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1. Presentacion

En la actualidad la informacién 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 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, no resulta exagerado sefalar que el éxito de una institucion 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 institucién se genera en el
ejercicio de sus funciones, entonces el contar con archivos que documenten todas las
actividades de la Administracion 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 informacion documental
insustituible, que conforma el testimonio del diario actuar institucional; ya 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 gestién de los documentos
administrativos, particularmente en lo referente a la organizacion y sistematizacién de los
archivos de tramite que existen en cada una de las unidades administrativas que la integran.

La correcta gestion y organizacién de los archivos de tramite implica una clasificacion
archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo con 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
archivos, en lo relativo a la modernizacion de los servicios archivisticos y documentales, la
Secretaria del Medio Ambiente, a través de la Coordinacion Administrativa, instancia
responsable de cumplimentar las funciones asignadas al Area Coordinadora de Archivos en
colaboracion con las unidades productoras de la documentacion ha elaborado el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (CGCA), que establece las bases que rigen las
actividades inherentes a la clasificacion coherente y homogénea de los documentos
generados y recibidos en las unidades administrativas de la Secretaria del Medio Ambiente.

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 érgano 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.




NO DEL

ESTADO DE MEXICO

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

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

a) Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o recibida,
en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las unidades administrativas de la
Secretaria.

b)

c) Eficientar la organizacion, control y manejo de los documentos y expedlentes producidos
y recibidos por las unidades administrativas de la Secretaria.

d) 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 tramite, ya que constituye la fase de tratamiento
documental que tiene por objeto el analisis de la informacién contenida en un fondo de archivo
y su estructura conceptual en un sistema objetivo y estable.

La aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es uno de los pasos mas
importantes para la debida organizacién de los archivos de tramite de la Secretaria del Medio
Ambiente, el cual, junto con los demas instrumentos y procedimientos archivisticos,
aseguraran la preservacion y accesibilidad de la informacion que diariamente se produce y
recibe en todas y cada una de las unidades administrativas adscritas a esta Dependencia.
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2. Objetivos

General:

Crear 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 propdsito de
optimizar su organizacion, satisfacer las necesidades de informaciéon de la comunidad
usuaria interna y externa, y dar cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas
y administrativas relacionadas con la administracién de documentos vigentes en el Estado
de México.

Especificos:

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

Aplicar los procedimientos generales para laclasificacion y codificacion de los expedientes
de los archivos de tramite de las unidades administrativas de la Secretaria del Medio
Ambiente.

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

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

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

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico 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 Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015, reformas y adiciones.

> Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

> Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

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

> Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

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

> Reglamento de la Ley para la Coordinaciéon 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.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de noviembre de 2019, reformas y adiciones.

» Reglamento Interior de la Coordinacion General de Conservacion Ecoldgica.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 2016.
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» EAcuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion
y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005, reformas y adiciones.

» Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

» Manual General de Organizacion de la Secretaria del Medio Ambiente.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2021.

» Manual General de Organizacion de la Coordinacion General de Conservacion
Ecolégica Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de octubre de 2016.
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4. Politicas

4 .1Las y los titulares de las unidades administrativas sefialadas en los Manuales “General de
Organizacion de la Secretaria del Medio Ambiente” y “General de Organizacion de la
Coordinacion General de Conservacion Ecolégica”, son responsables, por si o a través de
la o del Responsable de su archivo, de organizar y controlar sus archivos de tramite
conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y en la normatividad vigente en la materia, con el propésito de mantener disponible la
informacion que facilite la gestion administrativa, la rendicion de cuentas y garantice el
acceso ciudadano a la misma.

4.2 Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas de la Secretaria del Medio Ambiente y de la Coordinacion General de
Conservacioén Ecoldgica, 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.

4.3 Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas de la Secretaria del Medio" Ambiente y de la Coordinacién General de
Conservacion Ecoldgica, deberan integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno
o varios documentos, ordenados de forma légica, cronolégica y relacionados entre si por
un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

4.4 Los expedientes que en conjunto ‘estén vinculados con el ejercicio de una funcién o
atribucion genérica, formaran parte de una serie documental, por ello los expedientes
deberan siempre asociarse a la serie documental o funcién de la que derive su creacion y
organizarse de conformidad con lo sefalado en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

4.5 La Coordinacién Administrativa, en su funcién como Area Coordinadora de Archivos de la
Secretaria del Medio Ambiente, otorgara asesoria técnica para la aplicacion del presente
instrumento archivistico.

4.6 La Coordinacién Administrativa notificara a las unidades administrativas de la Secretaria
del Medio Ambiente cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4.7 Para la conservacion o baja de las series y subseries documentales establecidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se consideraran las vigencias y
valores documentales establecidos en el “Catalogo de Disposicion Documental de la
Secretaria del Medio Ambiente”.

4.8 La Unidad de Modernizacion Administrativa coordinara la instrumentacion del presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y supervisara su correcta aplicacion.

4.9 Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite de la Secretaria del Medio
Ambiente deberan 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.

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

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

4.12 Las y los responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa de la
Secretaria del Medio Ambiente, trabajaran en conjunto con la Coordinaciéon Administrativa
para actualizar el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

10
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5. Descripcion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la organizacién
de los Archivos de Tramite de la Secretaria del Medio Ambiente, su estructura esta basada en
las funciones de las unidades administrativas de la Dependencia y sirve para clasificar la
documentacion producida o recibida, facilitando con ello su disposicién, 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 Organica de la Administracién 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 y el Manual General de Organizacién de la
Coordinacion General de Conservacion Ecolégica.

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, Subfondo, Seccion,
Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relaciéon o coordinacion entre ellas.

