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1. Presentacion

Actualmente la informacion documental constituye un recurso necesario e importante, que se genera a
través de la gestion adecuada de cada uno de los procesos gubernamentales; es parte vital y fundamental
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de toda estructura administrativa y su posesion y disposicion para la toma de decisiones es lo que le provee
de un alto nivel de competitividad a las diversas instancias del gobierno.

Por ello, es importante sefialar que el éxito de una institucién gubernamental no sélo depende de la manera
en que utiliza los recursos materiales, financieros y humanos con que cuenta, sino también de la forma en
que se aprovechan los activos intangibles como la informacién contenida en los documentos que a diario
produce.

Si se toma en consideracion que la memoria documental de una institucion se genera en el ejercicio de sus
funciones, entonces el contar con archivos que documenten todas las actividades de la Administraciéon
Publica Estatal de manera organizada y sistematizada, se convierte en una premisa necesaria para lograr la
consulta veraz y oportuna de la informacion, que permitird encauzar correctamente los esfuerzos
administrativos y lograr la debida transparencia gubernamental.

En este sentido, y en consideracién a que los archivos conservan informacién documental insustituible, que
conforma el testimonio del diario actuar institucional; y a que son al mismo tiempo la base sobre la que
descansan la transparencia y el derecho ciudadano de acceso a la informacion, la Secretaria del Medio
Ambiente del Gobierno del Estado de México ha emprendido acciones encaminadas a fortalecer el proceso
de gestion de los documentos administrativos, particularmente en lo referente a la organizacién y
sistematizacion de los Archivos de Tramite que existen en cada una de las unidades administrativas que la
integran.

La correcta gestién y organizacion de los Archivos de Tramite implica una clasificacién archivistica de los
documentos y expedientes, de acuerdo a una estructura que reproduzca el proceso mediante el cual han
sido creados o recibidos y que permita su localizacion expedita, ademas de que garantice su disponibilidad
e integridad.

Por ello y en respuesta a las acciones emprendidas en el ambito del Sistema Estatal de Documentacién del
Estado de México, en lo relativo a la modernizacion de los servicios archivisticos y documentales, la
Secretaria del Medio Ambiente, ha elaborado el presente

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), que establece las bases que rigen las actividades
inherentes a la clasificacidn coherente y homogénea de los documentos generados y recibidos en las
unidades administrativas de la propia Secretaria.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe la estructura
jerarquica y funcional documental de un Archivo, con base en las atribuciones y funciones del 6rgano
productor, en el que se establece un principio de diferenciacion y estratificacion de los diversos grupos
documentales que conforman el acervo de un ente publico.

De esta manera, los documentos se relinen en agrupaciones naturales llamadas Fondo, Seccion, Serie,
Subserie, Expediente y Unidad Documental.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente tiene tres propésitos
claramente establecidos:

a) Proporcionar una estructura l6gica que represente la documentacion producida o recibida en el ejercicio
de las atribuciones o funciones de las unidades administrativas de la Secretaria.
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b) Eficientar la organizacion, control y manejo de los documentos y expedientes producidos y recibidos por
las Unidades Administrativas de la Secretaria.

c) Agilizar la localizacion de los documentos y expedientes y facilitar el acceso a la informacion en ellos
contenida.

Por lo anterior, la clasificacion archivistica debe efectuarse desde la primera etapa del ciclo vital de los
documentos, es decir la de trdmite, ya que constituye la fase de tratamiento documental que tiene por

objeto el andlisis de la informacién contenida en un Fondo de archivo y su estructura conceptual en un
sistema objetivo y estable.

2. Objetivos

General
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Crear y aplicar las bases metodolégicas para la implantacion de un Sistema de Clasificacion Archivistica,
que permitan la codificacion de los documentos y expedientes de las unidades administrativas de la
Secretaria del Medio Ambiente, con el propésito de optimizar su organizacion, satisfacer las necesidades
de informacién de la comunidad usuaria interna y externa dando cumplimiento a lo establecido en las
disposiciones juridicas y administrativas relacionadas con la Administracion de Documentos vigentes en el
Estado de México y el Sistema Nacional de Archivos.

Especificos

¢ Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de Clasificacion Archivistica
propio de la Secretaria del Medio Ambiente.

e Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los expedientes de los
Archivos de Tramite de las unidades administrativas de la Secretaria del Medio Ambiente.

e Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad del patrimonio
archivistico de la Secretaria del Medio Ambiente.

e Facilitar la bausqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los documentos de tramite
de las unidades administrativas de la Secretaria del Medio Ambiente.

e Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones y funciones de las
unidades administrativas de la Secretaria del Medio Ambiente.

3. Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria del Medio Ambiente.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de noviembre de 2016, reforma.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Conservacion Ecolégica
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 2016.

Manual General de Organizacion de la Secretaria del Medio Ambiente.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de julio de 2015.

Manual General de Organizacion de la Coordinacion General de Conservacion Ecolégica
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de febrero de 2013.

Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.

Lineamientos para la valoracién, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de tramite
concluido en los Archivos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2016.

4. Politicas
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1. Lasy los titulares de las unidades administrativas sefialadas en el “Manual General de Organizacién
de la Secretaria del Medio Ambiente”, son los responsables, por si 0 a través de la o el Responsable
de su Archivo, de organizar y controlar sus Archivos de Tramite conforme a lo establecido en el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica y en la normatividad vigente en la materia,
con el propdsito de mantener disponible la informacién que facilite la gestion administrativa y la
rendicién de cuentas y se garantice el acceso ciudadano a la misma.

2. Todos los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las unidades administrativas
de la Secretaria del Medio Ambiente, deberan clasificarse y codificarse conforme a lo establecido
en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, como paso previo a su integracion al
expediente y a su resguardo en el Archivo de Tramite correspondiente.

3. Los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las unidades administrativas de la
Secretaria del Medio Ambiente, deben integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o
varios documentos, ordenados légica y cronolégicamente y relacionados entre si por un mismo
asunto, materia, actividad o tramite.

4. Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcién o atribucion
genérica, formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberan siempre asociarse a la
serie documental o funcién de la que derive su creacion y organizarse de conformidad con lo
sefialado en el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

5. La Unidad de Modernizacion Administrativa, como Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria
del Medio Ambiente, otorgard asesoria técnica para la aplicacion del presente instrumento
archivistico.

6. La Unidad de Modernizacion Administrativa, notificara a las unidades administrativas de la
Secretaria del Medio Ambiente, cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

7. Para la conservacién o bajas de las series y documentales establecidas en el presente Cuadro
General de Clasificacidbn Archivistica, se consideraran las vigencias y valores documentales
establecidos en el “Catdlogo de Disposicion Documental” y en los “Dictamenes de Valoracion
Documental”, emitidos por la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

8. La Unidad de Modernizacién Administrativa es responsable de coordinar la instrumentacion del
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y de supervisar su correcta aplicacion.

