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PRESENTACION

Que es un Organismo Publico Descentralizado denominado Protectora de Bosques del Estado de
México, con personalidad juridica y patrimonio propios, en términos de lo dispuesto en los articulos
45y 47 de la Ley Organica de la Administracion Publica del estado de México 3.17, 3.18 y 3.19 del
Codigo para Biodiversidad del Estado de México; y con fundamento en el Transitorio Sexto del
Decreto Numero 191 del Ejecutivo del Estado publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 29 de septiembre del 2020, depende de la Secretaria del Campo del Gobierno del Estado de
México, y tiene por objeto la proteccion, conservacion, reforestacién, fomento vy vigilancia de los
recursos forestales en el Estado de México.

En ese sentido, y en cumplimiento de los Lineamientos para la Administracién de Documentos en el

Estado de México, publicados el 29 de mayo de 2015, en donde establece como objeto principal la
administracion de los documentos existentes en las Unidades Administrativas y Documentales de

los Sujetos Obligados, especificamente en la obligatoriedad de contar con un Cuadro General de
Clasificacion Archivistica que cumpla con la metodologia y normatividad vigentes, en el afio 2017 se

prepard y establecid el primer Cuadro General de Clasificacién Archivistica de PROBOSQUE, con la

finalidad de que sea implementado como un instrumento normativo, con la asesoria del Sistema

Estatal de Documentacion del Estado de México y las orientaciones del Archivo General del Poder 3
Ejecutivo. w

La clasificacién permite un nivel de comprensién y utilidad de los archivos como suma de los
procesos de ordenacion preestablecida, la operacion de identificacion y la creacién integrada de
criterios clasificatorios, por lo cual los titulares de las Unidades Administrativas en coordinacion con
sus responsables de archivo de tramite, de conformidad con las disposiciones aplicables, proceden
a cambios como consecuencia de modificaciones en las atribuciones que se otorgan en el Manual
General de Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México, en las funciones que se
confieren, y en los propios Lineamientos Generales para la Administraciéon Documental en el Estado
de México deberdn asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos.
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GLOSARIO
Acervo Documental: Conjunto de documentos que se custodian en una Unidad Documental.

Administracién de Archivos: Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr
una eficiente planeacion, organizacion, direccion, control y funcionamiento de los archivos o de la
produccidn, circulacion, conservacion, uso, seleccién y destino final de sus documentos, asi como de
sus recursos humanos, materiales, técnicos, tecnoldgicos y presupuestales.

Agrupacién documental: Asociaciones sucesivas de los documentos de archivo que permiten
vincularlos con el expediente al que deben incorporarse, asi como vincular los expedientes con la
serie y fondo de archivo al que pertenecen.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por las Dependencias y
Organismos Auxiliares en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar en que se resguarden.

Archivo de concentracién: El integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental. 4

Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de las Dependencias y Organismos Auxiliares.

Archivo histérico: El integrado por documentos de conservacidn permanente y de relevancia para
la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracidn de archivos, asi como de coordinar
las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos de las Dependencias y Organismos ﬁl\
Auxiliares.

Atribucion: Capacidades competenciales de cardcter general de las Dependencias u Organismos
Auxiliares y sus divisiones internas, dadas a estas por mandato legal.

Clasificacion archivistica: Operacion archivistica que consiste en el establecimiento de 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 segin la estructura
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organica y/o funcional de la entidad productora o, si se trata de un Fondo de un particular, con las
actividades de la persona que generd los documentos, o bien con la tematica de los mismos en el
caso de las colecciones.

Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante
la atencién de sus requerimientos.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia u organismo auxiliar.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de las
dependencias y organismos auxiliares, con independencia de su soporte.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite de las dependencias y organismos auxiliares.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia u organismo
auxiliar que se identifica con el nombre de la o del mismo. 5

Funcién: Cualquier objetivo de alto nivel, responsabilidad o tarea asignada a una dependencia u
organismo auxiliar por la legislacién, politica o mandato. Las funciones pueden dividirse en conjunto
de operaciones coordinadas como subfunciones, procesos, actividades, tareas o acciones.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacién, control
y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, que son el cuadro general

de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién documental.

Organizacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a la clasificacién,

=

ordenacion y descripcién de los distintos grupos documentales con el propésito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. 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 ubicacién fisica
de los expedientes.

PROBOSQUE: Protectora de Bosques del Estado de México.
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Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada Dependencia u Organismo Auxiliar y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Subfondo: Subdivisién del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados entre si
que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la Dependencia u Organismo Auxiliar
que los origina.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
Dependencia u Organismo Auxiliar de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribuciéon general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,

actividad o tramite especifico

Subserie: Divisidn de la serie documental.
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GENERAL

Establecer las bases para identificar, clasificar, agrupar y ordenar los expedientes integrados por
documentos de archivo que generan y reciben las unidades administrativas de PROBOSQUE, en el
cumplimiento de sus facultades, funciones y competencias, con base en el cédigo de clasificacion
archivistica y dar cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridico-administrativas
relacionadas con la Administracion de Documentos vigentes en el Estado de México y el Sistema
Nacional de Archivos.

ESPECIFICOS
o Proporcionar los elementos para identificar y conformar los grupos documentales.
o Proveer la estructura del codigo de clasificacion archivistica.

o Administrar los archivos de trdmite, mediante la adecuada organizacidn, conservacion de los
documentos de archivo que produzca PROBOSQUE.