La Secretaria del Medio Ambiente constituye el Fondo Documental, el cual esta integrado por
1 Subfondo, 16 Secciones (7 sustantivas y 9 comunes), 143 Series (57 sustantivas y 86
comunes) y 123 Subseries (71 sustantivas y 52 comunes) con las que es posible clasificar
cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en 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.

Subfondo:  Subdivision del Fondo documental que consiste en el conjunto de
documentos relacionados entre si, que se corresponde con las subdivisiones
administrativas de la Secretaria del Medio Ambiente.

11
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Estructura documental (niveles de descnpcu)n)

Cada una de las dmsuones del Fondo documental o Subfondo, basadas en
Saccién las atribuciones de la Secretaria del Medio Ambiente, de conformldad con la
normativa juridica y administrativa aplicable.

Es la division de una Seccién, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribuciéon 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.

Serie

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

Subserie

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria del Medio Ambiente son: B

© S ®
© )

' @ Indica el nivel de “Seccion” @ Indica el codigo y nombre de la

~ Serie
@ Indica el cédigo y nombre de la @ Indica el nivel de “Subserie”
Seccién
@ Indica el nivel de “Serie” @ Indica el cédigo y nombre de la
Subserie

12
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El Fondo Documental, los Subfondos y las Secciones (con su respectiva codificacion) que
integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria del Medio
Ambiente son:

Fondo Documental: Secretaria del Medio Ambiente (SMA)

Subfondo documental:
Coordinacion General de Conservacion Ecolégica (CGCE)

Secciones
1S Control de la agenda de la persona titular de la Secretaria

28 Conservacion ecoldgica, proteccion a la biodiversidad y al ambiente

3S Acciones y actividades para la prevencion y control de la contaminacion
atmosférica y mejoramiento de la calidad del aire

4S Gestion Integral de residuos sélidos urbanos y de manejo especial
5S Instrumentos de politica ambiental para la planeacion y ordenamiento ecolégico
6S Concertacion y vinculacion para el fomento de la cultura ambiental
7S Conservacion de las areas naturales protegidas y parques ecolégicos
1C Procesos de informacién, planeacion, programacion y evaluacion

2C Asuntos juridicos

3C Prevencion de la discriminacion e igualdad de género

4C Acciones de control y evaluacion

5C Administracion de recursos humanos

6C Administracion de recursos materiales y servicios generales

7C Administracion de recursos financieros

8C Acciones de desarrollo institucional

9C Gestion documental y administracion de archivos

Cabe sefialar que la descripcién de las Secciones, Series y Subseries 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. .

13
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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
numeracion progresiva. Asimismo, en caso de eliminacion de alguna Seccion, Serie y
Subserie, su codificacion no volvera a utilizarse.

14
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria del Medio
Ambiente

Considerando lo sefialado en el articulo 13 fraccién | de la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios la Secretaria del Medio Ambiente, a través
de su Area Coordinadora de Archivos, elaboré su Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el cual esta integrado por el Fondo, Subfondo, Secciones, Series y Subseries
siguientes:

Fondo Documental: Secretaria del Medio Ambiente (SMA)

Seccion 1S Control de la agenda de la persona titular de la Secretaria

Serie 1S.1 Eventos, reuniones, audiencias, gira's, entrevistas y actividades
protocolarias

Serie 18.2 Solicitudes realizadas a la persona titular de la Secretaria
Subserie 1S.2.1 Ciudadania
Subserie 1S.2.2 Personal del servicio publico
Serie 1S.3 Acuerdos y convenios de la Secretaria
Subserie 1S.3.1 Dependencias
Subserie 1S.3.2 Ayuntamientos
Subserie 1S.3.3 Particulares
Subserie 1S.3.4 Otro personal del servicio publico

Series Subseries

Seccion  2S Conservacion ecologica, proteccion a la biodiversidad y al ambiente

Serie  2S.1 Acciones de coordinacion y concertacion con los sectores publico,
social y privado en materia ambiental
Subserie 2S.1.1 Preservacion y cuidado del medio ambiente
Subserie 2S.1.2 Conservacion del equilibrio ecolégico

Serie  2S.2 Orientacion y asesoria en materia ambiental

Serie© 2S.3 Opiniones técnicas en contingencias o emergencias en materia
ambiental .

15
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Series

Seccion

Serie

Serie
Serie
Serie
Serie

Serie
Serie
Serie
Serie
Serie

Serie
Serie

Series

Seccion
Serie

Serie

Serie

® ; ‘ EX

Subseries

3S Acciones y actividades para la prevencion y control de la contaminacién
atmosférica y mejoramiento de la calidad del aire

3S.1 Autorizaciones y revalidaciones

3S.2 Registros
3S.3 Seguimiento a las autorizaciones

3S.4 Regulacion de fuentes fijas en materia de emisiones a la atmésfera
3S.5 Constancias

Subserie 3S.5.1 Constancias tipo “D” Discapacidad

Subserie 3S.5.2 Constancias tipo “E” Exento

Subserie 3S.5.3 Constancias tipo “Gas”

Subserie 3S.5.4 Constancias tipo “A” Autorregulacion

35.6 Autorizacion de verificacion vehicular extemporanea

3S.7 Reposiciones de constancias de verificacion vehicular

3S.8 Programas y acciones en materia de mejoramiento de la calidad del
aire

3S.9 Convenios

Subserie 3S.9.1 Instituciones Gubernamentales

Subserie 3S.9.2 Instituciones no Gubernamentales

3S.10 Elaboracion de normas oficiales

3S.11 Visitas técnicas

35.12 Red automatica de monitoreo atmosférico

Subserie 35.12.1 Reportes de la medicion y seguimiento de la calidad del aire

Subserie

4S Gestion Integral de residuos sélidos urbanos y de manejo especial

4S.1 Programa para la prevencion y gestion integral de residuos solidos
urbanos y de manejo especial

