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Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), es un instrumento que
contempla las acciones a ejecutar en conjunto con la Coordinacion de Archivo, los
Responsables de Archivo de Tramite y de Archivo de Concentracién, esto con el fin de
fortalecer la actualizacién y modernizacion de la CNH en materia de los servicios
documentales y archivisticos, en el cual se estableceran objetivos generales y especificos,
metas y acciones para su desarrollo y seguimiento.

El PADA de la CNH, instaura una estrategia de mejora continua y de control en materia de
organizacion de archivo, la cual contempla acciones instituciones para el progreso de la
administracién de archivos estableciendo actividades planeadas las cuales ayudaran al
proceso de organizacién y conservacién documental identificando aquellas areas de
oportunidad de mejora las cuales permitirdn planificar los cambios contribuyendo a la
correcta gestion y avance institucional.

Por udltimo, se destaca que el PADA 2025 de la CNH, se realizé en cumplimiento a los
articulos 23, 24, y 25 de la Ley General de Archivos, asi como tomando como referencia los
“Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico” que emite el AGN.
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Elementos del PADA

1.- Marco de Referencia

La Comision Nacional de Hidrocarburos (CNH) es un érgano regulador coordinado en
materia energética, la cual requiere establecer los criterios adecuados para que la
documentacién e informacién que se genera se administre bajo un Sistema Institucional
de Archivo (SIA).

En el afio 2020 y 2021, se tomaron medidas y mecanismos para la orientacién en la
administracién documental fisica, electrénica e hibrida generada durante la contingencia,
a fin de dar continuidad en la organizacién documental de las funciones y atribuciones de
la dependencia.

En 2022 se publicé el Manual Interno de Procedimientos Archivisticos y de Gestién
Documental (MIPAGD) y se dio continuidad a los trabajos iniciados en el afio 2020,
orientando a las Unidades Administrativas (UAs) en la adopcién de mejores practicas en
materia de administracion documental. Ademas, en 2023, se formalizaron las reglas de
operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Durante el afio 2024, se obtuvo el dictamen de validacién de los instrumentos de control
(Cuadro General de Clasificacidon Archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental) por
parte del Archivo General de la Nacién.

El presente PADA 2025, contempla los elementos de planeacién, programacion y evaluacién
para la organizacion de los archivos de tramite de la CNH, y define las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles;
de igual forma, contiene acciones de organizacién y acompafiamiento en la gestion
documental con el objetivo de mejorar la practica archivistica en la organizacién y
administracion de archivos fisicos, electrénicos e hibridos emitidos por parte de las
Direcciones Generales de la Comision.
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2.- Justificacion

En cumplimento al articulo 23 de la Ley General de Archivos, en el que se establece que [os
sujetos obligados deberén elaborar un Programa Anual, donde se definan las prioridades
institucionales integrado por recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos,
ademas de contener programas de organizacién y acompafiamiento en la administracién
de archivos, se desarrolla el presente programa.

Desde el afio 2018, la CNH ha hecho especial énfasis en la organizacién documental de cada
Unidad Administrativa que la integra, en el afio 2023 se lievd a cabo la aplicacién del
Diagnéstico Integral de Archivos con el fin de conocer la organizacion y detectar las
necesidades de cada Unidad Administrativa, se logré identificar los siguientes hallazgos:

« Existe una rotacién constante de personal que funge como Responsable de Archivo
de Tramite en las Direcciones Generales.

+ Se identificd la necesidad de capacitacion y acompafamiento continuo para los
Responsables de Archivo de Tramite para la adecuada organizacion e integracion de
los expedientes generados por cada uno.

+ Se requiere homologar procedimientos técnicos y politicas en materia de archivo
aplicados en las Direcciones Generales, aplicado para expedientes fisicos y
electrénicos.

« Existe una saturacién de espacios en las areas de trabajo, por falta de ejecucion de
transferencias primarias.