\

\
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MARCO JURIDICO
GENERAL

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacicn, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018

Lineamientos para la organizacidn y conservacion de archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2016.

ESTATAL

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.

Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 03 de mayo 2006, 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 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones

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

\
INTERNO w\

Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 12 de enero 2017, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Protectora de Bosques del Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 2020
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POLITICAS DE APLICACION

\:f

Las y los titulares de las unidades administrativas son responsables, por si o 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 Archivisticay en la normatividad vigente
en la materia, con el propdsito de mantener disponible la informacién que facilite la gestién
administrativa y la rendicion de cuentas y se garantice el acceso ciudadano a la misma.

Y

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

> Los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las unidades administrativas de
PROBOSQUE, deben integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o varios documentos,
ordenados ldgica y cronolégicamente y relacionados entre si por un mismo asunto, materia,
actividad o tramite.

»  Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcién o atribucién
genérica, formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberan siempre asociarsea 9
la serie documental o funcion de la que derive su creacion y organizarse de conformidad con lo
sefialado en el presente Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

»  El Area Coordinadora de Archivos de PROBOSQUE, otorgara asesoria técnica para la aplicacion del
presente instrumento archivistico.

»  El Area Coordinadora de Archivos notificard a las unidades administrativas de PROBOSQU E,
cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacion Archivistica. \
»  El Area Coordinadora de Archivos de PROBOSQUE es responsable de coordinar la instrumentacién “

del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y de supervisar su correcta aplicacion.

»  Los expedientes que se aperturen en los Archivos de Tramite de PROBOSQUE deben incluir una
portada, en la que se registren los datos de identificacién de los mismos, considerando el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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»  Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberdn de considerar en uno de sus
apartados la informacidn correspondiente al Fondo, Seccidon, Serie y Sub-serie, conforme al
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

> Los expedientes generados deben atender la estructura basica de Fondo, Seccién, Serie y Sub-serie
para su clasificacion, lo cual es una condicién cuando se vaya a realizar su transferencia primaria.

»  Lasy los responsables de los Archivos de Tramite de cada unidad administrativa de PROBOSQUIE,

trabajarén en conjunto con el Area Coordinadora de Archivos para actualizar el presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica cuando y cuantas veces sea necesario.

10
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DESCRIPCION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de PROBOSQUE, estd disefiado para clasificar la
documentacion producida y recibida, en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, facilitando la
localizacion fisica de los documentos y el acceso a la informacién contenida en el acervo a fin de
tener un mejor control y manejo del mismo, con total apego a la normatividad vigente en la materia.

El Cuadro General de Clasificacion esta integrado funcionalmente, por lo que estd constituido en
niveles documentales (nicos, ordenados y genéricos, conforme a las funciones y/o actividades de
las unidades administrativas de PROBOSQUE a las que corresponde una clave o cddigo de
identificacion, las cuales estédn sefialadas en los niveles de Fondo, Secciones, Series o subseries
Documentales. Las secciones a su vez estan diferenciadas en: Secciones Comunes, identificadas con
un nimero consecutivo y la letra “C”; y Secciones Sustantivas, identificadas con la letra “S” y un
numero consecutivo, de esta forma es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que
se genere o reciba.

La Protectora de Bosques del Estado de México constituye el fondo documental, el cual estd

integrado por secciones comunes, secciones sustantivas, con series y subseries con las que es posible
11

clasificar cualquier tipo de archivo de documento que se genere o reciba en las unidades
administrativas.

La estructura jerarquica documental o estructura institucional, es representada en el Cuadro General

de Clasificacion Archivistica de la siguiente manera:

Es el conjunto de documentos recibidos o producidos orgdnicamente por el Organismo
Fondo con cuyo nombre se identifica, es decir comprende toda la documentacién generada o \
recibida por las unidades administrativas de la Protectora de Bosques del Estado de
Meéxico.

Es cada una de las divisiones del Fondo, basadas en las atribuciones del Organismo, de
Seccion conformidad con las disposiciones legales aplicables; son los documentos agrupados con
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base en las funciones sustantivas y comunes que realiza de la Protectora de Bosques del
Estado de México.

Es la division de una Seccidn, que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion y que hace referencia sobre una materia o
Serie asunto especifico; son las agrupaciones de documentos o expedientes que corresponden
a las funciones dentro de las Secciones.

Es el conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados de forma
Subserie 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.

Estructura documental (niveles de descripcién):

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Protectora de

Bosques del Estado de México: 12
1 2
4
3
5 6 @
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5  Indica el nivel de la subserie

“6. Indica elcodigo de y nombre de la subserie

.......................................................................................................

Las Secciones (con su respectiva codificacion) que integran el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica de la Protectora de Bosques del Estado de México, son:

FONDO DOCUMENTAL: PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO (PROBOSQUE)

1S Oficina del C. Director General

2S Direccidn, supervision y evaluacion técnico-operativos de Proteccion Forestal

3S Atencion a Zonas Criticas

45 Acciones de Proteccidn, Supervision y Vigilancia Forestal

/

55 Atencion a los Programas de Incendios y Sanidad Forestal L
6S Proporcionar el establecimiento, fortalecimiento y tecnificacién de la industria

forestal social ademas del aprovechamiento de otros recursos naturales.
75 Restaurar, proteger y conservar los ecosistemas y fomentar su produccién y

productividad forestal
8S Estrategias y acciones en materia de conservacion, restauracion y manejo integral de ’)}

los recursos forestales de la entidad. !

