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I. INTRODUCCION.

El Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México elabord el Catalogo de Disposicion Documental en cumplimiento a lo
dispuesto por el articulo 121 fraccion XLIX de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México, que a la letra dice:

Articulo 121. Los sujetos obligados, deberan mantener impresa para consulta directa de los particulares, difundir y mantener

actualizada a través de los respectivos medios electrénicos, de sus sitios de internet y de la Plataforma Nacional de
Transparencia, la informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas siguientes les corresponda:

XLIX. El catalogo de disposicion y guia de archivo documental

Y con fundamento en los articulos 4 fraccién XXXVII, 16 fraccion Iy 61 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y a los
numerales 9.5.9y 9.5.10 de la Circular Uno 2019 "Normatividad en Materia de Administracion de Recursos", que a la letra dicen:

Articulo 4. Para los efectos de esta Ley se entendera por:
XXXVII. Instrumentos de control y consulta archivistica: Los instrumentos que, sustentan la orga nizacion, control y
conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital (cuadro general de clasificacion archivistica, catalogo de

disposicién documental e inventarios general, de transferencia y baja documental) asi como su localizacion expedita para la

consulta por parte del ente generador y del publico en general;
Articulo 16. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
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atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

1. Catdlogo de disposicion documental

Articulo 61- Los sujetos obligados identificaran las series documentales que se producen en el desarrollo de sus funciones y
atribuciones, analizando en cada una de ellas sus valores, su marco normativo para establecer el tiempo obligado de guarda
en los archivos de gestion, asi como el tiempo de guarda precaucional, el acceso a los mismos; con esta informacion

conformaran el instrumento de control archivistico llamado Catéalogo de disposicion documental.

Al efectuar un proceso de valoracion, la ficha técnica de valoracion documental deberd contener al menos la descripcion de
los datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracion, condiciones de acceso, ubicacion y responsable de la custodia

de la serie o subserie.

9.5.9 La "Valoracién Documental", es el proceso de analisis mediante el cual se determinan los valores de los documentos,
la cual les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales y contables en los Archivos de Tramite o de
Concentracion (valores primarios) o bien, evidénciales, testimoniales e informativos, que determinen su conservacion
permanente en el Archivo Historico (valores secundarios). La valoracion permite determinar los plazos de guarda o

vigencia de los documentos dentro del Sistema, asi como determinar su disposicion documental.

9.5.10 La "Disposicion documental" es el destino sucesivo inmediato de los expedientes y series documentales dentro del
Sistema Institucional de Archivos, una vez que dejan de tener vigencia sus valores primarios, administrativos, legales,
fiscales y contables, dando lugar a la seleccién de los documentos de archivo que tiene o poseen un valor secundario o

a la baja documental por no contener valores.
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Con base en los procesos de valoracion y disposicion documental que deberan efectuarse dentro de las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la APCDMX por grupos colegiados de valoracion al interior de su COTECIAD, que se
establezcan en los manuales especificos de operacion, se integrardn los catalogos de disposicion documental y sus
instrumentos auxiliares, tales como: calendario de caducidades, inventarios de transferencia primaria y secundaria e
inventarios de baja o depuracién de archivos, con los cuales se procedera, con la participacion de todos los involucrados y sus
archivistas a la seleccion de documentos con valor secundario o histérico; o bien a la ejecucion del proceso de baja

documental.

El resultado de estos procesos deberd registrarse en la DGRMSG a través de la Subdireccion de Administracion y Control

Documental.

Il. OBJETIVO.

Regular de manera general y sistematica el valor documental, la vigencia documental y destino final de los documentos producidos

por esta Centro de Conciliacion Laboral.

l1l. AMBITO DE APLICACION.

