ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

DICTAMEN DE VALIDACION

DV/003/18

En referencia al oficio 220.0150/2018 del 27 de febrero de 2018, mediante el cual
solicita registro y validacion de su Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) de
la Comision Nacional de Hidrocarburos y de conformidad con el Articulo 19 y 44
de la Ley Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23
de enero de 2012, y el numeral décimo séptimo de los Lineamientos Generales para
la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal,
publicados el 3 de julio de 2015;

CONSIDERANDO

Primero. Que incluye:
a) Introduccion misma que explica el contexto institucional,
b) Objetivo general, enunciando la finalidad del instrumento;

c) Ambito de aplicacién, el cual indica las areas o unidades que
implementaran y se apegaran a dicho instrumento; :

d) Marco juridico. Incluye la fundamentacion normativa interna y la aplicable
en materia de administracién de archivos y gestion documental;

e) Metodologia de elaboracion, exblica cémo fue elaborado el instrumento;
f) Instructivo de uso, sefala las instrucciones que permiten la comprension y
aplicacion del instrumento;

g) Series. Incluye la relacion de series documentales con valor documental,
vigencias documentales, plazos de conservacion y técnica de seleccion;

h) Hoja de cierre incluye las firmas del Comité de transparencia, del
Coordinador de Archivos; una leyenda que indica el nimero de secciones y
series documentales, asi como su valor, vigencia, plazos de conservacion y
técnica de seleccion;

i) Fichas técnicas de valoracion documental de las series sustantivas.

Segundo. Que se identificaron en total 18 secciones con 141 series
documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia
documental, plazos de conservacion, destino final y las técnicas de seleccion.

Tercero. Que la identificacion de las secciones y series tanto comunes como
sustantivas son el resultado y expresién de las actuaciones de dicha
dependencia en el ejercicio de sus funciones.

Cuarto. Que el Catdlogo de disposicion documental permite registrar los

documentos como testimonio de los actos administrativos y de las gestiones
institucionales basadas en una norma legal, fiscal o contable.
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Quinto. Que se anexa un listado de documentos de comprobacion
administrativa inmediata los cuales se eliminan bajo supervision y
levantamiento de un acta administrativa firmada por el area generadora
correspondiente, el Responsable del Archivo de Tramite, el Coordinador de
Archivos y el representante del Organo Interno de Control.

Sexto. Que solo se promoveran las solicitudes de destino final de las series
documentales identificadas en el Catalogo de disposicion documental
presentado mediante oficio 220.0150/2018 del 27 de febrero de 2018.

Séptimo. Que una vez registrado y validado el Catalogo de disposicion
documental por parte del Archivo General de la Nacion, éste dejara sin efectos
los Catalogos anteriores de la Comision Nacional de Hidrocarburos.

Por lo anterior, se tiene a bien emitir el siguiente:

DICTAMEN

Con base en el andlisis técnico archivistico del Catalogo de disposicion documental
presentado y en la aplicacién de la metodologia, PROCEDE SU VALIDACION.

Ciudad de México, a 01 de junio de 2018.

DICTAMINO Vo. Bo.

OCTAVIO MONROY NIET! 4 . NROGELIO CORTES ESPINOZA
JEFE DEL DEPARTAMENTO FDIREGTOR DEL SISTEMA NACIONAL
ASESORIA ARCHIVISTICA .

ARCHIVO GENERA)
DE LA NACIGN
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C N H CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

