIPACIONES EN 
COMITES 

X          

4T  SECCIÓN: CONTRALORÍA INTERNA  

4T.1 
 DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE CONTROL Y 
AUDITORÍA 

X          

4T.2 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE CONTROL 
Y AUDITORÍA 

X          

4T.3 AUDITORÍAS. X          

4T.4 
REVISIONES DE RUBROS 
ESPECÍFICOS 

X          

4T.5 
SEGUIMIENTO A LA 
APLICACIÓN EN MEDIDAS O 
RECOMENDACIONES 

X          

4T.6 

REQUERIMIENTOS DE 
INFORMACIÓN 
DEPENDENCIAS Y 
ENTIDADES 

X          
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4T.7 
PARTICIPACIONES EN 
COMITÉS 

X          

4T.8 
QUEJAS Y DENUNCIAS DE 
ACTIVIDADES PÚBLICAS 

X          

4T.9 
PETICIONES, SUGERENCIAS 
Y RECOMENDACIONES. 

X          

4T.10 RESPONSABILIDADES X          

4T.11 INCONFORMIDADES X          

4T.12 INHABILITACIONES X          

4T.13 
DECLARACIONES 
PATRIMONIALES. 

X          

4T.14 ENTREGA-RECEPCIÓN X          

4T.15 COCODET X          

5T  SECCIÓN: FUNCIONARIOS CONCILIADORES 

5T.1 CONVENIOS X          

5T.2 CIRCULARES X          

5T.3 OFICIOS X          

5T.4 
COMITÉ DE 
TRANSPARENCIA 

X          

5T.5 CONCILIACIONES X          

6T SECCIÓN: PROCURADURÍA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO 

6T.1 EXPEDIENTES PERSONALES           
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6T.2 
DESIGNACIÓN DE 
BENEFICIARIOS 

          

7T  SECCIÓN: DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

7T.1 

DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE RECURSOS 
FINANCIEROS Y 
CONTABILIDAD 
GUBERNAMENTAL 

X          

7T.2 
GASTOS O EGRESOS POR 
PARTIDA PRESUPUESTAL 

X          

7T.3 INGRESOS. X          

7T.4 LIBROS CONTABLES X          

7T.5 
REGISTROS CONTABLES 
(GLOSA) 

X          

7T.6 VALORES FINANCIEROS X          

7T.7 
ASIGNACIÓN Y 
OPTIMIZACIÓN DE 
RECURSOS 

X          

7T.8 
AMPLIACIONES DE 
PRESUPUESTO 

X          

7T.9 
REGISTRO Y CONTROL DE 
PÓLIZAS DE EGRESOS 

X          

7T.10 
REGISTRO Y CONTROL DE 
PÓLIZAS DE INGRESOS 

X          

7T.11 PÓLIZA DE DIARIO X          

7T.12 CONTROL DE CHEQUES  X          
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7T.13 CONCILIACIONES X          

7T.14 ESTADOS FINANCIEROS X          

7T.15 PAGO DE DERECHOS X          

7T.16 COCODET X          

7T.17 
COMISIÓN DE 
TRANSPARENCIA 

X          

8T SECCIÓN: DIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTOS 

8T.1 
DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE 
PROGRAMACIÓN 

X          

8T.2 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE 
PROGRAMACIÓN. 

X          

8T.3 
PROCESOS DE 
PROGRAMACIÓN 

X          

8T.4 
PROGRAMA ANUAL DE 
INVERSIONES 

X          

8T.5 
REGISTRO PROGRAMÁTICO 
DE PROYECTOS 
INSTITUCIONALES 

X          

8T.6 
REGISTRO PROGRAMÁTICO 
DE PROYECTOS 
ESPECIALES. 

X          

8T.7 
PROGRAMAS OPERATIVOS 
ANUALES 

X          

8T.8 
DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE 

X          
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ORGANIZACIÓN. 

8T.9 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE 
ORGANIZACIÓN. 

X          

8T.10 

INTEGRACIÓN Y 
DICTAMINACIÓN DE 
MANUALES DE 
ORGANIZACIÓN 

X          

8T.11 

NTEGRACIÓN Y DICTAMEN 
DE MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS, 
NORMAS Y LINEAMIENTOS, 
DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

X          

8T.12 
ACCIONES DE 
MODERNIZACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

X          

8T.13 

CERTIFICACIÓN DE 
CALIDAD DE PROCESOS Y 
SERVICIOS 
ADMINISTRATIVOS. 

X          

8T.14 
DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE 
PRESUPUESTACIÓN 

X          

8T.15 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE 
PRESUPUESTO 

X          

8T.16 
ANÁLISIS FINANCIERO Y 
PRESUPUESTAL 

X          
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8T.17 
EVALUACIÓN Y CONTROL 
DEL EJERCICIO 
PRESUPUESTAL. 

X          

9T  SECCIÓN: DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

9T.1 
DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE RECURSOS 
HUMANOS. 

X          

9T.2 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE RECURSOS 
HUMANOS. 

X          

9T.3 
EXPEDIENTE ÚNICO DE 
PERSONAL 

X          

9T.4 
REGISTRO Y CONTROL DE 
PUESTOS Y PLAZAS. 

