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El 
presente 

Catalogo 
de 

Disposicién 
D
o
c
u
m
e
n
t
a
l
 

forma 
parte 

de 
la 

normatividad 
aplicable 

en 
materia 

de 

administracién 
de 

documentos 
generados 

por 
la 

Comisién 
Nacional 

de 
los 

Derechos 
H
u
m
a
n
o
s
 
(CNDh), 

y 
tiene 

como 

base 
los 

principios 
y 
métodos 

de 
la 

administracién 
de 

documentos 
generados 

por 
el 

Archivo 
General 

de 
la 

Nacion 

(AGN), 
instancia 

normativa 
en 

la 
materia. 

En 
este 

instrumento 
archivistico 

se 
establecen 

los 
tiempos 

de 
guarda 

documental 
para 

poder 
realizar 

la 
valoracién 

y 
determinar 

su 
disposici6n 

documental, 
lo 

que 
permite 

sustentar 
el 

funcionamiento 
de 

los 
Archivos 

Administrativos 
de 

los 
O
r
g
a
n
o
s
 
Sustantivos 

y 
Unidades 

Administrativas 
de 

la 
C
N
D
H
,
 

garantizando 
una 

mayor 
eficiencia 

en 
el 

control 
y 

manejo 
documental, 

especificamente 
sobre 

la 
produccion, 

circulacién, 
organizacién, 

conservacion, 
transferencia, 

depuracién 
y 

uso 
de 

los 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
.
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En 
cumplimiento 

a 
la 

Ley 
General 

de 
Archivos, 

la 
Comisién 

Nacional 
de 

los 
Derechos 

Humanos, 
a 

través 
de 

la 

Direccién 
de 

Control 
de 

Procesos 
Archivisticos, 

elaboré 
el 

instrumento 
de 

control 
archivistico 

d
e
n
o
m
i
n
a
d
o
 

Catalogo 

de 
Disposicion 

Documental, 
registro 

general 
y 

sistematico 
que 

establece 
los 

valores 
documentales, 

los 
plazos 

de 

conservacion, 
la 

vigencia 
documental, 

la 
clasificacion 

de 
reserva 

o 
confidencialidad 

y 
el 

destino 
final 

de 
lo 

documentos. 

A 
lo 

largo 
de 

su 
ciclo 

de 
vida, 

la 
documentacién 

se 
puede 

se 
puede 

encontrar 
en 

alguna 
de 

las 
tres 

etapas 
siguientes: 

A
R
C
H
I
V
O
 

DE 
T
R
A
M
I
T
E
:
 

Integrado 
por 

d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

de 
uso 

cotidiano 
y 
necesario 

para 
el 

ejercicio 
de 

las 
atribuciones 

y 
funciones 

de 
la 

Comisién 
Nacional 

de 
los 

Derechos 
Humanos. 

A
R
C
H
I
V
O
 

DE 
C
O
N
C
E
N
T
R
A
C
I
O
N
:
 

Integrado 
por 

documentos 
transferidos 

desde 
las 

areas 
0 

unidades 
Mien 

Eaae 

cuyo 
uso 

y 
consulta 

es 
esporadica 

y 
que 

p
e
r
m
a
n
e
c
e
n
 

en 
él 

hasta 
su 

disposicién 
documental. 

A
R
C
H
I
V
O
 

H
I
S
T
O
R
I
C
O
:
 

Integrado 
por 

documentos 
de 

conservacion 
permanente 

y 
de 

relevancia 
para 

la 
memoria 

nacional, 
regional 

o 
local 

de 
caracter 

publico. 

El 
presente 

Catalogo 
de 

Disposicion 
Documental 

permitira 
facilitar 

el 
trabajo 

de 
la 

valoracion 
primaria 

e 
inclusive 

secundaria, 
dicha 

vigencia 
sera 

aplicable 
principalmente 

tanto 
en 

los 
archivos 

de 
tramite 

como 
en 

el 
Archivo 

de 

Concentracién; 
en 

este 
ultimo 

recae 
el 

manejo 
del 

Catalogo 
para 

establecer 
los 

periodos 
de 

guarda 
y 

realizar 
los 

procedimientos 
de 

valoracién. 
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Proporcionar 
a 

los 
Organos 

Sustantivos 
y 

Unidades 
Administrativas 

de 
la 

Comisién 
Nacional 

de 
los 

Derechos 

H
u
m
a
n
o
s
 

los 
elementos 

técnico-administrativos 
que 

le 
permitan 

el 
manejo, 

control 
y 

vigencia 
de 

la 
documentacién 

generada 
y 

recibida 
en 

la 
Comision 

Nacional 
de 

los 
Derechos 

Humanos, 
homogenizando 

los 
criterios 

de 
guarda 

y 

procedimientos 
de 

valoracién 
documental 

de 
cada 

uno 
de 

los 
archivos 

a 
través 

de 
este 

Catalogo.
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U
S
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El 
presente 

Catalogo 
se 

constituye 
con 

el 
fin 

de 
integrar 

secciones 
y 

series 
documentales, 

considerando 
las 

funciones 

y 
actividades 

de 
las 

diferentes 
areas 

de 
la 

Comisién 
Nacional 

de 
los 

D
e
r
e
c
h
o
s
 
H
u
m
a
n
o
s
,
 

en 
estricto 

apego 
a 

los 

lineamientos 
emitidos 

por 
la 

CNDH. 