48.2 Marco juridico en materia de gestion integral de residuos sélidos
urbanos

Subserie 4S.2.1 Normas Oficiales Mexicanas

Subserie 45.2.2 Normas Técnicas Estatales Ambientales

Subserie 4S.2.3 Otros Ordenamientos Juridicos *

4S.3 Programas, planes, proyectos y sistemas para el Manejo Integral de los
Residuos Sdlidos Urbanos (RSU) y Residuos de Manejo Especial (RME)

16
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Serie
Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Series

Seccion

Serie

Serie

Serie

Serie

48S .4 Sistema Integral de Residuos del Estado de México (SIREM)

4S.5 Acciones para la prevencion y control de la contaminacion del suelo y
agua proveniente de residuos

4S.6 Acciones para la Promocion de Mercados de Subproductos o
Corredores de Reciclaje de RSU y RME

Subserie 4S.6.1 Sector privado

Subserie 45.6.2 Organizaciones sociales

Subserie 4S5.6.3 Instituciones educativas

Subserie 4S.6.4 Otros sectores

4S.7 Asesorias técnicas a autoridades municipales para el manejo de
residuos

Subserie 4S.7.1 Rellenos sanitarios

Subserie 45.7.2 Centros integrales de residuos

Subserie 4S.7.3 Sitios de disposicién final

Subserie 4S.7 .4 Otras instalaciones de manejo de residuos

4S.8 Tecnologias para el aprovechamiento o tratamiento de residuos
solidos urbanos y de manejo especial

4S.9 Capacitacion para el Manejo Integral de los RSU y RME

Subserie 4S.9.1 Municipios

Subserie 45.9.2 Dependencias publicas

Subserie 45.9.3 Generadores

Subserie 4S.9.4 Prestadores de servicios

Subserie

5S Instrumentos de politica ambiental para la planeacion vy
ordenamiento ecologico

5S8.1 Evaluacion técnica de impacto en materla ambiental

Subserie 5S.1.1 Elaboracion y registro de evaluacioén técnica de impacto
Subserie 5S.1.2 Informes de cumplimiento de las condicionantes por
proyectos u obras

Subserie 5S.1.3 Autorizacion de prorroga de vigencia de evaluaciones
técnicas

Subserie 5S.1.4 Revocacion de autorizaciones de evaluaciones técnicas
58.2 Fortalecimiento de acciones para la evaluacion del impacto y
riesgo ambiental

Subserie 5S.2.1 Lineamientos, mecanismos y procedimientos de operacion
5S.3 Requisitos y procedimientos para las y los prestadores de servicio
en materia de impacto y riesgo ambiental 4

5S8.4 Integracion, administracion y disposicion de datos ambientales
Subserie 5S.4.1 Expedientes de bajo impacto ambiental
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Subserie 5S.4.2 Informe previo
Subserie 5S.4.3 Manifestaciones de impacto ambiental
Subserie 5S.4.4 Estudios de riesgo ambiental
Serie  5S5.5 Emision de opinion técnica de ordenamiento ecoldgico
Subserie 5S.5.1 Dictamen técnico de ordenamiento ecolégico
Serie  5S.6 Programas de ordenamiento ecoldgico

Series Subserie

Seccion 6S Concertacion y vinculacion para el fomento de la cultura ambiental

Serie 6S.1 Denuncias ciudadanas en materia ambiental "ECOTEL"

Serie 6S.2 Reconocimiento al mérito ambiental

Serie 6S.3 Consejos Municipales de Proteccion a la Biodiversidad y
Desarrollo Sostenible (COMPROBIDES)

Serie 6S.4 Red de servicio voluntario ambientalista del Estado de México

Serie 6S.5 Convenios de colaboracion para el fomento de la cultura
ambiental
Subserie 6S.5.1 Sector Educativo
Subserie 6S.5.2 Sector Privado
Subserie 6S.5.3 Sector Publico

Serie 6S.6 Atencion Técnica a los Consejos
Subserie 65.6.1 Consejo Consultivo de Proteccion a la Biodiversidad y
Desarrollo Sostenible del Estado de México
Subserie 6S.6.2 Consejo Ciudadano de Proteccion y Bienestar Animal del

, Estado de México

Serie 6S.7 Difusion de convocatorias con los aliados estratégicos

Serie 6S.8 Registro y control de organizaciones no gubernamentales

Serie 6S.9 Mecanismos de participacion para el desarrollo e impulso de
politicas publicas en materia ambiental

Serie 6S.10 Actividades de caracter ambiental con las organizaciones de la
sociedad civil :

Serie 6S.11 Programa “Mi Estufa Ecolégica EDOMEX”

Serie 6S.12 Atencion a visitantes en los centros de educacion ambiental y
cambio climatico

Serie 6S.13 Acciones de concientizacion
Subserie 6S.13.1 Solicitudes de platicas y talleres en materia de educacion
ambiental

Serie 6S.14 Acciones ambientales con instituciones educativas
Subserie 6S.14.1 Programa de acreditacion de escuelas ambientalmente
responsables
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Serie

Serie

Series |

6S5.15 Actividades que promuevan la cultura ambiental en la entidad
Subserie 6S.15.1 Reciclatones de aparatos eléctricos y electrénicos
Subserie 6S.15.2 Jornadas de limpieza

Subserie 6S.15.3 Ferias ambientales

6S.16 Capacitacion para la formacion de promotores ambientales

Subserie

Subfondo Documental: Coordinacion General de Conservacion Ecolégica (CGCE)

