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. INTRODUCCION

El 13 de febrero de 1989 en el seno de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB), se instituye la
Direccion General de Derechos Humanos; caracter con el cual laboré durante afio y medio,
siendo una predecesora clave para la creacion de la Comision Nacional de Derechos Humanos

(CNDH) el 6 de junio de 1990, como un organismo desconcentrado y defensor de la sociedad.

Mediante la reforma del 28 de enero de 1992 y su articulo 102, apartado B, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, la CNDH eleva su naturaleza juridica a rango constitucional,
reglamentado por la Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, aprobada y
publicada el 12 de noviembre del mismo afo, surgiendo también el Sistema Nacional No
Jurisdiccional de Proteccion de los Derechos Humanos (SNNJPDH), sumando otros aportes y
acciones internacionales como la Declaracion Universal de los Derechos Humanos (1948) y la
institucion de origen sueco, “Ombudsman”, que seria una inspiracién ejemplar para la

Comision Nacional.

Finalmente, por medio de la reforma constitucional del 13 de septiembre de 1999, la CNDH se
fortalece, constituyéndose como un organismo constitucional auténomo con gestion
presupuestaria, personalidad juridica, patrimonio propio e independencia politica para cumplir
su funcion principal: la defensa y promocion de los Derechos Humanos, bajo los principios de
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad. Representado por un
Presidente, un Consejo Consultivo, una Secretaria Ejecutiva, Visitadores Generales,
visitadores adjuntos y personal profesional, técnico y administrativo necesario para la

realizacion de sus funciones y facultades.

En consecuencia, el Diario Oficial de la Federacion publica el 7 de diciembre de 2020, el
Acuerdo por el cual la Presidenta de la Comision Nacional de los Derechos Humanos —Mtra.
Maria del Rosario Piedra Ibarra— ordena la creacién e implementacion del Sistema
Institucional de Archivos de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, en cumplimiento
a las disposiciones normativas en materias de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Archivos.
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Asi, fueron inscritos en el documento referido, los propdsitos del Sistema Institucional de
Archivos, los cuales se circunscriben para garantizar el Derecho Humano de Acceso a la
Informacion y la aplicacion de preceptos archivisticos mediante la administracion agil, completa
y oportuna de los archivos en cada una de las Unidades Responsables de la CNDH, basado
en las fases del ciclo vital de los documentos (activa, semiactiva e historica) que atanen a las
areas de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo Historico,

para su administracion, tratamiento técnico y el uso distintivo de la informacion.

Por ultimo, el 16 de mayo de 2022, se publica el Acuerdo séptimo modificatorio al Acuerdo de
la Presidenta de la Comision Nacional de los Derechos Humanos por el que ordena la creacion
e implementacion del Sistema Institucional de Archivos de la Comision Nacional de los
Derechos Humanos, en el que se presenta la nueva estructura y organizacion de quienes
tendran la responsabilidad del correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos,
para quedar como sigue: “La Direccion de Archivos dependera de la Secretaria Ejecutiva,
contara con un nivel de direccion de area, y estara conformada por una Subdireccion de
Archivo de Concentracion y su respectiva jefatura de departamento, y una Subdireccion de
Archivo Historico y dos jefaturas de departamento, una de las cuales se encargara de la

digitalizacion y otra del archivo historico”.

De conformidad con los articulos 13, 28 fraccion 1, 30 fraccion IV, 50 parrafo segundo, 51 de
la Ley General de Archivos, se llevd a cabo la actualizacion de los instrumentos de control
archivistico para cumplir con las disposiciones en materia de organizacion, conservacion y
consulta del Archivo de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, conforme a la
“Metodologia para la elaboracion de instrumentos de control archivistico, cuadro general de
clasificacién archivistica y catalogo de disposicion documental” que emite el Consejo Nacional
de Archivos (CONARCH) aprobado en la Primera Sesion Ordinaria de 2024.
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. OBJETIVO GENERAL

Establecer los plazos de conservacion, valores documentales y, destino final de las series
documentales producidas o recibidas en el ejercicio de las funciones y atribuciones de la
Comisién Nacional de los Derechos Humanos, a través de un instrumento sistematico
normalizado (CADIDO), con el proposito de asegurar los principios de procedencia y de orden

original.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

 Identificar y clasificar las series documentales comunes y sustantivas de la institucion de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, signando una estructura
l6gica y coherente a los expedientes.

e Determinar el valor documental para establecer su tiempo de conservacion en el Archivo
de Tramite y Archivo de Concentracion, que contribuya a impedir la acumulacion
documental descontrolada que sature los espacios fisicos y electronicos destinados para
el resguardo.

« Definir el destino final de los documentos, mediante la baja documental o su transferencia

al Archivo Historico, identificando aquellos documentos que poseen valores secundarios.

IV. AMBITO DE APLICACION

El presente instrumento de control es de observancia obligatoria para las Unidades
Responsables, el Organo Interno de Control de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos y todos los servidores publicos que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen, consulten, administren o posean documentos o expedientes de archivo en la

CNDH, producto de la realizacion de sus funciones.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Fecha de publicacion en

el Diario Oficial de la Federacion: 5 de febrero de 1917 y sus reformas.

Ley de la Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos. Fecha de publicacion en

el Diario Oficial de la Federacion: 29 de junio de 1992 y sus reformas.

Ley General de Bienes Nacionales. Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la

Federacion: 20 de mayo de 2004 y sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Fecha de publicacion en el Diario

Oficial de la Federacién: 31 de diciembre de 2008 y sus reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica. Fecha de

publicacion en el Diario Oficial de la Federacion: 20 de marzo de 2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Fecha de publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion: 18 de julio de 2016.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion: 20 de marzo
de 2025.

Ley General de Archivos. Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion:

15 de junio de 2018 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Fecha de

publicacién en el Diario Oficial de la Federacion: 16 de abril de 2025.
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Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y otros Tratos o
Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes. Fecha de publicacién en el Diario Oficial
de la Federacion: 26 de junio de 2017.

Decreto por el que se Reforma y Adiciona el Articulo 102, Apartado B, de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Decreto por el que se
otorga autonomia constitucional a la Comision Nacional de los Derechos
Humanos) Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion: 13 de
. septiembre de 1999.

Cédigo Fiscal de la Federacién. Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la

Federacion: 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

Reglamento Interno de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Fecha

de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion: 12 de noviembre de 1992.

Reglamento del Mecanismo Nacional de Prevencién de la Tortura y otros Tratos

o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes. De fecha 22 de diciembre de 2017.

Reglamento del Consejo General del Mecanismo Independiente de Monitoreo
Nacional de la Convenciéon Sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad. De fecha 24 de septiembre de 2024.

Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG 01 Disposiciones Aplicables

al Archivo Contable Gubernamental. Fecha de publicacion: 01 de enero de 2026.

Manual de Contabilidad Gubernamental. Fecha de publicacion en el Diario Oficial

de la Federacion: 22 de noviembre de 2010 y sus reformas

Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Control Interno y de
Gestion de Riesgos de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. De fecha
4 de marzo de 2016.
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Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Evaluaciéon de la

Comision Nacional de los Derechos Humanos. De fecha 31 de marzo de 2021.