9. Los expedientes que se aperturen en los Archivos de Tramite de la Secretaria del Medio Ambiente
deben incluir una portada o guarda exterior, en la que se registren los datos de identificacion de los
mismos, considerando el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

10. Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberan de considerar en uno de sus
apartados la informacién correspondiente al Fondo, Seccién, Serie y Subserie, conforme al presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

11. Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente, deben atender la estructura basica de Fondo,
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Seccion, Serie y Subserie para su clasificacion, lo cual es una condicion para que puedan recibirse
en el Archivo General del Poder Ejecutivo cuando se vaya a realizar su transferencia primaria.

12. Las y los Responsables de los Archivos de Tramite de cada unidad administrativa de la Secretaria

del Medio Ambiente, trabajaréan en conjunto con la Unidad de Modernizacion Administrativa para
actualizar el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

5. Descripcion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la organizacion de los Archivos
de Tramite de la Secretaria del Medio Ambiente, su estructura esta basada en las funciones de las unidades
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administrativas de la Dependencia y sirve para clasificar la documentacion producida o recibida, facilitando
con ello su disposicion, localizacion y consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente, esta integrado en
categorias de niveles documentales estables, Unicos, estructurados y generales, ya que se desprenden de
las atribuciones y funciones de las unidades administrativas previstas en la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica del Estado de México, el Reglamento Interior y el Manual General de Organizacion
de la Secretaria del Medio Ambiente, asi como en el Reglamento Interno.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica estd basado en un Sistema de Clasificacion “Funcional”, es
decir, conforme a las funciones o actividades de las unidades administrativas de la Secretaria del Medio
Ambiente. Por su parte, la estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias a las que
corresponde una clave o cédigo de identificacion, las cuales estan representadas en los niveles de Fondo,
Seccion, Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacién o coordinacion entre ellas.

La Secretaria del Medio Ambiente constituye el Fondo Documental, el cual esta integrado por 6 secciones
(sustantivas), 4 secciones (comunes), 120 Series y 249 Subseries con las que es posible clasificar cualquier
tipo de documento de archivo que se genere o reciban las unidades administrativas de la Dependencia.

La estructura jerarquica documental u organizacion intelectual, para la Secretaria del Medio Ambiente,
representada en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es la siguiente:

Estructura documental (niveles de descripcion)

Fondo: | Es el conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por
la Dependencia con cuyo nombre se identifica, es decir comprende toda
la documentacion generada o recibida por las unidades administrativas
de la Secretaria del Medio Ambiente.

Seccion: | Es cada una de las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las
atribuciones de la Dependencia, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables; son los documentos agrupados con base en las (24)
funciones sustantivas y (20) funciones comunes que realiza la Secretaria
del Medio Ambiente.

Serie: | Es la division de una Seccion, que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general
y que versa sobre una materia o asunto especifico; son las agrupaciones
de documentos o expedientes que corresponden a las funciones dentro
de las Secciones.

Subserie: | Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie,
identificados de forma separada de ésta por su contenido y sus
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caracteristicas especificas; son las agrupaciones de los documentos o
expedientes, con base en las actividades dentro de las Series.

Elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria del Medio Ambiente:

1 2
4
3
5 6
1 Indica el nivel de “Seccién” 4 || Indica el cédigo y nombre de la Serie.
Indica el codigo y nombre de la Indica el nivel de “Subserie”
2 J| seccién 5
Indica el nivel de “Serie” Indica el codigo y nombre de la
3 6 )| “subserie”

6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente.
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Con el propésito de dar cumplimiento a lo sefialado en el Lineamiento Décimo de los lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos, expedidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales (DOF: 04/05/2016), y en
los Articulos 50 fraccion Il y 59 fraccion Il, de los Lineamientos para la Administracion de Documentos en
el Estado de México, expedidos por la Secretaria Técnica del Comité Técnico de Documentacion del
Sistema Estatal de Documentacion (“Gaceta del Gobierno del Estado de México”: 29/05/2015), la Secretaria
del Medio Ambiente a través del Area Coordinadora de Archivos, elaboré su Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el cual se encuentra integrado por el Fondo, Secciones, Series y Subseries siguientes:

El Fondo Documental y las Secciones (con su respectiva codificacién) que integran el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente son:

Fondo Documental: Secretaria del Medio Ambiente (SMA)

1S Secretaria Particular
2S Prevencion y Control de la Contaminacion Atmosférica
3S Manejo Integral de Residuos
4S Ordenamiento e Impacto Ambiental
5S Concertacion y Participacion Ciudadana
6S Conservacién Ecolégica
Secciones Comunes
1C Informacioén, Planeacién, Programacion y Evaluacion
2C Coordinacién Administrativa
3C Coordinacién Juridica
4C Control y Evaluacion

1S.1  Eventos, reuniones, audiencias, giras, entrevistas actividades

Serie )
protocolarias
Serie 1S.2  Acuerdos con el gobernador
Serie 1S.3 Solicitudes al Secretario
Serie 1S.4  Asuntos turnados
Serie 1S.5 Dependencias
Subserie 1S.5.1 Estatales
Subserie 1S.5.2 Federales
Series | 5 Subseries | 2
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Serie 2S.1  Permisos, licencias, concesiones
Serie 2S.2 Resi_dl_Jos de manejo especial prestadora o prestador de
servicios
Serie 2S.3  Autorizaciones
Serie 2S.4  Coordinacién de Programas
Serie 2S.5 Acuerdo Hoy No Circula
Serie 2S.6  Convenios
Serie 2S.7  Fideicomisos
Serie 2S.8  Visitas técnicas de supervision
Serie 2S.9 Red automética de monitoreo
Serie 2S5.10 Capacitacion
Serie 2S.11 Prestadoras(es) de servicios en materia de contaminacion
Serie 2S.12 Politicas ambientales
Serie 2S.13 Sanciones administrativas
Serie 2S.14 Revalidaciones, certificaciones, renovaciones
Serie 2S.15 Programa Aire limpio del Valle de Toluca
Subserie | 2S.15.1 | Medidas preventivas y correctivas
Subserie | 2S.15.2 | Programas
Subserie | 25.15.3 | Convenios
Subserie | 25.15.4 | Acciones en contaminantes atmosféricos
Subserie | 2S.15.5 | Evaluaciones emitidas por (RAMA-T)
Subserie | 25.15.6 | Analisis a proyectos que publiquen los gobiernos
Federal y Estatal.
Subserie | 2S.15.7 | Inventario de emisiones por Zona Metropolitana
del Valle de Toluca.
Subserie | 25.15.8 | Cumplimiento de criterios de calidad establecidos.
Subserie | 25.15.9 | Cursos y platicas
Serie 1S.16 Monitoreo Atmosférico
Subserie | 2S.16.1 | Registros de Monitoreo atmosférico de la Zona
Metropolitana
Subserie | 2S.16.2 | Registro de residuos de manejo especial
prestadora o prestador de servicios
Subserie | 25.16.3 | Bases de datos de la calidad del aire
Subserie | 2S.16.4 | Resultados de lecturas atmosféricas
Serie 1S.17 Control de Emisiones a la Atmdsfera
Subserie | 2S.17.1 | Licencias de funcionamiento
Subserie | 2S5.17.2 | Inventario de emisiones contaminantes
Subserie | 2S5.17.3 | Asesorias
Subserie | 2S.17.4 | Asuntos relativos a la contaminacion.
Subserie | 2S.17.5 | Autorizaciones de programas
Subserie | 2S.17.6 | Convenios con empresas
Serie 1S.18 Autarizaciones y Control de Emisiones a la Atmdsfera
Subserie | 25.18.1 Programa Integral de Reduccion de Emisiones
Contaminantes
Subserie | 2S.18.2 | Verificaciones efectuadas
Subserie | 2S.18.3 | Documentos de verificacién
Subserie | 25.18.4 | Reportes de verificentros
Subserie | 2S.18.5 | Informe mensual de ingresos
Subserie | 2S.18.6 | Resguardo formas valoradas
Subserie | 25.18.7 | Autorizaciones
Serie 1S.19 Supervision a Fuentes Moviles y Fijas

Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente



Subserie | 2S.19.1 | Programa de Verificacion Vehicular

Subserie | 25.19.2 | Pagos derechos

Subserie | 25.19.3 | Reportes de calibracion mensual

Subserie | 25.19.4 | Reportes de verificentros

Subserie | 25.19.5 | Autorizaciones para exentar

Subserie | 25.19.6 | Supervision a verificentros y talleres

Serie 1S.20 Control de Fuentes Fijas
Subserie | 25.20.1 | Registro de fuentes fijas
Subserie | 2S.20.2 | Pagos por derechos
Subserie | 2S.20.3 | Autorizaciones
Subserie | 25.20.4 | Contingencias ambientales
Series | 20 Subseries | 36

3S.1  Programas orientados a reducir la contaminacion del

Serie :
suelo, agua y residuos
Serie 3S.2 Normas oficiales mexicanas y técnicas
Serie 3S.3 Acqiones sp_bre el manejo adecuado, reliso y reciclaje de
residuos solidos urbanos
Serie 3S.4 _Documentos técnico-normativos en materia de gestion
integral
3S.5 Acciones con organismos nacionales e internacionales
Serie para la problematica de los residuos urbanos del Edo de
Méx.
3S.6 Aplicacién del Programa Intermunicipal para el Manejo
Serie Integral de Residuos Solidos Urbanos y de Manejo
Especial del Estado de México
Serie 3S.7 Convenios para la creacion de sistemas intermunicipales
Serie 3S.8 Line_amient9_s para la autorizacién de planes de manejo de
residuos solidos urbanos
Serie 3S.9 Programas y p_Iangs de se,pa_racién d_e residuos soélidos
urbanos a instituciones publicas y privadas
Serie 3S.10 Prevencién y Control de Contaminacién del Agua

Proyectos orientados a la recuperacion
Subserie | 35.10.1 | del aguay suelo en las cuencas
hidrolégicas y cuerpos de agua

Elaboracién de técnicas ambientales,
Subserie | 35.10.2 estatales controlar la contaminacion del
agua

Proyectos de conservacién de agua y

Subserie | 35.10.3 p
suelo para la recarga de acuiferos

Quejas, denuncias o emergencias

Subserie | 3S.10.4 |~ ientales del agua

Capacitacion tratamiento de aguas

Subserie | 35.10.5 )
residuales

Apoyo a los ayuntamientos en la gestion
Subserie | 3S.10.6 | de mecanismos de financiamiento para la
ejecucion de proyectos
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Convenios con gobiernos municipales y
Subserie | 3S.10.7 | dependencias en la recuperacién de
cuerpos de agua
Aplicacion de la Norma Oficial Mexicana
Subserie | 35.10.8 | (NOM en materia de Agua) y de la
legislacion vigente
Subserie | 35.10.9 | Resultados del monitoreo a la NOM
Serie 3S.11  Aguas Residuales Industriales
Subserie | 3S.11.1 Registro de asesoria 'y capacitacién de
las descarga de aguas residuales
Subserie | 35.11.2 Capgcitacién a autoridades municipales y
particulares
Construccion de obras para el
Subserie | 3S.11.3 | tratamiento, y aprovechamiento de aguas
residuales
Subserie | 3S.11.4 Proyectos de conserva_cién’de_ aguay
suelo en las cuencas hidrologicas
Subserie | 3S.11.5 Proyectqs de normas tépnicas estatales
en materia de aguas residuales
Subserie | 3S.11.6 Procesos idéngo; para el tratamiento de
aguas no domésticas
Convenios para obras y acciones
Subserie | 3S.11.7 | orientadas a la recuperacién de cuerpos
de agua
Subserie | 35.11.8 Supervisié_r) a obras desarrolladas para su
preservacion
Registro y control de descargas
Subserie | 35.11.9 | municipales, Sistemas de Drenaje y
Alcantarillado
Subserie | 35.11.10 Monitoreos de la calidad d_el agua de
cuerpos de agua en la entidad
Serie 3S.12 Aguas residuales municipales
Subserie | 3S.12.1 | Asesorias
Subserie | 3S.12.2 | Registro de visitas técnicas
Subserie | 35.12.3 Curso; sobre procesos para.el
tratamiento de las aguas residuales
Subserie | 3S5.12.4 | Proyectos
Subserie | 35.12.5 | Convenios
Serie 3S.13 Pre_vencién y control de la contaminacién del suelo y
residuos.
Normas oficiales mexicanas y técnicas
Subserie | 3S.13.1 | para la prevenciéon de la contaminacién
del suelo
Coordinacion con las instituciones en los
Subserie | 3S.13.2 | programas para reducir la contaminacion
del suelo
Acciones para el cumplimiento de la
Subserie | 35.13.3 normatiy[dad ambiental en materia} de_,
prevencién y control de la contaminacién
del suelo
Subserie | 35.13.4 Planes, pro_gramas,_proyect,qs y acciones
en el manejo de residuos soélidos urbanos
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Asesoria a municipios en el manejo,