Comision Nacional
de Hidrocarburos

FONDO: Comision Nacional de Hidrocarburos
SECCION: 2C Asuntos Juridicos
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE . ’
2 OBSERVACIONES
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | gy ;MiNACION | CONSERVACION | MUESTREO Pi‘;g%%“)/xﬁj CONFIDENCIAL
A X F AT AC Total
2C.1 !)ls!)qsmones en materia de asuntos X 9 4 6 X Muf:str.eo
juridicos cualitativo
202 Progran?as’ y proyectos en materia de X 2 4 6 X Mu?str.eo
asuntos juridicos cualitativo
2C.7 Estudios, dictimenes e informes X 2 4 6 X
e s Muestreo
2C.8 | Juicios contra la dependencia X X 2 4 6 X "
cualitativo
2C.9 | Juicios de la dependencia X X 2 4 6 X iy
: P cualitativo
2C.10 | Amparos X X 2 4 6 X Mu?str.eo
cualitativo
2C.12 | Opiniones técnicas juridicas X 2 4 6 X
" Muestreo
2C.17 | Delitos y faltas X X 2 4 6 X T
cualitativo
i
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SECCION: 3C Programacién, Organizacién y Presupuestacion
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
OBSERVACIONES
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | \iNACION | CONSERVACION | MUESTREO A’ | CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total
" - . oz Muestreo
3C.1 Disposiciones en materia de programacion | X 2 4 6 X ciialitativo
302 Programas‘ ¥ proyectos en materia de X D) 4 6 X Mu(_estr.eo
programacion cualitativo
3C.4 | Programa anual de inversiones X 2 4 6 X
3C5 _Reg'lstrt') programatico de proyectos X 2 4 6 X
institucionales
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion X 2 4 6 X Mu?str.eo
cualitativo
3C.9 Progr?ma‘s' y proyectos en materia de X 2 4 6 X Mu.estr.eo
organizacion cualitativo
3C.10 | Dictamen técnico de estructuras X 3 3 6 X
3C.11 (I]ntegraclion )"'dwtammaclon de manuales X X 3 3 é X 5“
e organizacion
3C.12 Integraqun y dictaminacion de manuales X 3 3 6 X 5
de procedimientos
3C.13 Acclf)nes de model:mzauon administrativa X D 4 6 X
(Mejora regulatoria) ¥
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SECCION: 3C Programacién, Organizacién y Presupuestacion
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
. OBSERVACIONES
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO P::([::ls(:z%(\)/:'ﬂ CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total
Certificacion de calidad de procesos y
w14 servicios administrativos X 3 3 6 X
3C.17 Dlsposmones” en materia de X 2 4 6 X Mu?str}eo
presupuestacion cualitativo
3C.18 Programas y proyectos en materia de X b 4 g X Mu?str'eo
presupuestacion cualitativo
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio X 2 4 6 X
presupuestal
5
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SECCION: 4C Recursos Humanos
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
- ; OBSERVACIONES
CcODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | EpiMINACION | CONSERVACION | MUESTREO FPERIODOYE | coNFmENCIAL
A L F AT AC | Total
4C.1 Disposiciones en materia de recursos X 2 4 6 X Mu?str.eo
humanos cualitativo
4c |Programas y proyectos en materia de X 2 4 6 X Muestreo
recursos humanos cualitativo
4C.3 Integracion del expediente unico de X X 1 30 31 X Mu?str.eo
personal cualitativo
4C.4 | Registroy control de puestos y plazas X 3 3 6 X
4C.5 | Nomina de pago de personal X 3 3 6 X
4C.8 Control dtf a.smte‘ncm .(Vacacmnes, X 3 3 6 X
descansos y licencias, incapacidades, etc.)
4C.9 | Control disciplinario. X 3 3 6 X
Otorgamiento de reconocimientos,
4C.11 | incentivos y estimulos al desempeiio de | X 3 3 6 X
servidores publicos
4C.14 | Evaluacion del desempeiio X 3 3 6 X
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y
4C.15 | Servicios Sociales de los Trabajadores del | X 3 3 6 X
Estado
33 de sl

Av. Patriotismo 580, Col. Nonoalco, Del. Benito Juarez, C.P. 03700, Ciudad de México.