Manual de Procedimientos del Proceso Atencidon de Solicitudes de Intervencion

Especializada. De fecha 16 de noviembre de 2022.

Manual de Procedimientos del Proceso para el Registro y Control de Asistencia
de las Personas Servidoras Publicas de la CNDH Mediante Terminales

Biométricas. De fecha 27 de agosto de 2024.

Manual de Procedimientos del Proceso Otorgamiento de Prestaciones. De fecha
29 de agosto de 2024.

Manual de Procedimientos del Proceso para la Prestacion de Servicio Social y

Practicas Profesionales. De fecha 29 de agosto de 2024.

Manual de Procedimientos del Proceso para la Elaboracion de Manuales de

Organizacion. De fecha 25 de octubre de 2024.

Manual de Procedimientos del Proceso para la Adquisicion, Administracion,
Control, Mantenimiento, Arrendamiento y Enajenacién de Bienes Inmuebles. De
fecha 25 de noviembre de 2024.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Enajenacion de Bienes

Muebles e Inmuebles. De fecha 20 de enero de 2025.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
De fecha 20 de enero de 2025.
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Manual de Percepciones de las Personas Servidoras Publicas de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 28 de febrero de 2025.

Manual de Organizacién General de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos. De fecha 10 de abril de 2025.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Transparencia de la

Comision Nacional de los Derechos Humanos. De fecha 14 de abril de 2025.

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control. De fecha 14 de abril de
2025.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Guarda y Custodia y
Plazo de Conservacién del Archivo Contable Gubernamental. Fecha de publicacion

en el Diario Oficial de la Federacion: 25 de agosto de 1998 y sus reformas.

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental. Fecha
de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion: 22 de noviembre de 2010 y sus

reformas.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. Fecha de

publicacién en el Diario Oficial de la Federacion: 04 de mayo de 2016 y sus reformas.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su

Anexo Unico. Fecha de publicacion: 15 mayo de 2017.

Acuerdo por el cual la Presidenta de la Comision Nacional de los Derechos

Humanos ordena la creacion e implementacion del Sistema Institucional de
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Archivos de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Fecha de

publicacion: 07 diciembre de 2020.

Acuerdo modificatorio al acuerdo de la Presidencia de la Comision Nacional de
los Derechos Humanos por el que ordena la creacion e implementacion del
Sistema Institucional de Archivos de la Comision Nacional de los Derechos

Humanos. Fecha de publicacion: 16 mayo de 2022.

Acuerdo por el cual se instruye a todas las personas servidores publicas de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos adoptar el derecho a una buena
administracién publica, asi como los principios de simplificacion administrativa
y uso de las tecnologias de informacién en el ejercicio de sus funciones. De
fecha expedicion: 21 de abril de 2025.

Lineamientos Generales de Capacitacion. Fecha de expedicién 15 de mayo 2012.

Lineamientos Generales en Materia Presupuestaria de la Comision Nacional de

los Derechos Humanos. Fecha de expedicion 15 de mayo 2015

Lineamientos para la Contratacion de Servicios Profesionales con Cargo a la
Partida 12101 “Honorarios” del Capitulo 1000 “Servicios Personales”. Con fecha

de registro 16 de diciembre de 2021.

Lineamientos para la presentacion de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial y, en su caso, de Intereses que deben realizar las Personas
Servidoras Publicas de la Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos. Con
fecha de registro 4 de abril de 2024.

Lineamientos de austeridad para el ejercicio fiscal 2025 de la Comision Nacional
de los Derechos Humanos. Fecha de publicaciéon en el Diario Oficial de la

Federacion: 19 de febrero de 2025.
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Lineamientos para la Entrega-Recepcion de las personas servidores publicas
de mando de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Fecha de

expedicion: 5 de marzo 2025.

Lineamientos Generales para la Administracion de Recursos. Fecha de

expedicion: 31 de octubre 2025.

Lineamientos Para Recopilar los Datos Necesarios de la Comision Nacional de
los Derechos Humanos Para Elaborar el Informe Anual de Actividades en

Materia de Transparencia. Fecha de expedicion: 31 de octubre 2025.

Lineamientos Generales para la Administracién de Recursos. Fecha de

expedicion: 10 de noviembre 2025.

Estatuto del Servicio Civil de Carrera de la Comision Nacional de los Derechos

Humanos. Con fecha de publicacion: 12 de diciembre de 2022.

Criterios para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Sistema
Institucional de Archivos de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Fecha de expedicion:24 de junio de 2022.

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario Para la Organizacion y

Conservacion de los Archivos. De fecha 13 de enero 2021.
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VI. METODOLOGIA DE ELABORACION DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL

El proceso de actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental de la Comisién Nacional
de los Derechos Humanos se basé en la “Metodologia para la Elaboracion de Instrumentos de
Control Archivistico, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental” aprobado por el Consejo Nacional de Archivos; asi como, buenas practicas en la

materia archivistica, llevandose a cabo por cuatro etapas, enunciadas a continuacion:

a) IDENTIFICACION DE ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Se realizo el proceso de identificacion de atribuciones, funciones, facultades, competencias de
cada Organo y Unidad Administrativas de la Comision Nacional de los Derechos Humanos,
con la colaboracion de las personas responsables del archivo de tramite (PRAT), con el fin de
estructurar las secciones documentales; cada unidad responsable revisé el marco normativo
de sus atribuciones conferidas y elaboré la Matriz de Analisis e identificé en cada proceso las

actividades que realiza.

A traves de la revision y analisis de las atribuciones establecidas dentro de los documentos
juridicos-normativo de la Comision, se documentd el requisitado de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental (FTVD) con esto proceso, se dio paso a la creacidon de nuevas series
documentales y el cierre de otras. Estas Ultimas debidamente fundadas y motivadas para la

conclusion.

Del analisis de cada uno de los procesos mencionados, se identificaron y jerarquizaron las
diferentes secciones y series. Se les asigné un codigo alfanumérico (respetando el orden en

el que aparecen las atribuciones) conforme al marco juridico normativo.

Durante el proceso de analisis y validacion para generar el instrumento de control archivistico,
fue fundamental la participaciéon conjunta del area Coordinadora de Archivos, a través de la
Direccion de Archivos, la Subdireccion de Archivo de Concentracion e Historico, las PRAT, los
Titulares de cada Organo y Unidad Administrativas; estableciendo mesas de trabajo, ademas

de cursos, asesorias y reuniones informativas para perseguir un objetivo central, reflejar los

#7w CDDISE/N26. -

‘\.f‘, DOCUMENTS REGISTRADO EN EL
CNDH ORGAND.INTERNO DE £ONTROL
n4xrer FECHA: 11'DE MARZO'DE 2026




procesos y las funciones sustantivas en cada seccion y serie que conforman los instrumentos
de control archivistico: Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion

Documental.