Gracias a que en el afio 2024 se obtuvo la validacién de los instrumentos de control, con
esto se pretende disminuir la cantidad de expedientes resguardados en los Archivos de
Tramite de la CNH, gracias a la nueva disposicion documental en Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracion.

primarias, transferencias secundarias y bajas documentales, la CNH cuenta con una
estructura integral y funcional entre la Coordinacion de Archivo (CA), los Responsables de
Archivo de Tramite (RAT) y la Responsable de Archivo de Concentracion (RAC). )9137 \
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A fin de dar cumplimiento del ciclo documental, asi como el control de transferencias J
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La Coordinacién de Archivo brindara al personal que labora en la CNH un calendarioc de
talleres incluido en el PADA, utilizando el marco normativo vigente como medio de difusion
y concientizacién de los Responsables de Archivo de Tramite.

Con ello, se podra llevar a cabo la ejecucién de transferencias primarias, secundarias y bajas
documentales al reforzar el seguimiento a las vigencias documentales emitidas por los
Catalogos de Disposiciéon Documental (2018 y 2024), aprobados con los que cuenta la CNH
y asi llevar un control diario en la identificaciéon de la Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI) y Documentacién de Apoyo Informativo (DAI).

Adicionalmente, para desarrollarlo de manera integral y efectiva el SIA, se pretende llevar
a cabo la actualizacién y homologacion de criterios y politicas de la CNH por medio los
manuales de procedimientos incluidos en el MIPAGD mismos que, complementen las
acciones estipuladas en Lineamientos y Disposiciones Generales y Federales.

3.- Objetivo General

El objetivo principal es establecer, implementar y difundir un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico que permita alcanzar niveles 6ptimos de transparencia y eficacia en la cultura
archivistica del personal de la CNH.

Objetivos Especificos

e Acompanfar a los Responsables de Archivo de Tramite con el fin de agilizar los
procesos archivisticos implementados en la CNH.

* Mantener integrado el Sistema Institucional de Archivo de la CNH.

+ Liberar espacio en los Archivos de Tramite, mediante la ejecucion de transferencias
primarias de aquellos expedientes identificados que hayan concluido sus plazos de
conservacion.

« Liberar espacio en el Archivo de Concentracién, mediante la ejecucion de
transferencias secundarias y bajas documentales.

« Actualizar y homologar criterios y politicas que garanticen la correcta organizacién
del SIA cumpliendo con la normatividad vigente y cubriendo las necesidades de cada
Direccion General. d
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4.- Planeacion

El drea Coordinadora de Archivos de la CNH, programara, ejecutard y evaiuarad las
actividades derivadas del PADA 2025, de los temas mas importantes en la organizacion
documentai, como lo son: transferencias primarias, eliminacién de documentacién de
comprobacion administrativa inmediata (DCAI), actualizacién de los instrumentos de
consulta archivistica, acompafiamiento al personal de trabaja en los archivos de tramite de
la CNH.

4.1 Requisitos

Para lograr cumplir con los objetivos establecidos para el PADA 2025, es necesario contar
con los siguientes requisitos:

+ Elaboracion y difusion del PADA para el afio 2025.

+ Contar con los Responsables de Archivo de Tramite de cada Direccion General.

+ Contar con los instrumentos de control y consulta archivisticos.

« Acompafiar de forma continua a los Responsables de Archivo de Tramite,
resolviendo dudas que puedan surgir.

4.2 Alcance

Las actividades programadas tendran un impacto directo en toda la CNH, ya que se
optimizara la organizacion fisica y electronica de los expedientes generados en los Archivos
de Tramite de las Unidades Administrativas. A continuacién, se describen las actividades y
entregables que se proponen para cumplir con los objetivos del PADA 2025.