Subserie | 3S.13.5 | tratamiento y disposicion final de residuos
so6lidos urbanos
Planes de Regularizacién de Sitios de
Subserie | 3S.13.6 | Disposicion Final de Residuos Solidos
Urbanos
Registro de los Planes de Regularizacion
Subserie | 35.13.7 | de Sitios de Disposicion Final de
Residuos
Registro de Empresas Prestadoras del
Subserie | 35.13.8 | Servicio de Manejo de Residuos en el
Estado de México
Subserie | 3S.13.9 Capacitacion manejo de residuos sélidos
urbanos
Subserie | 35.13.10 Invgntario qQ sitios de disposicion final de
residuos soélidos urbanos
Subserie | 3S.13.11 Rggistro de Generz_adores d_e Residuos
Soélidos y de Manejo Especial
Generadores de residuos sélidos y
Subserie | 3S.13.12 | manejo especial del sistema de
informacién
Subserie | 3S.13.13 | Registro del programa (PMPMIRSU)
Serie 3S.14 Prevencion y control de la contaminacion del suelo
Subserie | 35.14.1 Pro_grama tratamiento de residuos
reciclables
Subserie | 3S.14.2 Programg regularizacion _ecoI_Qgica de
prevencion de la contaminacion del suelo
Registro de empresas con nuevas
Subserie | 3S.14.3 | tecnolégicas de tratamiento para residuos
sélidos urbanos
Subserie | 35.14.4 Aseso_rl'a ala qulacién sobre el manejo
de residuos reciclables
Vigilar que los residuos soélidos sean
Subserie | 3S.14.5 | depositados en los rellenos sanitarios
autorizados para tal fin
Asesorias a municipios para el
Subserie | 3S.14.6 | cumplimiento de la normatividad
ambiental
Actualizacién de la base de datos del
Subserie | 3S.14.7 | Registro de Empresas Prestadoras de
Servicios
Planes, programas y acciones sobre el
Subserie | 3S.14.8 | manejo, tratamiento y disposicion final de
residuos
Subserie | 3S.14.9 Informe anual de generacic')r_\ de
composta y su aprovechamiento
Serie 3S.15 Sistemas de Manejo de Residuos Sélidos

Proyecto para manejo, tratamiento y

Subserie | 3S.15.1 | disposicién final de residuos sélidos
urbanos
Subserie | 35.15.2 Registro de prestadoras y prestadores de

servicios en materia de manejo especial
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Verificacion a sitios de infraestructura
Subserie | 3S.15.3 | para el manejo y disposicion de los
residuos

Diagnoésticos a sitios de disposicion final

Subserie | 35.15.4 de residuos solidos de los municipios.

Subserie | 3S.15.5 | Asesorias a municipios de la entidad

Gestidn de recursos con los municipios
Subserie | 3S.15.6 | para el financiamiento de estudios y
proyectos

Normas oficiales mexicanas para los

Subserie | 35.15.7 residuos sélidos urbanos

Verificacidon a municipios sobre el

Subserie | 3S5.15.8 ; I .
aprovechamiento de la fraccion organica

Supervision a sitios de disposicion final de
Subserie | 35.15.9 | los residuos sélidos urbanos y de manejo
especial

Series | 15

Subseries | 55

Serie 4S.1 Factibilidades

Estudios de riego, manifestaciones
Subserie 4S.1.1 de impacto, no requiere, informe

previo

Serie 4S.2 Autpri_zaciones cor_1for_me a}l Reglamento del Libr9 Segundo del

Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México

Serie 4S.3 Programas de la Administracién Publica

Serie 4S.4 Patrén de ocupacion del territorio

Serie 4S.5 Comités de Ordenamiento Ecolégico Estatal y Regional.

Serie 4S.6 Programa de ordenamiento ecoldgico.

Serie 4S.7 Proyectos de reformas a la normatividad vigente

Serie 4S.8 Departamento de Dictaminarian Ambiental

Denuncias que generen impacto
Subserie 4S.8.1 | ambiental negativo o representen algun
riesgo ambiental

Solicitudes de evaluacion y dictaminarian

Subserie 4S.8.2
de proyectos

Subserie 4S.8.3 V_|S|t§1_s técnicas colegiadas para emitir la
viabilidad de los proyectos

Subserie 4S.8.4 | Reglamentacion de jurisdiccién estatal
Listados de actividades para

Subserie 4S.8.5 | procedimiento de evaluacion en materia

de impacto ambiental

Documento de cumplimiento de
Subserie 4S.8.6 | condicionantes y prorroga de los
proyectos autorizados

Aplicacion de requisitos y

Subserie 4S.8.7 .
procedimientos

Visitas y Opiniones técnicas de sitios
Subserie 4S.8.8 | propuestos para disposiciéon final de
residuos soélidos urbanos
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Subserie 4S.8.9 Ases_onas en materia de impacto y riesgo
ambiental
Serie 4S.9 Andlisis de Riesgo Ambiental
Subserie 4S.9.1 D_enunmas presentadas en materia de
riesgo ambiental
Subserie 45.9 2 Reglamentacmn_ de ]urlsdlt_:mon estatal
en materia de riesgo ambiental
Subserie 4S.9.3 Obse.rvacmnes técnicas a los proyectos
autorizados
Subserie 4S.94 Padron'd.e prestadoras y los prestadores
de servicios
Subserie 4S.95 Spllcnu_des.(,je evaluacion y
dictaminacién
Subserie 45.96 Act|V|de_1d_es industriales, comerciales y
de servicios
Documentos cumplimiento de
Subserie 4S.9.7 | condicionantes, y prérrogas, de
proyectos autorizados
Visitas técnicas colegiadas con la
Subserie 45.9.8 | Comision Estatal de Atencion
Empresarial
Subserie 45.99 Act|V|da_1d_es industriales, comerciales y
de servicios
Serie 4S.10 Ordenamiento Ecolégico
Subserie 4S.10.1 Normatlv_ldad apllcgb_le en materia
ordenamiento ecoldgico estatal
. Programas de ordenamiento ecoldgico,
Subserie 4S.10.2 (POETEM)
Subserie 4S.10.3 | Apoyo técnico a los Ayuntamientos
. Acuerdos con Comités de Prevencion y
Subserie 45.10.4 Control del Crecimiento Urbano
Subserie 4S.10.5 | Informacién cartografica generada
Serie 4S.11 Ordenamiento Regional.
Procesos de ordenamiento ecoldgico en
Subserie 4S.11.1 los municipios o regiones del Estado de
México
Subserie 4S.11.2 Asesorias a municipios de la zona oriente
del Estado
Subserie 4S.11.3 Control del Crecimiento Urbano.
Procesos de ordenamiento ecoldgico
Subserie 4S.11.4 regional y local zona oriente del Estado
de México
Subserie 4S.11.5 Planes y programas d_e.desarrollo
federal, estatal y municipal
Programas de Ordenamiento Ecologico
Subserie 4S.11.6 Regionales y Locales que se encuentren
expedidos y publicados
Subserie 4S.11.7 Ecosstemas y servicios ambientales de
relevancia en el Estado
Subserie 4S.11.8 As_esorar a los municipios de la zona
oriente del Estado
Serie 4S.12 Ordenamiento Local
Subserie 4S.12.1 Programas de ordenamientos ecol6gicos
locales
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Subserie

Programas de ordenamientos ecolégicos

45.12.2 locales en el Estado de México

Subserie

Asesorar a gobiernos municipales de la

45.12.3 zona poniente del Estado

Subserie

Programas de ordenamiento ecolégico
45.12.4 locales zona poniente del territorio
estatal

Subserie

Ordenamientos ecoldgicos regionales

45.12.5 zona poniente del Estado de México

Serie 3S.13 Geomética

Subserie 4S.13.1 Plataforma cartograilflt_:a de model_os de
ordenamiento ecoldgico establecidos

Subserie 4S.13.2 Bltac,or.a ambiental de los ordenamientos
ecolégicos

Subserie 4S.133 Pro'cesos de ordenamiento ecolégico
regional y local

Subserie 4S.13.4 Ordenamientos ecoldgicos regionales y
locales

Subserie 4S135 Asesorias te_gnlcas a usarfas y usuarios
de informacion georreferenciada