El 
Catalogo 

de 
Disposicién 

Documental 
se 

basa 
en 

las 
diversas 

caracteristicas 
de 

los 
documentos 

para 
determinar 

si 

su 
valor 

es 
primario 

o 
secundario. 

Para 
establecer 

el 
criterio 

de 
valor 

primario 
de 

los 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

se 
toma 

en 

consideracién 
su 

utilidad 
para 

informar, 
ordenar 

o 
testimoniar 

acciones 
f
u
n
d
a
m
e
n
t
a
l
e
s
 

para 
la 

buena 
administraci6n 

o 
bien 

para 
efectos 

legales. 
El 

valor 
primario 

a 
su 

vez, 
contempla 

tres 
tipos 

de 
valores 

documentales: 
administrativo, 

fiscal 
o 

contable, 
y 

legal 
0 

juridico; 
por 

lo 
que 

la 
vigencia 

de 
cada 

una 
de 

las 
series 

documentales 
fue 

establecida 

considerando 
dichos 

valores; 
asi 

como 
el 

periodo 
de 

resguardo 
que 

deben 
cumplir 

las 
series 

en 
el Archivo 

de 
Tramite 

y 
en 

el 
Archivo 

de 
Concentracion, 

antes 
de 

su 
destino 

final, 
que 

puede 
ser 

su 
baja 

d
o
c
u
m
e
n
t
a
l
 

o 
su 

transferencia 
al 

Archivo 
Histérico. 

Este 
instrumento 

archivistico 
considera 

el 
valor 

s
e
c
u
n
d
a
r
i
o
 
cuando 

los 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

tienen 
c
o
m
o
 

caracteristica 
la-de 

servir 
de 

evidencia 
en 

la 
realizacién 

de 
investigaciones, 

por 
lo 

que 
se 

conservan 
c
o
m
o
 

pruebas. 
Sdlo 

las 
series 

que 

han 
sido 

m
a
r
c
a
d
a
s
 

c
o
m
o
 

“Conservacién” 
seran 

objeto 
de 

valoracion 
secundaria 

minuciosa, 
para 

conservar 
los 

expedientes 
que 

posean 
valores 

testimoniales, 
evidenciales 

e 
informativos. 

El 
Catalogo 

de 
Disposicién 

Documental 
esta 

estructurado 
de 

la 
siguiente 

forma: 

P
R
I
M
E
R
O
.
 

El 
apartado 

de 
Vigencia 

Documental 
establece, 

en 
afios, 

el 
tiempo 

que 
los 

expedientes 
originales 

tendran 

que 
conservarse 

en 
el Archivo 

de 
Tramite 

de 
los 

Organos 
Sustantivos 

y de 
las 

Unidades 
Responsables, 

y en 
el Archivo
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e
x
i
c
 de 

Concentracién 
de 

la 
Comision. 

Posterior 
al 

plazo 
fijado, 

se 
realizara 

una 
valoracién 

secundaria 
para 

determinar 
si 

el 
expediente 

cuenta 
con 

valores 
secundarios 

0 
procede 

su 
baja 

definitiva. 

ow 

Nel = ° 

S
E
G
U
N
D
O
.
 

Para 
establecer 

el 
valor 

documental 
primario 

se 
debera 

tomar 
en 

cuenta 
la 

capacidad 
que 

tienen 
los 

expedientes 
para 

informar, 
ordenar 

o 
testimoniar 

acciones 
que 

son 
f
u
n
d
a
m
e
n
t
a
l
e
s
 

para 
la 

administraciOn 
o 

para 

efectos 
legales; 

dicho 
valor 

fue 
avalado 

por 
los 

titulares 
de 

cada 
Organo 

Sustantivo 
y 

Unidad 
Administrativa. 

C
o
m
o
 

valores 
primarios 

se 
contemplan 

el 
valor 

administrativo, 
el 

valor 
fiscal 

o 
contable 

y 
el 

valor 
legal 

o juridico. 

T
E
R
C
E
R
O
.
 

Para 
la 

clasificacion 
de 

los 
expedientes 

se 
consideraron 

los 
criterios 

establecidos 
en 

el 
Cuadro 

General 

de 
Clasificacién 

Archivistica 
de 

la 
Comision 

Nacional 
de 

los 
D
e
r
e
c
h
o
s
 
H
u
m
a
n
o
s
.
 

C
U
A
R
T
O
.
 