X          

9T.5 
NÓMINA DE PAGO DE 
PERSONA 

X          

9T.6 
RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE PERSONAL 

X          

9T.7 
IDENTIFICACIÓN Y 
ACREDITACIÓN DE 
PERSONAL 

X          

9T.8 
(VACACIONES, DESCANSOS 
Y LICENCIAS, 
INCAPACIDADES, ETC.) 

X          

9T.9 CONTROL DISCIPLINARIO X          

9T.10 DESCUENTOS X          

9T.11 
ESTÍMULOS Y 
RECOMPENSA 

X          
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9T.12 
EVALUACIONES Y 
PROMOCIONES 

X          

9T.13 
PRODUCTIVIDAD EN EL 
TRABAJO 

X          

9T.14 
EVALUACIÓN DEL 
DESEMPEÑO DE 
SERVIDORES DE MANDO 

X          

9T.15 

AFILIACIONES AL 
INSTITUTO DE SEGURIDAD 
Y SERVICIOS SOCIALES DE 
LOS TRABAJADORES DEL 
ISSSTE 

X          

9T.16 

CONTROL DE 
PRESTACIONES EN 
MATERIA ECONÓMICA. 
(FONAC, SISTEMA DE 
AHORRO PARA EL RETIRO, 
SEGUROS, ETC.) 

X          

9T.17 
JUBILACIONES Y 
PENSIONES. 

X          

9T.18 
PROGRAMA DE RETIRO 
VOLUNTARIO 

X          

9T.19 BECAS X          

9T.20 RELACIONES LABORALES X          

9T.21 

PROGRAMAS DE SERVICIOS 
SOCIALES, CULTURALES, DE 
SEGURIDAD E HIGIENE EN 
EL TRABAJO 

X          

9T.22 CAPACITACIÓN CONTINUA X          
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Y DESARROLLO 
PROFESIONAL DEL 
PERSONAL DE LAS ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS 

9T.23 
SERVICIO SOCIAL DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS 

X          

9T.24 CURRÍCULA DE PERSONAL X          

9T.25 CENSO DE PERSONAL X          

9T.26 
EXPEDICIÓN DE 
CONSTANCIAS Y 
CREDENCIALES. 

X          

9T.27 

COORDINACIÓN LABORAL 
CON ORGANISMOS 
DESCENTRALIZADOS Y 
PARAESTATALES 

X          

9T.28 
SERVICIO CIVIL DE 
CARRERA 

X          

9T.29 
REGISTRO Y CONTROL DE 
CONTRATOS POR 
HONORARIOS. 

X          

10T SECCIÓN: DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA JURIDICA 

10T.1 
NORMATIVIDAD 
TECNOLÓGICA 

X          

10T.2 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE 
TELECOMUNICACIONES 

X          

10T.3 
DESARROLLO E 
INFRAESTRUCTURA DEL 
PORTAL DE INTERNET DE 

X          



                       
      COORDINACIÓN DE ARCHIVOS                                                                                                                    

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL  
                              
 

 

             

 

         Diagonal 20 de Noviembre #275, Obrera, C.P. 06800, Cuauhtémoc, CDMX t: 01(55) 50629700         Página 17 de 22 
 

LA DEPENDENCIA. 

10T.4 
DISPOSICIÓN EN MATERIA 
INFORMÁTICA 

X          

10T.5 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
SOBRE INFORMÁTICA 

X          

10T.6 
DESARROLLO 
INFORMÁTICO 

X          

10T.7 SEGURIDAD INFORMÁTICA X          

10T.8 DESARROLLO DE SISTEMAS X          

10T.9 
AUTOMATIZACIÓN DE 
PROCESOS 

X          

10T.10 
CONTROL Y DESARROLLO 
DE BIENES INFORMÁTICOS 

X          

10T.11 
DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE SERVICIOS DE 
INFORMACIÓN 

X          

10T.12 
ROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE SERVICIOS 
DE INFORMACIÓN 

X          

10T.13 
ADMINISTRACIÓN Y 
SERVICIOS DE ARCHIVO 

X          

10T.14 
 

ADMINISTRACIÓN Y 
SERVICIOS DE 
CORRESPONDENCIA 

X          

10T.15 
ADMINISTRACIÓN Y 
SERVICIOS DE OTROS 
CENTROS DOCUMENTALES 

X          

 
INSTRUMENTOS DE 
CONSULTA 

X          
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10T.16 
PROCESOS TÉCNICOS EN 
LOS SERVICIOS DE 
INFORMACIÓN 

X          

10T.17 
ACCESO Y RESERVAS EN 
LOS SERVICIOS DE 
INFORMACIÓN 

X          

10T.18 
SERVICIOS Y PRODUCTOS 
EN INTERNET E INTRANET 

X          

10T.19 COCODET X          

11T  SECCIÓN: DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES 

11T.1 
DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE RECURSOS 
MATERIALES 

X          

11T.2 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE RECURSOS 
MATERIALES 