Subserie 4S.13.6 D|cta}m_enes técnicos en ordenamiento
ecoldgico

Subserie 4S.13.7 Programas de Ordenamiento Ecologico
Regionales y Locales

Series | 13 Subseries 44

Serie 5S.1 Foros y seminarios en materia ambiental
Serie 5S.2 Valida_r _diseﬁos para pléti_cas, encuentros, talleres y
exposiciones en materia ambiental
Serie 5S.3 Progra_mas ecologicos para la educacion ambiental entre la
poblacién
Serie 5S.4  Programas para considerar escuelas ambientalmente
Serie 5S.5 Programas en materia ambiental
Serie 5S.6  Donativos para la realizacion de eventos de la Direccién
5S.7 Consejo Consultivo de Proteccion a la Biodiversidad y
Serie D_esarrollo Sostenible _del Es_tado de México y Consejo
Ciudadano de Proteccion y Bienestar Animal del Estado de
México
Serie 5S.8  Premio Estatal del Medio Ambiente
. 5S.9 Sistema Estatal de Atencidn a la Denuncia Ciudadana en
Serie : .
Materia Ambiental
Serie 5S.10 Segu.imiento denuncias ciudat;lanas a través del en materia
ambiental (ECOTEL) en materia ambiental
Serie 5S.11 Convenios de colaboracién entre sectores sociales
Serie 5S.12 Mantgnimignto de la Red de Sefv?cio Voluntario
Ambientalista del Estado de México (RESERVA)
Serie 5S.13 Asesorias a municipios en actividades ambientales
Serie 5S.14 Consejos Ciudadgnos de Proteccién a !a'Biodiversidad y
Desarrollo Sostenible del Estado de México
Serie 5S.15 Consejos Municipales de Proteccién a la Biodiversidad
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Serie 5S5.16 Difusion de la Cultura Ambiental
Subserie 5S.16.1 | Forosy seminarios en materia ambiental
Subserie 55.16.2 Ta}lle'res, exposiciones para los sectores
publicos
Subserie 5S.16.3 | Cursos para promotores ambientales
Subserie 55.16.4 Programa§ de con_tenido ecologico para
la educacién ambiental en la poblacién
Programas escuelas del Estado de
Subserie 5S5.16.5 | México acreditadas como escuelas
ambientales
Difusién en medios masivos de
Subserie 5S.16.6 | comunicacion, informacién a la poblacion
en materia ambiental
. Platicas en Centros de Educacion
Subserie 55.16.7 Ambiental y Cambio Climatico
Consejo Consultivo de Proteccion a la
Biodiversidad y Desarrollo Sostenible del
Subserie 55.16.8 | Estado de México, y Consejo Ciudadano
de Proteccién y Bienestar Animal del
Estado de México
Serie 55.17 Vinculacién Institucional
Subserie 5S5.17.1 | Donativos eventos de la Direccion
Subserie 5S.17.2 | Denuncia Ciudadana en Materia
Ambiental ECOTEL
Subserie 5S.17.3 | Convenio para la denuncia ciudadana con
los municipios
Subserie 5S.17.4 | Convenios de colaboracion
Subserie 5S8.17.5 | Temas de medio ambiente y equidad de
género, con el Consejo de la Mujer y
Bienestar Social
Serie 5S.18 Participacién Ciudadana
Subserie Control de la contaminacion ambiental en
55.18.1 .
la entidad
Subserie 5S.18.2 | Servicios Voluntarios Ambientalistas del
Estado de México (RESERVA)
Subserie 5S.18.3 | Consejos Municipales de Proteccion a la
Biodiversidad y Desarrollo Sostenible
Subserie 5S.18.4 | Asesorias en actividades ambientales a
municipios
Series | 18 Subseries | 17

Serie 6S.1  Programa anual de actividades

Serie 6S.2 Cumplimiento de metas

Serie 6S.3 Proyecto de presupuesto de egresos de la Coordinacion
General

Serie 6S.4  Programas, Proyectos de conservacion ecologica

Serie 6S.5 Proyectos de investigacion

. 6S.6 Obras, acciones de conservacion ecoldgica e infraestructura

Serie ; £
ambiental en el Estado de México

Serie 6S.7 Actividades al cuidado de la preservacion del medio ambiente
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Serie 6S.8 Informes actividades semanal, mensual y anual
Serie 6S.9 Informacion técnica y general
Serie 6S.10 Acciones, obras de conservacion ecoldgica
Serie 6S.11 Acuerdos
Serie 6S.12 Proyectos e Infraestructura Ambiental
Subserie 6S.12.1 Programa anual de mantenimiento
Subserie 6S.12.2 Proyectos en materia ambiental
Subserie 6S.12.3 Inventario de areas verdes urbanas
Subserie 6S.12.4 | Proyectos obras, acciones y servicios
Subserie 6S.12.5 | Programas de Manejo
Subserie 6S.12.6 Estudios técnicos y de investigacion
Subserie 6S.12.7 | Tratamiento de residuos
Subserie 65.12.8 Coqvenlos de coordinacion de obras y
acciones
Subserie 65.12.9 Monitoreo de visitantes a las areas
naturales
Subserie 6S.12.10 | Cursos, conferencias, visitas guiadas
Subserie 65.12.11 Proyecto de g:onservamon Ecoldgica del
Estado de Méx.
Subserie 6S.12.12 Solicitudes conservacion de las areas
verdes
Subserie 6S.12.13 Opiniones técnicas sobre programas y
proyectos
Subserie 65.12.14 Acciones relevantes diarias, semanales y
mensuales
Serie 6S.13 Operacion y Construccion ecolégica
Subserie 65.13.1 Exped!ent9§ técnicos obras de la
Coordinacion General
Subserie 6S.13.2 | Contratacién de obras y servicios
Subserie 65.13.3 Proye(_:to pr,esupuesto de egresos
Coordinacion General
Subserie 6S.13.4 Prog,ra_mas, Proyectos de conservacion
ecologica
Subserie 6S.13.5 | Proyectos de investigacion
Subserie 65.13.6 Cong:grsos adquisicion de bienes y
servicios
Subserie 6S.13.7 Solicitudes creacién, conservacion areas
verdes urbanas
Subserie 6S.13.8 | Contratos de bienes y servicios
Subserie 65.13.9 Entre_zga recepcion infraestructura
ambiental , servicios contratados
Subserie 6S.13.10 | Convenios, contratos de obras y servicios
Subserie 65.13.11 Obra; a tra\_/es de la Coordinacion
Administrativa
Subserie 6S.13.12 | Acciones diarias, semanales y mensuales
Subserie 65.13.13 I,nformaC|on de la umdagl administrativa y
areas de su competencia
Contratos de bienes y servicios Proyecto
Subserie 6S.13.14 | de Conservacion Ecologica del Edo. de
México
Seccién 6S.14 Proyectos e Infraestructura Ambiental