4.3 Actividades y Entregables

Actividades y Entregables

Fechade

2 - |
Actividades | cumplimiento | Responsable(s) Entregable(s)
1.- Responsables de Archivos de Tramitede laCNH | 31/01/2025 CA/UAs bLauEECy ragzﬁca;;l::? Ll i
r . : A -
2.- Actualizacion del Registro Nacional de Archivos 31/01/2025 CA preenEsIls JELEAE ICIGE R

Nacional de Archivos.
3.- Realizacién del Refrendo 31/01/2025 CA Constancia de Refrendo 2024 J
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Actividades y Entregables

4.- Informe Anual de Cumplimiento al PADA 2024,
publicacién en el portal de la CNH.

5.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
recopilacién de firmas y publicacién en el portal de
la CNH
6.- Reuniones con el GIA de la CNH (sesiones
ordinarias y extracrdinarias)

7.- Actualizacion de los Inventarios de Archivo de
Tramite. Corte semestral

8.- Actualizacion de Guias de Archivo Documental.
Corte semestral

9.- Eliminacién de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI)

10.- Elaboracién y analisis del Calendario de
Caducidades
(Corte diciembre 2024}
11.- Diagnéstico del Archivo de Concentracion de la
CNH

12.- Hallazgos del Diagndstico de Archivo de
Concentracion de la CNH

13.- Acompafiamiento en materia archivistica a las
Direcciones Generales

14.-Recepcion de Transferencias primarias

15.- Transferencias secundarias y bajas
documentales

4.4 Recursos

31/01/2025

31/01/2025

Actividac
permanente
20/06/2025

05/12/2025
20/06/2025
05/12/2025

Actividad
permanente

10/03/2025
10/03/2025
17/03/2025

Actividad
permanente

Actividad
permanente

Actividad
permanente

CA

Ca

CA

CA/RATs

CA /RATs

CA/RATs

RAC

CA/RAC

CA/RAC

CA/RAC

RAT / RAC

CA/RAC

Informe PADA 2024
PADA 2025

Calendario de sesiones programas

Inventarios de Archivo de Tramite por
Unidad Administrativa y publicarios
en el portal de la CNH y en SIPOT
Guias de Archivo documental por
Unidad Administrativa y publicarlos
en el portal de la CNH y en SIPQT
Formato de relacion simple, acta
administrativa de hechos,
convocatoria via correo electrénico.
Entrega de reporte de expedientes
vencidos a cada Unidad
Administrativa.
Diagndstico Integral del Archivo de
Concentracion 2025.
Reporte de hallazgos en la
implementacién del Diagndstico de
Archivo de Concentracién de la CNH.
Minutas, lista de asistencia y
presentaciones de los talleres de
acompafamiento.

Correo electrénico de solicitud,
inventaric de transferencia primaria.
Dictdmenes, actas y actualizacién del
Inventarios de transferencia
secundaria o baja documental

El presente PADA, no contempla gastos adicionales para su ejecucién ya que se cuenta con
el personal existente, equipos de cdmputo y materiales de oficina que se encuentran

disponibles en [a CNH.
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4.4.1 Recursos Humanos

Recursos Humanos

Funcién

Responsable
del Area
Coordinadora
de Archivos

Responsahbles
del Archivo de
Tramite de
cada Unidad
Administrativa

Responsable

del Archivo de
Concentracién

Apoyo técnico

Responsabilidad

Fungir como coordinador y facilitador |

de las diversas actividades
programadas a fin de asegurar el
cumplimiento oportuno,

Ser el enlace de las Unidades
Administrativas en materia de archivo,
integrando los expedientes de archivo

de sus unidades

Aplicar los procesos archivisticos para el
resguardo de archivos y llevar a cabo
acciones de transferencia y baja
documentat

Apoyar a la Coordinacién de archivo en
el desempefio de sus funciones.