9s Restauracién y Conservacion de los Recursos Forestales en el Edo de México

/)\
10S | Acciones para produccién y mantenimiento de planta para asegurar el abasto de los %
diferentes programas de forestacion y reforestacion de la Entidad

118 Apoyo a las Plantaciones Forestales Comerciales

125 Asistencia Técnica Forestal

13S | Fomento del Manejo Forestal Sostenible en las Areas Forestales CD

\ 14S Programas y acciones estratégicas que regulen el manejo sustentable de los bosques
\

y selvas de la Entidad, a través de las Regiones Forestales.
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1€ Control y Evaluacion /

2C Asuntos Juridicos y de lgualdad de Genero

3C Informacion, Planeacidn, Programacion y Evaluacion, Innovacion

4ac Planeacién, organizacién, coordinacién y autorizacién de los recursos humanos,
materiales, financieros, asi como los servicios generales

5C Administracion y Desarrollo de Personal

r

6C Adquisicion, suministro de bienes y contratacion de servicios

1C Gestion, Distribucion y Aplicacién de los Recursos

8C Administracion de los Sistemas de Cémputo y Programas Informaticos, Difusion y
Programacion de las Actividades de los Recursos Naturales Forestales

9C Coordinacion, promocion, gestion y vinculacion de los programas de PROBOSQUE

Asi mismo, las Delegaciones Regionales Forestales del Organismo, actualmente éstas se constituyen
en oficinas gestoras de atencion, de acceso a programas y los servicios que ofrece el Organismo,
tienen capacidad de decisidn sobre la procedencia o no de las solicitudes, por lo que el acopio y la
generacion de documentos son remitidos a las oficinas centrales donde se integran a los diferentes
expedientes de los programas que corresponda segln se trate. Por esta razdn las funciones
sustantivas que les corresponden a las Delegaciones Regionales Forestales por los municipios o
territorios que atienden, se encuentran registrados en el Acervo de las Direcciones de Area y
Departamentos.

Cabe sefalar que el cuadro esta basado en las atribuciones o funciones del Organismo, cuya
permanencia garantiza una clasificacion segura y estable; asi mismo la descripcién de Secciones,
Series y Subseries no es limitativa ni permanente, por el contrario, el cuadro debe ser universal y
flexible, para adaptarse a los cambios que en un futuro puedan realizarse. %\

De tal modo, el CGCA se encuentra integrado por el Fondo, Secciones, Series y Subseries siguientes:
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICO

FONDO DOCUMENTAL: PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO (PROBOSQUE)

15

SECCIONES SUSTANTIVAS
SECCION 1S OFICINA DEL C. DIRECTOR GENERAL
SERIE - 15.1 Documentos Firmados por el Titular
SUBSERIE 1S.1.1 Solicitudes Diversas
SERIE 1S.2 Coordinacidén de Funciones Comunes
i SUBSERIE 1S.2.1 Control y Evaluacion
 SUBSERIE 15.2.2 Asuntos juridicos
SUBSERIE 15.2.3 Ir'n"ormacmn, P.I’aneacmn, Programacion,
! Evaluacion e Innovacion
' SUBSERIE 15.2.4 Administracion y Finanzas
SUBSERIE 15.2.5 C.t?mumcacmn Social y Tecnologias de Ia
! Informacion
 SUBSERIE 15.2.6 Concertacion Interinstitucional
SERIE 15.2 Coordinacién de Funciones Sustantivas
 SUBSERIE 15.3.1 Proteccion Forestal
l SUBSERIE 15.3.2 Restauracion y Fomento Forestal
SUBSERIE 1S.3.3 Regiones Forestales
Series 3 Subseries 10
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.

2S DIRECCION, SUPERVISION Y EVALUACION TECNICO-OPERATIVAS DE

SECCION PROTECCION FORESTAL
SERIE 2S.1 Atencion a Zonas Criticas
SERIE 25.2 Inspeccion y Vigilancia Forestal
SERIE 25.3 Incendios y Sanidad Forestal |
|
SUBSERIE ! 25.3.1 Sanidad Forestal
SERIE 2S.4 Desarrollo de la Industria y Comercializacién Forestal
Series 4 Subseries 1 |
SECCION 35 ATENCION A ZONAS CRITICAS !
|
= | 16
SERIE 3S.1 Bienes asegurados en acciones de Inspeccion y Vigilancia B .
SRR SESSEOE S __i
SERIE 35.2 Evaluacién Técnica de Factibilidad i \
; - Series 2 ‘
SECCION 4S ACCIONES DE PROTECCION, SUPERVISON Y VIGILANCIA FORESTAL I g s
SERIE 45.1 Programa Anual de Inspeccidn y Vigilancia Forestal !
. SERIE ' 45.2 Operativos Coordinados }(
I SERIE 4S.3 Filtros de Revision al Transporte . &
L
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|

SERIE | 45.4 Dictamenes Periciales en materia Forestal
SERIE 4S.5 Recorrido de Vigilancia Forestal |
| SERIE ' 45.6 Sobrevuelos
4
— - _u
i _
SERIE 4S.7 Inspecciones Forestales
SERIE - 45.8 Denuncias Forestales
SERIE 1 45.9 Guardabosques
Series 9
[ D
SECCION 55 ATENCION A LOS PROGRAMAS DE INCENDIOS Y SANIDAD FORESTAL
SERIE 5S5.1 Programa Operativo Anual Gasto Corriente Incendios Forestales
_ : 55.1.1 Informes de Actividades Preventivas (brec_h_a;_
SUBSERIE cortafuergo, quemas controladas, lineas negras y
- o | capacitacion a brigadistas) gL L S
SUBSERIE 5S.1.2 Estadisticas de Incendios
SUBSERIE 55.1.3 Comité Estatal de Manejo del Fuego
SERIE ' 5S.2 Programas de Inversidn Proteccién Forestal
; SUBSERIE 55.2.1 Programas de Inversion, Federal/Estatal i
; $.2.2 Equi o . ]
SUBSERIE 58.2.2 qmpamter} o.d'e Brigadas, Torres de Vigilanciay |
Centros de Capacitacion
3 | |
SERIE 5S.3 Programa Operativo Anual Gasto Corriente Sanidad Forestal !