/‘ Tel.: 4774 6500, www.gob.mx/cnh




AN ARCHIVO

CNH

Comision Nacional el o NACION
de Hidrocarburos

7“\\ TEONEDR
AGN (GENERAL

SECCION: 4C Recursos Humanos

SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
! OBSERVACIONES
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | gy iMINACION | CONSERVACION | MUESTREO Pil::ls%ll)((\,'gE CONFIDENCIAL
A L F AT AC | Total

Control de prestaciones en materia
4C.16 | econémica (FONAC, Sistema de Ahorro| X 3 3 6 X
para el Retiro, Seguros, etc.)

4C.20 | Relaciones laborales X 3 3 6 X
4C21 Servnfms SOflt'zles y cultnrfﬂes y de X 2 3 5 X
seguridad e higiene en el trabajo
Capacitacion continua y desarrollo
4C.22 | profesional del personal de las dreas| X 3 3 6 X
administrativas
4C.23 | Servicio social de 4reas administrativas X 3 3 6 X
4C.26 | Expedicion de constancias y credenciales X 3 3 6 X

4C.28 | Servicio profesional de carrera X 3 3 6 X S %

N
Sesiones del Comité de ética y de Muestreo Lo 9‘
prevencion de conflictos de interés X 2 3 3 X cualitativo m 8

4C.29

L) ¢ ¥ e "“;
Wp

) ARCHIVO GENERAL

/ | DE LA NACION

VALIDAD
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SECCION: 5C Recursos Financieros

SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
. DOCUMENTAL CONSERVACION OBSERVACIONES | PERIODO
CODIGO NIVEL ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO DE CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total RIRERY
Disposiciones en materia de recursos Muestreo
e financieros y contabilidad gubernamental X 2 4 6 X cualitativo
Programas y proyectos en materia de
5C.2 recursos financieros y contabilidad | X 2 4 6 X Mut-estr'eo
cualitativo
gubernamental
5C5 | Libros contables X X| 10| 2 | 12 X Mucatrn
cualitativo
5C.6 Registros contables X X 3 3 6 X
5C.17 Registro y control de péliza de egresos X X 10 2 12 X
5C.18 | Registroy control de péliza de ingresos X X 10 2 12 X
5C.19 | Péliza de diario X X 10 2 12 X
5C.23 | Conciliaciones X X 3 3 6 X s“
" Muestreo
5C.24 | Estados financieros X X 5 2 7 X i &N
cualitativo gq
’&
%
5C.25 | Auxiliares de cuentas X X 10 2 12 X q
L] 3
S
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SECCION: 6C Recursos Materiales y Obra Piblica
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE '
OBSERVACIONES PERIODO
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO DE - | CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total RESERYA
Disposiciones en materia de recursos
" g2 o Muestreo
6C.1 materiales, obra publica, conservacion y X 2 4 6 X ety
i cualitativo
mantenimiento
Programas y proyectos en materia de
g - Muest
6C.2 recursos materiales, obra publica, X 2 4 6 X uestreo
<z o cualitativo
conservaciéon y mantenimiento
550 Muestreo
6C4 Adquisiciones X X 2 4 6 X cunlitativo
Muest:
6C.6 Control de contratos X X 2 4 6 X Restned
cualitativo
6C.17 Co.ntrol de bienes muebles (Inventario X 3 3 6 X
fisico)
6C.19 Alm?cenamiento, control y distribucién X 3 3 6 X
de bienes muebles
6C.23 Sesiones fiel Comlte.qe adquisiciones, X 2 3 5 X Mu?str.eo
arrendamientos y servicios cualitativo
. s < Muestreo
6C.24 | Sesiones del Comité de bienes muebles X 2 3 5 X e
cualitativo
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SECCION: 7C Servicios Generales
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
: OBSERVACIONES
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | gy /MINACION | CONSERVACION | MUESTREO K i‘;’s%’g,:‘: CONFIDENCIAL
A L F AT AC | Total
Disnosici n < e
7C.1 isposiciones en materia de servicios X ’ 4 6 X Mu?str.eo
generales cualitativo
Programas royectos en materia de Muestreo
7C2 Eramas y proy ¢ X 2 4 6 X s
servicios generales cualitativo
7C.6 ?er\tlcm.s’de avanderia, limpieza, higiene y X 3 3 6 X
umigacion
7C.11 Manten‘lfme.nto, conservacion e instalacién X 3 3 6 X
de mobiliario
7C.13 | Control de parque vehicular X 3 3 6 X
7C.16 - | Proteccién civil X 3 3 6 X

