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Introduccién

La Comisién Nacional de Hidrocarburos (CNH) es un Organo Regulador Coordinado en
Materia Energética del Poder Ejecutivo Federal, con autonomia técnica, operativa y de
gestién; asimismo, cuenta con personalidad juridica, y podra disponer de los derechos y
aprovechamientos que se establezcan por los servicios que prestan conforme a sus

atribuciones y facultades.

La maxima autoridad es el Organo de Gobierno, el cual esta integrado por siete
Comisionados, los cuales son propuestos a través de ternas, por el presidente de la

Republica y designados por el Senado de la Republica.

La CNH realiza sus funciones en estricto apego a los principios de maxima transparencia y
rendicion de cuentas. Estos principios, establecidos en la Constitucion, en la Ley de los
Organos Reguladores Coordinados en Materia Energetica, asi como en su Codigo de

Conducta, marcan un nuevo referente en el plano nacional e internacional.

Historia

La CNH se cred el 28 de noviembre de 2008 como un organo con autonomia técnica para

regular y supervisar la exploracion y extraccion de hidrocarburos en México.

El M de agosto de 2014 se expidié [a nueva Ley de los Organos Reguladores Coordinados en
Materia Energética, al igual que la nueva Ley de Hidrocarburos, convirtiendo a la CNH en un
organo regulador en el sector energético. En dichas leyes, se fortalece a la CNH como el
organismo rector para las actividades de exploracion y extraccion de hidrocarburos en
México, otorgandole personalidad juridica propia, autonomia técnica y de gestion, y

autosuficiencia presupuestaria.
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Misién
Regular de manera eficiente y confiable la exploracion y extraccion de hidrocarburos en

México para propiciar la inversion y el crecimiento econémico.

Vision
Ser un érgano regulador profesional, eficiente y confiable, de referencia internacional, que

regule y promueva las actividades de exploracidn y extraccion de hidrocarburos de manera

sustentable, para consolidar a México como una de las principales economias del mundo.
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Proceso de elaboracién

El proceso para llevar a cabo la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la CNH se fundamentd en el “Instructivo para la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica” emitido por el Archive General de la Nacién, en el cual se
determinaron las siguientes fases de trabajo:

Primera etapa: En esta se establece un modelo de tratamiento para los documentos
de archivo, para lograr obtener mediante fases como la identificacion, jerarquizacién y

codificacién las cuales son delimitadas y universales.

L1 Identificacién
En esta primera fase se revisé de forma precisa los principales elementos gue constituyen

las series documentales, por esta razén se visitaron a las Unidades Administrativas para
analizar y verificar sus procesos, asi como los documentos que integran sus expedientes
como parte de sus funciones.

Por lo anterior, desde el mes de julio de 2023 se implementd un programa de reuniones
para asi entrevistar a los Responsables de Archivo de Tramite, asi como a los Directores
Generales de las Unidades Administrativas de la CNH, quienes aclararon dudas respecto a

la normatividad que aplican en cada proceso que realizan.

1.2 Jerarquizgcion
Como resultado de las reuniones con los Responsables de Archivo de Tramite, se obtuvo la

Jerarquizacién de los procesos de acuerdo con cada funcién de las Unidades

Administrativas gue integran la CNH.

1.3 Codificacién
El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, esta integrado de 19 secciones y

107 series, las cuales se encuentran ordenadas de la siguiente manera:

Secciones Comunes: Se encuentran enumeradas consecutivamente (1C, 2C, &4C, 5C, 6C, 7C,
8C, 9C, 10C, N1C, 12C) la seccidon 3C no fue identificada dentro de los procesos que realiza la
CNH en sus Unidades Administrativas.

Secciones Sustantivas: Se encuentran enumeradas consecutivamente (1S, 25, 35S, 45, 55, 65,
7S, 8S). -/QE?

224

Felipe Carrillo
PUERT

S5dels



GOBIERNO DE

MEXICO o

de Hidrocarburos

Segunda etapa: Consiste en los actos que conlleva para la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

2.1 Validacién
Se refiere a las gestiones que las autoridades correspondientes aprueben el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica {Grupo Interdisciplinario de Archivo de la CNH), esto
con la finalidad de aplicarlo en las Unidades Administrativas.