4,
Tk
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SUBSERIE ' 55.3.1 Diagnéstico fitosanitario
SUBSERIE 55.3.2 Asesoria técnica para combate de plagas y
_ e N _enfermedades forestales
SUBSERIE | 55.3.3 Informe de Gasto Corriente
SUBSERIE ' 55.3.4 Combate y Control de Plagas y Enfermedades
' A Forestales St
SERIE 5S5.4 Programas de Inversion de Sanidad Forestal
SUBSERIE 5S.4.1 Equipamiento y Laboratorio Movil
| SERIE 5S.5 Comité Técnico de Sanidad Forestal
| SERIE 55.6 Notificaciones de Saneamiento Forestal
SERIE 5S.7 Cursos de Capacitacion ‘R
| Series 7 Subseries 10 |
18
65 PROPORCIONAR EL ESTABLECIMIENTO, FORTALECIMIENTO Y |
. SECCION TECNIFICACION DE LA INDUSTRIA FORESTAL SOCIAL, ADEMAS DEL
§  APROVECHAMIENTO DE OTROS RECURSOS NATURALES o .
SERIE 6S.1 Programa Operativo Anual (Gasto Corriente)
SERIE | 65.2 Programa Anual de Trabajo | %
SERIE | 65.3 Proyectos Productivos Gestionados en las Ochos Delegaciones

Regionales de PROBOSQUE oLl e | — i
[ SERIE | 6S.4 Padron de la Industria de Aserrio del Estado de México Q.‘_)
. SERIE - 65.5 Diagnosticar necesidades de tecnificacion de la Industria Social a
| ~ Forestal de la Entidad 2 |
| SERIE
| Yok Lo . .

SECRETARIA DEL CAMPO

PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO
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65.6 Reuniones de trabaib con Dependenci'asm_Fé_de_réles, Estatales vy
Municipales.

SERIE ' 65.7 Reuniones de trabajo con productores forestales de las Delegaciones
Regionales de PROBOSQUE

SERIE 65.8 Actualizacion de los precios de las materias primas forestales en el . ( l J )
| She Estado de México Sy
.~ SERIE 65.9 Convocatorias para la apertura de ventanillas para ingresos de |
’ proyectos productivos

. SERIE 65.10 Convocatorias a participar en premios forestales

i Series 10

SECCION 75 RESTAURAR, PROTEGER Y CONSERVAR LOS ECOSISTEMAS Y FOMENTAR i %
' SU PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD FORESTAL i \
| 19
SERIE 75.1 Conservacion de Suelos Forestales =
SERIE 75.2 Produccion de Planta Forestal |
|
S el . SO B |
i
SERIE 7S.3 Reforestacion f
|
SERIE 75.4 Estudios de Manejo Integral Forestal i
|
-~ |
i
SERIE 75.5 Apoyo a Plantaciones Comerciales Forestales -
SERIE 75.6 Asistencia Técnica a la Produccién Forestal
SERIE - 75.7 Seguimiento a metas de los programas f
Series 7 !
SECRETARIA DEL CAMPO

b PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO
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85 ESTRATEGIAS Y ACCIONES EN MATERIA DE CONSERVACION,

SECCION RESTAURACION Y MANEJO INTEGRAL DE LOS RECURSOS FORESTALES DE LA ;
ENTIDAD ——
SERIE 8S.1 Convenios de colaboracion
SERIE  85.2 Produccion de Planta
SERIE - 85.3 Programa Reforestando EDOMEX
SERIE 8S.4 Apoyo a las Plantaciones Comerciales Forestales (/k
SERIE 8S.5 Aprovechamientos Forestales ;
SERIE 85.6 Servicios Ambientales Hidroldgicos del Estado de México
eeeen — wm o . R 20
SERIE 8S.7 Programa EDOMEX PROCARBONO
i SERIE | 85.8 Asistencia Técnica a la Produccion Forestal
‘ |
i S ey e |
i Series 8 |
SECCION 95 RESTAURACION Y CONSERVACION DE LOS RECURSOS FORESTALES EN EL
' ESTADO DE MEXICO a
SERIE 9S.1 Presupuesto
!
SERIE | 85.2 Programa Operativo j
SERIE 9S.3 Programa Reforestando EDOMEX |
SECRETARIA DEL CAMPO

PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO
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ESTADO DE MEXICO st o8 e
SERIE 1 95.4 Comité de Admision y Seguimiento del Programa Reforestando
' EDOMEX

SERIE 9S.5 Comité Estatal de Reforestacion

. SERIE 9S.6 Reforestacion social I /

SERIE 9S.7 Programas de Acondicionamiento y Conservacion de Suelos con fines

| de Reforestacion L

: Series 7

o 10S ACCIONES PARA PRODUCCION Y MANTEAMIENTO DE PLANTA PARA |
SECCION - ASEGURAR EL ABASTO DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS DE FORESTACION :

e  YREFORESTACION DELAENTIDAD s ;
SERIE 10S.1 Programa Operativo Anual de Produccion de Planta