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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SECCION: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
- OBSERVACIONES
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO = %’&%QXE CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total
Disposiciones en materia de Muestreo
BCd telecomunicaciones X 2 4 6 X cualitativo
8C.2 Programa§ y'proyectos en materia de X P 4 6 X Mue.!str‘eo
telecomunicaciones cualitativo
" - o 2it Muestreo
8C.7 | Disposiciones en materia informatica X 2 4 6 X o
cualitativo
8C.8 'Progral'n'as Yy proyectos en materia de X 2 4 6 X Mu?str‘eo
informatica cualitativo
8C.11 | Desarrollo de sistemas X 2 4 6 X Mu?_str_eo
cualitativo
8C.14 !)ISpOSlCl(')’lleS en materia de servicios de X 2 4 6 X Mu?str_eo
informacién cualitativo W
5° o
Programas y proyectos en materia de Muestreo b
8C.15 A K e X 2 4 6 X wi i
servicios de informacién cualitativo
— a
O
8C.16 | Administracién y servicios de archivo X 2 7 9 X Mu?str.eo & |
cualitativo B » |
" s = & X
Phs ®
8C.17 Admlmstraclm.l y servicios de X 2 4 6 X - ',:
correspondencia &3
Muestreo
8C.21 | Instrumentos de Consulta X 2 7 9 X i s
cualitativo
Vo GE
38de 51



CNH

Comision Nacional
de Hidrocarburos

ARCHIVO

GENERAL
NACION

SECCION: 9C Comunicacién Social
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
OBSERVACIONES
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | p1 \MiNACION | CONSERVACION | MUESTREO Piléls(::?a(\)/:\)E CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total

9C.1 DlSPOSIClOneS en materia de comunicacion X b 4 6 X Mufstr.eo

social cualitativo
9C.2 Progra.mas' 'y pr.oyectos en materia de X 2 4 6 X M u«.tstr.eo

comunicacion social cualitativo
9C.3 | Publicaciones e impresos institucionales X 2 4 6 X
9C.4 Material multimedia X 2 4 6 X
9C.5 Publicidad institucional X 2 4 6 X
9C.6 Boletines y entrevistas para medios X 2 4 6 X
9C.8 InsFrclones y anuncios en periddicos y X 2 4 6 -

revistas

Disposiciones en materia de relaciones Muestreo
SR publicas X 2 % 6 X cualitativo “

; Muestreo $J
9C.14 | Actos y eventos oficiales X 2 4 6 X cuslitativo
9C.16 | Invitacionesy felicitaciones X 2 4 6 X ’Q
9, 3 . 4
9C.18 | Encuestas de opinién X 2 4 6 X v
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SECCION: 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
N OBSERVACIONES
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | g/ /\iNACION | CONSERVACION | MUESTREO B o DE | CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total

Disposiciones en materia de control y Muestreo
A auditoria de actividades piiblicas X 2 % 6 X cualitativo
10C2 Programas y proyectos en materia de X 2 4 6 X Muestreo
: control y auditoria de actividades piublicas cualitativo
e Muestreo
10C.3 | Auditorias X 2 3 5 X cualitativo
Ty ez Muestreo

