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Con fundamento a lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, la Secretaria de Ecologia y Medio Ambiente, a través de su Area Coordinadora de Archivos, elaboré su Catalogo

de Disposicion Documental, el cual estd integrado por el Cédigo de Clasificacion, Serie, Subserie, Valores Documentales, Plazos de Conservacidn, Vigencia y Destino Final.

CODIGO DE CLASIFICACION ] ] VALORES DOCUMENTALES PLAZOS DE VIGENCIA DESTINO FINAL
TITULO DE LA SECCION/SERIE/SUBSERIE CONSERVACION
SECCION/SERIE | SUBSERIE A [ o | L AT | Ac TOTAL C E
ERIES COMUNES
1C Procesos de informacidn, planeacion,
programacion y evaluacion
1C.1 Integracion del programa operativo anual X 6 6 12 X X
1C.2 Integracion de las metas X 6 6 12 X X
1C.2.1 Reporte trimestral X 6 6 12 X X
1C.2.2 Reporte anual X 6 6 12 X X
1C3 Integracion de los indicadores X 6 6 12 X X
1C3.1 Reporte trimestral X 6 6 12 X X
1C3.2 Reporte anual X 6 6 12 X X
1C4 Reconducciones programaticas presupuestales X 6 6 12 X X
1C.5 Informe de gobierno X 6 6 12 X X
1C.6 Proyectos estratégicos X 6 6 12 X X
1C.7 Tecnologias de la informacién X 6 6 12 X X
1C8 Transparencia, acceso a la informacién publica X X 6 6 12 X X
y proteccion de datos personales
1C.8.1 Comité de Transparencia, resumen estadistico de X X 6 6 12 X X
sesiones ordinarias y extraordinarias
1C.8.2 Solicitudes de informacién publica, acceso, y X X 6 6 12 X X
proteccion de datos personales.
2C Asuntos juridicos
2C.1 Representacion legal de la Secretaria X X 6 6 12 X X
2C.1.1 Asesoria juridica X X 6 6 12 X X
2C.1.2 Juicios, procesos y procedimientos X X 6 6 12 X X
2C.2 Estudios y proyectos juridicos X X 6 6 12 X X
2C.3 Acuerdos, contratos y convenios X X 6 6 12 X X
3C Administracion de recursos humanos
SEMA_CADIDO

1dell



UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Ecologia y Medio Ambiente

SEMA
SECRETARIA

DE ECOLOGIA

¥ MEDIO AMBIENTE

Con fundamento a lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, la Secretaria de Ecologia y Medio Ambiente, a través de su Area Coordinadora de Archivos, elaboré su Catalogo

de Disposicion Documental, el cual estd integrado por el Cédigo de Clasificacion, Serie, Subserie, Valores Documentales, Plazos de Conservacidn, Vigencia y Destino Final.

CODIGO DE CLASIFICACION ] ] VALORES DOCUMENTALES PLAZOS DE VIGENCIA DESTINO FINAL
TITULO DE LA SECCION/SERIE/SUBSERIE CONSERVACION
SECCION/SERIE SUBSERIE A C/F AT AC TOTAL C E
3C.1 Disposiciones juridicas y administrativas en X 3 3 6 X
materia de administracion y desarrollo de
personal
3C.2 Expedientes Unicos de Personal X 3 3 6 X
3C.3 Autorizacion de plazas X 3 3 6 X X
3C.4 Control de puntualidad y asistencia X 3 3 6 X X
3C.5 Cursos de capacitacion y profesionalizacion X 3 3 6 X X
3C.6 Practicas profesionales y/o servicio social X 3 3 6 X X
3C.7 Declaracion patrimonial X 3 3 6 X X
3C.8 Estimulos y recompensas X 3 3 6 X X
4C Administracion de recursos materiales y
servicios generales
4C.1 Programa Anual de Adquisiciones y Servicios X 3 3 X X
4C.2 Adquisicion de bienes o contratacion de servicios X 3 3 X X
4C.2.1 Licitacidn publica nacional X 3 3 6 X X
4C.2.2 Invitacion restringida X 3 3 6 X X
4C.2.3 Adjudicacion directa X 3 3 6 X X
4C.2.4 Contratos X 3 3 6 X X
4C.3 Mecanismos de control de bienes muebles X 3 3 6 X X
4C.3.1 Sistema de Control Patrimonial X 3 3 6 X X
4C.4 Suministro de bienes de consumo, materiales y X 3 3 6 X X
papeleria
4C.4.1 Inventarios bienes de consumo X 3 3 6 X X
4C.5 Aseguramiento de bienes muebles X 3 3 6 X X
4C.5.1 Aseguramiento de vehiculos X 3 3 6 X X
4C.5.2 Siniestros X 3 3 6 X X
4C.5.3 Expediente de vehiculos X 3 3 6 X X
4C.6 Movimiento de altas y bajas de los bienes X 3 3 6 X X
muebles
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4C.7 Distribucion mensual de combustibles y X 3 3 6 X X
lubricantes
4C.8 Servicios generales X 3 3 6 X X
4C.8.1 Limpieza X 3 3 6 X X
4C.8.2 Vigilancia X 3 3 6 X X
4C.8.3 Energia eléctrica X 3 3 6 X X
4C.8.4 Telefonia X 3 3 6 X X
4C.8.5 Internet X 3 3 6 X X
4C.8.6 Fotocopiado X 3 3 6 X X
4C.9 Servicio de arrendamientos X 3 3 6 X X
4C.10 Programa de mantenimiento de vehiculos X 3 3 6 X X
oficiales
4C.10.1 Mantenimiento preventivo de vehiculos oficiales X 3 3 6 X X
4C.10.2 |Mantenimiento correctivo de vehiculos oficiales X 3 3 6 X X
5C Administracion de recursos financieros
5C.1 Administracion del fondo revolvente X 3 3 6 X X
5C.2 Integracion de saldos en cuentas bancarias X 3 3 6 X X
5C.3 Anteproyecto de presupuesto X 3 3 6 X X
5C.4 Proyecto de presupuesto X 3 3 6 X X
5C.5 Solicitudes de recursos X 3 3 6 X X
5C.5.1 Solicitud de gastos a comprobar y comprobacion X 3 3 6 X X
5C.5.2 Solicitud de reembolsos X 3 3 6 X X
5C.5.3 Solicitud de pagos diversos X 3 3 6 X X
5C.6 Elaboracion de conciliaciones mensuales X 3 3 6 X X
5C.6.1 Presupuestal X 3 3 6 X X
5C.6.2 Bancaria X 3 3 6 X X
5C.7 Elaboracion de Informes X 3 3 6 X X
SEMA_CADIDO