. - SN = 21
SERIE 10S.2 Presupuesto
SERIE 10S.3 Produccidn y Mantenimiento de Planta

| SERIE - 10S.4 Colecta de Germoplasma §
SERIE | 10S.5 Mejoramiento Genético
SERIE 10S.6 Biotecnologia Forestal /
SERIE 10S.7 Suministro de Insumos y Materiales
SERIE - 10S.8 Atencidn a Solicitudes de Planta

SECRETARIA DEL CAMPO
PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO
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ESTADO DE MEXICO Eatado e

SERIE ' 105.9 Convenios con los Sectores Publico, Social y Privado para la
_ Produccidn, Intercambio y/o Donacion de Planta y Semilla

SERIE 10S.10 Procesos Certificados
Series 10
SECCION | 11S APOYO A LAS PLANTACIONES FORESTALES COMERCIALES

SERIE 11S.1 Programa Anual Plantaciones Forestales Comerciales

11S.2 Asesoria Técnica para el Establecimiento y Mantenimiento de

SERIE ;
Plantaciones
SERIE ' 115.3 Campafia de Arboles de Navidad
: : s - g ; ' 22
SERIE 11S.4 Solicitudes de Autorizacidn para el Registro de Plantaciones i
SERIE - 11S.5 Programa EDOMEX Manejo Forestal Sustentable
SERIE 11S.6 Programa Plantaciones Forestales Comerciales- Reconversion
' Productiva
SERIE 11S.7 Comité de Admision y Seguimiento del Programa
Series 7
\
SECCION | 125 ASISTENCIA TECNICA FORESTAL _
SERIE | 12S.1 Programa Operativo Anual Gasto Corriente de Asistencia Técnica a la /

| Produccién Forestal

SECRETARIA DEL CAMPC
CTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICC
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SERIE 125.2 Capacitacion de Productores Forestales, Cursos Impartidos
SERIE 12S.3 Platicas en Instituciones Educativas
SERIE 12S.4 Capacitaciones del Departamento de Asistencia Técnica !
SERIE 12S.5 Participacion en Eventos de Educacion y Cultura Forestal
SERIE 125.6 Participacion en Asambleas de Nucleos Agrarios y Organizaciones de
Productores Forestales
e e 8 :
!
' SERIE 125.7 Organizaciones Estatales, Regionales y Municipales de Productores 5
Forestales ?-
SERIE - 12S5.8 Atencidn a Visitas Guiadas ‘
' 125.9 Programa de Inversion de Fortalecimiento a la Capacitacién de
SERIE | 23
Productores Forestales
| SERIE 125.10 Comité de Educacién y Cultura Forestal
Series 10
SECCION 13S FOMENTO DEL MANEJO SOSTENIBLE EN LAS AREAS FORESTALES \
SERIE 135.1 Programa Operativo Anual Gasto Corriente de Estudios de Manejo
Integral Forestal
SERIE 13S.2 Comité de admision y seguimiento del Programa EDOMEX
PROCARBONO
: SERIE ' 135.3 Comité de Fomento a la Produccidon Forestal
! SERIE 13S.4 Comité Técnico del FIPASAHEM

: SECRETARIA DEL cAMPO
\ PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO
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|24

SERIE 135.5 Comité de admisién y seguimiento del Programa EDOMEX Manejo
Forestal Sustentable
SERIE 13S.6 Sistema de Gestion de Calidad Norma 1SO 9001:2015
|
SERIE 13S.7 Presupuesto de Inversion de Programas g
SERIE 135.8 Convocatoria Unica de Restauracién y Fomento Forestal :
SERIE 13S.9 Autorizaciones de Aprovechamiento Forestal Maderable
- SERIE 13S.10 Autorizaciones y Aviso de Aprovechamiento Forestal No Maderable i-
SERIE 13S.11 Informe Anual de Produccién Maderable y No Maderable .
SERIE 1 135.12 Estadistica de Predios Vigentes con Autorizacién para el
. Aprovechamiento Maderable
SERIE | 13S.13 Estadistica de Predios Vigentes con Autorizacion para el
Aprovechamiento No Maderable
SERIE '~ 135.14 Seguimiento Técnico EDOMEX PROCARBONO
SERIE 13S.15 Seguimiento Técnico de PSAHEM
SERIE 13S.16 Seguimiento Técnico de EDOMEX Manejo Forestal Sustentable
SERIE 13S.17 Proyectos y Estudios de Bonos de Carbono ;
SERIE 13S5.18 Auditorias y Evaluaciones Internas

SECRETARIA DEL CAMPO

PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO
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| SERIE 13S.19 Descentralizacion Convenios SEMARNAT

' |
' SERIE 13S.20 Vinculacién con Dependencias }
' Series 20 ‘

145 PROGRAMAS Y ACCIONES ESTRATEGICAS QUE REGULEN EL MANEJO

. SECCION SUSTENTABLE DE LOS BOSQUES Y SELVAS DE LA ENTIDAD, A TRAVES DE LAS |
| REGIONES FORESTALES.
SERIE 14S.1 Informes de Programas/Proyectos

. SUBSERIE 14S.1.1 Proteccion Forestal

§ SUBSERIE 145.1.2 Restauracion Forestal

SUBSERIE 145.1.3 Fomento Forestal .