En esta etapa, se analizé la produccién documental de cada proceso sustantivo de los Organos
y las Unidades Administrativas productoras. Se observd su tipologia documental,
fundamentacioén, caracteristicas y elementos esenciales constitutivos de las series

documentales y su relacion con otras Unidades Responsables.

b) VALORACION
Actividad basada en el analisis y determinacion de los valores primarios y secundarios de la
documentacién, con la finalidad de establecer los plazos de conservacion y la técnica de

seleccion.

Las Unidades Responsables, en coordinacion y asesoria directa con la Direccion de Archivos
de esta Comision Nacional y sus subdirecciones (Archivo de Concentracion e Historico),
efectuaron diversas reuniones de trabajo presenciales y a distancia, para el correcto llenado
de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental (FTVD), con el objetivo especifico de
analizar e identificar los “valores primarios” (administrativo, legal, fiscal o contable) y “valores
secundarios” (testimonial, evidencial e informativo) de las series documentales que integran el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Los resultados de estas reuniones brindaron
directrices claras y objetivas para el Catalogo de Disposicion Documental y su llenado en los
campos de: vigencia documental, valores documentales, plazos de conservacion y técnicas de

seleccion.

Se llevé a cabo la firma de las FTVD por cada titular y la PRAT de cada Unidad Administrativa

productora y responsable del Archivo de Tramite.

c) REGULACION

Con la finalidad de cumplir con la normativa vigente en materia de Archivos, se procedio a

integrar el Catalogo de Disposicion Documental, con los apartados siguientes:
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i. Introduccion
i. Objetivo general
ii.  Objetivos especificos
iv.  Ambito de aplicacion
v. Marco juridico
vi. Metodologia de elaboracion
vii.  Instructivo de uso
viii.  Relacion de secciones y series comunes
ix. Relacion de secciones y series sustantivas
Xx. Hoja de cierre

xi.  Relacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata (DCAI).

Este instrumento de control CADIDO, propiciara la regulacion de los plazos de conservacion
de cada serie en el archivo de tramite y conservacion; reflejara la técnica de seleccion que

determine el destino final de los expedientes de archivo.

d) CONTROL

Es la ultima fase que consiste en validar y aplicar el Catalogo de Disposicion Documental, con
el objetivo especifico de cumplir con lo dispuesto en la Ley General de Archivos y el articulo
décimo tercero, Seccion Cuarta, del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que
se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos,
estableciendo que: “Los Sujetos obligados, a traves de sus areas coordinadoras de archivos,
deberan elaborar los Instrumentos de control y consulta archivisticos vinculandolos con los
procesos institucionales, derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles, que propicien la administracion y gestion documental de sus
archivo”. (DOF: 04 de mayo, 2016).

El Grupo Interdisciplinario para la Organizacién y Conservacion de los Archivos (GIPOCA) de

la Comision Nacional de los Derechos Humanos sometié en la Primera Sesion Ordinaria del
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2026, la aprobacion de Catéalogo de Disposicion Documental, validando su publicacion, difusion

y aplicacion.

Como resultado final se integro el Catalogo de Disposicion Documental en formato electrénico

susceptible de actualizarse.

# N L CDDISE/NI26.-

k% A DOCUMENTO REGISTRADO EN EL
CHNDH ORGANO, INTERNO DE, CONTROL
zrrier FECHA: 11°'DE MARZO DE 2026




VIl. INSTRUCTIVO DE USO

Todas las Unidades Administrativas de la Comision Nacional de los Derechos Humanos,
aplicaran el Catalogo de Disposicion Documental, con el fin de regular las series documentales
que corresponden a las funciones comunes y sustantivas derivadas de su competencia,
atribucion y funcién conferida; por lo cual, conoceran cada elemento que integra el Catalogo

de Disposicion Documental para facilitar su comprension y aplicacion.

i CNDH COMIZION MACIONAL OE LOS DERECHOS HUMANGS
‘.\L‘z ¥ ¢ X+ ¢ 0 Secretaria Eprcutva
L S aevasagraran v Direccion de Archivos
e CADDO 2026
Catalogo de Disposicion Documental
N Tecnicas de
Wigencia documental seleceihn E
et
g s S £
T Nivelss de clasificacion Vaiordocumeril | anssrvacion 2 g E -
43 ] ¥ i = -4 ] §
£ O F' AT AC Towd g ¢ é
W g

mcd x * 3 7 X
HG o X X y *
Encabezado

Indica el nombre del sujeto obligado productor de la

01 Fondo o .
documentacion y logotipo.

Contexto documental

Indica el nombre de cada una de las divisiones del Fondg
documental, basado en las atribuciones de la CNDH, se integra
02 Seccion por la clave de la Seccion de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y la “C” para secciones comunes y “S”
para secciones sustantivas.

Indica el nombre de la serie documental y clasificador con el que]
03 | Serie documental [se identifica la Serie de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

;i
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Vigencia documental
Valor documental

047 " Valor administrativo: Indica con una X si la serie
corresponde a este valor documental.
04 Valor legal: Indica con una X si ia serie corresponde a
L este valor documental.
o E Valor fiscal o contable: Indica con una X si la serie
corresponde a este valor documental.

Plazos de conservacioén

AT= Archivo de Tramite.
Indica con nimero los anos de conservacion en el Archivo de Tramite.

05 AT

AC= Archivo de Concentracion.

05 AC Indica con nimero los afios de conservacion en el Archivo de
Concentracion.

AT+AC= Total de anos.

Indica con niimero el total de afios de conservacion.

05 Total

Técnicas de seleccion
Sefiala los procesos referentes a las acciones de disposicion final de los documentos. A partir

del proceso de valoracion, se especifica la conservacion o eliminacion de estos.

Indica con una X si corresponde, aquellos documentos que son
susceptibles de ser eliminados definitivamente.

06 Eliminacion

Indica con una X si corresponde a documentacion susceptible de

06 Conservacion :
ser conservada permanentemente en su totalidad.

Indica con una X si corresponde a documentacion susceptible de
06 Muestreo ser conservada permanentemente mediante un proceso que
seleccione solo una muestra que amerite conservarse.
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07

Observaciones

Observaciones

Indicar las observaciones que por su naturaleza no pueden
ser consideradas dentro de los rubros anteriores.

Uso del CADIDO en la Portada de Identificacion de los Expedientes

*CNDH

"‘ ﬁn‘fvsdcma ;

“ § & 0 Fecha de elaboracicn [ DhMMAAAL
Parbis MNumers de expadents E 'E
Claniz

COMISION HACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
PORTADA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

Datos del expediente

Comisj;_ién _Nm:ibnal de los Derechos Humanos

‘] Clave {%EW_]

Claye

— b ek

Descripcion del asunto del expedients:

Muarier o de foyas utites af capre

dpt ewpechieride

[-*"“““1 <o E‘“"" “““] s
A mmﬂehma rmacion

Ll 2 il
Valor documental
CoraatleTisca

Plaros de cmrvnhmy écn

&

mo fir
Tk

g o -
I Ferigcho o LU ]
¥ B e B
Fumdiarrenio
ega
Ruborea de focha 4 &
gen: clasfuca ! ys s

Elab P Responsabie de Archevo de Tramite
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Registrar el nombre del sujeto obligado product(;r de Iq
01 Fondo documentacién en la portada de identificacion de
expedientes.