El Catalogo de Disposicién Documental en el presente instrumento técnico, seran de caracter general y aplicable a todas las
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unidades administrativas del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, rigiéndose a los principios en eI articulo
5 de la Ley de Archivos de Ciudad de México que a la letra dice:

Articulo 5. Los sujetos obligados que refiere esta Ley se regiran por los siguientes principios:

I. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta Ley y las disposiciones juridicas
aplicables:

Il. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica para la adecuada preservacion
de los documentos de archivo;

IIl. Disponibilidad: Adoptar las medidas pertinentes para la localizacion expedita de los documentos de archivo;

IV. Economia: Implementar medidas para la reduccién de tiempos y labores con eficiencia y eficacia;

V. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo mantengan su contexto de produccion y sean completos y veraces
para reflejar con exactitud la informacién contenida;

V1. Preservacion: facilitar el acceso a los archivos cuando éstos existieran, de producirlos y preservarlos cuando no estuvieran
recopilados u organizados como tales, en ambos casos, sin importar el paso el tiempo, mas aun cuando se trate de graves
violaciones de derechos humanos, ya que la informacion archivada no solo impulsa investigaciones sino puede evitar que
estos hechos puedan repetirse, y

VIl. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos obligados, a fin de distinguirlos de
otros fondos semejantes, y respetar el orden interno que los documentos desarrollan durante su actividad institucional.

IV. MARCO JURIDICO
CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de
1917. Ultima reforma 17 de mayo de 2021.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de febrero de 2017. \
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Ultima reforma 31 de agosto de 2020.

LEYES

3. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020.
Sin reformas.

4. Ley de Transparencia, Acceso al Informacién Publica Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 6 de mayo de 2016. Ultima reforma, 26 de febrero de 2021.

CIRCULARES

Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019.

Ultima reforma, el 04 de septiembre de 2019.

5. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades \
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G . LEGISLACION : "

ic.1 NORMATIVIDAD

1C.1.1 Leyes X 2 3 5 X X
1C.1.2 Reglamentos de orden federal, general y estatal X 2 3 5 X X
1C.1.3 Acuerdos X 2 3 5 X X

1C.2 DOCUMENTOS INTERNOS

1C.21 Expedientes de Junta Gobierno X 2 3 5 X X

1€.2.2 Publicaciones en la Gace‘}t.:;\ Oficial de la Ciudad de X 5 3 5 % %

México

1C.2.3 Publicaciones en el portal de internet X 2 3 5 X X

1C.2.4 Guias técnicas X 2 3 5 X X

1C.2.5 Manuales X 2 3 5 X X

1C.2.6 Reglamentos internos X 2 3 5 X X

2 ac el ASUNTOS JURIDICOS

2C.1 ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS

2C.11 Seguimiento de asuntos contenciosos X 2 3 5 X X

2C.1.2 Normativo/Patrimonio Inmobiliario X 2 3 5 X X X
2C.1.3 Documentos de entrada y salida X 2 3 5 X X