Subserie 6S.14.1

Programa anual de mantenimiento

Subserie 6S.14.2

Proyectos en materia ambiental
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Subserie 6S.14.3 Inventario de areas verdes urbanas

Subserie 6S.14.4 Proyectos obras, acciones y servicios

Subserie 6S.14.5 Programas de Manejo

Subserie 6S.14.6 Estudios técnicos y de investigacion

Subserie 6S.14.7 Tratamiento de residuos

Subserie 6S.14.8 Coqven|os de coordinacion de obras y
acciones

Subserie 6S.14.9 Monitoreo de visitantes a las &reas
naturales

Subserie 6S.14.10 | Cursos, conferencias, visitas guiadas

Proyecto de Conservacion Ecolégica del

Subserie 6S.14.11 Estado de México

Solicitudes apoyo en mantenimiento y

Subserie 6S.14.12 -, p
conservacion de las areas verdes

Subserie 6S.14.13 | Opiniones técnicas sobre programas y

proyectos
Subserie 6S.14.14 Acciones relevantes diarias, semanales y
mensuales
Series | 14 Subseries | 42
Seccién 1C Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién (UIPPE)
Serie 1C.1 Atencién y seguimiento de sistemas en linea
Serie 1C.2 Soporte técnico
Serie 1C.4 Innovaciones tecnolégicas
Serie 1C.5 Integracion y seguimiento de programas del sector
Serie 1C.6 Indicadores del sector
Serie 1C.7 Integracion y seguimiento de la cuenta publica
Serie 1C.8 Informes y reportes del Sector
Subserie | 1C.8.1 | Reconducciones
Serie 1C.9 Participacion en comités
Series 9 Subseries 1
Seccion 2C Coordinacién Administrativa (CA)
Serie 2C.1 Modernizacién Administrativa
Subserie | 2C.1.1 Instrumentos Juridico Administrativos

Subserie | 2C.1.2 Entrega Recepcién (SISER)

Subserie 2C.1.3 Comités

Subserie | 2C.1.4 Capacitacion

Subserie 2C.1.5 Area coordinadora de archivos

Serie 2C.2 Recursos Financieros

Subserie 2C.2.1 Fondo revolvente

Subserie | 2C.2.2 Comprobacion de recursos financieros

Subserie | 2C.2.3 Ingresos

Subserie | 2C.2.4 Informes contables (PROGRESS)

Subserie | 2C.2.5 Operaciones con terceros (SAT)

2C.3 Integracion, modificacion y registro del Presupuesto

S por Programas (SPP)

Subserie 2C.3.1 Recursos concertados

Subserie | 2C.3.2 Proyectos Federales
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Subserie | 2C.3.3 | Informes de avances a los proyectos
Serie 2C4 Control de Inversion
Subserie | 2c.4.1 Autgrlzamones de pago de las obras y/o
acciones
Subserie | 2C.4.2 Presupuesto de las obras y/o acciones
Subserie | 2c.4.3 Conc_:ll_lacmn presupuestal, unidades
administrativas
Subserie | 2c.4.4 Documen?amon comprobatoria de
recursos liberados
Subserie | 2C.45 Expedientes técnicos de obra nueva y/o
refrendo
Subserie | 2C.4.6 Entrega-recepcién de obras
Subserie | 2Cc.4.7 Amgnaqon y autorizacion de recursos,
obra prioritaria
Subserie | 2C.4.8 Cuenta Publica de gasto de inversion
Subserie | 2C.4.9 Expedientes técnicos de proyectos
Serie 2C.5 Personal
Subserie | 2¢.5.1 MOV|m|er1:[os ple alt_as, bajas,.camblos de
adscripcion, licencias, vacaciones
Subserie | 2C.5.2 Registros de asistencia y puntualidad del
personal
Subserie | 2C.5.3 Prqgrama_s de capacitacion,
adiestramiento
Subserie | 2C.5.4 Némina
Subserie | 2C.5.5 Resumenes de afectacidn presupuestal.
Subserie | 2C.5.6 Plantilla de pla}zas del personal que labora
en la Secretaria
Subserie | 2C.5.7 Expedientes del personal
Subserie | 2C.5.8 Practicas profesionales o servicio social
Subserie | 2C.5.9 Anteproyectq presupuesto, plantilla de
plazas autorizada
Subserie | 2C.5.10 | Escalafén
Subserie | 2C.5.11 | Expedientes del personal por contrato
Serie 2C.6 Recursos Materiales
Subserie | 2C.6.1 Programa Anual de Adquisiciones
Subserie | 2C.6.2 Blenes,de consumo, materiales, papeleria
y demés articulos
Subserie | 2C.6.3 Inventario de bienes inmuebles
Subserie | 2C.6.4 Movimientos de altas y bajas de bienes
muebles
Subserie | 2C.6.5 Dlst_rlbumon mensual de combustibles y
lubricantes
Subserie | 2C.6.6 Programa de mantenimiento de los
vehiculos
Subserie | 2C.6.7 Mowmlento_s de altas,_ bajasy
transferencia de los bienes muebles
Series 6 Subseries | 40
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Seccion 3C Coordinacion Juridica (CJ)

: 3 C.1 Tramites procesales, jurisdiccionales y
Serie L )
administrativos
Serie 3C.2 Proyectos iniciati\_/a de It_ayes, reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios y circulares
Serie 3C.3 Asesorias juridicas a las diferentes autoridades
Serie 3C.4 Disposiciones juridicas
Serie 3C.5 Estudios juridicos
Serie 3C.6 Seguimiento de los asuntos contenciosos
Serie 3C.7 Estudios y Asesoria juridica
Subserie | 3C.7.1 Consultas, solicitudes asesorias juridicas
Subserie | 3C.7.2 Cursos, platicas, eventos
Subserie | 3C.7.3 Recursos administrativos promovidos
Subserie | 3C.7.4 Asuntos juridicos, procedimientos
Serie 3C.8 Normatividad
Proyectos iniciativas de leyes,
Subserie 3C.8.1 reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios y circulares
Subserie 3C.8.2 Con\_/e_nios federales, estatales,
municipales, sectores
Subserie | 3C.8.3 Proy_ectos de normas oficiales
mexicanas
Subserie | 3C.8.4 Estudios juridicos
Subserie 3C.8.5 Disposiciones juridicas vigentes
Subserie 3C8.6 Ané!isis a proyectos que publiquen los
gobiernos Federal y Estatal
Proyectos iniciativas de leyes,
Subserie 3C.8.7 reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios y circulares
Subserie 3C8.8 Con\_/e_nios federales, estatales,
municipales, sectores
Series | 8 Subseries | 12
Seccién 4C Control y Evaluacion
Serie 4C.1 Aud.itorias, evaluaciones, inspecciones y Acciones de
mejora
Serie 4C.2 Inventarios de existencias
Serie 4C.3 Siniestros
Serie 4C.4 Procedimientos administrativos
Serie 4C.5 Quejas, denuncias e inconformidades
Serie 4C.6 Cumplimiento y sanciones de las normas
Serie 4C.7 Sesiones de Comité
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Serie 4C.8 Participacion en inventarios de existencias

