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“2022, ANO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA”

e Xalal ‘Q —? ‘ﬁ (
Oficio No: SA/AGEQ/DG/DCA/DCDRD/093/10/2022.
Asunto: Se valida Catalogo de Disposicidn Documental.
Santa Lucia del Camino, Oax., 10 de octubre de 2022.

7 AMBIENTE, |
 QUSTENTARLE |

Lic. César Hernandez Pérez )
Encargado del Area Coordinadora de | 7 0CT ?027 g |
Archivos de la Secretaria del Medio Ambiente, i B

_|" ' H
Energias y Desarrollo Sustentable e ﬁ B ﬁ y
PRESENTE i pi Qo v

(_anexpsi 77\ [\] HORA: L)X

L

En atencion a su oficio SEMAEDESO/SIS/1790/2022 de fecha 22 de septiembre del afio en curso, en el que se
nos solicita la validacién del Catédlogo de Disposicién Documental de la Secretaria del Medio Ambiente,
Energias y Desarrollo Sustentable; al respecto le informo lo siguiente:

Con fundamento en los articulos 70 fraccién XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; 13, 116 fraccién VI de la Ley General de Archivos; 18 fraccion | y VII del Reglamento
Interno del Archivo General del Estado de Oaxaca y 6.3.5.2 de los Lineamientos para la Organizacidn,
Conservacién y Custodia de los Archivos de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca, ME PERMITO
VALIDAR EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE,
ENERGIAS Y DESARROLLO SUSTENTABLE.

No omito manifestar que, a efecto de dar cabal cumplimiento a los mandatos de la Ley General de Archivos,
asi como en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, dicho instrumento debera
estar publicado en el portal electronico institucional.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.
ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”

G, Onan Aragon S t,; . ‘
Jefe del Departamento de CIamﬂ.}:&q FBescripcion
HIVD GENE
y Resguardo Dom g 02::::.&

Archivo General del Estado.de Oaxacay cacion

CESCRIPCION Y RESGUARDO
DOCUMENTAL

Con copia de conocimiento para:

Lic. Jorge Alvarez Fuentes. - Director General del Archivo General del Estado de Daxaca.

Lic. Julio Ledn Zérate. - Director de Clasificacidn de Archivos del Archivo General del Estado de Oaxaca.
Expediente,

oasfkvfg

Teléfonos: Direccién General / Direccion de Clasificacion de Archivos 951.518 .6598
Direccion Archivo Histdrico 951.132. 71 44
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Introduccién

La Secretarfa del Medio Ambiente, Energfas y Desarrollo Sustentable, es una Dependencia
de la Administracion Publica Centralizada del Gobierno del Estado de Oaxaca, la cual tiene
como objeto contribuir en garantizar el derecho de toda persona a vivir en un medio
ambiente adecuado para su desarrollo, salud y bienestar; definir los principios de la politica
ambiental y los instrumentos de aplicacion para la preservacion, restauracion, mejoramiento
del ambiente y control de la contaminacion, la protecciéon de la biodiversidad, el
establecimiento y administracion de las éreas naturales protegidas y a promover el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y fomentar el uso de las energias

renovables.

De conformidad con el Reglamento Interno de la Secretaria del Medio Ambiente, Energiasy

Desarrollo Sustentable, para el ejercicio de sus facultades y el despacho de los asuntos de su
competencia, cuenta con una estructura organica, comprendida por dos Subsecretarias,
cinco Direcciones de Area, tres Jefaturas de Unidad, asi como de catorce Departamentos. |

Ademas, cuenta con personal técnico y administrativo necesario para la debida atenciony el

mejor desempefio de las facultades otorgadas.

Actualmente, cada una de las dreas administrativas asumen y desarrollan diversas funciones
y tareas en la esfera de las atribuciones que a cada una les confieren las disposiciones
vigentes, que le permiten afrontar los retos previstos en el Plan Estatal de Desarrollo 2016-
2022, partiendo del esfuerzo encaminado al mejoramiento de la Sustentabilidad, como gje
estratégico del desarrollo en los distintos sectores, en especial en el sector ambiental en
beneficio de la poblacion en general.

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Ameri
Edificio “5". Nivel 3, Carretera Internacional Oaxaca- Istmo K5
Tialixtac de Cabrera, Oaxaca CF. 68270
3 Tel: 01(951) 50150 00 Ext. 12515
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Asimismo, la Secretaria del Medio Ambiente, Energias y Desarrollo Sustentable, aplica y

desarrolla diversos programas los cuales se encuentran enfocados en la Conservacion de

los ecosistemas y la Prevencion del Deterioro Ambiental; el Cambio Climatico; el
Ordenamiento Ecoldgico Territorial; el Fomento a la Inversion en Energias Renovables; la
Gestion Integral de los Residuos Sélidos; asi como en el desarrollos de Proyectos de Energia e

Renovable.