: Series 1 Subseries 3 :

25
SECCIONES COMUNES _

| SECCION 1C CONTROL Y EVALUACION I

| SERIE 1C.1 Fiscalizacion i
SUBSERIE 1C.1.1 Auditorias Financieras i
SUBSERIE 1C.1.2 Auditorias Financieras a Egresos 5-
SUBSERIE 1C.1.3 Auditorias Financieras a Estados Financieros %
SUBSERIE 1C.1.4 Auditoriaé Federales Directas Financieras
SUBSERIE 1C.1.5 Auditorias Financieras a Programas Estatales
SUBSERIE 1C.1.6 Auditoria Integral l

SERIE - 1C.2 Auditorias Administrativas
SUBSERIE 1C.2.1 Auditorias Administrativas a Adquisiciones
5 SECRETARIA DEL CAMPO

PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO
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SUBSERIE

| 1C.2.2 Auditorias Administrativas de Operaciones '
. == __SHESERIE 1C.2.3 Auditoria Administrativa al ActivoFijo
SUBSERIE 1C.2.4 Auditoria Administrativa de Legalidad
SUBSERIE 1C.2.5 Auditoria Administrativa a Servicios Personales
SERIE ' 1C.3 Evaluaciones
SUBSERIE | 1C.3.1 Evaluacion al Desempefio Institucional
SUBSERIE ' 1C.3.2 Evaluacion a Procesos
. SERIE ' 1C.4 Control y Evaluacion
E—____ L | ——— S e - —fs &
| SUBSERIE 1C.4.1 Inspecciones al Fondo Fijo de Caja y Formas
; £y Lt Valoradas s
; SUBSERIE 1C.4.2 Inspecciones a Medidas de Disciplina |
- Presupuestal |
— thore) ———]
' SUBSERIE 1C.4.3 Inspecciones a Inventarios |
et 4 HE S Tl e B ool B Tt o e il it S Mo L] B oyt Mt Ol MF U — |
SUBSERIE 1C.4.4 Inspecciones a Servicios Personales i
| SUBSERIE 1C.ﬂf.5 Inspecciones a Concentracion y Resguardo de i
b - Equipos s o " 2
I - . .
| SUBSERIE l-C.4.6.Inspeccmnes a la Revision General de Estados |
R | Financieros ) |
| | |
i SUBSERIE ' 1C.4.7 Inspecciones a Operaciones
!. — { —— ———
i SUBSERIE | 1C.4.8 Inspecciones la pagina de IPOMEX
| SUBSERIE 1 1C.4.9 Ins;?eccu)nes al Cumplimiento de Metas Fisicas y | .
L S | congruencia con el Presupuesto '
! ' . e 7
| SUBSERIE 1C.4.10' ’Inspeccmne? a la Integracion de la Entrega y
S B Recepcion del Organismo . o
SUBSERIE 1C.4.11 Inspeccion a la pagina Web del Organismo J(
I E T 1C.4.12 [nsp;_éciéﬁ_al cumplimiento de Protocolo de
: SUBSERIE Actuacion de los Servidores Publicos que intervienen en

las contrataciones publicas

SECRETARIA DEL CAMPO
PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO
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SUBSERIE

1C.4.13 Inspeccion a la Comprobacion de Recursos

| | Estatalesy Federales
i SUBSERIE 1C.4.14 Inspeccion a la verificacion del registro de
| - informacién del sistema de trazabilidad del EDOMEX |
SUBSERIE 1C.4.15 Inspeccidn a la mejora regulatoria
SERIE 1C.5 Testificaciones
SUBSERIE 1C.l5 i | Testlfrt:'flc.iones-en Actos de Entrega Recepcion de
| Unidades Administrativas
. SUBSERIE 1C.5.2 Testificaciones en el Destino Final de Bienes
SUBSERIE 1C.5.3 Testificacion de baja de planta
1C.5.4 Testificacion en la celebracién de visitas,
SUBSERIE e Pt "
| audiencias, o actos publicos del protocolo de actuacion.
SUBSERIE i 1C.5.5 Otras testificaciones
SERIE - 1C.6 Participacion en reuniones
SUBSERIE ' 1C.6.1 Comité de Adquisiciones
SUBSERIE 1C.6.2 Comité fie Arrendamlentos, Adquisiciones de
~ | Inmuebles y Enajenaciones Ea !-
SUBSERIE , 1C.6.3 Comité de Mejora Regulatoria |
SUBSERIE 1C.6.4 Comité de Transparencia
SUBSERIE 1C.6.5 Comité de Control y Desempefio Institucional
SERIE 1C.7 Entes Fiscalizadores Externos
SUBSERIE 1C.7.1 Organo Superior de Fiscalizacién (OSFEM)
SUBSERIE 1C.7.2 Seguimiento a Observaciones
SERIE 1C.8 Despacho de Auditores Externos
SUBSERIE 1C.8.1 Informes de Auditorias de Estados Financieros |
SUBSERIE 1C.8.2 Informes de Auditorias del Ejercicio Presupuestal ‘