Dentro 
del 

Catalogo 
se 

especifican 
las 

Series 
documentales 

que, 
por 

sus 
caracteristicas 

y 
valores 

primarios, 
son 

susceptibles 
de 

baja 
definitiva, 

mismas 
que 

se 
identifican 

en 
el 

apartado 
“Eliminacién’”, 

haciendo” 

hincapié 
en 

que 
el tramite 

de 
eliminacién 

debera 
realizarlo 

el 
responsable 

del 
Archivo 

de 
Tramite 

con 
el 

consentimiento 

del 
o 

la 
Titular 

de 
la 

Direccién 
de 

Control 
de 

Procesos 
Archivisticos 

y 
de 

quienes 
fungen 

c
o
m
o
 

vocales 
del 

Comité 

Técnico 
Interno 

de 
Administracion 

de 
D
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 
(COTECIAD), 

una 
vez 

concluida 
su 

vigencia 
documental. 

QUINTO. 
Para 

dar 
el 

valor 
secundario 

o 
determinar 

la 
conservacién 

de 
los 

expedientes, 
el 

Catalogo 
considera 

la 

trascendencia 
social, 

cultural 
o 

cientifica 
que 

la 
documentaci6én 

pudieran 
tener, 

estableciendo 
que 

unicamente 
se 

debera 
conservar 

aquello 
realmente 

sustantivo, 
y 
que 

pueda 
servir 

de 
evidencia 

en 
la 

realizacion 
de 

investigaciones 

historicas. 

Para 
su 

utilizacién 
se 

debera 
tomar 

en 
cuenta 

las 
siguientes 

politicas:
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NX 
Y 

. 
S
E
F
 

; 
SECRETARIA EJECUTIVA 

C
N
D
H
 

DIRECCION 
DE CONTROL 

DE PROCESOS 
ARCHIVISTICOS 

M
E
x
I
C
c
O
 

1. 
T
o
d
o
s
 

los 
expedientes 

de 
los 

O
r
g
a
n
o
s
 

Sustantivos 
y 

U
n
i
d
a
d
e
s
 

R
e
s
p
o
n
s
a
b
l
e
s
 

deberan 
ser 

clasificados 
de 

acuerdo 
al 

Cuadro 
General 

de 
Clasificacién 

Archivistica. 
Para 

considerar 
su 

tiempo 
de 

guarda 
y/o 

permanencia 
en 

cada 
una 

de 
las 

etapas 
de 

su 
ciclo 

vital 
se 

debera 
consultar 

el 
presente 

Catalogo 
de 

Disposicion 
D
o
c
u
m
e
n
t
a
l
 

de 
la 

C
N
D
H
.
 

2. 
La 

Direccién 
de 

Control 
de 

Procesos 
Archivisticos 

de 
la 
C
N
D
H
 

podra 
autorizar 

las 
bajas 

documentales, 
siempre 

y 
cuando 

las 
series 

hayan 
cumplido 

los 
tiempos 

establecidos 
en 

el 
presente 

Catalogo 
y 
demas 

disposiciones 
aplicables 

para 
cada 

caso. 

3. 
La 

Direccién 
de 

Control 
de 

Procesos 
Archivisticos 

sera 
la 

Unica 
instancia 

de 
la 
C
N
D
H
 

responsable 
de 

tramitar 
las 

bajas 

documentales, 
o 

las 
transferencias 

documentales. 

4. 
Los 

Organos 
Sustantivos 

y 
Unidades 

Administrativas 
solicitaran 

los 
tiempos 

de 
guarda 

de 
conformidad 

con 
el 

Catalogo 
de 

Disposicién 
D
o
c
u
m
e
n
t
a
l
 

para 
verificar 

la 
p
e
r
m
a
n
e
n
c
i
a
 

de 
los 

d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

en 
el 

Archivo 
de 

Tramite 
con 

la 
finalidad 

de 

realizar 
la 

Transferencia 
primaria 

al 
archivo 

de 
concentracion, 

respetando 
los 

plazos 
de 

conservaci6n 
plasmados 

en 
é 

  

5. 
Para 

realizar 
la 

Transferencia 
primaria, 

los 
responsables 

de 
los 

archivos 
de 

tramite 
deberan 

llenar 
los 

formatos 

correspondientes 
proporcionados 

por 
la 

Direccién 
de 

Control 
de 

Procesos 
Archivisticos, 

en 
los 

que 
habran 

de 
anotar 

el 

Plazo 
de 

Conservacién 
en 

el 
Archivo 

de 
Concentracién, 

de 
conformidad 

con 
el 

presente 
Catalogo. 

6. 
Para 

determinar 
la 

disposicién 
de 

los 
documentos 

una 
vez 

concluidos 
los 

plazos 
de 

vigencia, 
de 

forma 
coordinada 

con 
la 

Direccién 
de 

Control 
de 

Procesos 
Archivisticos, 

los 
titulares 

de 
las 

areas 
generadoras, 

los 
responsables 

de 
los 

Archivos 

de 
Tramite 

y 
los 

vocales 
del 

C
O
T
E
C
I
A
D
,
 

se 
realizara 

el 
proceso 

de 
baja 

documental 
de 

acuerdo 
a 

las 
técnicas 

de 
seleccion 

documental 
correspondientes 

a 
las 

secciones 
y 

series 
sefialadas 

en 
el 

Catalogo. 