X          

11T.3 LICITACIONES X          

11T.4 ADQUISICIONES X          

11T.5 

SANCIONES, 
INCONFORMIDADES Y 
CONCILIACIONES 
DERIVADAS DE 
CONTRATOS 

X          

11T.6 CONTROL DE CONTRATOS X          

11T.7 
DISPOSICIONES DE ACTIVO 
FIJO 

X          

11T.8 INVENTARIO FÍSICO Y X          
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CONTROL DE BIENES 
MUEBLES 

11T.9 
NVENTARIO FÍSICO DE 
BIENES INMUEBLES 

X          

11T.10 
ALMACENAMIENTO, 
CONTROL Y DISTRIBUCIÓN 
DE BIENES MUEBLES 

X          

11T.11 
DISPOSICIONES Y SISTEMAS 
DE ABASTECIMIENTO Y 
ALMACENES 

X          

11T.12 
CONTROL DE CALIDAD DE 
BIENES E INSUMOS 

X          

11T.13 
SERVICIOS BÁSICOS. 
(ENERGÍA ELÉCTRICA, 
AGUA, PREDIAL, ETC 

X          

11T.14 
SERVICIOS DE SEGURIDAD 
Y VIGILANCIA 

X          

11T.15 
SERVICIOS DE 
LAVANDERÍA, LIMPIEZA, 
HIGIENE Y FUMIGACIÓN. 

X          

11T.16 
SERVICIOS DE 
TRANSPORTACIÓN 

X          

11T.17 
SERVICIOS 
ESPECIALIZADOS DE 
MENSAJERÍA 

X          

11T.18 

MANTENIMIENTO, 
CONSERVACIÓN E 
INSTALACIÓN DE 
MOBILIARIO 

X          

11T.19 
 MANTENIMIENTO, 
CONSERVACIÓN E 

X          
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INSTALACIÓN DE EQUIPO 
DE CÓMPUTO 

11T.20 
CONTROL DE 
COMBUSTIBLE 

X          

11T.21 
CONTROL Y SERVICIOS EN 
AUDITORIOS Y SALAS 

X          

11T.22 PROTECCIÓN CIVIL X          

11T.23 
CONSERVACIÓN Y 
MANTENIMIENTO DE LA 
INFRAESTRUCTURA FÍSICA. 

X          

12T  SECCIÓN: COORDINACIÓN DE TRANSPARENCIA 

12T.1 
DISPOSICIONES EN 
MATERIA DE ACCESO LA 
INFORMACIÓN 

X          

12T.2 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
DE ACCESO LA 
INFORMACIÓN 

X          

12T.3 

PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN MATERIA DE 
TRANSPARENCIA Y 
COMBATE A LA 
CORRUPCIÓN 

X          

12T.4 UNIDADES DE ENLACE. X          

12T.5 
COMITÉ DE 
TRANSPARENCIA 

X          

12T.5 
SOLICITUDES DE ACCESO A 
LA INFORMACIÓN. 

X          

12T.6 
PORTAL DE 
TRANSPARENCIA 

X          
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12T.7 
CLASIFICACIÓN DE 
INFORMACIÓN RESERVADA 

X          

12T.8 
CLASIFICACIÓN DE 
INFORMACIÓN 
CONFIDENCIAL. 

X          

12T.9 
SISTEMAS DE DATOS 
PERSONALES. 

X          

12T.10 
INSTITUTO NACIONAL DE 
TRANSPARENCIA Y ACCESO 
A LA INFORMACIÓN 

X          

13T  SECCIÓN: COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES PROCESALES 

13T.1 
DISPOSICIONES JURÍDICAS 
EN LA MATERIA 

X          

13T.2 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
EN LA MATERIA 

X          

13T.3 
REGISTRO Y 
CERTIFICACIÓN DE FIRMAS 

X          

13T.4 

REGISTRO Y 
CERTIFICACIÓN DE FIRMAS 
ACREDITADAS ANTE LA 
DEPENDENCIA 

X          

13T.5 
ACTUACIONES Y 
REPRESENTACIONES EN 
MATERIA LEGAL 

X          

13T.6 
ASISTENCIA, CONSULTA Y 
ASESORÍAS 

X          

13T.7 
ESTUDIOS, DICTÁMENES E 
INFORMES 

X          

13T.8 
JUICIOS CONTRA LA 
DEPENDENCIA 

X          
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13T.9 
JUICIOS DE LA 
DEPENDENCIA 

X          

13T.10 AMPAROS X          

13T.11 
INTERPOSICIÓN DE 
RECURSOS 
ADMINISTRATIVOS 

X          

13T.12 
OPINIONES TÉCNICO 
JURÍDICAS 

X          

13T.13 
INSPECCIÓN Y 
DESIGNACIÓN DE PERITOS. 

X          

13T.14 NOTIFICACIONES. X          

13T.15 
INCONFORMIDADES Y 
PETICIONES. 

X          

13T.16 DERECHOS HUMANOS X          

 

 

 Los plazos de conservación en los archivos de trámite   EA - (EXPEDIENTE ACTIVO) cuentan desde que da origen el 

expediente y hasta que concluye el asunto más 60 días naturales, según el criterio 4/2016 aprobado en sesión de pleno del 24 de 

mayo de 2016  
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