2C.1.4 Asesoria laboral X 2 3 5 X X

2C.1.5 Documentos de resguardo X X 2 3 5 X X X

2C.2 TRANSPARENCIA

2C.21 Obligaciones y solicitudes de transparencia X 2 3 5 X X

2C.2.2 Publicaciones en el portal de transparencia X 2 3 5 X X

= o "PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

. PRESUPUESTACION
3c1 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
3C.1.1 Acuerdos y convenios del ejercicio X 2 3 5 X X
3¢.1.2 Programa operativo anual / Matriz_ de in.dicadores X 2 3 5 X X
de resultados, Presupuesto Financiero.
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ac13 Modificaciones Pr;s;.u;tfjii:"cja:as y Presupuesto X 2 3 5 X %
4Cc CAPITAL HUMANO
4c.1 MOVIMIENTOS DE PERSONAL
4C.1.1 Correspondencia de entrada y salida X 2 3 5 X X
4C.1.2 Altas, bajas y promociones del personal X 2 3 5 X X
4C.1.3 Control de asistencia X 2 3 5 X X
4C.14 Expedientes del personal activo X 2 3 5 X X
4C.1.5 Expedientes del personal inactivo X 2 3 5 X X
4C.2 REMUNERACIONES Y SALARIOS
4C.2.1 Control de presupuestos capitulo 1000 X 2 3 5 X X
4C.2.2 Nominas X 2 3 5 X X
4C.2.3 Impuestos (ISR, ISN) X 2 3 5 X X
4c.3 CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL
4C3.1 Capacitacidn de personal X 2 3 5 X X
4C.3.2 Servicio Social X 2 3 5 X X
5Ca . RECURSOS FINANCIEROS V 0
o s TESORERIA
5C.1.1 Control de bancos X 2 3 5 X X
5C.1.2 Transferencias Bancarias X 2 3 5 X X
5C.1.3 Asignacién de fondos fijos de caja y/o revolventes X 2 3 7 5 X X
5C.1.4 Ingresos Federales X 2 3 5 X X
5615 Ingresos Estatales X 2 3 5 X X
5C.1.6 Ingresos propios X 2 3 5 X X
5C.1.7 Pago de Nomina X 2 3 5 X X
5C.1.8 Solicitud y comprobacién de gastos autorizados
5C.1.8.1 Solicitud de gastos por comprobar X 2 3 5 X X
5C.1.8.2 Validacion presupuestaria de gastos a comprobar X 2 3 5 X X
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SECCION / SERIE / SUBSERIE
5C.1.8.3 Orden de pago de gastos a comprobar X 2 3 5 X X
5C.1.8.4 Pago de gastos a comprobar X 2 3 5 X X
5C.1.8.5 Comprobacion y/o reintegro de gastos por % " 3 g X X
comprobar
5C.1.8.6 Solicitud y comprobacién de vidticos X 2 3 5 X X
5C.1.9 Solicitud y autorizacién de reembolsos
5C.1.9.1 Solicitud autorizada de reembolso X 2 3 5 X X
5C.1.9.2 Validacién presupuestaria de reembolso X 2 3 5 X X
5C.1.93 Orden de pago de reembolso X 2 3 5 X X
5C.1.9.4 Transferencia de reembolso X 2 3 5 X X
5C.1.10 Adquisicion de bienes y servicios
5C.1.10.1 Adjudicacion Directa X 2 3 5 X X
5C.1.10.2 Invitacion Restringida X 2 3 5 X X
5C.1.10.3 Licitacién Publica X 2 3 5 X X
5C.1.10.4 Contrataciones Consolidadas X 2 3 5 X X
5C.1.10.5 Orden de pago de requisicion de bienes y servicios X 2 3 5 X X
5C.1.10.6 Pago a proveedor o beneficiario X 2 3 5 X X
5C.2 CONTABILIDAD
5C2.1 Programasy proye_c-tos sobre recursos financieros y X 2 3 5 X %
contabilidad gubernamental
5C.2.2 Estructura presupuestaria‘fontable y nomenclatura % 5 3 5 X X
de pdlizas
5C.2.3 Registro y control de pdlizas de diario X 2 3 5 X X
5C.2.4 Conciliaciones X 2 3 5 X X
5C.2.5 Estados financieros X 2 3 5 X X
5C.2.6 Auxiliares de cuentas X 2 3 5 X X
5C.2.7 Estado del ejercicio de presupuesto X 2 3 5 X X
5C.2.8 Declaracién Informativa X 2 3 5 X X
6 C RECURSOS MATEREA;IEESN\;;AANTENIMIENTO DE
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6C.1 REGISTROS RELACIONADOS CON MATERIALES
6C.1.1 Catélogo de bienes, muebles y servicios X 2 3 5 X
6C.1.2 ngram.as y proyectos en materia dc? N’?‘CUFSOS i 2 3 5 X
materiales, conservacién y mantenimiento
6C.2 'CONTROL Y MANTENIMIENTO DE BIENES
6C.2.1 Recepcion y alta de bienes y servicios X 2 3 5 X
6C.2.2 Resguardos de bienes y servicios X 2 3 5 X
6C.2.3 Inventario fisico y control de bienes muebles X 2 3 5 X
6C.2.4 Informes de Inventario y Almacén X 2 3 5 X
7C SERVICIOS GENERALES =
JC1 REGISTRO DE SERVICIOS
JC. 1.1 Disposiciones en materia de servicios generales X 2 3 5 X
Seguimiento d tratos de servicios Basico
_— guimi . fe con 5 icios Basicos % 2 2 5 %
(Limpieza y mantenimiento)
7C.1.3 Seguimiento de contratos de servicios Generales X 2 3 5 X
7C.1.4 Seguimiento de contratos de servicios de Vigilancia X 2 3 5 X
Bitacora de mantenimiento y conservacion de
7C.AS5 . X 2 3 5 X
bienes muebles
1C16 Bitacora de martteninjuiento y conservacion de X 2 3 5 %
bienes inmuebles
7C.1.7 Programa interno de proteccién civil X 2 3 5 X
Seguimiento de contratos de otros servicios
7C.1.8 . X 2 3 5 X
diversos
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.1 DESARROLLO TECNOLOGICO
8C.11 Manuales X 2 3 5 X
8C.1.2 Proyectos de desarrollo tecnolégico X 2 3 5 X
o Diagndsticos y c{icta'r.nenes técnic?s'en materia de X 2 3 5 ¥
equipamiento tecnolégico
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Controles de respaldo, equipo y consumibles,
8C.1.4 soporte técnico a la infraestructura de X 2 3 5 X X
telecomunicaciones, redes de comunicacion de
8C.1.5 Seguridad informatica X 2 3 5 X X
8C.1.6 Registro y control de usuarios X 2 3 5 X X
gCE - COMUNICACION SOCIAL