2.2 Formalizacién
Se comprende de los mecanismos de ejecucion y su pertinente difusién con el apoyo de la
Coordinacién de Archivo a través de sus Responsables de Archivo de Tramite.

2.3 Supervision y asesoria
Consiste en el seguimiento a garantizar la adecuada implementacién del Cuadro General
de Clasificacién Archivistica y con ello corregir posibles errores y aclarar ciertos puntos.

2.4 Capacitacion

Se refiere a la necesidad de la correcta aplicaciéon del Cuadro General de Clasificacion, a

través del acompafiamiento y asesoria por parte de la Coordinacidn de Archivo de la CNH.
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Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica

Codigo Secciones Comunes Series
1C Legislacion 4
2C Asuntos Juridicos 6
4C Recursos Humanos 17
5C Recursos Financieros 10
6C Recursos Materiales y Obra Publica N
7C Servicios Generales 5
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion 10
9C Comunicacién Social 6
10C | Control de Auditoria de Actividades Publicas 4
nc Programacion, Informacién, Evaluacién y Politicas 6
12C  |Transparencia y Acceso a la Informacién 5

Cédigo Secciones Sustantivas Series
1S Regulaciéon en Materia de Hidrocarburos 2
25 Administracién de la Informacién Petrolera 2
3S Recursos y Reservas de Hidrocarburos 4
45 Di(_:tamipacién y Opinién relativos a Planes de Exploracion, 3

Asignaciones y Contratos
58 Administracién de Asignaciones y Contratos 7
6S Actividades Petroleras en Materia de Medicién 2
7S Supervision de Campo y Contenido Nacional 2
8S Gobierno 1
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Codigo Seccién

1C Legisilacién

Series

1C.5 |Conveniosy tratados internacionales

Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracidn,

Usile acuerdos, etc.)

1C.13 | Diario oficial de la federacién {(publicaciones en él)

1C15 | Comitésy subcomités de normalizacion

Coadigo Seccién

2C Asuntos Juridicos

Series

2C.7 | Estudios, dictamenes e informes

2C.8 |Juicios contra la dependencia

2C.9 |Juicios de la dependencia

2C10 |Amparos

2C12 | Opiniones técnico juridicas

2C17 |Delitos y faltas

Caodigo Seccién

4C Recursos Humanos

Series

4C1 | Disposiciones en materia de recursos humanos

4C2 | Programasy proyectos en materia de recursos humanos

4C3 | Expediente Unico de personal

4C.4 |Registroy control de puestos y plazas

4C.5 |N6mina de pago de personal

4C.6 |Reclutamiento y seleccién de personal

4C.8 | Control de asistencia {vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)

4C.12 |Evaluacionesy promociones

4CJ14 | Evaluacion del desempefio de servidores de mando

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

4C15 Estado
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4CI6 Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Sistema de ahorro para
) el retiro, seguros, etc.)

4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al
' servicio del estado, condiciones taborales)

4C.21 |Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

4C.02 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de dreas
’ administrativas

4C.23 |Servicio social de areas administrativas

4C.26 | Expedicién de constancias y credenciales

4C.28 | Servicio profesional de carrera

Caodigo Seccién

5C Recursos Financieros

Series

5C.1 | Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

5Co Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
) gubernamental

5C5 Libros contables

5C.6 | Registros contables (glosa)

5C17 | Registro y control de pdlizas de egresos

5C.18 | Registroy control de pdélizas de ingresos

5C19 |Pdlizas de diario

5C.23 |Conciliaciones

5C.24 |Estados financieros

5C.25 [Auxiliares de cuentas

Codigo Seccidén
6C Recursos Materiales y Obra Puiblica
Series

6C1 Disposiciones en materia de recursos mMateriales, obra publica, conservacion \%
) mantenimiento

6C2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
) conservacion y mantenimiento

6C.3 Licitaciones

6C.4 | Adquisiciones
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6C.6 |Control de contratos
6C.17 [Inventario fisico y control de bienes muebles
©C.18 |Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.19 [Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
6C.20 |Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.23 | Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos Y servicios
6C.24 |Comité de enajenacidn de bienes muebles e inmuebles

Cédigo Seccidn
7C | Servicios Generales
Series

7C.3 |Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

7C.7 |Servicios de transportacion
7CI13 |Control de parque vehicular
7C14 |Control de combustible
7C.16 | Proteccion civii