Registrar el nombre y clave de la Seccion a la que

02 Seccioén ;
corresponde el expediente.

Registrar el nombre y clasificador con el que se identifica
03 Serie documental la Serie documental de acuerdo con las atribuciones de la
Unidad Responsable.

Valor Documental

04 A Valor administrativo: Marcar con una X si la serie tiene
este valor documental de acuerdo con el CADIDO.

04 L Valor legal: Marcar con una X si la serie tiene este valon
documental de acuerdo con el CADIDO.

04 P Valor fiscal: Marcar con una X si la serie tiene este valor|
documental de acuerdo con el CADIDO

Plazos de conservacion

Indicar con nimero los afos de conservacion en el Archivo

de Tramite.

Indicar con nimero los afios de conservacion en el Archivo
05 AC de Concentracion.

Indicar con nimero el total de afios de conservacion.
05 Total

Vigencia en AT + vigencia en AC = Total.

Técnicas de seleccion

Anotar: Eliminacion, Conservacién o Muestreo, segun

Destino Final corresponda de acuerdo con el CADIDO

TR CDDISE/NN/26. -,
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Con la finalidad de cumplir con el “Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que
se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos” el cual

establece en sus articulos:

e« Décimo sexto. Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitud de
acceso a la informacion, con independencia de su clasificacion, se deberan conservar

por dos afios mas, a la conclusion de su vigencia documental.

En el campo Observaciones del formato de Inventario General de Archivo de Tramite, se
anotara el nimero de solicitud de informacién que se atendié con el expediente, a fin de

adicionar el plazo de dos anos establecido en la presente normativa.

¢ Décimo séptimo. El plazo de conservaciéon de los documentos o expedientes que
contengan informacién que haya sido clasificada como reservada, en terminos de la Ley
y demas normatividad aplicable, debera atender a un periodo igual a lo sefialado en el
Catalogo de Disposicion Documental o al plazo de reserva sefialado en el indice de

expedientes clasificados como reservados, aplicando el que resulte mayor.

Cuando los expedientes se clasifiquen como reservados en términos de la Ley y demas
normativa aplicable se anotara en la portada de expedientes el fundamento legal invocado
y el nimero de sesion del comité de Transparencia en donde se determind dicha clasificacion,

asi como el plazo de la reserva y el plazo real de la reserva, en el area sefalada a continuacion.
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COMISION HACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
PORTADA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

Fecha deelaborstion | DDMMIAAAA

|

Numero de expedente

Uredad

Responsable

Clave

Datos del expediente

Fondo [

Comisién Nacional de los Derechos Humanos

| ciave [ CNDH_|

SecCion

Clave

Seri

Clawve

Clave

b e
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Reservada

Seciones [:: Contdersial

Datos de clasificacion de la informacion

Todo [:] S DTS

ha de
clasificazdn

Fer

Pencdo de reserva

Armiphacion del

Fundarmento

eqa

Hubrcade

guien clasfica
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2026
VIIl. SECCIONES Y SERIES DOCUMENTALES COMUNES

] Seccién: 01C Legislacién

Técnicas de
__seleccion

Serie documental

Observaciones

..__.._H._._.__.—_._________,______,,______________,_.__I - P e O .

01C.05 | Convenios y tratados internacionales X 2 | & | 7 X Muestre
s e s =7 s : 3 ; Cualitativo
01C.07 | Reglamentos X X - 2 | 5 | 7 - x 0  -
01C.08 | Acuerdos generales { X X - 2 5 7 - - X Mugstrgo
S ] N B B (R A j Cualitativo
Instrumentos juridicos consensuales i ‘ = |
01C.10 (convenios, bases de colaboracién,| X X | o= 2 1 B 7 X - = ’
acuerdos, entre otros.) 4 . :
01C.11 | Resoluciones SERIE CERRADA X | - | -1 2 5 | 7 - . | x| Muestreo |
N | | - Cualitativo
01C.12 Compilaciones juridicas SERIE CERRADA X X | - 2 | 5 7 X 2
01C.15 | Comités y subcomités de normalizacion X T 2 | 5 L7 A
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ISeccnon 02C Asuntos Jurldlcos

Técnicas de

I
} seleccmn
’ e e 7]
)
| =
, S
| i 8
, Serie documental ‘g
} ]
, th
. =]
i _ o
|
NN LS s E
Registro y certificacion de  firmas \ } Wisstven
02C.04 acreditadas ante la Comision Nacional de|| X X | 2 6 - X ‘ - h
i Cualitativo
los Derechos Humanos
02C.05 Actuaciones y representaciones en materia X X 5 7 X i
legal
Estudios, dictamenes e informes SERIE
02C.07 CERRADA . X X 2 ¥ X -
02C.09 Juicios de la Comision Nacional de los| X X 5 7 X i
Derechos Humanos |
02C.10 Amparos X X 2 7 X -
interpos'};—l_o-n de recursos administrativos "
02C.11 | SERIE CERRADA 1K B 1 X -
02C.12 Opiniones técnico-juridicas X X 2 7 X -
Inspeccion y designacién de peritos SERIE
02C.13 CERRADA ) X_ __)_(___ " 2 7 X -
02C.15 | Notificaciones X X 2 7 X - }
02C.16 | Inconformidades y peticiones X X 2 7 X - E
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Técnicas de

__seleccion |
S| 4
i c
e
5 ' i Q
Serie documental ‘ g
| o
o
L ©
i = Muestreo |
03C.03 | Procesos de programacion 5 7 = X Cualitativo
03C.04 Programa anual de inversiones 5 i 1 - -
03C.07 Programas operativos anuales 5 i - X Muestreo
Cualitativo |
03C.10 Dictamen técnico de estructuras 5 7 X -
Integracion y dictamen de manuales,| | | Mues"treo
03C.12 normas y lineamientos, de procesos y S 7 - X T ——
} procedimientos
03C.14 Certllflg:amon .dx.e cglidad de procesos vy 5 7 i X Muegtrgo
servicios administrativos ) Cualitativo |
Disposiciones en materia de :
usCar presupuestacion 4 3 2 I
03C.18 Programas y proyectos en ‘materia de 3 5 i ' i
presupuestacion
03C.19 Analisis Financiero y Presupuestal 3 5 - -
03C.20 Evaluacién y control del ejercicio 3 5 ) )
presupuestal
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Seccion: 04