3dell



UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Ecologia y Medio Ambiente

SEMA
SECRETARIA

DE ECOLOGIA

¥ MEDIO AMBIENTE

Con fundamento a lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, la Secretaria de Ecologia y Medio Ambiente, a través de su Area Coordinadora de Archivos, elaboré su Catalogo

de Disposicion Documental, el cual estd integrado por el Cédigo de Clasificacion, Serie, Subserie, Valores Documentales, Plazos de Conservacidn, Vigencia y Destino Final.

CODIGO DE CLASIFICACION ) ] VALORES DOCUMENTALES PLAZOS DE VIGENCIA DESTINO FINAL
TITULO DE LA SECCION/SERIE/SUBSERIE CONSERVACION
SECCION/SERIE SUBSERIE A C/F AT AC TOTAL C E
5C.8 Andlisis y control del presupuesto X 3 3 6 X X
5C.9 Presupuesto autorizado X 3 3 6 X X
5C.10 Transferencias presupuestales X 3 3 6 X X
5C.11 Avances financieros mensuales X 3 3 6 X X
5C.12 Conciliaciones bancarias X 3 3 6 X X
6C Acciones de desarrollo institucional
6C.1 Estructura de organizacion de la Secretaria X 3 3 6 X X
6C.2 Manuales de Procedimientos Administrativos X 3 3 6 X X
6C.3 Sistema de Control Interno Institucional X 3 3 6 X X
6C.4 Seguimiento y Actualizacién del Sistema de X 3 3 6 X X
Entrega Recepcion SENTRE
6C.5 Programa interno de proteccion civil X 3 3 6 X X
6C.6 Comisiones mixtas de seguridad e higiene X 3 3 6 X X
7C Gestion Documental y administracion de
archivos
7C.1 Sistema Institucional de archivo X 3 3 6 X X
7C.2 Diagndsticos y estudios en materia archivistica X 3 3 6 X X
7C.3 Instrumentos archivisticos X 3 3 6 X X
7C3.1 Planeacion X 3 3 6 X X
7C.3.2 Control X 3 3 6 X X
7C.3.3 Consulta X 3 3 6 X X
7C.A Servicios archivisticos X 3 3 6 X X
7C.5 Transferencias documentales X 3 3 6 X X
7C.6 Bajas documentales X 3 3 6 X X
7C.7 Desarrollo y profesionalizacion archivistica X 3 3 6 X X
7C.8 Conservacion documental X 3 3 6 X X
7C.9 Grupo Interdisciplinario X 3 3 6 X X
SERIES SUSTANTIVAS
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1S Control de la agenda de la persona titular de la
Secretaria
1S.1 1S.1 Eventos, reuniones, audiencias, giras, X 3 3 6 X X
entrevistas y actividades protocolarias
1S.2 1S.2 Solicitudes realizadas a la persona titular de X 3 3 6 X X
la Secretaria
1S.2.1 Ciudadania X 3 3 6 X X
1S.2.2 Personal del servicio publico X 3 3 6 X X
1S.3 1 5.3 Acuerdos y convenios de la Secretaria X 3 3 6 X X
15.3.1 Dependencias X 3 3 6 X X
1S.3.2 Ayuntamientos X 3 3 6 X X
1S.3.3 Particulares X 3 3 6 X X
1S.3.4 Otro personal del servicio publico X 3 3 6 X X
2S Conservacion ecoldgica, proteccion a la
biodiversidad y al ambiente
2S.1 Acciones de coordinacién y concertacion con los X X 3 3 6 X X
sectores publico, social y privado en materia
ambiental
2S.1.1 Preservacion y cuidado del medio ambiente X X 3 3 6 X X
2S5.1.2 Conservacion del equilibrio ecoldgico X X 3 3 6 X X
2S.2 Orientacion y asesoria en materia ambiental X X 3 3 6 X X
28.3 Opiniones técnicas en contingencias o X X 3 3 6 X X
emergencias en materia ambiental
3S Acciones y actividades para la prevencion y
control de la contaminacidn atmosférica y
mejoramiento de la calidad del aire
3S.1 Autorizaciones y revalidaciones X X 3 3 6 X X
3S.2 Registros X X 3 3 6 X X
3S.3 Seguimiento a las autorizaciones X X 3 3 6 X X