Codigo Seccién
8C |Tecnologias y Servicios de la Informacién
Series

8C.1 |Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.2 |Programasy proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.7 |Disposiciones en materia de informatica

8C.8 |Programasy proyectos en materia de informatica

8C11 |Desarrollo de sistemas
8C.14 |Disposiciones en materia de servicios de informacién
8C.15 |Programas y proyectos en materia de servicios de informacion
8C.16 |Administracién y servicios de archivo
8C.17 |Administracion y servicios de correspondencia
8C.21 |Instrumentos de consulta
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rCéuzligo Seccion
9C | Comunicacién Social
Series
9C.2 1Programas Y proyectos en materia de comunicacidon social
9C3  Publicaciones e impresos institucionales
—9C.4 Materia multimedia
W 9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C14 |Actosy eventos ofic-iales
9C.1e |Invitacionesy felicitaciones
Cédigo Seccién
10C | Control de Auditoria de Actividades Publicas
[ Series
10C.3 |Auditoria
10C.7 | Participantes en comités
10C9 [Quejasy denuncias de actividades publicas
—10C.15 Entrega - recepcion i
Cédigo 1 Seccién
NC | Programacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
Series
FI]]C.Z Disposiéiones en materia de informacién y evaluacién K
 NC.4 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion i
11C.8 | Programas de accién
11C13 | Desarrollo de encuestas ki
NCie | Informe de labores
NC.8 |Informe de gobierno 3 ]
Cédigo Seccién
12C | Transparencia y Acceso a la Informacién
Series
12C.3 |Programasy proyectos en materia_de transparencia y combate a la corrupcion
12C5 Comité de informacién
—12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion R
12C.7 |Portal de transparencia
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12C.10 |Sisteras de datos personales
Codigo Seccidon
1S |Regulacién en Materia de Hidrocarburos
Series
1511 Necesidades regulatorias en materia de hidrocarburos

15.2  [Mejora continua de regulaciéon en materia de hidrocarburos
Codigo Seccién
2S | Administracién de la Informacién Petrolera
Series
251 Aglministracién de la informacién digital de exploracidn y extraccion de
hidrocarburos
25.2 | Muestras fisicas de rocas y fluidos
Cédigo Seccién
35 Recursos y Reservas de Hidrocarburos
Series
351 | Conocimiento del subsuelo
35.2 | Recursos prospectivos y contingentes
353 |Reservas de hidrocarburos
354 Opiniones técnicas en materia de plan quinquenal y yacimientos
transfronterizos
Cadigo Seccion
45 Dictaminacion y Opinidn relativos a Planes de Exploracién, Asignaciones y
Contratos
Series
4S.1 | Propuestas y consultas técnicas en materia de exploracién
45.2 | Dictaminacidn al plan de exploracién de asignatarios y contratistas
4S3 Cqmplimiento de programasy eficiencia de proyectos exploracion de
asignatarios y contratistas
Codigo Seccién
55 |Administracion de Asignaciones y Contratos
Series
551 Suscripcion de los derechos y obligaciones para la exploracién y extraccion de

hidrocarburos en areas contractuales
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Administracion de los contratos para la exploracion y extraccion de

=321 hidrocarburos
553 Administracion de las asignaciones de exploracidn y extraccion de
’ hidrocarburos
554 Analisis y evaluacion econdmica en las etapas de exploracion, desarrollo Y%
) abandono
35.5 | Servicios de comercializacion de hidrocarburos
55.6 |Aprovechamiento de gas natural
557 Aprobacién de planes, programas y sus modificaciones en materia de
' extraccion de hidrocarburos
Codigo Seccion
6S |Actividades Petroleras en Materia de Medicién
Series
65.1 |Supervision en materia de medicién de hidrocarburos
65.2 | Medicidn de hidrocarburos
Cadigo | Seccion
7S  |Supervisién de Campo y Contenido Nacional
Series
751 | Visitas de supervision de campo a instalaciones petroleras
769 Programas de cumplimiento al porcentaje de contenido nacional, capacitacién
) y transferencia de tecnologia en hidrocarburos
Cédigo Seccién
8S |Gobierno
Series
8S.1 |Organo de gobierno
Bdeis Felipe Carrillo
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Atentamente
Coordinacion de Archivo de la Comisidn Nacional de Hidrocarburos
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