4.4.2 Recursos Materiales

A continuacién, se presentan los recursos materiales que se tienen considerados para el
cumplimiento de las actividades de archivo planteadas en el presente PADA, mismos gue

Puesto

Directora General de

Estrategia
Institucional

Respensables del
Archivo de Tramite
de cada Unidad
Administrativa

Jefa de

Departamento de
Administracion del
Conocimiento

Director de

Coordinacién de
Seguimiento del

Desempeiic
Institucional

estaran sujetos a disponibilidad presupuestal.
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Material requerido
_Hojas tamafio carta y oficio

Personal
Asignado

Lic. Ménica

Buitrén Ymay

Servidor Publico
ratificado o
asignado por el
Titular de la

Unidad

Administrativa

Lic. Danya Nicole
Cerdn Sony

Lic. Demetrio
Ferndndez De

Jesus

Folders tamaiio carta y ofao 5 horas semanales

Perforadora de 2 y3 onf icios

Piola de 3 mm

Cajas de cartén para’ folder carta y oficio
Laplces adheswos y tueras
Sobres map_da pequeiios

Indigena

8

Jornada laboral

5 horas semanales

5 horas semanales

40 horas semanales

20 horas semanales
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Material requerido

Agujas espartera de hierro 6 pulgadas o aguja de arrea del no. 10 ¢/25
Estanteria y anaqueles en Archivo de Concentracion

4.5 Tiempo de Implementacion

El periodo para ejecutar las actividades programadas es de enero a diciembre de 2025, con
la posibilidad de realizar cambios de acuerdo con las necesidades y avances que cada
Unidad Administrativa.

4.5.1 Cronograma de Actividades

En esta etapa se define los periodos en los cuales se realizaran las actividades planeadas
con los recursos considerados para cumplirlas en su totalidad.

Plazos de cada actividad

Actividad Descripcion

E | Fm A M[J[J/als/o[N D

1.- Responsables de Designacién o ratificacion de
Archivas de Tramite enlaces de Archivo de Tramite de
de laCNH las Unidades Administrativas

2.- Actualizacion del

: i Constancia de actualizacion del
Registro Nacional de

RNA, para cumplimiento nermativo

Archivos
3.- Realizacién del Constancia del refrendo anual del
Refrendo del RNA RNA

4.- Informe Anual de
Cumplimiento al

P,
PADA 2024, Informe de resultados del PADA

publicacién en el 2024
portal de la CNH
5.- Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico 2025 PADA 2025, planeacion de
recopilacién de actividades y publicacién en el

firmas y publicacién  SIPOT para cumplimento normativo
en el portal de la
CNH
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6.- Reuniones con el
GlA de la CNH
{sesiones ordinarias
y extraordinarias)

7.- Actualizacion de
los Inventarios de
Archivo de Tramite.

Corte semestral

8.- Actualizacion de
Guias de Archivo
Documental. Corte
semestral

9.- Eliminacién de
Documentacion de
Comprobacién
Administrativa
Inmediata (DCAI)

10.- Elaboracién y
analisis del
Calendario de
Caducidades

{Corte diciembre
2024)

11.- Diagndstico del
Archivo de
Concentracion de la
CNH

12.- Hallazgos del
Diagnéstico de
Archivo de
Concentracion de la
CNH

13.-
Acompaiiamiento en
materia archivistica
a las Direcciones
Generales

Reuniones ordinarias y
extraordinarias durante el afio con
GIA para tratar temas archivisticos

Actualizacidn de los inventarios de
archivo de tramite con cortes al 20
de junio y 05 de diciembre

Actualizacidn de las Guias de
Archivo Documental con cortes al
20 de junio y 05 de diciembre

Elaboracion de formatos de relacion
simple y acta circunstanciada de
hechos de la tipologia documental
que se eliminara. Y se donara al
CONALITEG

Inventario de caducidades de 2025
con los inventarios que las unidades
administrativas reportaron en el
segundo corte del 2024

Primer Diagndstico Integral para
del Archivo de Concentracién de la
CNH, para conocer las posibles
amenazas y fortalezas.