Serie 4C.9 Instauracion de responsabilidades administrativas
Serie 4C.10 Recursos administrativos

Serie 4C.11 Juicios contenciosos administrativos

Serie 4C.12 Actos de entrega y recepcién

Series

Subseries E’

Cabe sefialar que la descripcion de las Secciones y Series contenidas en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica no es limitativa ni permanente sino, por el contrario, su flexibilidad permitira
adaptarse a los cambios que en un futuro puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos
que integran el marco de actuacion de la Secretaria del Medio Ambiente.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente, seran incluidas al final de la Ultima Seccion,
Serie y Subserie que tiene el Cuadro, continuando con la humeracién progresiva. Asimismo, en caso de
eliminacién de alguna Seccion, Serie y Subserie, su codificacion no volvera a utilizarse.
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7. Terminologia archivistica y administrativa:

Archivo: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion, ordenados conforme a un método y
cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones y el despacho oportuno de
los asuntos propios de una Unidad Administrativa

Unidad responsable de la gestién de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una Unidad Administrativa

Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria del Medio Ambiente: Area responsable de coordinar
las acciones de las Unidades de Archivo de la Secretaria del Medio Ambiente, asi como de formular criterios
en materia de organizacién, administracion y conservacion de los archivos existentes en las unidades
administrativas de la Secretaria

Clasificacion archivistica: Operacion archivistica que establece las categorias o grupos que reflejan la
estructura jerarquica del Fondo; es el primer paso del proceso de organizacién. Consiste en separar los
documentos en grupos y categorias segun la estructura organica y/o funcional de la entidad productora o,
si se trata de un Fondo de un particular, segun las actividades de la persona que generé los documentos,
o bien con la temética de los mismos en el caso de las colecciones

Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y funcional documental de un Archivo, con base
en las atribuciones y funciones del 6rgano productor, en la que se establece un principio de diferenciacion
y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un ente publico
De esta manera, los documentos se relnen en agrupaciones naturales llamadas Fondo, Seccién, Serie,
Expediente y Unidad Documental

Documento de archivo: Soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable; creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de una Unidad Administrativa,
independientemente del soporte en el que se encuentre

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo, ordenados y
relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por ser resultado de un mismo proceso de gestion
y de acumulacién de los documentos que los constituyen

Fondo: Conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por una Dependencia con cuyo
nombre se identifica
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8. Estructura Organica

Secretaria del Medio Ambiente
Consejo Consultivo de Proteccion a la Biodiversidad y Desarrollo Sostenible del Estado de México
Secretaria Particular

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Unidad de Informatica

Subdireccion de Planeacion

Subdireccion de Evaluacion

Coordinaciéon Administrativa

Unidad de Modernizacion Administrativa
Subdireccion de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Control Presupuestal
Departamento de Seguimiento y Registro Contable de Recursos Concertados
Departamento de Control de Inversion
Subdireccion de Administracién
Departamento de Personal

Departamento de Recursos Materiales
Coordinacién Juridica

Departamento de Estudios y Asesoria Juridica
Departamento de Normatividad

Contraloria Interna

Direccion General de Prevenciéon y Control de la Contaminacion Atmosférica
Coordinacion del Programa Aire Limpio del Valle de Toluca

Delegacion Administrativa

Departamento de Monitoreo Atmosférico

Direccion de Control de Emisiones a la Atmésfera

Subdireccion de Autorizaciones y Control de Emisiones a la Atmésfera
Departamento de Supervision a Fuentes Mdviles y Fijas

Departamento de Control de Fuentes Fijas

Direccion General de Manejo Integral de Residuos

Delegacion Administrativa

Subdireccion de Prevencion y Control de la Contaminacion del Agua
Departamento de Aguas Residuales Industriales

Departamento de Aguas Residuales Municipales

Subdireccion de Prevencion y Control de la Contaminacion del Suelo y Residuos
Departamento de Prevencidn y Control de la Contaminacion del Suelo
Departamento de Sistemas de Manejo de Residuos Sélidos

Direcciéon General de Ordenamiento e Impacto Ambiental
Delegacion Administrativa
Direccion de Evaluacion e Impacto Ambiental
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Departamento de Dictaminacién Ambiental
Departamento de Analisis de Riesgo Ambiental
Direccion de Ordenamiento Ecologico
Departamento de Ordenamiento Regional
Departamento de Ordenamiento Local
Departamento de Geomatica

Direccion de Concertacion y Participacion Ciudadana
Departamento de Educacion y Difusion de la Cultura Ambiental
Departamento de Vinculacién Institucional

Departamento de Participacion Ciudadana

Coordinacién General de Conservacion Ecologica
Coordinacion General

Oficina de la Coordinacién General

Subdireccion de Operacion y Construccion Ecolégica
Subdireccion de Proyectos e Infraestructura Ambiental
Subdireccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Administracion y Finanzas Recursos Humanos
Subdireccion de Administracién y Finanzas Contabilidad
Subdireccion de Administracion y Finanzas Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Delegacion de Zona Toluca

Delegacion de Zona Tepotzotlan

Delegacion de Zona Tultitlan

Delegacion de Zona Texcoco
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9. Caratula de Expediente de Archivo:
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a Caratula de Expediente de Archivo ED OA\EX

GOHERND DEL
ESTADO DE MEXICO

I.Informacién de la Unidad Administrativa

Cédigo de la Unidad
Administrativa:

Nombre de la Unidad
Administrativa:

1. Informacion del expediente

Nombre del
Expediente:

No.del No.de Total de
Expediente: Legajo: Legajos:

Asunto:

Periodo de los g Total de documentos
documentos: Apertura; al cierre:

Cierre:

111. Clasificacion Archivistica
Fondo Documental:

Subfondo
Documental:

Seccion: Serie Documental:

Subserie Documental:

IV. Valor Documental
Administrativo: Juridico-legal:

Fiscal: Contable:

V. Tiempo de Conservacion igemes oecmenst

X hi : .
Archivo de Tramite: co‘;\\rccer;:'%ggn: Archivo Historico:

VI. Clasificacién de la Informacién

Reservada: Confidencial:

VIil. Observaciones

10. Instructivo para llenar el formato de Caratula de Expediente de Archivo:
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Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”

(203434101/F-01/V. 1.1/2016)

Objetivo: Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas el control de sus

expedientes de archivo, asi como el acceso oportuno a la informacion contenida en ellos para la

toma de decisiones, la transparencia y el acceso a la informacion.

Distribucion: Una caréatula en original por cada uno de los expedientes de tramite.

Destinatario: Unidades Administrativas de la Secretaria del Medio Ambiente.

NUmero

1

Concepto
Clave Programatica

Descripcion
Anotar la clave presupuestal que le corresponde a
la Unidad Administrativa conforme a la
“Codificacion de las Unidades Administrativas de
las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal”.