Vigencia documental |

o
o
c
2
p )
Serie documental g
()
i 0
| o]
I o
| i_
|
Programas y proyectos en materia de — ) “ I Muestreo
1 Ga.02 recursos humanos X | |2 5 ! f X Cualitativo
o : R Muestreo |
| 04C.03 Expediente Unico de persc?_ri?l X X - 10 15 25 I X Cualitativo
: _ ! Muestreo
04C.04 Registro y control de puestos y plazas X - - 2 5 7 - - X Bemlaive |
Smi : | : ; Muestreo |
04C.05 Némina de pago de personal X X X 2 10 12 - 4 - X Bualitative]
04C.06 Reclutamiento y seleccion de personal X - - 2 5 7 - - X Mue_strgo
I - Cualitativo
04C.07 Identificacion y acreditacién de personal X X - 2 5 7 | X - -
Control de asistencia (vacaciones, i | Migsires
04C.08 descansos, licencias, incapacidades, entre X - - 2 5} 7T - - X s
Cualitativo
o Muestreo
04C.09 Control disciplinario B X X - 2 | 5 7 - X Pp——
04C.10 | Descuentos X | - -1 2 |10 12| - . | g §Missmen]
, I ; | _ Cualitativo |
; ; \ Muestreo |
04C.11 ES'[I‘T.[‘HOS y recompensas X - - 2 “10 12 i ‘ X Cualitativo |
; ; : I Muestreo |
04C.12 | Evaluaciones y promociones X , |- 2 5 | 7 = Lo X ' Cualitativo |
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Técnicas de

_seleccion i
; ()
c
2
; ()
Serie documental g
(1]
7]
o
O
| 04C.13 | Productividad en el trabajo 10 12 - % | Mussireo ¢
o T 1 Cualitativo |
‘ Afiliaciones al instituto de seguridad v E
Eo : : | Muestreo
04C.15 servicios sociales de los trabajadores del 10 12 L. X .
| Cualitativo
estado R }
Control de prestaciones en materia Wik atice
04C.16 economica (sistema de ahorro para el retiro, 10 12 - X |
Cualitativo |
seguros, entre otros.) ;
S ; Muestreo |
__04(317 Jubilaciones y pensmn?i 10 12 - X Cualitativo |
Relaciones laborales (comisiones mixtas, Muestreo |
G0 condiciones laborales, entre otros.) 4 ¥ ) X Cualitativo |
Servicios  sociales y culturales y de Muestreo |
GHe.21 seguridad e higiene en el trabajo . . ) X Cualitativo
Capacitacion  continua y  desarrollo
04C.22 profesional del personal de las unidades 3 5 - -
| responsables - )
04C.23 Servicio social en unidades responsables 1 2 -
04C.24 Curriculo de personal 1 2 - -
04C.25 Censo de personal 5 7 - X Muelstn‘eo
R _ | Cualitativo |
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Serie documental

Observaciones

e L

04C.26 Expedicion de constancias y credenciales X | - | -1 2 | 5 | 7

Cualitativo |

04C.28 | Servicio civil de carrera X | -|-1 2 | s 7

Muestreo
Cualitativo |

Seccion: 05C Recursos Financieros *

Técnicas de
__seleccion

Serie documental

Observaciones

| Disposiciones en materia de recursos|
financieros y contabilidad gubernamental |

|
|
-

X | - | -] 2 | 5 7

Programas y proyectos en materia de;|
056C.02 recursos  financieros y  contabilidad ||

gubernamental i

| Cualitativo

il

|

i Muestreo |

i

|
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Seccion: 05C Recursos Financieros *

Técnicas de

__seleccion |
: (]
c
9
: (1)
Serie documental g
@
7]
0
(@]
I Gastos o egresos por partida presupuestal . : E W i
05C.04 Ingresos X X X 2 | 4 6 X1 - 1 -

. Muestreo
05C.05 L|brgs cﬂon%bles X X X 2 4 6 - - X cualitative |
05C.06 | Registros contables (Glosa) X § = 1 X 2 | 4 6 = | = x | MueSiea |

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 7 i Cudlitativo
_ | 1 Muestreo |
DSC.O?. Valores financieros X | X " 2 10 12 { - -1 X Cualitativo
05C.08 Aportaciones a capital X - X 2 10 12 - - X IVIuegtrgo
| Cualitativo
05C.14 | Cuentas por liquidar certificadas X | ¥ 1 x| 2 10 | 12 w § i | duesien
o L S T L Cualitativo
‘ . Muestreo |
05C.15 | »Tﬁrransferenc;as de presupuesto X WX X 2 10 12 - - X Blilitaive
. - Muestreo
" 05701 7 Registro y control de?ollzas de ?_gresos X X X 2 4 8 - - X | cualitativo
: 7 i Muestreo !
05C.18 Registro y control de rpﬂ(r)Ir:zg.sEji[ngresos X X X 2 4 | 6 - | - | X | Cualitativo
05C.19 | Pdlizas de diario X X | x| 2 4 6 ] =1 -
05C.20 | Compras directas X | x| x| 2 | 10 12 | - - | = ] Muesteo
R A I SRR R NN 1 f |  Cualitativo |
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Técnicas de
leccion

i 56

i
!
|
c
= l
o
Serie documental g |
o
0 %
s |
05C.21 Garantias, fianzas y depositos X X | X 2 | 10 | 12 % | « ] = I
05C.22 | Control de cheques ol . 2 | 10 (F. - | - | x| Muestreo |
o b \ L Cualitativo |
05C.23 | Conciliaciones X X X 2 4 6 X | -1 -
05C.24 Estados financieros X X X 2 4 6 X - -
05C.25 | Auxiliares de cuentas X - - 2 4 6 - - X
05C.27 | Fondo rotatorio (revolvente) X | - | -] 2 | 4| s - - 1 | MusuEe
; | Cualitativo
. f Muestreo |
05C.29 . Pdlizas presupuestales | X X | X 2 | 4 B - X Cusiitative |

» Nota: Los plazos de conservacion para el archivo contable gubernamental, seréan contados a partir del afio siguiente al
cierre del gjercicio en que se genere la documentacion.
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Seccion: 06C Recursos Materiales y Obra Publica

Técnicas de

Vigencia documental K
: __seleccion

0
Q
c
2
1 (Z]
Serie documental g
(1]
/2]
2
o
Programas vy proyectos en materia de , | T — |
06C.02 recursos materiales, obra publica, X - - 2 | b 7 - - X Cuaist ¢
conservacion y mantenimiento f ‘ REILAIND
06C.03 | Licitaciones X | x | - 2 4 6 - - % | Muesten
s R | Cualitativo
06C.04 | Adquisiciones X 1% | - 7 5 7 .} o= | x g MussieD
77777777777 o T | 3 Cualitative
06C.05 Sanqpngs, lmconformldades Yl ox X i 5 5 7 ) ) X Mue.strc.ao |
) conciliaciones, derivados de contratos | T . Cualitativo |
06C.06 Control de contratos E X X - 2 5 7 - - X Mue‘str.eo
B T _ Cualitativo |
06C.07 Seguros y fianzas E X X - 2 4 6 X - - !
06C.13 Qonservacxon Y mantenimiento de la X ) i o 5 | 7 ) ) X Mue.strgo :
infraestructura fisica Cualitativo |
06C.14 Registrc de proveedores y contratistas X X - 2 5 7 X - - |
06C.15 || Arrendamientos X - - 2 5 7 - -
06C.17 | Inventario fisico y control de bienes muebles | X - - 2 |5 ¥ 4 . ‘
06C.18 ]nventarlo fisico y control de bienes X i ) > 5 - } ) X Mugstrgo i
inmuebles | |  Cualitativo |
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‘Seccic’m: 06C Recursos Materiales y Obra Publica