10C.7 | Participacion en comités X 2 3 5 X e
cualitativo

10C.10 | Peticiones, sugerencias y recomendaciones | X 2 4 6 X

10C.15 lI;Zntrega—recepcmn por inicio o c(_)nclusmn X X 2 4 6 X Mufestrfeo
e encargo de los servidores piblicos cualitativo
10C.16 Elaboracion e m.tegraclon de libros e X ) 4 6 X Mu?str'eo
blancos y de memorias documentales cualitativo
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SECCION: 11C Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
OBSERVACIONES
CcODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | £y ;viNACION | CONSERVACION | MUESTREO e aan” | CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total
e Dnsposnc.{ones en materia de informacion y X b 4 6 X Mu?str.eo
evaluacion cualitativo
11C.2 | Disposiciones en materia de planeacion X 2 4 6 X Mu‘estr.eo
cualitativo
11C.3 | Disposiciones en materia de politicas X 2 4 6 X Mu_estr'eo
cualitativo
11C4 !’rograme'l's y proyec.t?s en materia de X 2 4 6 X Mut_astr_eo
informacién y evaluacion cualitativo
11C5 Pro'g_ramas y proyectos en materia de X 2 4 6 X Mu?str.eo
politicas cualitativo
11C.8 | Programas de accion X 2 4 6 X Milestren
cualitativo
11C.9 Sistemas d.e informacién estadistica de la X ) 4 6 X
dependencia
11C.13 | Desarrollo de encuestas X 3 3 6 X
11C.14 Grup(.) ’lntermstltuuonal de informacién X b 3 5 X Muf:str'eo
(Comités) cualitativo
11C.16 | Informe de labores X 2 4 6 X
11C.17 | Informe de ejecucion X 2 4 6 X A

DE LA NACION
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SECCION: 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
. OBSERVACIONES
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | g/ iMINACION | CONSERVACION | MUESTREO Pi‘;‘&?&fl‘: CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total
11C.18 | Informe de gobierno X 2 4 6 X
Muestreo
11C.23 | Anilisis de impacto social X X 2 4 6 X cualitativo
. . i Muestreo
11C.24 Anallsns' y seguimiento para ocupacion X X 2 4 6 X cualitativo
superficial

42 de 51

Av. Patriotismo 580, Col. Nonoalco, Del. Benito Juarez, C.P. 03700, Ciudad de México.
Tel.: 4774 6500, www.gob.mx/cnh




ARCHIVO

CNH

Comisioén Nacional pEa INACION
de Hidrocarburos

(GENERAL

SECCION: 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
. OBSERVACIONES
CcODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | gy MINACION | CONSERVACION | MUESTREO B Do NE | coNFDENCIAL
A L F AT AC Total
12€C.1 ‘Dlsposmu.)’nes en materia de acceso a la X D) 4 6 X Mu‘estr.eo
informacion cualitativo
12C.2 Programas. y proy(.e?tos en materia de X P 4 6 X Mu?str.eo
acceso a la informacion cualitativo
12C.5 | Sesiones del Comité de Transparencia X 2 3 5 X
Ly " - Muestreo
12C.6 | Solicitudes de acceso a la informacion X 2 4 6 X o 2
cualitativo
12C.7 | Portal de transparencia X 2 4 6 X
12C.8 | Clasificacion de informacion reservada X 2 4 6 X
12C.9 | Clasificacion de informacion confidencial X 2 4 6 X
" Muestreo
12C.10 | Sistemas de datos personales X 2 4 6 X A
cualitativo
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SECCION: 1S Regular Actividades Petroleras

SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION ) " INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
OBSERVACIONES
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | 1/ ivINACION | CONSERVACION | MUESTREO Pi‘;‘&?&:'a CONFIDENCIAL
A L ¥ AT AC | Total