Es por ello que, para llevar a cabo una debida organizacion, conservacién, administracion,
preservacion homogénea y difusién de los documentos producidos o recibidos en el ejercicio
de las atribuciones y funciones de este sujeto obligado, esta Administracion a traves de su
Grupo interdisciplinario (Gl) y Sistema Institucional de Archivos (SIA), llevd a cabo la
integracién del registro general y sistematico que establece valores documentales, vigencia

documental, plazos de conservacion y la disposicion documental.

Derivado de lo anterior, el Catdlogo de Disposicion Documental fue presentado y aprobado
en la Primera Sesion Extraordinaria del Sistema Institucional de Archivos, para su posterior

remision al Archivo General del Estado, para su validacién correspondiente.

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”,

Edificio “5", Nivel 3, Carretera Internacional Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Qaxaca C.P. 68270

4 Tel: 01(951) 50 150 00 Ext. 12515
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Obijetivo general

Contar con un instrumento de control que integre el registro general y sistematico que
establezca los valores documentales, vigencia documental, plazos de conservacion, vy la
seleccién sistematica de los expedientes de los archivos en trdmite o concentracion cuya
vigencia haya prescrito, con la finalidad de realizar transferencias primarias o bajas

documentales.

Energias
y Decarrolio Sustentable

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Ameéricas”,
Edificio “S", Nivel 3, Carretera Internacional Oaxaca-Istmo Km. 115
Tialixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270
5 Tel: 01(951) 50 150 0D Ext. 12515
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Obijetivos especificos

" Conocer las funciones y procedimientos de la Secretaria del Medio Ambiente, Energias vy

Desarrollo Sustentable, conforme al marco legal aplicable.

Reconocer la utilidad en la gestidn de tramites y servicios identificados en las diferentes areas

operativas.

Identificar la informacién con la que cuenta la Secretaria del Medio Ambiente, Energias y ————

Desarrollo Sustentable, para poder determinar los valores documentales de cada una de las |

series que conforman el Cuadro de Clasificacién Archivistica.

Establecer vigencia de permanencia, clasificacidn y posibles valores secundarios.

Conformar un instrumento de control archivistico que integre el registro general y sistemdtico,
por medio del cual se pueda identificar los plazos de conservacién de los documentos
producidos o recibidos, su conservacion en tramitey conservacion, e identificar la prescripcion

para poder estar en condiciones de llevar a cabo la baja documental.

Aprobar el instrumento en el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria del Medio

Ambiente, Energias y Desarrollo Sustentable, y remitir para su validacion al Archivo General

del Estado de Oaxaca, para estar en condiciones de difundirlo a todas las areas productor

de la informacion.

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”,

Edificio “S*, Nivel 3, Carretera Internacional Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tialixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270

Tel: 01(951) 50150 00 Ext. 12515
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Marco legal

Nivel Federal.

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.
c) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
d) Ley General de Datos Personales en Posesion del Sujeto Obligado.
e) Ley General de Archivos.

f) Ley General de Responsabilidades Administrativas.

g) Ley General de Contabilidad Gubernamental.

h) Cadigo Fiscal de la Federacion.

i) Ley del Impuesto sobre la Renta.

j) Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

k) Codigo Civil Federal.

) Ley General de Bienes Publicos.

Nivel Estatal.
a) Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
b) Cddigo Civil para el Estado de Oaxaca.
c) Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.
d) Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Oaxaca.
e) Ley para la Prevenciony Gestién Integral de los Residuos Sélidos.
f) Ley de Cambio Climatico para el Estado de Oaxaca.

g) Ley Estatal de Derechos del Estado de Oaxaca.

h) Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno del Estado de “‘!“r

Oaxaca. ”_L‘

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”,

Edificic “5", Nivel 3, Carretera Internacional Oaxaca-lstmo Km. 115

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270

7 Tel: 01(951) 50 150 00 Ext. 12515
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i) Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

j) Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca. |

k) Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Oaxaca.

) Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente para el Estado
de Oaxaca en Materia de Evaluacién del Impacto y Riesgo Ambiental-

m) Reglamento Interno de la Secretaria del Medio Ambiente, Energias y Desarrollo
Sustentable.

n) Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2022.

y Dasatralic Sustentabie

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Ameéricas”,

Edificio “5". Nivel 3, Carretera Internacional Oaxaca-Istmo Km, 115
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270

Tel: 01(951) 50 150 00 Ext. 12515
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Metcdologia

1. Conocer las funciones y procedimientos de la Secretaria del Medio Ambiente, Energias vy

Desarrollo Sustentable,

o Identificar la estructura interna y las funciones de la institucion, de conformidad con [

el Decreto de creacidn, la estructura orgénica y el Reglamento interno.

o Distinguir las diferentes disposiciones legales que regulan las actividades sustantivas

y comunes de la Secretaria del Medio Ambiente, Energias y Desarrollo Sustentable.

o Analizar la normatividad aplicable que regula las facuitades y competencias de las
funciones que se desarrollan en la Secretaria del Medio Ambiente, Energias vy

Desarrollo Sustentable.

o Categorizar la normatividad aplicable que controla la circulacion internay externa d?

los documentos en la fase de produccién activa.

o Organizar reuniones de trabajo con las dreas productoras de la informacion, con la

finalidad de conocer la frecuencia de consulta posterior a la finalizacion del tramite.

2. Reconocer la utilidad en la gestién de tramites y servicios identificados en |as diferentes areas

operativas.

o Identificar los trémites y procedimientos que dan lugar a la integracion de los

documentos y expedientes que forman cada serie documental.

o Establecer parametros de utilidad de la documentacion y de los servicios de las areas

operativas de la Secretaria del Medio Ambiente LEnS Elﬁ%%lms ﬁlilio gg’g a‘p s A

Edificio “S", Nivel 3, Carretera Internacional Oaxaca-Istmo Km. 115
Tialixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270
9 Tel: 01(951) 50 150 00 Ext. 12515

W




3. |dentificar la informacién con la que cuenta la Secretaria, para poder determinar los valores

10

Oagtaca [ .SEMARDESO.

y Desarrollo Sustentable
CREAR «CONSTRUIR « CRECER

documentales de cada una de las series que conforman el Cuadro de Clasificacion Archivistica. 52

o Identificar si el documento registrado es un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal

o contable producido, recibido y utilizado.

o Estudiar las condiciones de los documentos, para la identificacién de las caracteristicas

[ e —

propias en los archivos en tramite o concentracion, con la finalidad de determinarlos

valores de las series documentales.

4. Establecer vigencia de permanencia, clasificacion y posibles valores secundarios. %

o Identificar los plazos de retencion de la documentacion producida, recibida y utilizada,

de acuerdo a las necesidades institucionales.

o Proponer la vigencia de las series docu mentales de conformidad con las disposiciones

vigentes y aplicables.

o Fijar plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacién.

5. Conformar un instrumento de control archivistico que integre el registro general y sistematico,

por medio del cual se pueda identificar los plazos de conservacion de los documentos

producidos o recibidos, su conservacion en tramite y conservacion, e identificar la prescripcion ——=__

para poder estar en condiciones de llevar a cabo la baja documental.

o Recopilar las cédulas de valoracion de series y/o subseries documentales generadas

previamente en el estudio de la documentacioén producida, recibida y utilizada.

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”,
Edificio “5", Nivel 3, Carretera Internacional Caxaca-Istmo Km. 115
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca CP. 68270

Tel: 01(951) 50 150 00 Ext. 12515
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o Elaborar el Catalogo de Disposicién Documental en el formato establecido en los
Lineamientos para la Organizacidn, Conservacion y Custodia de los Archivos de la

Administraciéon Publica Estatal de Oaxaca.

Aprobar el instrumento en el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria del Medio

Ambiente, Energias y Desarrollo Sustentable, y remitir para su validacion al Archivo General

del Estado de Oaxaca, para estar en condiciones de difundirlo a todas las reas productoras

de la informacion.

T R |

o Convocar a sesidn al Sistema Institucional de Archivcs de la Secretaria del Medio
Ambiente, Energias y Desarrollo Sustentable, para la presentacidn, analisis y en su |

caso la aprobacion del Catdlogo de Disposicién Documental.

o Remitir el Catalogo de Disposicién Documental al Archivo General del Estado de

Oaxaca, para su validacion.

o Difundir a las dreas productoras de la documentacion el Catélogo de Disposicion

Documental, para su aplicacién inmediata.

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Americas”,
Edificio “S", Nivel 3, Carretera Internacional Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C.P. 68270

Tel: 01(951) 50 150 00 Ext. 12515
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

FONDO: Nombre del Sujeto Productor.