Técnicas de
__seleccion

Serie documental

06C.19 A_Imacenamlento, control y distribucién de X 5 7 X ) )

bienes muebles :
06C.20 L Disposiciones y sistemas de abastecimiento X o 7 % I B

y almacenes |

; T L N : | g

06C.23 Comltes y subcom;tes de adquas;cuones X - 7 I T Muestreo

| arrendamientos y servicios | ; Cual |tat|vo
06C.24 Qomlte de enajenacién de bienes muebles e X 1 5 7 o X Muestreo ;

inmuebles i Cualitativo
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|Seccién: 07C Servicios Generales

Técnicas de

__seleccion |
> @
(=
R,
L e Q
Serie documental g
(7]
0
i
o
| Prraas y proyectaé en materia de] Muestreo
A X - 2 5 - - X e
servicios generales o I R I Cualitativ
07C.03 Serv_lcnos basicos (Energia eléctrica, agua, X ) 5 5 X ) i
predial, entre otros.)
07C.05 Servicios de seguridad y vigilancia X - 2 5 X - -
07C.06 fSer\lm:lols! de lavanderia, limpieza, higiene y N ) 5 5 % i i
___jlumigacion i ;
07C.07 Servicios de transportacion X - 2 5 X - -
07C.08 Serlvmlos‘de .t’elefoma, telefonia celular vy % ) 5 4 % i i
radiolocalizacion N )
07C.09 Servicio postal X - 2 4 X - -
07C.10 Servicios especializados de mensajeria X - 2 5 X - -
Mantenimiento, conservacién e instalacion
07C1T | 4e mobiliario X ) 2 5 & ) -
07C.12 Mantemmlento,l conservacion e instalacion X ) 5 4 X |- )
de equipo de computo _
07C.13 Control de parque vehicular X - 2 5] X - -
07C.15 Control y servicios en auditorios y salas X P 2 5 X : - | -
T " ' ] ‘Muestreo
07C.16 | Proteccion civil o X . - 2 5 - - ?(mm Cualitativo |
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Técnicas de

seleccién |
Q
c
ie
4 ()
Series documentales L
o
th
£
(@)
08C.01 tDlsposmlones _ en materia de ) ) 4 A
elecomunicaciones _ i S
08C.04 Desarrollol e infraestructura de ) ) 4 i X Mue.strtf-)o
ey telecomunicaciones Cualitativo
Desarrollo e infraestructura del portal de i Rl
08C.05 internet de la Comision Nacicnal de los - - 4 - X Cuﬁiiat?v%
Derechos Humanos
08C.06 Desarrollo de redes de comunicacion de ) ) 4 } i
datos y voz
08C.09 Desarrollo informatico - - 4 - -
08C.10 | Seguridad informatica - - 4 - X Ly g
| Cualitativo
08C.11 Desarrollo de sistemas - - 4 - X Muestreo
N Cualitativo |
08C.12 Automatizacién de procesos - - 4 - - |
08C.13 Control y desarrollo del parque informatico - - 4 - -
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E__fSeccién: 08C Tecnologias y Servicios de la Informacién

Administracion y setvicios de bibliotecas

Series documentales

Observaciones

X Muestreo |

Productos para la divulgacién de servicios

Servicios y productos en Internet e intranet

) 2 ‘ z ) Cualitativo |
‘ : |
- - 2 6 | «
! i |
- i 5
| 1’ |
.. = 9 6 }‘\ -
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‘Seccién: 09C Comunicacién Social

Técnicas de

1
|
|

5 : i
Vigencia documental VG i ’
(4] 1
s |
2 -
. X ;
Serie documental g ;
® |
7] 1
2 |
o |
= R e i : m_r\im____n
09C.02 !Programasﬂ y prpyectos en materia de } i 5 5 7 ) ) X ue_str_eo
| comunicacion social Cualitativo
- . ¢ | | Muestreo
09C.03 Publicaciones e impresos institucionales - - 2 5 v o | X Cualitativo
09C.04 |Material multimedia sl B 5 7 s 1 gy 3 | Muesieo
| | Cualitativo
09C.05 | Publicidad institucional |- . 2 5 7 - | - | x | Muestreo
i ‘ : Cualitativo
: ’ , Muestreo
09C.06 Boletines y entrevistas para medios - - 2 | 5 4 - - X Cualitativo
09C.08 Insgrc:ones y anuncios en periddicos vy i i > | 5 7 : | e X Mue.strtleo |
revistas ! ‘ ; Cualitativo |
Agencias  periodisticas, de noticias, R | ‘ it
09C.09 |reporteros, articulistas, cadenas televisivas - - 2 | 5 7 - - X e
; Nl : | 1 ‘ Cualitativo |
y otros medios de comunicacion social , | ; i
09C.11 | Prensa institucional -] 2 5 | 7 ] -] g [ Muesteo
‘ | ‘ Cualitativo |
09C.13 Comparecencias ante el poder legislativo . 2 | 5 T fF - 4 - 3§ R é\ﬂugstr_eo '
| s | L  Cualitativo
09C.14 | Actos y eventos oficiales - - 2 B 7 ]‘ - 1 =1 B L Cl‘:v1uelstr(leo j
| 3 ualitativo |
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Seccion: 09C Comunicacion Social

Observaciones

o N . - [
09C.16 _Inv¢af:|_ones y felicitaciones de caracter - A R B Muelstrgo !;
institucional ‘ Cualitativo |

09C.18 | Encuestas de opinién L7 - 1. 0 % Musstee §

I R i Cualitativo |
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|

'Seccion: 10C Control de Audltorla de Actlwdades Publicas

Vigencia documental

Técnicas de |
___seleccion |

n
Q
=
2
. [T)
Serie documental g
i
0
o
(@]
,,,,, i : S 1
10C.02 Programas vy proyectos en materia de X X v ) ) X ] Muestreo 1}
control y auditoria Cualitativo |
o | " Muestreo |
10C.03 Auditoria X X 1‘ ifi - - X st
1 -
| - i | Muestreo
\ - -
. 10C.05 Revisiones de rubros especificos X X 7 X Cuahtativo
Seguimiento a la aplicacién en medidas o | Muestreo
10C.06 | ocomendaciones I K A ¢ T X | cualitativo
Participantes en  comités (CuerposE ) | ) ' Muestreo
ARG colegiados, comités y subcomités) X ! ) & ' Cualitativo |
Requerimientos  de informacion a ‘ ; _ ' Muestreo
10C.08 dependencias y entidades . ) ! \ L X busliaie
i ] =
10C.09 | Quejas y denuncias de actividades pablicas | X - | 7 - - X é\nue.strc?o
B | _ ualitativo
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones| X - 7 - - X Mue.stn.eo |
Cualitativo |
10C.11 Responsabilidades PoX - 7 - - X Mugatren
= Cualltatlvo |
10C.12 | Inconformidades x | - ;|| x| Muestreo |
E - Cualitativo |
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'Seccién: 10C Control de Auditoria de Actividades Publicas

Vigencia documental

_seleccion |

i
!
Técnicas de 1
|

Serie documental

Observaciones

10C.13 | Inhabilitaciones X | X | -] 2 | 5 7 a | = | 3 §MosstRG|
7 _ ‘ ; - Cualitativo |