PLANEAR LA REGULACION
1S.1 PETROLERA X 1 3 4 X
15.2 EMITIR REGULACION PETROLERA X X 1 3 4 X

DIFUNDIR REGULACION
1S.3 PETROLERA X 1 3 4 X

REALIZAR MEJORA CONTINUA DE
154 LA REGULACION PETROLERA X X 1 3 4 X

SECCION: 2S Administrar la Informacién Petrolera

SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
CcODIGO NIVEL DOCV[?“%‘(E)’E;TAL Col;%‘;i(‘)’ig:ZON ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO OPSERVACIONES | p IROPODE | CONFIDENCIAL
A L F AT | AC | Tota
28.1 PISE’I(‘:](‘)(])’IIJ];:%]‘: LA INFORMACION X 1 3 4 X
28.2 gggggl?éﬁf LA INFORMACION X X 1 3 4 X
2.3 ggg;:)%llﬁ LA INFORMACION X X X 1 5 6 X
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SECCION: 3S Evaluar Recursos Y Reservas

SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
COD[GO NIVEL DOC‘I{]‘NI;E)I;‘TAL Co];[é::i%igfé]“ ELIMINACION CONSERVACION MUESTREO A Pg;ls%%g,xE CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total
-~ :)I\IIZ(IIJRS]%I\I’;];EEQS EL CONOCIMIENTO | | § £ ) o X
452 gl‘zlgggggnvos i G 2 (4|6 X
383 | EVALUAR RESERVAS X 1| 2 | 3 X
ss4 |ASESORAR  ENTIDADES — DE| y 5 14V X

SECCION: 4S Administrar La Contratacién De Actividades Petroleras

SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMA CION
VALOR PLAZOS DE
OBSERVACIONES
COD[GO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION ELIMINACION CONSERVACION MUESTREO Pil;ls(;:l])‘(‘)lxﬁ CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total

LICITAR CONTRATOS DE
451 | EXPLORACION Y EXTRACCION X | X 2 3 5 X

LICITAR SERVICIOS DE
452 | COMERCIALIZACION DE| X | X 2 | 34 X

HIDROCARBUROS
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SECCION: 4S Administrar La Contratacién De Actividades Petroleras -
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SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
; OBSERVACIONES
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | gy MINACION | CONSERVACION | MUESTREO B a0 ME | CONFIDENCIAL
A L F AT | Ac | Tot
ADMINISTRAR LA MIGRACION DE
B3 ASIGNACIONES X - 2 4 X
ADJUP]CAR CONTRATOS DE GAS
4S.4 GRISU A TITULARES DE X X 2 3 5 X
CONCESIONES MINERAS
SECCION: 5S Administrar Asignaciones Y Contratos
SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
OBSERVACIONES
CcODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION | 1y ivINACION | CONSERVACION | MUESTREO P?{l;ls(::?x(\)/:E CONFIDENCIAL
A L ¥ AT | AC | Total
58.1 GESTIONAR EL ARRANQUE X X 2 3 5 X
GESTIONAR ) EL PERIODQ DE
5S8.2 EXPLORACION, EVALUACION Y X 2 3 5 X
DESARROLLO
58.3 GESTIONAR LA TRANSICION FINAL X X ) 3 5 X
GESTIONAR TITULOS DE
58.4 ASIGNACION X X 2 3 5 X
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SECCION: 5S Administrar Asignaciones Y Contratos

SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
2 OBSERVACIONES
COD[GO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO Pil:‘l::ls%%(‘),zE CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total
GESTIONAR EL_ PERIODO DE
585 | EXPLORACION, DESARROLLO Y| X 2 3 5 X
ABANDONO
GESTIONAR CONTRATOS DE
586 | COMERCIALIZACION X 2 3 5 X
EVALUAR LA EFICIENCIA DE LOS
PROYECTOS, PLANES Y
587 | OPERACION DE CONTRATISTAS Y | X 2 3 5 X
ASIGNATARIOS

SECCION: 6S Verificar, Supervisar E Inspeccionar Actividades Petroleras

SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
OBSERVACIONES
CODIGO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO FERIODORE | coNFIDENCIAL
A L F AT AC Total
PLANEAR VERIFICACIONES,
6S.1 | GUPERVISIONES E INSPECCIONES | 1 2 3 X
DESARROLLAR CAPACIDADES DE
6S.2 VERIFICACION, SUPERVISION E X X 1 2 3 X
INSPECCION
EJECUTAR L'AS ACTIVIDADES DE
6S.3 VERIF[CAC]ON, SUPERVISION E X X 2 3 b} X
INSPECCION
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SECCION: 7S Gobierno