En 
cuanto 

a 
la 

clasificacion 
de 

la 
informacion, 

los 
O
r
g
a
n
o
s
 
Sustantivos 

y 
Unidades 

Administrativas 
deberan 

consultar 
el 

Indice 
de 

informacion 
reservada 

y 
confidencial, 

emitido 
por 

el 
titular 

de 
cada 

unidad 
generadora.
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1C. 
LEGISLACION. 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  

aca 
|
 

CONVENIOS 
Y TRATADOS 

x 
4 

5 
3 

x 
N/A 

N/A 

NACIONALES 
E INTERNACIONALES 

1¢.2 
REGLAMENTOS. 

xX 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

1¢.3 
ACUERDOS 

GENERALES. 
xX 

3 
5 

8 
xX 

N/A 
N/A 

INSTRUMENTOS 
JURIDICOS 

1C.4 
| 

CONSENSUALES. 
(CONVENIOS, 

BASES 
xX 

3 
5 

8 
xX 

N/A 
N/A 

DE 
COLABORACION, 

ACUERDOS, 
ETC.) 

1¢.5 
RESOLUCIONES. 

x 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

10.6 
C
O
M
I
T
E
S
 

Y SUBCOMITES 
DE 

x 
3 

: 
3 

mt 
N/A 

N/A 

NORMALIZACION. 

1C.7 
NORMATIVIDAD 

INTERNA 
xX 

3 
5 

8 
x 

N/A 
N/A 

2C. 
ASUNTOS 

JURIDICOS. 

2
c
 

REGISTRO 
Y CERTIFICACION 

DE 
x 

3 
5 

a 
¥ 

N/A 
N/A 

FIRMAS 
ACREDITADAS 

2C.2 
| 

ESTUDIOS, 
DICTAMENES 

EINFORMES. 
| 

X 
3 

5 
8 

X 
N/A 

N/A 

2C.3 
JUICIOS 

xX 
3 

5 
8 

xX 
N/A 

N/A 

2C.4 
AMPAROS. 

x 
3 

5 
8 

xX 
N/A 

N/A 
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SERIES 

 
 

C
O
M
I
S
I
O
N
 
N
A
C
I
O
N
A
L
 

DE 
LOS 

D
E
R
E
C
H
O
S
 
H
U
M
A
N
O
S
 

 
 

7 
S
E
C
R
E
T
A
R
I
A
 
E
J
E
C
U
T
I
V
A
 

D
I
R
E
C
C
I
O
N
 
DE 

C
O
N
T
R
O
L
 

DE 
P
R
O
C
E
S
O
S
 
A
R
C
H
I
V
I
S
T
I
C
O
S
 

VIGENCIAS 
I
N
F
O
R
M
A
C
I
O
N
 

TECNIGAS 
DE 

SELECCION 

VALORACION 
DOCUMENTAL 

0 Vioh>)3 
O
B
S
E
R
V
A
C
I
O
N
E
S
 

CONSERVACION 
PERIODO 

DE 
| 

E
L
I
M
I
N
A
C
I
O
N
 
|
 
C
O
N
S
E
R
V
A
C
I
O
N
 

M
U
E
S
T
R
E
O
 

e
a
s
t
 
ae 

C
O
N
F
I
D
E
N
C
I
A
L
 

 
 

 
 

 
 

  
  

  
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

E
e
 

E 
nN 

el 
es 

a 
Bie 

2c5 
INTERPOSICION 

DE 
RECURSOS 

x 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

ADMINISTRATIVOS. 

2.6 
INSPECCION 

Y DESIGNACION 
DE 

¥ 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

PERITOS. 

2C.7 
NOTIFICACIONES. 

xX 
3 

5 
8 

X 
N/A 

N/A 

2C.8 
INCONFORMIDADES Y PETICIONES. 

xX 
3 

5 
8 

4 
N/A 

N/A 

3C. 
PROGRAMACION, 

ORGANIZACION 
Y PRESUPUESTACION. 

3C.1 
PROCESOS 

DE 
PROGRAMACION. 

x 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

3C.2 
PROGRAMA 

ANUAL 
DE 

¥ 
3 

5 
3 

x 
N/A 

N/A 

INVERSIONES. 

3c3 
PROGRAMAS 

OPERATIVOS. 
7 

3 
5 

8 
x 

N/A 
N/A 

ANUALES. 