Informe con los hallazgos
encontrados, para implementar la
mejora continua en el Archivo de
Concentracidn de CNH

Implementacién de resolucion de
dudas y talleres en materia de
archivo

10
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14.-Recepcion de Promover las transferencias
Transferencias primarias en las Unidades
Primarias Administrativas,

De conformidad con el Oficio
circular: DG/DDAN/001/2023,
Asunto: Calendario de recepcion
para las dependencias y Entidades
de la PEF, se promoveran las
transferencias secundarias y bajas
documentales por Unidad
Administrativa.

15.- Transferencias
secundarias y bajas
documentales

4.5.2 Programa Anual de Capacitacion Archivistica (PACA)
Introduccién

La Comisién Nacional de Hidrocarburos (CNH), presenta el Programa Anual de Capacitacion
Archivistica (PACA) 2025, como parte de las actividades establecidas en el PADA 2025,
pretende brindar el acompariamiento a los Responsables de Archivo de Tramite y al resto
del personal de la CNH para mejorar el manejo y organizacion de los expedientes, mediante
talleres desarrollados por la Coordinacion de Archivo, con el propdsito de alcanzar los

siguientes objetivos;

Objetivo General

Contar con un programa de capacitacién en materia de organizacion documental, el cual
permita a las servidoras publicas adquirir, actualizar y fortalecer conocimientos tedricos
pudiéndolos ejecutar e implementar en sus areas de trabajo como responsables de archivo
de tramite.

Objetivos Especificos

e Orientar al personal de la Comisién en la importancia de la generacién y resguardo
de expedientes, asi como su adecuado control archivistico.

» Capacitar en materia de Archivos al 100% del personal Responsable de los Archivos
de Tramite de la Unidades Administrativas. c{
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CNH

Alcance

El presente PACA 2025, esta dirigido a las personas servidoras publicas que integran el
Sistema Institucional de Archivo de la CNH, las cuales requieran actualizarse y reafirmar
conocimientos.

La programacién de los talleres se determiné con base a las necesidades detectadas por
parte de la Coordinacién de Archivo en materia de organizacién documental y
administracion de archivos.

Los talleres se brindaran de manera presencial y se convocaréa a las personas servidoras
publicas por Direccidon General via correo electrénico, en donde se especificara la fecha,
hora, lugar y tema a tratar.

Tiempo
estimado

Curso/Fecha de imparticion

Dirigidoa: F MA M) | AS OND

Instrumentos de Consulta Archivistica 2 horas RAT

Eliminacién de Documentacién de
Comprobacién Administrativa 2 horas RAT
Inmediata (DCAI)

Transferencias Primarias 2 horas RAT

Bajas Documentales y Transferencias

Secundarias 2 horas RAT

Administracion del PADA

1.- Planificar las Comunicaciones

Para realizar cada una de las actividades programas en el PADA 2025, la comunicacién se
establecera a través de los responsables de la ejecucidn de cada actividad, es decir la
Coordinacién de Archivo, los Responsables de Archivo de Trdmite de cada Unidad
Administrativa, la Responsable del Archivo de Concentracién, los Directores Generales (en
caso de ser necesario), los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo y el Comité
de Transparencia de la CNH, dicha comunicacién se llevara a cabo via correo electrénico d

. o
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institucional, memorandos, oficios, llamadas telefénicas, mensajes via Teams, minutas de
trabajo, actas de sesiones.

1.1 Reporte de Avances

El 4rea Coordinadora de Archivo realizard reuniones al termino de cada una de las
actividades programadas, con el propésito de analizar los objetivos y, en su caso, tomar las
medidas necesarias para redireccionar las acciones y con ello lograr los objetivos.

1.2 Control de Cambios

Se deberd tomar en cuenta que durante el cumplimiento de las actividades se podran
presentar ajustes a las fechas programadas ya que el PADA 2025, depende de las diferentes
Direcciones Generales que integra la CNH por lo que se podran presentar cambios en las
fechas de cumplimiento.