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3S.4 Regulacion de fuentes fijas en materia de X X 3 3 6 X
emisiones a la
atmadsfera
3S.5 Constancias X X 3 3 6 X X
35.6 Autorizacion de verificacion vehicular X X 3 3 6 X X
3S.7 Reposiciones de constancias de verificacion X X 3 3 6 X X
vehicular
3S.8 Programas y acciones en materia de X X 3 3 6 X X
mejoramiento de
la calidad del aire
3S.9 Convenios X X 3 3 6 X X
35.9.1 Instituciones Gubernamentales X X 3 3 6 X X
35.9.2 Instituciones no Gubernamentales X X 3 3 6 X X
3S.10 Elaboracion de normas oficiales X X 3 3 6 X X
35.11 Visitas técnicas X X 3 3 6 X X
35.12 Red automatica de monitoreo atmosférico X X 3 3 6 X X
35.12.1 Reportes de la medicion y seguimiento de la X X 3 3 6 X X
calidad del aire
4S Gestion Integral de residuos sélidos urbanos
y de manejo especial
4S.1 Programa para la prevencion y gestion integral X X 3 3 6 X X
de residuos sélidos urbanos y de manejo especial
4S.2 Marco juridico en materia de gestion integral X X 3 3 6 X X
de residuos sélidos urbanos
45.2.1 Normas Oficiales Mexicanas X X 3 3 6 X X
45.2.2 Normas Técnicas Estatales Ambientales X X 3 3 6 X X
45.2.3 Otros Ordenamientos Juridicos X X 3 3 6 X X
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4S.3 Programas, planes, proyectos y sistemas para el X X 3 3 6 X
Manejo Integral de los Residuos Sélidos Urbanos
y Residuos de Manejo Especial
45.4 Sistema Integral de Residuos del Estado de X X 3 3 6 X X
Quintana Roo
4S.5 Acciones para la prevencion y control de la X X 3 3 6 X X
contaminacion del suelo y agua proveniente de
residuos
4S.6 Acciones para la Promocién de Mercados de X 3 3 6 X X
Subproductos o Corredores de Reciclaje
45.6.1 Sector privado X 3 3 6 X X
45.6.2 Organizaciones sociales X 3 3 6 X X
45.6.3 Instituciones educativas X 3 3 6 X X
45.6.4 Otros sectores X 3 3 6 X X
4S5.7 Asesorias técnicas a autoridades municipales X 3 3 6 X X
para el manejo de residuos
45.7.1 Rellenos sanitarios X 3 3 6 X X
45.7.2 Centros integrales de residuos X 3 3 6 X X
45.7.3 Sitios de disposicién final X 3 3 6 X X
45.7.4 Otras instalaciones de manejo de residuos X 3 3 6 X X
4S5.8 Tecnologias para el aprovechamiento o X 3 3 6 X X
tratamiento de residuos sélidos urbanos y de
manejo especial
45.9 Capacitacion para el Manejo Integral de los RSU y X 3 3 6 X X
RME
45.9.1 Municipios X 3 3 6 X X
45.9.2 Dependencias publicas X 3 3 6 X X
45.9.3 Generadores X 3 3 6 X X
45.9.4 Prestadores de servicios X 3 3 6 X X
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58 Instrumentos de politica ambiental
para la planeaciéon yordenamiento
ecoldgico
58.1 Evaluacién técnica de impacto en materia X X 3 3 6 X X
ambiental
58.1.1 Elaboracion y registro de evaluacién técnica de X X 3 3 6 X X
impacto
55.1.2 Informes de cumplimiento de las X X 3 3 6 X X
condicionantes por proyectos u obras
558.1.3 Autorizacién de prérroga de vigencia de X X 3 3 6 X X
evaluaciones técnicas
55.1.4 Revocacion de autorizaciones de evaluaciones X X 3 3 6 X X
técnicas
5S.2 Fortalecimiento de acciones para la X X 3 3 6 X X
evaluacion del impacto y riesgo ambiental
58.2.1 Lineamientos, mecanismos y procedimientos de X X 3 3 6 X X
operacion
5S.3 Requisitos y procedimientos para las y los X X 3 3 6 X X
prestadores de servicio en materia de impacto y
riesgo ambiental
55.4 Integracion, administracidon y disposicion de X X 3 3 6 X X