Seccion
Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

Serie

7S Conservacion de las areas naturales protegidas y parques
ecologicos

7S.1 Coordinacion de actividades de conservacion ecolégica

Subserie 7S.1.1 Secretario

Subserie 7S.1.2 Instancias Federales

Subserie 7S.1.3 Instancias Estatales

Subserie 7S.1.4 Instancias Municipales

7S5.2 Proteccion de las areas naturales protegidas

Subserie 7S.2.1 Programa de vigilancia

Subserie 7S.2.2 Programa de prevencion y combate de incendios forestales
Subserie 7S.2.3 Programa de sanidad forestal

7S.3 Conservacion de la cobertura vegetal en areas naturales protegidas
y areas verdes en zonas urbanas

Subserie 7S.3.1 Programa de reforestacion en areas naturales protegidas
Subserie 7S.3.2 Programa de arborizacion en areas verdes urbanas

7S.4 Educacion ambiental para la conservacion ecolégica y desarrollo
sustentable

Subserie 7S.4.1 Programa de educacion ambiental para la conservacion
ecolégica y desarrollo sustentable

Subserie 7S.4.2 Control de registro de visitantes y préstamo de instalaciones
7S.5 Programa de manejo de las areas naturales protegidas

Subserie 7S.5.1 Parques estatales

Subserie 7S.5.2 Parques urbanos

7S5.6 Normas técnicas estatales ambientales sobre manejo de arbolado
y areas verdes en zonas urbanas

Subserie 7S.6.1 Programa de capacitacion a servicios publicos

Subserie 7S.6.2 Control del registro de servidores publicos, juridico colectivas
y personas fisicas
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Serie

Serie

Series

Seccion
Serie
Serie

Serie

Serie
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie

Serie

Series

75.7 Proyectos de obra en materia ambiental para la proteccion,
conservacion y restauracion de las areas naturales protegidas

Subserie 7S.7.1 Cartera de proyectos

Subserie 7S.7.2 Expedientes técnicos y términos de referencia

7S.8 Seguimiento de obras por encargo en materia de conservacion
ecologica

Subserie 7S.8.1 Contratos de obra

Subserie 7S.8.2 Estimaciones de volimenes extraordinarios de obra
Subserie 7S.8.3 Informes

Subserie 7S.8.4 Actos de entrega-recepcion de obra

Subseries

1C Procesos de informacion, planeacion, programacion y evaluacion

1C.1 Integracion del programa anual del sector

1C.2 Integracion de las metas

Subserie 1C.2.1 Reporte mensual

Subserie 1C.2.2 Reporte trimestral

1C.3 Integracion de los indicadores

Subserie 1C.3.1 Reporte mensual

Subserie 1C.3.2 Reporte trimestral

1C.4 Reconducciones programaticas presupuestales

1C.5 Informe de gobierno y anexo estadistico del sector medio ambiente
1C.6 Informe para la cuenta de la hacienda publica

1C.7 Banco de proyectos

1C.8 Proyectos estratégicos

1C.9 Tecnologias de la informacion

1C.10 Transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales

Subserie 1C.10.1 Comité de Transparencia, resumen estadistico de sesiones
ordinarias y extraordinarias

Subserie 1C.10.2 Solicitudes de informacion publica, acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales, resumen estadistico.

1C.11 Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX)

Subseries
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Seccion

Serie

Serie
Serie
Serie

Series

Seccion

Serie

Serie
Serie

Series |

Seccion

Serie

Serie
Se_rie

Serie

Serie

Serie
Serie

2C Asuntos juridicos

2C.1 Representacion legal de la Secretaria

Subserie 2C.1.1 Asesoria juridica

Subserie 2C.1.2 Juicios, procesos y procedimientos

2C.2 Estudios y proyectos juridicos

2C.3 Acuerdos, contratos y convenios

2C.4 Actas del Comité Estatal de Normalizacion Ambiental

Subseries

3C Prevencion de la discriminacion e igualdad de género

3C.1 Acciones de perspectiva de género, practicas de igualdad laboral
y no discriminacion

3C.2 Derechos humanos :

3C.3 Certificacion de la NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad laboral y no
discriminacion

Subseries

4C Acciones de control y evaluacion

4C.1 Programa Anual de Control y Evaluacion

Subserie 4C.1.1 Auditoria

Subserie 4C.1.2 Evaluacion

Subserie 4C.1.3 Inspeccion

4C.2 Instrumentos, sistemas y procedimientos de control y evaluacion
4C.3 Testificacion de actos administrativos y de entrega y recepcion de
unidades administrativas

4C.4 Participacion del Organo Interno de Control en comités, 6rganos
colegiados o grupos de trabajo

4C.5 Quejas y denuncias

4C.6 Expedientes de investigacion
4C.7 Reportes y estadisticas relacionados con el control y evaluacion

Subseries |3
i

21




ESTADO DE MEXICO

Seccion 5C Administracion de recursos humanos

Serie 5C.1 Disposiciones juridicas y administrativas en materia de
administracion y desarrollo de personal

Serie  5C.2 Expedientes Unicos de Personal

Serie 5C.3 Autorizacion de plazas

Serie 5C.4 Control de puntualidad y asistencia

Serie 5C.5 Cursos de capacitacion y profesionalizacion

Serie 5C.6 Practicas profesionales y/o servicio social

Serie 5C.7 Comision Mixta de Escalafén
Serie 5C.8 Personal eventual por tiempo determinado