2.- Planificacion la gestion de riesgos

Quien realiza la planificacién del presente programa, es también el responsable de la
ejecucién de las actividades definiendo funciones, roles y alcances del personal de quienes
estan al frente de la organizacién de los archivos que se generan en la CNH, esto con el fin
de cumplir con el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

2.1 Identificacion de riesgos

Riesgo Factores de riesgo Manera de atenderlo
R.1 Incumplimiento a la Personal con alta rotacién y falta de Realizar talleres de
normativa en materia de apoyos de Servicio Social y/o acompafiamiento en materia de
archivos Practicas Profesionales. normatividad archivistica
. . Desinterés al conocerlo y ejecutarlos, Promover la aplicacién de los
R.2 Resistencia con la L R : .
. . : documentacién sin alguan tipo de instrumentos a través de
ejecucién de instrumentos . : ;
tratamiento, rezago en los espacios ejemplos en las unidades
de control y consulta : = ;
de trabajo. administrativas
13 Ny d
o
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Riesgo en la conservacién de los Establecer espacios adecuados
R.3 Inadecuada ubicacién expedientes provocando dafios cumpliendo con los criterios de
de los archivos internos y externos, asi como la conservacion adecuados parala
perdida de informacién. preservacién de la informacion
. Inventarios carentes de validacién Implementar formatos
R.4 Ocultamiento de . P 3
interna, ya que con tal de reportar un estandarizados donde las
expedientes en los . - ) . . .
. avance fas Unidades Administrativas Unidades Administrativas
archivos de tramite de las . -
. . no integran correctamente los asuman la responsabilidad de lo
unidades administrativas 3 ; . :
inventarios. reportado en el inventario,

Marco normativo
Constitucion

Leyes

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (ultima Reforma DOF 17
de enero de 2025).

Ley General de Archivos (ultima Reforma DOF 19 de enero de 2023) entrando en
vigor el 15 de junio de 2019.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica (publicada el 4
de mayo de 2015) con dltima reforma el 20 de mayo de 2021.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados (publicada en el DOF 26 de enero de 2017).

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (publicada el 31 de
diciembre de 1982) con ultima reforma el 18 de julio de 2016.

Reglamentos

S8

Reglamento de la Ley de Hidrocarburos (publicado en el DOF el 31 de octubre de
2014).

Reglamento de la Ley de Ingresos sobre Hidrocarburos {publicado en el DOF el
31 de octubre de 2014) con uitima reforma el 22 de mayo de 2017.

Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Hidrocarburos (publicado en el
DOF el 22 de diciembre de 2014).
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Lineamientos
» Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del

Poder Ejecutivo Federal (publicada en el DOF el 3 de julio de 2015).

« Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal (publicada en el DOF
el 16 de marzo de 2016).

Reglamentos
« Reglamento Interno de la Comision Nacional de Hidrocarburos (publicado en el
DOF el 31 de enero de 2024).

Manuales
e Manual de Organizacién General de la Comisidon Nacicnal de Hidrocarburos
{publicado en el DOF el 12 de enero de 2021).
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Gobierno de CNH

México

Hoja de cierre
De conformidad con lo establecido en los Articulos 23, 28, fracciones III de la Ley General
de Archivos, y en el Sexto, fraccién III. de los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacién de Archivos, el PADA para el ejercicio 2024, fue presentado ante la
Coordinacién de Archivo y al Secretario Ejecutivo de la CNH.

Reviso

B

-

Elaboré

Lic. Dhnya Nicole Cerdn Sony Lic. Demetrio Fernandez De Jesus
Jefa de Departamento de Administracion  pjrector de Coordinacién de Seguimiento y
del Conocimiento Desempefio Institucional
Aprobéd Autorizé

Lic. Ménica|Bui may
Directora General de Gestién Institucional
y Coordinadora de Archivo
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