3c4 
DICTAMEN 

TECNICO 
DE 

x 
3 

o 
|
 
2 

x 
N/A 

N/A 

ESTRUCTURAS 

INTEGRACION 
Y DICTAMEN 

DE 

3.5 
MANUALES 

DE ORGANIZACION, 
x 

3 
5 

8 
x 

N/A 
N/A 

PROCEDIMIENTOS, 
NORMAS 

Y 

LINEAMIENTOS 

CERTIFICACION 
DE 

CALIDAD 
DE 

3C.6 
PROCESOS 

Y 
SERVICIOS 

xX 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

ADMINISTRATIVOS 
    

            
    

  
    

  
  
 



CODIGO NIVEL 
DE 

CLASIFICACION 

C
O
M
I
S
I
O
N
 
N
A
C
I
O
N
A
L
 

DE 
LOS 

D
E
R
E
C
H
O
S
 
H
U
M
A
N
O
S
 

 
 

VALORACION 

DOCUMENTAL 
S
E
C
C
I
O
N
E
S
 

Y 
SERIES 

Atel a
e
 

YANS P
L
A
Z
O
S
 

DE 

CONSERVACION 

 
 

; 
SECRETARIA 

EJECUTIVA 
DIRECCION 

DE CONTROL 
DE PROCESOS 

ARCHIViSTICOS 

TECNICAS 
DE 

SELECCION 
I
N
F
O
R
M
A
C
I
O
N
 

| 
O
B
S
E
R
V
A
C
I
O
N
E
S
 

O
N
S
E
R
V
A
C
I
O
N
 

| 
M
U
E
S
T
R
E
O
 

PERIODO 
DE 

| 
E
L
I
M
I
N
A
C
I
O
N
 

S
S
S
A
 

C
O
N
F
I
D
E
N
C
I
A
L
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  

: 
R
e
w
 

3C.7 
PROGRAMAS Y 

PROYECTOS 
EN 

x 
3 

5 
3 

x 
N/A 

N/A 

MATERIA 
DE 

PRESUPUESTO 

3C.8 
EVALUACION 

Y CONTROL 
DEL 

x 
3 

5 
2 

x 
N/A 

N/A 

EJERCICIO 
PRESUPUESTAL 

4C. 
RECURSOS 

H
U
M
A
N
O
S
 

aca 
PROGRAMAS Y 

PROYECTOS 
EN 

x 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

MATERIA 
DE 

RECURSOS 
HUMANOS. 

40.2 
EXPEDIENTE 

UNICO 
DE 

PERSONAL. 
x 

1 
30 

| 
31 

x 
N/A 

N/A 

4c.3 _ 
| 

REGISTRO 
Y 
CONTROL 

DE 
PUESTOS 

Y 
x 

3 
: 

3 
x 

N/A 
N/A 

PLAZAS. 
. 

40.4 
NOMINA 

DE 
PAGO 

DE 
PERSONAL. 

xX 
3 

30 
| 

33 
xX 

N/A 
N/A 

acs 
RECLUTAMIENTO 

Y SELECCION 
DE 

| 
3 

5 
3 

x 
N/A 

N/A 

PERSONAL. 

4c.6 
| 

IDENTIFICACION 
Y ACREDITACION 

DE | 
3 

5 
7 

x 
N/A 

N/A 

PERSONAL. 

CONTROL 
DE ASISTENCIA. 

4C.7 
(VACACIONES, 

DESCANSOS 
Y 

xX 
3 

5 
8 

x 
: 

N/A 
N/A 

LICENCIAS, 
INCAPACIDADES, 

ETC.) 

4C.8 
CONTROL 

DISCIPLINARIO. 
xX 

3 
5 

8 
X 

N/A 
N/A 

4C.9 
DESCUENTOS. 

x 
3
/
5
 

| 8 
x 

N/A 
N/A 
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C
O
M
I
S
I
O
N
 
N
A
C
I
O
N
A
L
 

DE 
LOS 

D
E
R
E
C
H
O
S
 
H
U
M
A
N
O
S
 

; 
SECRETARIA 

EJECUTIVA 
DIRECCION 

DE CONTROL 
DE PROCESOS 

ARCHIVISTICOS 

 
 VIGENCIAS 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

    
    

  
      

      
      
 
 

TECNICAS 
DE 

SELECCION 
INFORMACION 

VALORACION 
PLAZOS 

DE 
| 

O
B
S
E
R
V
A
C
I
O
N
E
S
 

T
E
A
G
R
O
G
E
 

CODIGO 
DOCUMENTAL 

CONSERVACION 
ELIMINACION 

| CONSERVACION 
| 

IMUESTREO 
| 

aunanere 
S
o
M
a
 

a
 

an 
e
a
 
A
T
 

| A
C
 

joa] 
__ 

sah 

4C.10 
ESTIMULOS 

Y RECOMPENSAS. 
xX 

3 
5 

8 
xX 

N/A 
N/A 

4C.11 
|
 

EVALUACIONESY 
PROMOCIONES. 

| 
X 

3 
5 

8 
x 

N/A 
N/A 

4C.12 
PRODUCTIVIDAD 

EN EL 
TRABAJO. 

x 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

FILIACIONES 
AL 

INSTITUTO 
DE 

4C.13 
S
E
G
U
R
I
D
A
D
 

Y 
SERVICIOS 

SOCIALES 
x 

3 
5 

8 
x 

N
/
A
 

N
/
A
 

DE 
LOS 

TRABAJADORES 
DEL 

ESTADO. 