SECRETARIA DEL CAMPO
PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO
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SERIE 19 Audito;ias e Inspecciones realizadas por la SEGOGEM al OIC
SERIE | 1C.10 Procedimiento?;;ministrativos .
SUBSE-}%IE l 1C.10.1 Derivados de Auditorias |
SUBSERIE 1C.10.2 Derivados de Actuacion de Oficio |
SUBSERIE 'l 1C.10.3 Declara(;ién Patrimonial de Intereses
| SUBSERIE 1C.10.4 Juicio Contencioso Administrativo %
SERIE 1C.11 Medios de Impugnacion |
SﬁE;SERIE 1C.11.1 Recursos de Inconformidad
SUBSERIE 1C.11.2 Recursos de Reclamacion |
SUBSERIE 1C.11.3 Recursos de Apelacion
' SUBSERIE 1C.11.4 Recursos de Revision e
| SUBSERIE 1C.11.5 Juicios de Amparo o
SERIE 1C.12 Investigacion -
SUBSERIE 1C.12.1 Denuncias
' SUBSERIE 1C.12.2 De Oficio
| SUBSERIE 1C.12.3 Derivado de Auditoria
. SUBSERIE 1C.12.4 Declaracion de Situacidon Patrimonial l'\)\
} SERIE 1C.13 Procedimie?ltos- de Responsabilidades Administrativas
| SERIE 1C.14 Disposiciones en Materia de Control y Auditoria
_ SERIE 16, lg ‘Programa de Trabajo del Organo Interno de Control
-. Series 15 | - Subseries 55 |

SECRETARIA DEL CAMPO
PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO
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SECCION | 2C ASUNTOS JU-R[DICOS Y DE IGUALDAD DE GEN_ERO_-
SERIE 2C.1 Procesos Jurisdiccionales con Juicios y Demandas
SUBSERIE Zg.l.l Réparaciones del Dafo
SUBSERIE 1 2C.1.2 Laborales
e 1 SU BSERIE 2C.1.3 Amparos )
_S_U BSERIE 2C.1.4 Agrarios
- ; .SUBSERIE | 2C.1.5 Admini;rativos B
SUBSERIE. | éC.l.G Civiles
o SUBSERIE | 2C.1.7-'"‘Fl’;1-ahlllue.s e
K SUBSERIE 2C.1.8 Sc;(_:-i"cu-des de J;J_zga;;i';s
SERIE - 2C.2 Instrumentos Juri;IIitl:c;sl * A
A ! e e S | oy
SUBSERIE ' 2C.2.1 Contratos T mmer
- BRI G
- . _S_UBSERIE 2C.2.2 Convenios |
ot 2.39_-_2-3 Acuerdos ol
SERIE 2C.3 Asesoria Juridica y solicitudes en general a las Areas de PROBOSQUE
SUBSERIE ; 2C31 Proteccion =
o K - SUBSERIE 2C.3.2 Restauracion y Fomento Forestal o o]
;_ - ?HMSUBSERIE : 2C.3.3 Administraciéon y Finanz;sm __ﬁi
| SERE 24 Bienes Inmuebles de PROBOSQUE }(
 seriesa  subseries1a :
\
- '3C INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION, EVALUACION,
INNOVACION Dl .
SECRETARIA -I.)El. CAMPO

PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO
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SERIE

3C.1 Seguimiento y elaboracion de informacion programatica !
o T okt ol g NP
SUBSERIE 3C.1.1 Informes Generados de Avances de Programa '
SUBSERIE 3C.1.2 Informe Mensual de Avances de Programas
SUBSERIE 3C.1.3 Informe Trimestral de Avance de Programas
SUBSERIE 3C.1.4 Cuenta Publica (Informacion Programatica)
SUBSERIE 3C.1.5 Registros Administrativos IGECEM e INEGI
SUBSERIE 3C.1.6 Informe de Gobierno ,
S L i U S O SRS - |
| SUBSERIE 3C.1..7 Acciones de Gobierno (Compromisos de |
L | Gobierno) g5 ]
SUBSERIE 3C.1.8 Organo Superior de Fiscalizacion '
; SERIE 3C.2 Recopilacion, integracion y generacion de informacion
i R ST s
i SUBSERIE 3C.2.1 ﬂ’\n'teproyecto de Presupuesto (Informacién
. 4 Programatica) e
SUBSERIE 3C.2.2 Plan de Desarrollo y Planes Regionales
SERIE 3C.3 Compilacidn y procesamiento de la informacion programatica
SUBSERIE 3C.3.1 Programa Operativo Anual
SUBSERIE 3C.3.2 Banco de Proyectos
SUBSERIE 3C.3.3 Recomendaciones Sistema de Orientacion de |
B Acciones para el Desarrollo Social (SOADS)
SERIE 3C.4 Analisis sistematico y objetivo de los programas presupuestarios
SUBSERIE 3C.4.1 Evaluacion de Programas i
l____ —_— ——— — - — ]
. SERIE 3C.5 Transparencia y Acceso a la Informacion

SUBSERIE

SUBSERIE

3C.5.1 Actas de Comité de Transparencia

'3C.5.2 Solicitudes de Informacién Publica y recurso de
revision

SECRETARIA DEL CAMPO
PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO
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3C.5.3 Solicitudes de Acceso a Datos Personales y