10C.14 Declaraciones patrimoniales X - X 2 | 5 7 - - X Muelstr(lao
: Cualitativo |

10C.15 Entrega—-recepcion X X - 2.+ 8 1 7 - - X Mue.Str?O
| i Cualitativo
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?Seccic’m: 11C Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas

Técnicas de
seleccion -

Vigencia documental

Serie documental

Observaciones

; Programas y proyectos en materia d | 3 ‘ :
| 11C.04 | planeacién, informacién, evaluacion y| X |, - - 2 5 | - - X
B politicas . i |
11€.:13 Desarrollo de encuestas X - - 2 3 7 - - X CI;\Augstr?o
i | ualitativo
> i | - | Muestreo
- - | - | - | i3 g
11C.15 Evaluacién de programas de accién X 2 | B 4 1 | X Cualitativo
,,,,,,, . : — ,:
11C.16 | Informe de labores X | x| -] 2 5 7 & - | - | x |Muestreo |
r 1‘ Cualitativo |
. ; 5 | ' | | : Muestreo
, _ _ i ; - i - R
19CA7 Informe de ejecucion X | 2 5 i | X Cerlitative
I Muestreo
| 11C.19 Indicadores X - - t 2 . 5 7 - - X Grialiatiue
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'Seccion. 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Técnicas de

Vigencia documental 2y
= _ seleccion

Serie documental

Observaciones

12C.02 Programas ¥ proyg;tos en materia de X ) ) 5 4 6 X ) i
" Jacceso a la informacion DI WA S T i B G e B B I
12C.05 Comité de transparencia X - - 2 4 6 - - X Mue.strgo
Cualitativo
12C.06 Solicitudes de acceso a la informacién X - - 2 4 6 X - -
12C.07 Portal de transparencia X - - 2 4 6 - -
12C.08 Clasificacién de la informacion X - - 2 | 4 6 X . ; -
12C.10 | Sistemas de datos personales X | - | - | 2 4 6 . - | x | Muestrso |
o 7 Cualitativo
Solicitudes de acceso a datos personales 1
_}20'13 (Derechos ARCO) _X - ) 1 ) 5 6 X | S i
Verificacion del cumplimiento a las , 5 Muestreo
_”‘1_2014 obligaciones en materia de transparencia X X ' 1 5 2 i ) | i | Cualitativo
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eccion: 13C Gestion Documental

Técnicas de

0
(i}
c
S
; o
| Serie documental S
@
)
o
(@]
13C.01 Prog'r’amas y proyectos en materia de| X i _l 2 | s 7 ) .l x Mue_strgao
gestion documental ; - Cualitativo
3 SR i Muestreo
Gestion  del Grupo Interdisciplinario ; E
13C.02 (GIPOCA) X - - 2 | B 7 - - X Cualitativo
13C.03 Elaboracion de instrumentos de control vy X X ) 5 | 7 12 A R ; Muestreo
consulta ; 5 | ‘ i Cualitativo
13C.04 Adm|n|straC|0n. % servicios de X ) ) 5 5 v X ) i
correspondencia ,
Administracion reservacion de acervos L Mucstren
13c.05 |2 y P X | - | - 2 5 7 | - . X | Cualitativo
digitales ‘ | ‘ ?
T
13C.06 | Administracion y servicios de archivo % . . 2 | 5 7 X w A ; -
13C.07 | Gestién del destino final de los expedientes | X | X - 7 | 5 12 - - x év'“e.s”‘?o |
; | ualitativo
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IX. SECCIONES Y SERIES DOCUMENTALES SUSTANTIVAS

| Seccion: 01S Gobierno

Técnicas de
seleccion

Serie documental

Observaciones

018.01 %Sesiones del Consejo Consultivo X | X - 2 5 7 0 - - X Mue_strg:o :
% ' : | | ' i Cualitativo |
018.02 | Colegio de visitadores I X | X . 2 | 5 | 7 = 1 = § K Muastreo
| ‘ : ; Cualitativo
Organos colegiados de coordinacion _—
015.03 | interinstitucional de los derechos de las| X | X | - 2 | 6 | 7 = § = | B oy
________________ personas con discapacidad I . IR T Aol
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i, Seccion: 02S Proteccion y Defensa de los Derechos Humanos

Técnicas de
__seleccion |

Vigencia documental

i
| 0
| o
c
| s
| | g
, Serie documental g
i @
| @
' £
| o
025.01 Disposiciones en materia de derechos X X i 5 5 - N N
| humanos Tf .
Programas Yy proyectos en materia de| ‘ i ! ! figesineg
028.02 proteccion y defensa de los derechos| X X1 -4 2 | 5 7T - - X o
; | | | ; Cualitativo
humanos | \ f : |
028.03 Folios de control no procedentes X - - 01 5 8] X - \ -
. " N ; R | | ; Muestreo |
9?8.04 Orientacién de atencion inmediata X X = | 2_ | 5 | 7 - .‘.., “ | X Cualitativo |
. o Muestreo
02505 | Onentacion directa Xty E s T s R cualtativo
Remisiones ante las autoridades | ' Muestreo |
T Getberiead X1 X1 -p 218 1 70 - - X lcualtativo
. ? § Muestreo
025.07 Quejas X X - 2 10 | 12 - X Cualitativo
Solicitudes de apoyo técnico en las | | X -
025.08 djfergntes especialidades cientificas y| X X - 2 g 7 I X | Cualitativo |
tecnicas 3 | 3 |
i | | ‘ ' . . Muestreo |
| 02509 |Recursos dequels XXl e L LR Cualiative
| : 5 | | | : : . | Muestreo |
025.10 Recursos de impugnacion | X X - 2 | 10 % 12 |- - X | Gusiitstivg
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Seccién: 028 Proteccion y Defensa de los Derechos Humanos

{ Técnicasde |
|___seleccion |

Vigencia documental

Serie documental

Observaciones

920 30 OZ¥YW 30 L1 ‘YHOS

028.11 | Seguimiento de recomendaciones f X X|-12 | 5 | 7 | - - X Mue_strgo '

| : -  Cualitativo

. 025.12 Acciones de inconstitucionalidad X X . 2 5 7 b w1 . X Muegtrgo
[RQ g~ | - - | | ] 1 | Cualitativo
;gﬂ | Solicitudes  de  asistencia, consulta y| | _ E | : | | Muest |
02S.13 | asesoria especializada en derechos delas! X X | - 2 | 5 | 7 | - - Pl
 personas con discapacidad I L ] | ueevo |

id DINAWNooa

615

TOUINDG adbngs.mmwsug
gznyasiaan
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Secretaria Ejecutiva
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Seccmn 03S Enseianza, Promomon y DifUSIon de los Derechos Humanos