CONTROL 
DE 

PRESTACIONES 
EN 

ac.14 
MATERIA 

ECONOMICA. 
(FONAC, 

Xx 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

SISTEMA 
DE AHORRO 

PARA 
EL 

RETIRO, 
SEGUROS, 

ETC.) 

4c.15 
JUBILACIONES 

Y PENSIONES. 
x 

3 
5 

8 
x 

N/A 
N/A 

4c.16 
RELACIONES 

LABORALES. 
xX 

3 
5 

8 
X 

N/A 
N/A 

PROGRAMAS 
DE SERVICIOS DI 

4C.17 
SOCIALES, 

CULTURALES, 
DE 

¥ 
3 

. 
3 

% 
N/A 

N/A 

SEGURIDAD 
E HIGIENE 

EN 
EL 

TRABAJO. 

CAPACITACION 
CONTINUA 

Y 

4c.18 
DESARROLLO 

PROFESIONAL 
DEL 

x 
3 

7 
é 

x 
N/A 

N/A 

PERSONAL 
DE 

LAS AREAS 

ADMINISTRATIVAS. 

11  



 
 

¢ 
\ 

C
O
M
I
S
I
O
N
 
N
A
C
I
O
N
A
L
 

DE 
LOS 

D
E
R
E
C
H
O
S
 
H
U
M
A
N
O
S
 

N 
Y 

QE 
. 

SECRETARIA 
EJECUTIVA 

C
N
D
H
 

DIRECCION 
DE 

CONTROL 
DE 

PROCESOS 
ARCHIVISTICOS 

NIVEL 
DE 

CLASIFICACION 
TECNICAS 

DE 
SELECCION 

I
N
F
O
R
M
A
C
I
O
N
 

e
e
 

diane. 
a
 
e
e
e
 
e
e
 

VALORACION 
PLAZOS 

DE 
2 

: 

CODIGO 
| 

SECCIONES 
Y 

SERIES 
D
O
C
U
M
E
N
T
A
L
 

| 
C
O
N
S
E
R
V
A
C
I
O
N
 

| 
M
N
T
 

ale)N 

O
B
S
E
R
V
A
C
I
O
N
E
S
 

PERIODO 
DE 

INSERVACION 
| 

MI 
E 

CONSERVACIO 
| 

UESTREO 
p
e
n
e
 
(
o
N
 SL 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Bee 
A 

en e
e
 
e
e
e
 

| 
ea 

1 
IAL 

DE 
AREAS 

4c.19 
SERVICIO 

SOCIAL DE 
x 

3 
5 

8 
x 

N/A 
N/A 

ADMINISTRATIVAS. 

4C.20 
CURRICULA 

DE 
PERSONAL. 

xX 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

AC.21 
CENSO 

DE PERSONAL. 
xX 

3 
| 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

AC.22 
EXPEDICION 

DE 
CONSTANCIAS 

Y 
x 

3 
5 

3 
x 

-
o
N
/
A
 

N/A 

CREDENCIALES. 

4C.23 
SERVICIO 

CIVIL 
DE 

CARRERA. 
x 

3 
5 

8 
xX 

: 
N/A 

N/A 

4C.24 
R
E
G
I
S
T
R
O
 

Y CONTROL 
DE 

x 
3 

5 
3 

x 
N/A 

N/A 

CONTRATOS 
POR 

HONORARIOS 
  
 
 

5
.
 
RECURSOS 

FINANCIEROS. 

 
 

DISPOSICIONES 
EN 

MATERIA 
DE 

5C.1 
RECURSOS 

FINANCIEROS 
Y 

xX 
3 

5 
8 

xX 
N/A 

N/A 

CONTABILIDAD 
GUBERNAMENTAL. 

PROGRAMAS 
Y PROYECTOS 

SOBRE 
. 

5C.2 
RECURSOS 

FINANCIEROS 
Y 

xX 
3 

5 
8 

x 
N
/
A
 

N
/
A
 

CONTABILIDAD 
GUBERNAMENTAL. 

G
A
S
T
O
S
 

O 
E
G
R
E
S
O
S
 
POR 

P
A
R
T
I
D
A
 

 
 

 
 

 
 

 
 

5C.3 
x 

3 
9 

12 
xX 

N
/
A
 

N
/
A
 

PRESUPUESTAL. 

5C.4 
INGRESOS. 

x 
3 

9 
12 

x 
N/A 

N/A 

5C.5 
LIBROS 

CONTABLES. 
x 

3 
9 

12 
xX 

N/A 
N/A   

      
    

            
  

     
 