datos ambientales
55.4.1 Expedientes de impacto ambiental X X 3 3 6 X X
55.4.2 Informe previo X X 3 3 6 X X
55.4.3 Manifestaciones de impacto ambiental X X 3 3 6 X X
55.4.4 Estudios de riesgo ambiental X X 3 3 6 X X
5S.5 Emision de opinién técnica de ordenamiento X X 3 3 6 X X
ecolégico
558.5.1 Dictamen técnico de ordenamiento ecolégico X X 3 3 6 X X
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5S.6 Programas de ordenamiento ecolégico X X 3 3 6 X
6S Concertacion y vinculacion para el fomento
de la cultura ambiental
6S.1 Denuncias ciudadanas en materia ambiental X X 3 3 6 X X
6S.2 Reconocimientos en materia ambiental X X 3 3 6 X X
6S.3 Consejos de Proteccion a la Biodiversidad X X 3 3 6 X X
6S.4 Red de servicio voluntario ambientalista del X 3 3 6 X X
Estado de Quintana Roo
6S.5 Convenios de colaboracion para el fomento X X 3 3 6 X X
de la cultura ambiental
6S.5.1 Sector Educativo X X 3 3 6 X X
6S.5.2 Sector Privado X X 3 3 6 X X
6S.5.3 Sector Publico X X 3 3 6 X X
6S.6 6S.6 Atencion Técnica a los Consejos X 3 3 6 X X
6S.7 6S.7 Difusion de convocatorias con los aliados X 3 3 6 X X
estratégicos
6S.8 6S.8 Registro y control de organizaciones no X 3 3 6 X X
gubernamentales
6S.9 65.9 Mecanismos de participaciéon para el X 3 3 6 X X
desarrollo e impulso de politicas publicas en
materia ambiental
6S.10 6S.10 Actividades de caracter ambiental con las X 3 3 6 X X
organizaciones de la sociedad civil
6S.11 65.11 Atencion a visitantes en los centros de X 3 3 6 X X
educacion ambiental y cambio climatico
6S.12 6S.12 Acciones de concientizacion X 3 3 6 X X
6S.12.1 Solicitudes de platicas y talleres en materia de X 3 3 6 X X
educacién ambiental
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6S.13 6S.13 Acciones ambientales con instituciones X 3 3 6 X
educativas
6S.13.1 Programa de acreditacion de escuelas X 3 3 6 X X
ambientalmente responsables
6S.14 6S.14 Actividades que promuevan la cultura X 3 3 6 X X
ambiental en la entidad
6S.14.1 Reciclatones de aparatos eléctricos y electrénicos X 3 3 6 X X
6S.14.2 Jornadas de limpieza X 3 3 6 X X
65.14.3  |Ferias ambientales X 3 3 6 X X
6S.15 6S.15 Capacitacion para la formacién de X 3 3 6 X X
promotores ambientales
6S.16 6S5.16 Educacién ambiental para la conservacion X 3 3 6 X X
ecoldgica y desarrollo sustentable
6S.16.1 Programa de educacion ambiental para la X 3 3 6 X X
conservacion ecoldgica y desarrollo sustentable
65.16.2  |Control de registro de visitantes y préstamo de X 3 3 6 X X
instalaciones
6S.17 65.17 Normas técnicas estatales ambientales X X 3 3 6 X X
sobre manejo de arbolado y areas verdes en
zonas urbanas
6S.17.1 Programa de capacitacidn a servicios publicos X X 3 3 6 X X
6S.17.2 |Control del registro de servidores publicos, juridico X X 3 3 6 X X
colectivas y personas fisicas
7S Desarrollo Energético
7S.1 Disposiciones en materia de planeacién e X X 3 3 6 X X
informacion energéticas
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7S.2 Programas y proyectos en materia de X 3 3 6 X X
planeacion e informacién energéticas
7S.3 Elaboracion, evaluacion y seguimiento de X 3 3 6 X X
estrategias energéticas
7S.4 Programas y proyectos en materia de X 3 3 6 X X
energias limpias
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