Sitie 5C.9 Declaracion patrimonial

Serie 5C.10 Seguro de separacion individualizado

Serie 5C.11 Estimulos y recompensas

Serie 5C.12 Clima laboral

Series | Subseries

Secciéon 6C Administracion de recursos materiales y servicios generales

Serie 6C.1 Programa Anual de Adquisiciones y Servicios
Serie 6C.2 Adquisicion de bienes o contratacion de servicios
Subserie 6C.2.1 Licitacion puablica nacional presencial
Subserie 6C.2.2 Invitacion restringida presencial
Subserie 6C.2.3 Adjudicacion directa presencial
Subserie 6C.2.4 Contratos pedidos
Serie 6C.3 Mecanismos de control de bienes muebles
Subserie 6C.3.1 Sistema Informatico de Registro de Servidores Publicos del
Estado de México (SIRESPEM).
Subserie 6C.3.2 Sistema de Control Patrimonial (SICOPA)
Serie 6C.4 Suministro de bienes de consumo, materiales y papeleria
Subserie 6C.4.1 Inventarios a bienes de consumo
Serie 6C.5 Aseguramiento de bienes muebles
Subserie 6C.5.1 Aseguramiento de vehiculos
Subserie 6C.5.2 Seguro multiple empresarial
- Subserie 6C.5.3 Fianza de fidelidad
Subserie 6C.5.4 Siniestros (Pdliza Multiple Empresarial)
Subserie 6C.5.5 Expediente de vehiculos
Serie 6C.6 Movimiento de altas y bajas de los bienes muebles
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Serie
Serie

Serie
Serie

Series

Seccion

Serie
Serie
Serie
Serie
Serie

Serie

Serie
Serie
Serie
Serie’

Serie

Serie

6C.7 Distribucion mensual de combustibles y lubricantes

6C.8 Servicios generales
Subserie 6C.8.1 Limpieza
Subserie 6C.8.2 Vigilancia

Subserie 6C.8.3 Energia eléctrica

Subserie 6C.8.4 Telefonia

Subserie 6C.8.5 Internet

Subserie 6C.8.6 Fotocopiado

6C.9 Servicio de arrendamientos

6C.10 Programa de mantenimiento de vehiculos oficiales

Subserie 6C.10.1 Mantenimiento preventivo de vehiculos oficiales.

Subserie 6C.10.2 Mantenimiento correctivo de vehiculos oficiales

Subseries

7C Administracion de recursos financieros

7C.1 Administracion del fondo revolvente

7C.2 Integracion de saldos en cuentas bancarias

7C.3 Anteproyecto de presupuesto

7C.4 Proyecto de presupuesto

7C.5 Solicitudes de recursos

Subserie 7C.5.1 Solicitud de gastos a comprobar y comprobacion

Subserie 7C.5.2 Solicitud de reembolso para el fondo fijo de caja
Subserie 7C.5.3 Solicitud de pagos diversos

Subserie 7C.5.4 Solicitud de pagos diversos consolidadas
7C.6 Integracion del informe mensual de ingresos

7C.7 Elaboracion de conciliaciones mensuales
Subserie 7C.7.1 Contable-Presupuestal

Subserie 7C.7.2 Bancaria

7C.8 Elaboracién de Informes Contables
Subserie 7C.8.1 Sector Central

Subserie 7C.8.2 Sector Auxiliar

7C.9 Elaboracion e integracion mensual de la informacién
correspondiente a la declaracion informativa de operaciones con

terceros
7C.10 Tramite de cancelacion de facturas

7C.11 Analisis y control del presupuesto de unidades ejecutoras del

sector
7C.12 Anteproyecto del sector central y auxiliar
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Serie

Serie
Serie

Serie

Serie
Serie

Serie
Serie
Serie
Serie

Serie
Serie

Series

Seccion
Serie
Serie

Serie
Serie

Serie
Serie

7C.13 Presupuesto autorizado sector central y auxiliar

7C.14 Certificaciones presupuestales

7C.15 Adecuaciones presupuestales

Subserie 7C.15.1 Sector central

Subserie 7C.15.2 Sector auxiliar

7C.16 Avances financieros mensuales

Subserie 7C.16.1 Sector Central

Subserie 7C.16.2 Sector Auxiliar

7C.17 Integracion de la cartera de proyectos

7C.18 Proyectos asignados y autorizados con recurso estatal
Subserie 7C.18.1 Sector Central

Subserie 7C.18.2 Sector Auxiliar

7C.19 Proyectos refrendados con recurso Estatal

Subserie 7C.19.1 Sector Central

Subserie 7C.19.2 Sector Auxiliar

7C.20 Proyectos asignados y autorizados con recurso federal
7C.21 Integracion de los avances fisico-financieros de los proyectos de
obra y/o acciones

7C.22 Conciliaciones bancarias

7C.23 Integracion del reporte trimestral CONAC

7C.24 Integracion del reporte trimestral de recursos federales
transferidos

8C Acciones de desarrollo institucional

8C.1 Estructura de organizacion de la Secretaria

Subserie 8C.1.1 Reestructuracion Administrativa

Subserie 8C.1.2 Manual General de Organizacion

8C.2 Manuales de Procedimientos Administrativos

8C.3 Sistema de Control Interno Institucional

8C.4 Seguimiento y Actualizacion del Sistema de Entrega Recepcion
(SISER)

8C.5 Programa interno de proteccion civil

8C.6 Subcomisiones mixtas de seguridad e higiene

B f; =
Subseries % 2

[
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Seccion  9C Gestion Documental y administracion de archivos

Serie 9C.1 Sistema Institucional de archivo
Serie 9C.2 Diagnosticos y estudios en materia archivistica
Serie 9C.3 Instrumentos archivisticos
Serie Subserie 9C.3.1 Planeacion
Subserie 9C.3.2 Control
Subserie 9C.3.3 Consulta
Serie 9C.4 Servicios archivisticos
Serie 9C.5 Transferencias documentales
Serie 9C.6 Bajas documentales
Serie 9C.7 Desarrollo y profesionalizacion archivistica
Serie 9C.8 Conservacion documental
Serie 9C.9 Grupo Interdisciplinario

Series Subseries
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- 7. Conceptualizacion

Archivo de tramite:

El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de la Secretaria del Medio Ambiente.

Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria del Medio Ambiente:

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administraciéon de archivos, asi como de coordinar las areas operativas
del Sistema Institucional de la Secretaria del Medio Ambiente.

Areas operativas:

Las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria del Medio Ambiente:
Unidad de correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y, en su caso,
Historico.

Clasificacion archivistica:

Operacion archivistica que establece las categorias o grupos que reflejan la estructura
jerarquica del fondo; es el primer paso del proceso de organizacion. Consiste en separar los
documentos en grupos y categorias segun la estructura organica y/o funcional de la entidad
productora. ’

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente:

Instrumento técnico que refleja la estructura de los archivos existentes en las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria del Medio Ambiente, con base en las atribuciones y
funciones de ésta.

Documentos de archivo:

Documentos que registran cualquier hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
producidos, recibidos y utilizados por las unidades administrativas adscritas a la Secretaria del
Medio Ambiente en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con
independencia de su soporte documental.

Expediente:

Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria del
Medio Ambiente. '

Fondo documental:
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.
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Instrumentos de Control Archivistico:

Instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y Catalogo de Disposicion Documental.

Organizacion:

Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion
y descripcion de los distintos grupos documentales con el proposito de consultar y recuperar,
eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar
y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que
las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion
fisica de los expedientes.

Seccion:

Cada una de las divisiones del Fondo documental o Subfondo, basadas en las atribuciones
de la Secretaria del Medio Ambiente, de conformidad con la normativa juridica y administrativa
aplicable. e

Serie:

Es la division de una Seccion, que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion 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.

Sistema Institucional de Archivos:

Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla la Secretaria del Medio Ambiente y sustenta la actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestion documental.
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8. Anexos

8.1 Caratula de Expediente de Archivo de la Secretaria del Medio Ambiente
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DOAAEX

FIRMES )S FUERTES
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Cardtula de Expondiente de Archive
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8.2 Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”

CONCEPTO: Formato que se utiliza en las unidades administrativas de la Secretaria del
Medio Ambiente para identificar cada uno de los expedientes de archivo y en el cual se
registran todos los datos de éstos, asi como sus valores y tiempos de conservacion.

OBJETIVO: Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas el control de sus
expedientes de archivo, asi como el acceso oportuno a la informacién contenida en ellos para
la toma de decisiones, la transparencia y el acceso a la informacion.

DISTRIBUCION: Una caratula en original por cada uno de los expedientes de tramite.

DESTINATARIO: Unidades Administrativas de la Secretaria del Medio Ambiente.

Numero Concepto ) Descripcion
1 Cédigo de la Unidad  Anotar la clave presupuestal que le corresponde a
Administrativa la Unidad Administrativa conforme a la “Codificacion

de las Unidades Administrativas de las
‘Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal”.

Ejemplo: 22100001000000S

2 Nombre de la Registrar el nombre especifico de la unidad
Unidad administrativa, asi como el del Organo
Administrativa Desconcentrado o equivalente a la que pertenece,

de acuerdo con la estructura organica autorizada a
la Secretaria del Medio Ambiente y a su Organo
Desconcentrado, en caso de que corresponda a
una Subdireccién o equivalente.

3 Nombre del Escribir el nombre que identifica al expediente, el
Expediente cual debe ser acorde al contenido del mismo.
4 Numero el Registrar el numero progresivo asignado al
Expediente ~expediente, de acuerdo con la numeracion que se
esté utilizando en la serie documental a la que
pertenece.
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Numero

5

10

11

12

Concepto

Numero de Legajo

Total de Legajos

Asunto

Apertura

Cierre

Total de

documentos al

cierre

Fondo Documental

Subfondo
Documental

Descripcion

Cuando la cantidad de documentos que forman
parte del expediente éste 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 expediente,
diferenciandolos con el niumero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este
espacio.

Asentar el numero total de legajos de que consta el
expediente.

Registrar de manera concreta el asunto contenido en
el expediente.

Anotar la fecha del primer documento con el que se
realiz6 la apertura del expediente (AAAA/MM/DD).

Ejemplo: 2023/03/15

Anotar la fecha del dltimo documento con el que se
realizo el cierre del expediente al concluir el asunto o
tramite administrativo (AAAA/MM/DD).

Ejemplo: 2023/09/17

Registrar la cantidad total de documentos que
contiene el expediente al concluir el tramite
administrativo.

Anotar el nombre con el que se identifica el nombre
del fondo documental “Secretaria del Medio
Ambiente”, de acuerdo con lo sefalado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria
del Medio Ambiente.

Ejemplo: SMA

Registrar, en caso de existir, el acronimo con el que
se identifica el nombre del “subfondo”, de conformidad
con lo senalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente.

Ejemplo: CGCE
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Namero Concepto
13 Seccion
14 Serie Documental
15 Subserie
Documental
16 Valor Documental
17 Archivo de Tramite
18 Archivo de

Concentracion

19 Archivo Histérico

Descripcion

Anotar el codigo o clave con el que se identifica la
“seccion” que se asignara al expediente, de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Secretaria del Medio
Ambiente.

Ejemplo: 3S

Anotar el codigo o clave de la serie documental a la
que pertenece el expediente, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente.