9C.1 COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

9C.1.1 Programas y proyectos de comunicacién Social X Z 3 5 X X
5613 Publicaciones, ?ubiicidac.i, boletines y notas = 5 3 5 X X

informativas
9C.1.3 Actos y eventos oficiales X 2 3 5 X X
e PL_ANEAcsé:\!, mmnn:mcién, EVALUACION Y s
i POLITICAS
10C.1 PLANEACION
10C.1.1 Programas a mediano plazo X 2 3 5 X X
10C.1.2 Proyectos estratégicos X 2 3 5 X X
1062 - INFORMACION
10C.2.1 Informes mensuales X 2 3 5 X X
10C.2.2 Informes trimestrales X 2 3 5 X X
10C.2.3 Informe de la cuenta publica X 2 3 5 X X
10C.2.4 Avances programaticos X 2 3 5 X X
10C.2.5 Avances presupuestarios X 2 3 5 X X
10C.2.6 Avances de indicadores y metas X 2 3 5 X X
10C.3 -~ SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
10C.3.1 Instrumentos de control y consulta archivisticos X 2 3 5 X X X
10C.3.2 Instrumentos auxiliares d?| sistema institucional de % 5 3 5 X X X
archivos

10C.3.3 Transferencia primaria X 2 3 5 X X X
10C.3.4 Baja documental X 2 3 5 X X
10c4 EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION
10C.4.1 Evaluacion al programa operativo anual X 2 3 5 X X
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10C.4.2 Evaluacion al desempefio institucional X 2 3 5 X X
11C | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

11C.1.1 Oficios de Entrada X 2 3 5 X X X
11C.1.2 Oficios de Salida X 2 3 5 X X X
11C.1.3 Solicitudes de informacion de transparencia X 2 3 5 X X
11C.1.4 Comité de Transparencia X 2 3 5 X X X
11C.1.5 Obligaciones de transparencia X 2 3 5 X X
11C.1.6 Sistema de datos personales X 2 3 5 X X X
11C.1.7 Recursos de revision X 2 3 5 X X

15 ~ CONCILIACION Se j e el . =
1S.1 Expedientes de Conciliacion X 3 3 6 X X
15.2 Expedientes de Ratificacion X 3 3 6 X X
15.3 Exhortos X 3 3 6 X X
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El presente Catdlogo de Disposicién Documental se integra de 11 secciones, identificados con la letra C (de comunes) y series, asi como 1 secciones sustantivas,
identificados con la letra S (de sustantivas) y series. y 1 tabla de documentacion de comprobacién administrativa, mismas que establecen su valor documental,
vigencia documental, plazos de conservacion y destino final, es aplicable para este Centro de Conciliacién Laboral y entrard en vigor al dia siguiente de su
aprobacién por parte del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos y ante el registro por parte la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

VI. VALIDACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El presente Catalogo de Disposicion Documental fue aprobado en la Segunda Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentos (COTECIAD) del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, mediante el
acuerdo Acuerdo CCL/COTECIAD/SO-2/4/2024. El 13 de junio de 2024.
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