1
2



 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

4 
\ 

C
O
M
I
S
I
O
N
 
N
A
C
I
O
N
A
L
 

DE 
L
O
S
 
D
E
R
E
C
H
O
S
 
H
U
M
A
N
O
S
 

Y
e
e
 

. 
B
F
 

. 
S
E
C
R
E
T
A
R
I
A
 
E
J
E
C
U
T
I
V
A
 

C
N
D
H
 

D
I
R
E
C
C
I
O
N
 

DE 
C
O
N
T
R
O
L
 

DE 
P
R
O
C
E
S
O
S
 
A
R
C
H
I
V
I
S
T
I
C
O
S
 

NIVEL 
DE 

CLASIFICACION 
VIGENCIAS 

INFORMACION 

o
o
 

ee 
: 
S
e
c
a
 

A
e
o
n
 

aa 
2
a
 

fo) 
a AV Nelo) tS 

=; 
e
s
 

C
O
D
I
G
O
 

S
E
C
C
I
O
N
E
S
 

Y 
S
E
R
I
E
S
 

D
O
C
U
M
E
N
T
A
L
 

C
O
N
S
E
R
V
A
C
I
O
N
 

E
L
I
M
I
N
A
C
I
O
N
 

| 
O
N
S
E
R
V
A
C
I
O
N
 

M
U
E
S
T
R
E
O
 

a
e
d
 

| 
C
O
N
F
I
D
E
N
C
I
A
L
 

c
e
e
 
e
e
s
 

ene 

5C.6 
REGISTROS 

CONTABLES 
(GLOSA). 

x 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

5C.7 
VALORES 

FINANCIEROS. 
x 

3 
5 

8 
xX 

N/A 
N/A 

5C.8 
APORTACIONES 

A 
CAPITAL. 

x 
3 

5 
8 

x 
: 

N/A 
N/A 

5
C
.
9
 

. 
C
U
E
N
T
A
S
 
P
O
R
 
L
I
Q
U
I
D
A
R
 

x 
3 

5 
8 

x 
N
/
A
 

N
/
A
 

C
E
R
T
I
F
I
C
A
D
A
S
.
 

5¢.10 
PRESUPUESTO. 

x 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

5C.11 
POLIZAS 

CONTABLES 
x 

3} 
5 
| 

8 
x 

N/A 
N/A 

5C.12 
COMPRAS 

DIRECTAS. 
x 

3 
9 

12 
xX 

N/A 
N/A 

5C.13 
GARANTIAS 

FIANZAS 
Y DEPOSITOS 

xX 
3 

9 
12 

x 
N/A 

N/A 

5C.14 
CONTROL 

DE 
CHEQUES 

x 
| 

3 
9 
|
 

12 
x 

N/A 
N/A 

5¢.15 
CONCILIACIONES 

X 
3 

9 
12 

xX 
N/A 

N/A 

5C.16 
ESTADOS 

FINANCIEROS. 
xX 

3 
5 

8 
x 

N/A 
N/A 

5C.17 
AUXILIARES 

DE 
CUENTAS. 

xX 
3 

5 
8 

xX 
N/A 

N/A     
    

  
          

      
     
 

1
3



 
 

Dfole 
I
S
N
 

e 

C
O
M
I
S
I
O
N
 
N
A
C
I
O
N
A
L
 

DE 
LOS 

D
E
R
E
C
H
O
S
 
H
U
M
A
N
O
S
 

 
 

: 
SECRETARIA 

EJECUTIVA 
DIRECCION 

DE 
CONTROL 

DE 
PROCESOS 

ARCHIVISTICOS 

VIGENCIAS 
I
N
F
O
R
M
A
C
I
O
N
 

OBSERVACIONES 
| 

| 
1 J4;1(o}ofe} 

| 
P
a
n
t
 

C
O
N
F
I
D
E
N
C
I
A
L
 

TECNICAS 
DE 

SELECCION 

PLAZOS 
DE 

CONSERVACION 
V
A
L
O
R
A
C
I
O
N
 

C
O
N
S
E
R
V
A
C
I
O
N
 

M
U
E
S
T
R
E
O
 

L_ 
| 

C/E 
| 

sat 
| 

Ac) 
| 

torau} 
o
e
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
  

5C.18 
| 

FONDO 
ROTATORIO. 

(REVOLVENTE) 
x 

3 
5 

8 
4 

N/A 
N/A 

5¢.19 
REINTEGROS 

AL 
PRESUPUESTO. 

x 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

5C.20 
CONSTANCIAS 

x 
3 

5 
8 

xX 
N/A 

N/A 

5¢.21 
DECLARACIONES 

DE 
IMPUESTOS 

xX 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

6C. 
RECURSOS 

MATERIALES 
Y 
OBRA 

PUBLICA 

PROGRAMAS Y 
PROYECTOS 

EN 

6C.1 
MATERIA 

DE 
RECURSOS 

3 
. 

8 
x 

N/A 
N/A 

MATERIALES, 
OBRA 

PUBLICA, 

CONSERVACION 
Y MANTENIMIENTO. 

6C.2 
LICITACIONES. 

3 
5 

8 
x 

N/A 
N/A 

 6C.3 
ADQUISICIONES. 