Ejemplo: 3S.1

Registrar el codigo o clave de la subserie documental
a la que pertenece el expediente, de conformidad con
lo sefalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente.

Ejemplo: 3S.1.1

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el
tipo de valor primario que poseen los documentos que
integran el expediente, de acuerdo con lo sefialado en
el Catdlogo de Disposicibn Documental de la
Secretaria del Medio Ambiente.

Asentar los anos que debera de permanecer el
expediente en el archivo de tramite de la unidad
administrativa que lo produjo, una vez concluido el
tramite o asunto, de conformidad con lo sefalado en
el Catalogo de Disposicion Documental de la
Secretaria del Medio Ambiente.

Registrar los afnos que debera de conservarse el
expediente en el archivo de concentracion, de
conformidad con lo sefialado en el Catalogo de
Disposicion Documental de la Secretaria del Medio
Ambiente.

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que
deberan transferirse al archivo histérico de acuerdo
con lo establecido en +el Catalogo de Disposicion
Documental de la Secretaria del Medio Ambiente.
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Nimero Concepto
20 Clasificacion de la
Informacion
21 Observaciones

Descripcion

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda,
el tipo de clasificacion de la informacién conforme a
la normativa en la materia, autorizada por el Comité
de Transparencia de la Secretaria del Medio
Ambiente y referenciada en el Catalogo de
Disposicion Documental de la Secretaria del Medio
Ambiente.

Anotar cualquier informacién que se considere
necesaria o complementaria para la adecuada
identificacion del expediente y la oportuna
recuperacion de la informacion.

33




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

‘

8.3 Dictamen de Registro y Validacion

W o EDOAVEX

J E‘;Y’ADODE MEXICO

“2023. Ao do! Sepluagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Meéxico™.

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 207B02010/CGCA/023/2023, qua expide el Archivo General oel
Estado de México, con lundamento en lo dispuesto en e articulo 101 fraccion V, de la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
nublicada an el Pariddico Oficial "Gaceta del Goberna” al 26 de noviembre de 2020, y

CONSIDERANDO

gy de Archivos y Administracion de Documentos det Estado de México y Municpeos tene por
establecer ia organzacdn, conservacdn, adminsstracidn y preservacion homogénea de ios
A-wrw.u-q an pasesion de cuaiquer autondad, entidad, érgano y arganismo de los poderes Legisiativa,

Cjecutivo v Juoical, 6rgancs auténamas, partidos politicos, ideicomasos y fondos publicos, asi comao
:71.3 cualquier persona fisica, juridica colectiva © sndiCalo que recina y ejerza recurses pUDLCOoS o realice
aclos de autoridad del Estado de México y municipios. Asi como determinar ias bases de organizaciin
v funcionamiento del Sistema Estatal de Archwos y.fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de
Archivos privados de relevancia histdrica, social, cultural, centifica y técnica estatal”;

Quelal
obiglo

Que o ariculc 4 fraccidn XX de esta misma ley. refiere que & Cuadro General de Clasificacdn
Archivistica es el "instrumento técnico +ig 13 estruciura de un archwo con base en las atribuciones
y luncio nc s da cada Sujato Obligade” y fraccidn XXXV, que los nstrumentos de control archivislico son

aquedos * QUG propician ia organizacdn, control y conservacion de los Documentos da Aﬂ."hm alko
largo de su Ciclo Vital, que son [entre’sllos) e Cuadro General de Clasficacion Archivistica. ..

Que e articulo 11 fraccidn | de la ley en comento, establece que 108 sujelos cblgados deberan
“administrar, organizar y consenvar de manara homaogdnea los documentos de archivo que produzean,
reciban, ﬂuenf an, adquiaran, transformen o posean, de acuerdo con sus facuitades, competencas,
atribuciones o funciones. ios estandares y prncipios en matena archivistica.

Que o articulo 13 de la ley referda, sefaa que “los sujetos cbligados deberdn contar con oS
INStrumen de control y consulta schivisticos conforme a8 sus alnbucones y funciones,
mantenigéndoios actualizadas y disponibles...” y el pérrafo Ultimo de este anicuio establece que "la
pstruciura dal Cuadro General da Clasificacidn Archivistica atendera los niveles de fondo, seccion y
seng, sn que esto excluya la posibiidad de que existan niveles mtermedios, 108 cua®as, seran
identficados medante una clave affanumaérica”;

Que e articulo 28 fracoidn | de esta misma ley, establece que corresponde al Area Coordinadora de
Archivos como una de sus funciones “elaborar, con ta colaboracidn de los responsablas de los Archivos
de Tramite, los Archivos de Concenlracién y an su caso Hsténco, los Instrumentos de Control
Archivistico...”

Jua el articulo 100 de la ley citada, sefala que el Archivo General del Estado de México es "la entidad
nacalizada en materia de Archivos, que tiens por objeto promovar 1a crganizacion y admins stracadn
homogénea oe Archivos, preservar, incrementar y difundir el Patrimenio Documental, con & fin de
savaguardar i memaria de corlo, mediano y largo piazo del Estada de México y Municipios; asi como
contriour a la transparencia y rendicion de cuentas”;

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAC;ON
ARCHNVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICK

Howa 1 03
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“2023. Ane del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento def Derecho al Voto de las Mujeres en Méxica™

tenos Técnicos que deberdn cbservar las Dependencias y Organsmos Auxiliares de la
Adminstracidn Publica Estata! para la eiahoracién, actualizacion, regisiro y validacidn del Cuadro
lasificacion Archivistica”, pubkcados en & periddico Oficial "G