i
Vigencia documental |
]
c
9
; 7]
Serie documental g
o
0
o]
o]
P?B—g—réﬁwgg_ y proyecﬁwgn materia de ‘ l ‘ 4 ruh;uestreo
| 035.01 ensefianza, promocion y difusion de los| X | X | - 2 & 7 - - X Cualitativo |
| derechos humanos B | ; )
038.02 | Vinculacion interinstitucional X | x| - 2 | s 7 . | - | x | Muestreo
| Cualltatwo
B . - — : e e
035.03 Educacion y formacion en derechos humanos | X X i s 5 7 I X Mugstrgo
(capacxtamon) ‘» ; : : Cualitativo
;Gestlon, |nvestlgamon y  comunidad | i ) ) ' Muestreo
0e.04 'académica en derechos humanos i i 4 ‘ ? 7 | X Cualitativo
1 ) o ' Muestreo |
033.05 Cultura de paz y derechos humanos X - - 2 5 7 : X Cualitativo
03S.06 Progrgmamon y desarrollo de las actividades x |- i s 5 | 7 A Mue'stn'eo
académicas | | Cualitativo
, S SRS Y —| .
038.07 Seguimientc a recomendaciones generales X - - 2 | b 7 . ! X Mue'stre‘eo
3 ‘ : Cualitativo
| 03sos | | Seguimiento a recomendamones y sentenc:1as X |- ) > | 5 | 7 -l X Muestreo
mtemao onales ‘: : | Cualitativo |




X. HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de de 13 secciones comunes con 152
series y 03 secciones sustantivas, con 22 series, mismas que establecen su vigencia

documental, valor documental, plazos de conservacion y técnicas de seleccion.

El Grupo Interdisciplinario para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos en su Primera Sesion Ordinaria celebrada el 27 de febrero
de 2026, aprobo el presente Catalogo de Disposicion Documental, mismo que entrara en vigor

al siguiente dia de su aprobacion.

= _CDDISENNZ6 -
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Xl. DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA

Los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI) son aquellos producidos
de forma sistematica y que contienen informacion variable que se maneja por medio de
formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de
papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia
de estos documentos no excedera de un afio y no deberan transferirse al Archivo de

Concentracion, la eliminacion es conforme al procedimiento establecido para ello:

Procedimiento primero.

e Su vigencia es de un ano.

¢ No son transferidos al Archivo de Concentracion.

¢ Su baja debe darse de manera inmediata al término de su utilidad.

¢ Iniciar el procedimiento para su eliminacién con el area correspondiente.

¢« Una vez concluida su utilidad, se eliminan bajo supervision con el levantamiento de un
Acta Administrativa de Hechos firmada por el/la Titular de la Unidad Responsable, la PRAT

y el/la Titular de la Direccion de Archivos

Procedimiento segundo.

Para proceder al destino final de la DCAI se debera integrar un expediente que dé cuenta del

proceso en donde al menos se genere un:

e Llistado de expedientes de eliminacion de los Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata.

¢ Dictamen para la Desincorporacion de Bienes de la DCAL.

¢ Acta Administrativa de Hechos sobre el proceso de eliminacion fisica de la DCAI.

e Acta de la sesion del Grupo Interdisciplinario para la Organizacion y Conservacion de los

Archivos (GIPOCA).

oy CDD/SENN26 -
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De conformidad con la Metodologia para la Elaboracién de Instrumentos de Control
Archivistico, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental, se integra el listado de Documentacion de Comprobacién Administrativa

Inmediata (DCAI) y de apoyo informativo (DAI) vigente, con base en su utilidad por las

Unidades Responsables:

01 | Atentas notas que no generaron seguimiento administrativo. 01 ano
Borradores y/o versiones prellmmares para estructurar un documento N
02 01 afo
final.
Carpetas de cuerpos colegiados cuando las Unidades Responsables
03 acudieron en calidad de invitados. Ejemplo carpetas de trabajo o 01 afio
borradores (las carpetas no tienen firmas de aprobacién de los puntos
tratados en las sesiones).
Copias de comprobacion de viaticos en poder de los enlaces
04 administrativos. (Siempre y cuando el original se encuentre en 01 afio
resguardo del area que tiene la atribucion o facultad de controlar esta
documentacion).
05 | Copias de Conocimiento que no generaron seguimiento administrativo. 01 afio
06 Copias simples de documentos, cuyos originales obran en los 01 afio
expedientes a los que pertenecen.
07 | Formatos internos de solicitud de Papeleria. 01 ario
08 Guias de servicios de mensajeria nacionales o internacionales 01 afio
(Comprobante del servicio de mensajeria).
09 | Invitaciones y felicitaciones de caracter personal. 01 arfio
10 Material o cuadernlllos de apoyo para reuniones y CapaC|taC|on i .t
(manual del participante).
Minutarios de acuses de cambio de adscripcion, cuando el original se .
11 . _ A 01 ario
encuentra en el expediente del servidor publico.

# N CDDISE/NN/2G - ..
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Minutario de acuse de oficios que no generaron seguimiento

12 01 ano
admmlstrativo

13 Mlnutano de copias turnadas para conocimiento que no generaron 01 afio
seguimiento administrativo.

14 | Minutario de Notas informativas de caracter administrativo. 01 aio
Mlnutarlo de of|c|os de comision, cuando el orlgmal se encuentra en el -

15 01 afio

expediente respectivo.

Ordenes de trabajo de mantenimiento para Ias dreas requirentes,
16 | ejemplo: cambio de focos, mantenimiento de tuberias, compostura de 01 ano
cerraduras, entre otros.

Registro de seguridad instifuc_ignal (Registro de visitantes, control de
17 | entrada de visitantes con vehiculo, control de entrada y salida de 01 afo
bienes, parte de Novedades, entre otros).

18 | Relaciones de Correspondencia de Entrada y Salida. 01 ario

19 | Tarjetas informativas. 01 afio

Xll. DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

Los Documentos de Apoyo Informativo (DAI), se consideran como fuentes secundarias de
informacion, contribuyen en la Gestion Administrativa, sin embargo, no son parte de la

tramitacion de los asuntos y no se consideran Documentos de Archivo.

Documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en
las Unidades Responsables reside en la informacién que contiene para apoyo de las tareas
asignadas.
¢ Generalmente son ejemplares multiples que proporciona informacion, no son originales:
se trata de ediciones, reprografias o acumulacion de copias y fotocopias que sirven de
control.

e Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas.
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e No dan fe de los actos administrativos.

e Por lo general no se consideran patrimonio documental, se destruyen y solo se

conservan aquellos por

Documentacion).

su valor de informacion. (biblioteca o Centro de

¢ No se transfieren al Archivo de Concentracion.

e Carecen de conceptos tales como vigencia o valores administrativos.

¢ No tienen valor Administrativo, Legal, Fiscal, Contable ni Historico.

01 Diario Oficial de la Federacion

02 Textos Juridicos (Constitucion, leyes, cddigos, reglamentos, Decreto, entre otros)
gue no fueron generados por la CNDH

03 Revistas especializadas |

04 Fotocopias dé textos juridicos, M:)ros, revistas entre otros

05 Publicaciones periodicas

06 Material grafico que no fue generado por la CNDH

07 Informacion impresa de pégina;;de Internet

08 Periodicos (edicion completa o recortes periodisticos)

09 Promocionales que recibe una Unidad Responsable

10 Propaganda, folletos, tripticos, dipticos y volantes.
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