SERIES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
VALOR PLAZOS DE
o OBSERVACIONES
COD[GO NIVEL DOCUMENTAL CONSERVACION ELIMINACION CONSERVACION | MUESTREO Pi'gs(:;;ovxE CONFIDENCIAL
A L F AT AC Total
OPERACION DEL ORGANO DE
7S.1 GOBIERNO X X 1 6 7 X
48 de 51

Av. Patriotismo 580, Col. Nonoalco, Del. Benito Juarez, C.P. 03700, Ciudad de México.
Tel.: 4774 6500, www.gob.mx/cnh




AN ARCHIVO

CNH

Comision Nacional Vel o NACION
de Hidrocarburos

AR ..
AGN (GENERAL

DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

La lista de documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo se refiere al testimonio de alguna actividad o
funcion pero que requieren un tratamiento archivistico distinto directamente en el area de tramite.

Vigencia
No. Tipologia documental Administrativa en

tramite
1 Volante de Turno y/o control de correspondencia. 12 meses
2 Comprobante de servicio de mensajeria. 6 meses
3 Registro de visitantes a unidades administrativas. 6 meses
-+ Formato de Requisicion de papeleria. 6 meses
5 Vale de entrega de vestuario. 6 meses
6 | Vale de suministro de agua. : 6 meses
7 Vale de entrega de insumos. 6 meses
8 Formato tinico de servicios generales para solicitud de sala de juntas. 6 meses
9 Formato tinico de servicios generales para servicios de mantenimiento preventivo y correctivo. 6 meses
10 Formato tinico de servicios generales para limpieza. 6 meses
11 Formato tinico de servicios generales para fumigacion. . 6 meses
12 Formato unico de servicios generales para transporte. 6 meses
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Vigencia
No. Tipologia documental Administrativa en
tramite
13 Formato tnico de servicios generales para préstamo de vehiculo. 6 meses
14 Formato uinico de servicios generales para aviso de visitantes con vehiculo. 6 meses
15 Lista de verificacion para la seguridad institucional. 6 meses
16 Lista de registro de visitantes. 6 meses
17 Lista de control de entrada de visitantes con vehiculo. 6 meses
18 Lista de control para autorizacion de salida de bienes. 6 meses
19 Lista de control de entrada y salida de bienes. 6 meses
20 Parte de novedades. 6 meses
21 Bitacora de limpieza y mantenimiento. 6 meses
22 Lista de asistencia de personal de limpieza y mantenimiento. 6 meses
23 Formato universal para acceso a los servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones. 6 meses
24 Tarjeta informativa (nota, atenta nota). 12 meses
25 Copias de conocimiento 12 meses
26 Memorandos y Oficios de apoyo informativo 12 meses
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VIII. Hoja de Cierre

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 18 secciones divididas en 11 “comunes” y 7 “sustantivas”, que dan un total de 141

series documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

La actualizacion del Catdlogo de Disposicion Documental es validada por el Coordinador de Archivos y los integrantes del Comité de
Transparencia de la Comision Nacional de Hidrocarburos, el cual serd remitido al Archivo General de la Nacion para su registro y en su caso

aprobacion, y posterior difusion en la Comision.

Coordinadora de Archivos

Nombre y Cargo

Lic. Carla Gabriela Gonzalez Rodriguez
Secretaria Ejecutiva

Integrantes del Comité de Transparencia

Nombre y Cargo

Lic. Martin Alvarez Magafia
Titular de la Unidad de Transparencia

Mtro. Edmundo Bernal Mejia
Titular del Organo Interno De Control

Lic. Carla Gabriela Gonzélez Rodriguez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos M
i ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
.'.
S1desl
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