Cue los "C

General de C ial "Gaceta del Gobierno” al 3 de
mayo de 2023, establecen ios princpios genarales para A elaboracian y aclualizacion de este
nstrumento de control archivistico, a efectos aa solicitar ante ef Archivo General del Estado de Méxicn,
Su rogistro y vabdacion;

Que los archivos constituyen una herramienta madispensable y un recurso esencial para ia gestion pUbkca
y para la construccidn de su memora histarica, un elemanto central en las accones de transparencia
gubemamental y rendicion de cuentas, para el desarrolio ca la sotiedad, la gromocidn de la democracia
v la protecctn de los derechos humanas ce acceso a la informacion y de proteccion de datos
parsonains, asi como del derecho a la verdad y 8 la memona:

Que mediante ofico nimero 221000038-037 1/2023, de fecha 28 de abri de 2023, Ia icenciada Ariana
Lizbeth Vazauez Loza, Cocrdinadora Adminisirativa y Aespansatile del Area Coorginadora de Archivos
de 1a Secrelaria de Medio Ambients, solicld el regstra y validacidn del Cuadro General de Clasificacion
Archavistica de esta Dependencia:

Cue @ elaboracan del Cuadro General de C asificacon Archivistica v su contenico, es responsabiidad
de las personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archwvos y de los Archwos
da Tramete, Concentracidn y, en su caso, Histdrico de la Secretaria det Medio Ambiente;

Que ol Archwo General del Estado de México constatd, a través de la Subdreccion de Normalividad y
Proyectos Archivisticos, que €l Cusdro Gengral de Clasificacion ArchivistiCa de la Secretaria del Medo
Ambienta cumple con lo establecido & los “Cnlarios Tacncos que deperdn obsenvar las Dependencias
y Organsmes Auxiliares de la Administracion Pdblica Estatal para la glaboracion, actualizacion, registro
y vaicacion dal Cuadro General de Clasificacion Archivistica”;

Que e Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secrelaria del Medio Ambiente esta
conformado por un fondo documantal, un sublondo, 16 secciones (7 sustantivas y 9 comunes), 143
saries (57 suslantivas y 86 comunes) y 123 subseries {71 sustantivas y 52 comunes), las cuales son &l
resultado del anaksis efectuaco por ias personas responsablies del Arsa Coordinadora de Archivos y de
los Archivos da Tramite y Concentracion, a las atribuciones v funciones establacdas a la Secretaria, en
&l mareo normativo senalado en e apartado 3 de! Cuadro General, y

Cue ce conformidad con e andiisis reslzado por 1a Subdireccién de Normatividad y Proyectos
Archivisticos, resulta procedents efecluar el regsiro y vakdacion del Cuadro General de Clasificacion
Archindstica de iz Secretania del Medio Ambiente

£n mérilo da lo expuesto, el Archno Genaral de! Estago de México ha tenido a bien expedir & syrrante:

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se regsiia y vaida el Cuadro General da Clasificacion Archwistica do la Secretaria del
Medio Ambiente baio el Dactamen nimero 207B802010/CGCA/023/2023

@

EDOAMEX

!h Lll

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADOQ DE MEXICO
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2023, Ano del Septuagesimo Aniversanio del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™,

SEGUNDO. |a persona Responsable del Area Coordinadora da Archwves da la Secretaria del Medio
Amaente “iard al Archivo General dei Estaco de México, ta renovacion del presente Dictamen, cada
nue se electie una actualizacion al contanido del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

TERCERO. Las 143 series documeniales que integran el Cuadro General de Clasilicacién Archivistica
de la Secretaria del Medio Ambiente, deberan ser analizadas con &l proposito de daterminar sus valores
documentales, vigencias, plazos de consanvacidn y disposicion documentas, conforme a o sefalado en
los articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56 de A Ley de Archivas y Administracion de Documentos del

Estado de ‘.A-ixn 0 y Municipios, con & propdsito de integrar el Catalogo de Disposicion Documental g
ia Secretaria

wal de Clasificacion Archadstica de la Secretaria de! Medio Ambiente
oy valic a ire dal presente Dictamen, de@ sin efectos cuaiquier otro Cuadro de
cacitn emitido con anteriondad en ia 3 Secretara

Casi!

QUINTO. £i Dictamen de Registro y Vabdacion debard inchurse coma un anexo en & Cuadro General
de Classficacion Archivistica de la bt:«:rcra'ia gel Medho Ambeante

SEXTO. La Secretaria de! Medo Ambiente L.ﬂbnra publicar en su sitio electronico oficial, & Cuadro
General di Clasificacion Archivistica registrado y vaidado por el Archive General del Estado de México
an los términos establecikdos en s “Lneamientos Técnicos Generales para la pubiicacidn,
homologacitn v eslandanzacian de la infarmacidn de las obligaciones astablecidas en el Titulo Quinto y
io 31 de la Lay General de Transparencia y Acceso a ia Informacion Piblica,

Loy

en fa fraccion IV del artic
que deben de difundir los sujetos obigados en los :)r-r‘a.es de intemet y en la Flatalorma Naconal de
* el 4 de mayo de 2016.

Cricsal de la Fex

Transparencia’, pubicados an el "

SEPTIMO. L2 persona Responsabia del Area Coardinadora de Archivos de la Secretaria cgl Medio
Ambiente deberd informar de manera coortuna a las personas titufares de las unidades administrativas
establecidas en el Manual General de Organizacion de la Secretaria, asi como a las y 10 integrantes dal
Sistema Institucional de Archivos de ésta, la fecha de aplicacén del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica registrado y vaidado por &l Archwa General del Estado de México

Toluca, Estado de Méxco, 5 de junio de 2023

sdpdirector de Nomatvidachy’” J —| Director Germfal
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