Nombre de la Unidad
Administrativa

Registrar el nombre especifico de la Unidad
Administrativa asi como el de la Direccion General
0 equivalente a la que pertenece, de acuerdo a la
estructura organica autorizada de la Secretaria del
Medio Ambiente, en caso de que corresponda a
una Direccion, Subdireccion, Departamento o
equivalentes.

Nombre. del Expediente

Escribir el nombre que identifica al expediente, el
cual debe ser acorde al contenido del mismo.

Num. del Expediente

Registrar el nUmero progresivo asignado al
expediente, de acuerdo a la numeracion que se
esté utilizando en la Serie Documental a la que
pertenece.

NUm. de Legajo

En caso de que por la cantidad de documentos
que se ingresen al expediente, este rebase los
dos centimetros de espesor, se debera de realizar
una division y aperturar los legajos que sean
necesarios, los cuales contendran su propia
caratula con los mismos datos de identificacion y
seran considerados como parte de un solo
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expediente, diferenciandolos con el numero de
legajo que les corresponda, el cual debera de
asentarse en este espacio.

6 Total de Legajos Asentar el numero total de legajos de que consta
el expediente.
7 Asunto Registrar el asunto especifico de qué trata el

expediente, el cual tendré que estar relacionado
con el contenido del mismo.

8 Apertura Anotar la fecha del primer documento con el que
se realiz0 la apertura del expediente.
9 Cierre Anotar la fecha del tltimo documento con que se

realizo el cierre del expediente al concluir el
tramite administrativo.

10 Total de documentos al Registrar la cantidad total de documentos que
cierre contiene el expediente al concluir el tramite
administrativo.
11 Fondo Documental Anotar el nombre del Fondo Documental

Secretaria del Medio Ambiente, de conformidad
con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la propia Secretaria.
Se entiende por “Fondo Documental”, al conjunto
de documentos producidos organicamente por
una Dependencia o Entidad con cuyo nombre se
identifica

12 Subfondo Documental Registrar, en caso de existir, el nombre del
Subfondo Documental (Subsecretaria de Ingresos,
Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto,
Subsecretaria de Tesoreria 0 Subsecretaria de
Administracién), de conformidad con lo sefialado
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Secretaria de Finanzas. Se entiende por
“Subfondo Documental”, al conjunto de
documentos relacionados entre si que
corresponde a las subdivisiones administrativas
de la Dependencia o Entidad que lo origina.

13 Seccion Anotar el nombre de la Seccion a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente.
Se entiende por “Seccién”, cada una de las
divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las
atribuciones de la Dependencia o Entidad de
conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

14 Serie Documental Asentar el nombre definido de la Serie
Documental a la que pertenece el expediente, de
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conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria del Medio Ambiente. Se entiende por
“Serie Documental”, a la divisién de una Seccidn
que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general y que versa sobre una materia
0 asunto especifico.

15 Subserie Documental Registrar, en caso de existir, el nombre de la
Subserie a la que pertenece el expediente, de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria del Medio Ambiente. Se entiende por
“Subserie”, al conjunto de documentos que
forman parte de una Serie, identificados de forma
separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

16 Valor Documental Marcar con una “X” en el espacio que
corresponda, el tipo de valor primario que
contienen los documentos que integran el
expediente de acuerdo a la naturaleza de los
mismos: administrativo, fiscal, juridico-legal y
contable.

17 Archivo de Tramite Asentar los afios que deberd de permanecer en el
Archivo de Tramite el expediente una vez
concluido su tramite, el cual no podra ser menor a
dos afios de conformidad con lo sefialado en los
Lineamientos para la valoracion, seleccién y baja
de los documentos, expedientes y series de
tramite concluido en los Archivos del Estado de
México (Articulo 20).

18 Archivo de Concentracion Anotar los afilos que debera de conservarse el
expediente en el Archivo de Concentracion,
considerando lo establecido en los Lineamientos
para la valoracion, seleccion y baja de los
documentos, expedientes y series de tramite
concluido en los Archivos del Estado de México
(Articulo 27, Fracciones LI, Il y IV):

* 6 afnos para expedientes con informacion
administrativa;

® 6 afios como minimo para expedientes con
informacion fiscal y presupuestal contable;

¢ 12 afos como minimo para expedientes con
informacion juridico-legal, obra publica y activo
fijo; y
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e Mas de 12 afos cuando asi lo establezcan
alguna norma juridica en especial.

19 Archivo Histérico Anotar la palabra “Permanente” cuando el
expediente deba de conservarse indefinidamente
en el Archivo Historico, de acuerdo a los valores
evidenciales, informativos o testimoniales que
posean los documentos, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicidn
Documental y los Dictamenes de Valoracion
emitidos por la Comision Dictaminadora de
Depuracion de Documentos. Para uso exclusivo
del Archivo de Concentracion

20 Clasificacion de la Conforme a lo establecido en la Ley de
informacion Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios (Art. 4°), en
primera instancia toda informacién es publica.
Esta seccion unicamente debera llenarse cuando
la informacion del expediente haya sido
clasificada como reservada o confidencial por el
Comité de Transparencia de la Secretaria del
Medio Ambiente, de conformidad con lo previsto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Definicion de términos:

¢ De interés Publico (Art. 3° Fraccion XXIl): se
refiere a la informacién que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de
interés individual, cuya divulgacion resulta util
para que el publico comprenda las actividades
que llevan a cabo los sujetos obligados.

¢ Reservada (Art. 3°, Fraccion XXIV y Art. 140):
informacion “clasificada con este caracter de
manera temporal por las disposiciones de esta
Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en
términos de lo establecido” por la misma.

e Confidencial (Art. 3°, Fraccion XXI y Art. 143
fraccion I): “se considera como informacién
confidencial los secretos bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de
derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos”.
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e Marcar con una “X” en el espacio que
corresponda, el tipo de clasificacion de la
informacion.

21

Observaciones

Anotar cualquier informacion que se considere
necesaria 0 complementaria para la adecuada
identificacion del expediente y la oportuna
recuperacion de la informacion.
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ESTADD DEMEXICO

HOJA DE VALIDACION POR EL COMITE DE TRANSPARENCIA DE LA
SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

De conformidad y con estricto apego lo publicado en la Seccién Segunda gue contiene &l
Lineamiento Décimo, fraccion segunda del ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, en el gue se
aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos publicado en @l

DOF: 04/05/2018.

Se presentd el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente,
por lo que el Comité de Transparencia de la Secretaria del Medio Ambiente, procede a su
validacion.

COMITE DE TRANSPARENCIA DE LA SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

-

<
Lic. Jorge Gomez Bravo Topete Lcda. Gloria Soledad Alcala Alcala
Titular de la Unidad de Informacion, Contralora Interna de la Secretaria del
Planeacion, Programacion y Evaluacion, y Medio Ambiente

Titular de la Unidad de Transparencia

~ Lic. Ricardo Ruiz Ortiz
_—defe de la Unidad de Modemizacién Administrativa
~ y Responsable del Area Coordinadora de Archivo
de la Secretaria del Medio Ambiente

Metepec, Méx,, abri de 2013
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