3 
5 

8 
x 

N/A 
N/A 

6C.4 
REQUISICIONES 

3 
5 

8 
xX 

N/A 
N/A 

6C.5 
CONTROL 

DE 
CONTRATOS. 

xX 
3 

5 
8 

xX 
N/A 

N/A 

6C.6 
SEGUROS Y FIANZAS. 

xX 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 
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¢ 
\ 

C
O
M
I
S
I
O
N
 
N
A
C
I
O
N
A
L
 

DE 
L
O
S
 
D
E
R
E
C
H
O
S
 
H
U
M
A
N
O
S
 

\ 
Y 

Ni 
; 

SECRETARIA EJECUTIVA 
ND 

| 
DIRECCION 

DE CONTROL 
DE PROCESOS 

ARCHIVISTICOS 
M
E
X
I
C
O
 

 
 

NIVEL 
DE 

CLASIFICACION 
VIGENCIAS 

I
N
F
O
R
M
A
C
I
O
N
 

NY7-XCo);7:\al(0)\ be 
[A.V o>) 

} 
} 

Co} S
S
A
 

N@ Co) NSS 

CODIGO 
| 

SECCIONES 
Y 

SERIES 
DOCUMENTAL 

CONSERVACION 
ELIMINACION 

| 
CONSERVACION 

| 
MUESTREO 

P
E
R
I
O
D
O
 

DE 
P
e
a
y
 

ee 
C
O
N
F
I
D
E
N
C
I
A
L
 

Pi 
: 

oes 
ee 

C/F_| 
A
T
 | 

ac 
| ToTA 

eS 
= 

CONSERVACION 
Y MANTENIMIENTO 

6C.7 
‘ 

Xx 
3 

5 
8 

xX 
N/A 

N/A 
DE 

LA 
INFRAESTRUCTURA 

FISICA. 
 
 

6C.8 
REGISTRO 

DE PROVEEDORES 
Y 

x 
3
/
5
1
/
1
8
 

x 
N/A 

N/A 
CONTRATISTAS. 
 
 

6C.9 
ARRENDAMIENTOS. 

x 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

 
 

10 
Fi 

INTROL 
DE 

6c.10 
|
 

INVENTARIO 
FISICO 

¥ CONTROL 
x 

3 
5 

8 
x 

N/A 
N/A 

BIENES 
MUEBLES. 
 
 

INTROLY 
IBUCION 

6C.11 
CONTROL Y 

DISTRIBUCION 
DE 

x 
3
/
5
 

]8 
x 

N/A 
N/A. 

B
I
E
N
E
S
,
 
M
U
E
B
L
E
S
 

E 
I
N
S
U
M
O
S
.
 

  
          

  
  

  
  

  
 
 

  
  

MI 
9 SERVICIOS 

G
E
N
E
R
A
L
E
S
.
 

 
 

7
1
 

P
R
O
G
R
A
M
A
S
 

Y 
P
R
O
Y
E
C
T
O
S
 

EN 
x 

3 
5 

8 
x 

N
/
A
 

N
/
A
 

SERVICIOS 
G
E
N
E
R
A
L
E
S
.
 
 
 

SERVICIOS 
BASICOS. 

(ENERGIA 

 
 

 
 

 
 

 
 

76.2. 
. 

X 
3 

5 
8 

x 
N/A 

N/A 

ELECTRICA, AGUA, 
PREDIAL, 

ETC.) 

703 
SERVICIOS 

DE SEGURIDAD Y 
% 

3
1
5
:
 

x 
N/A 

N/A 

VIGILANCIA. 
: 

ICA 
SERVICIOS 

DE 
LAVANDERIA, 

x 
3
1
5
1
8
 

x 
N/A 

N/A 

LIMPIEZA, 
HIGIENE Y FUMIGACION. 

7C.5 
SERVICIOS 

DETRANSPORTACION. 
|
 

X 
3 

5 
8 

xX 
: 

N/A 
N/A 

70.6 
_ | 

SERVICIOS 
DE TELEFONIA, 

TELEFONIA | - 
a
i
s
l
e
 

x 
N/A 

N/A 

CELULAR. 
  

          
  

      
  

    
  

   
 

1
5



 
 

4 
\ 

C
O
M
I
S
I
O
N
 
N
A
C
I
O
N
A
L
 

DE 
L
O
S
 
D
E
R
E
C
H
O
S
 
H
U
M
A
N
O
S
 

N 
Y 

N
E
F
 

; 
SECRETARIA EJECUTIVA 

D 
DIRECCION 

DE CONTROL 
DE PROCESOS ARCHIVISTICOS 

NIVEL 
DE 

CLASIFICACION 
VIGENCIAS 

| 
TECNICAS 

DE 
SELECCION 

I
N
F
O
R
M
A
C
I
O
N
 

V
A
L
O
R
A
C
I
O
N
 

| 
PLAZOS 

DE 

C
O
D
I
G
O
 

S
E
C
C
I
O
N
E
S
 

Y 
SERIES 

i 
D
O
C
U
M
E
N
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Y REVISTAS. 

AGENCIAS 
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INVITACIONES Y 

FELICITACIONES. 
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N/A 

9C.12 
ENCUESTAS 

DE 
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N/A 

10C.9 
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8 

x 
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N/A 
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INHABILITACIONES. 

x 
3 

5 
8 

xX 
. 

N/A 
N/A 

10C.11 | 
DECLARACIONES 
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