SECCION: Clave y nombre de la seccién de acuerdo con lasatribuciones correspondientes.
Ejemplo: Recursos Humanos.

CODIGO: Las claves de las series y en su caso las subseries, de acuerdo conel Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

NOMBRE: Definicion genérica de las series y en su caso, subseries. ;
VALORES PRIMARIOS: Marcar con una “x” el valor que corresponde Administrativo, Legal y/o
Fiscal. R
VIGENCIAS ARCHIVO DE TRAMITE: Colocar el tiempo de conservacién enel Archivo de Tramite
del Sujeto Productor.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Colocar el tiempo de conservacidon en el Archivo de
Concentracién del Sujeto Productor.

TOTAL: Sumar el total de los tiempos indicados en el Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion y anotar.

BAJA: Si la serie o subserie no contiene valores secundarios, marcar con “x” para tramitar su
baja al término de la vigencia total.

CONSERVACION TOTAL: Si la serie o subserie contiene valores secundarios, marcar con “x”
para su transferencia al Archivo Histdrico al término de la vigencia total.

MUESTRA: Marcar con “x” si se conservaran algunos expedientes de la serieo subserie par,
guardar muestra al término de la vigencia total.
10. OBSERVACIONES: Comentarios pertinentes.

11. PERICDO DE RESERVA: El tiempo en que los expedientes que formian la serieo subserie estaran
reservados por la informacion que contienen.

12. CONFIDENCIAL: Si los expedientes de la serie o subserie contieneninformacion confidenc

"o

marcar con X .

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”,
Edificio “5", Nivel 7, Carretera Internacional Oaxaca-istrmo Km. 11.5
: ¥ Tialixtac de Cabrera, Daxaca CP. 68270

12 Tel: 01(951) 50 150 00 Ext. 12515
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Conclusion

El presente Catdlogo de Disposicion Documental, aprobado en la Primera Sesion
Extraordinaria del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria del Medio Ambiente,
Energias y Desarrollo Sustentables, consta de 4 secciones sustantivas y 9 secciones comunes,
76 series documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental,
plazos de conservacion y destino final, de conformidad con los articulos 4, 11 y 12 de la Ley
General de Transparencia y Acceso de la Informacidn Publica.

Cabe hacer mencidn que las series documentales incluidas en el presente Catalogo tienen
como base las cédulas de valoracion documental.

Pérez,

Encargado del Area Coordinadora de Archivos.

Lic. Ana Lilia’Morales Gris. C.P. Adan Santos Diaz.

Encargada del Area de Correspondencia. Encargado del Area de Archivo de

Conzentracion.

Ing. Yacira del Carmen Sierra N

A

L.C.Py E. Erick Ricardo Ordaz Ledn.

Encargado de! Area de Archivo de Tramite,

Encargada del Area de Archivo dg Tramite, de 46 |a Unidad Adminlstrativa.

la Unidad Técnica de Seguimiento y
Estadistica.

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Americ

Edificio “S", Nivel 3, Carretera Internacional Oaxaca-lstmo Km. 115

31 Talixtac de Cabrera. Oaxaca CP. 68270
Tel: 01(951) 50 150 00 Ext. 12515
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Lic. Jesus ﬂﬁo Ruiz Chéavez. Quim. TeresaJiménez Reyes.

Encargada del Area de Archivo de Tramite,

Encargado del Area de Archivo de Tramite, de
del Departamento de Planeacién

la Unidad Juridica.

Biol. David Ortega del Valle

Lic. Robles Brena.

Encargado del Area de Archivo de Tramite,

Encargado del Area de Archivo de Trémite, del
de la Direccién de Gestion Ambiental.

Departamento de Capacitacién, Cultura
Ambiental y Comunicacién Social.

Encargado del Arez
la Direccién de K

de la Direccién de Cambio Climatico-y

Lic. César Esteba i ilondo. Lic.JosM@Uz n sCo.

Encargado del Area de Archivo de Tréamite,
de la Direccién de Impacto Social y
Seguimiento a la Consulta Indigena.

Encargado del Area de Archivo de Tramite, de
la Direccién de Energias Alternativas y
Rehovables.

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL,
APROBADO POR EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL MEDIO

2a de Archivo de Trémite, -

AMBIENTE, ENERGIAS Y DESARROLLO SUSTENTABLE.
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Amt’gricas’_‘,

Edificio “5", Nivel 3,

Tlalixtac

32

Carretera internacional Oaxaca-lstmo Km. 11 5
de Cabrera, Oaxaca LP. 68271
Tel: 01(951) 50 150 00 Exi. 12515
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