SUBSERIE g
recurso de revision
—=,;
: ' 3C.5.4 Plataforma de Informacion de Oficio Mexiquense
| _ SUBSERIE ' ! (IPOMEX)
SERIE 3C.6 Sistema de Peticiones Ciudadanas del Gobierno del Estado de México
! SUBSERIE 3?2‘6‘1 Atencion, seguimiento y conclusion de Peticiones '
l ] Ciudadanas e m R
SERIE 3C.7 Mejora Regulatoria
SUBSERIE 3C.7.1 Actas del Comité Interno de Mejora Regulatoria
. SIS e e
SUBSERIE 3C.7.2 Tramites y Servicios
SE;i_iE_ © 3C.8 Sistema Automatizad;ﬁéré 'i'a--'Eﬁfre'é; _\;(__Recepcic'm de las Unidades
: Administrativas (SISER-WEB) is
' 3C.8.1 Revision y actualizacion de la informacién en el
SUBSERIE
| sistema por las unidades administrativas
SERIE 3C.9 Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI) E
. SUBSERIE | 3C.€?.1 .Actas del Comité de Control y Desempeiio
s o] | Institucional et ot 3
SERIE 3C.10 Reglas de Operacion
| 13€.10.1 Modificaciones y gestiongg parg la publicacién
SUBSERIE | - - g
R S PR s  en el periddico oficial gaceta del gobierno.
. SERIE 3C.11 Normativas
- I | 3C.11.1 Actualizaciones del Reglamento Interno, Manual !
SUBSERIE Generai de Organizacion y Manuales de Procedimientos |
| de las unidades administrativas ‘
SERIE 3C.12 Actualizaciones archivisticas |
Series 12 Subseries 25 f
4C PLANEACION, ORGANIZACION, COORDINACION Y AUTORIZACION DE |
. SECCION LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS, AS[ COMO LOS !
' SERVICIOS GENERALES !
4C.1 Comité Técnico del Fideicomiso Pago por ‘Servicios Ambientales
|

SERIE ____H!_q_rp_l_p_g[g_q_s del Estado de México (FIPASAH E_M)

SECRETARIA DEL CAMPO
PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO




@ GOBIERNO DEL rroe@saue  EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO Essecio B¢ Mo

SUBSERIE 4C.1.1 Actas y documentos de Sesiones del FIPASAHEM
SERIE 4C.2 Personal
SERIE 4C.3 Recursos Materiales
SERIE 4C.4 Contabilidad | ,*'
|__ —_— ——— — M- —
! _Sgries 5 Subseries 1 B ‘
| SECCION 5C ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL |
| SERIE 5C.1 Integracion de expedientes de personal _f
SERIE 5C.2 Movimientos de Personal |
o e | 5C.2.1 Formato dnico de movimiento de personal (af{as,
SUBSERIE | . " . 5
- | cambios de adscripcién, promocidn y/o escalafén)
SUBSERIE 5C.-2.2 Formato Unico de movimiento del personal
2ol .  (bajas) S
SERIE 5C.3 Control de asistencia 32
SUBSERIE 5C.3.1 Registro de control de asistencia
SUBSERIE ' 5C.3.2 Incidencias
SUBSERIE | 5C.3.3 Vacaciones
SUBSERIE | 5C.3.4 Incapacidades
-
SERIE 5C.4 Elaboracion de ndminas de base y eventual
SUBSERIE 5C.4.1 Soporte de ndmina
SERIE 5C.5 Personal eventual
SUBSERIE 5C.5.1 Integracidn de expediente de personal
SERIE | 5C.6 Programa de prestaciones de servicio social
SERIE 5C.7 Programa de capacitacion y desarrollo de personal

SECRETARIA DEL CAMPO
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Catedko ow Méno

SUBSERIE | 5C.7.1 Programa de capacitacion interna, a través del

| I =" | Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos
| SERIE 5C.8 Prevencién social
SUBSERIE | 5C.8.1 Seguro de vida institucional y ahorro voluntario
: |
_ SUBSERIE | 5C.8.}_" Fondo de.r-etiro para los servidores publicos de los |
UL & | organismos auxiliares (FROA) |
Series 8 Subseries 11
SECCION 6C ADQUISICION, SUMINISTRO DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS |
—;RI;E_ | 6C.1 Integracién del Pro_g_fama Anual de Adquisiciones, Arredramiento y —
. Servicios
SERIE 6C.2 Procesos Adquisitivos de Bienes y contratacidn de Servicios
) - | 6C.2.1 Acuerdos de Coordinacién para realizaf-brotesag_"_'
SUBSERIE | adquisitivos de bienes y Servicios, asi como la
| | consolidacion conlaDGR e
SUBSERIE b 2
B 6C.2.2 Comité de adquisiciones y Servicios
SUBSERIE - s
A s 6C.2.3 Protocolo de Actuacion de los Servicios Publicos
' SERIE 6C.3 Inventario de Almacén
, SUBSERIE ' 6C.3.1 Salidas del Almacén
SERIE 6C.4 Comité de. Arrendamiento y Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones SO |
SERIE 6C.5 Movimiento de altas, bajas y enajenaciones de bienes inmuebles
SERIE 6C.6 Conciliacion de Inventario de Bienes muebles
SERIE 6C.7 Pago de impuestos de Bienes Inmuebles
SERIE 6C.8 Contratos de Arrendamiento y Comodato de Bienes Inmuebles
SERIE 6C.9 Control y Seguimiento a Pdlizas de Seguro de Bienes Muebles
SERIE 6C.10 Prograrﬁ;_dg mantenimiento preveﬁﬁ\ib -y correctivo a los bienes
| inmuebles
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SERIE | 6C.11 Siniestro de Bienes Muebles
SERIE 6C.12 Control de Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
SERI_E_ 6C.13 Pago de impuesto_s' _y derechos en materia vehicular (verificaciones,
s tenencias, tarjetas de circulacion, cambios de propietario)
SERIE 6C.14 Solicitudes, dispersion y comprobacién de combustible
SERIE ' 6C.15 Concentracidn y verificaciones fisicas del parque vehicular
SERIE - 6C.16 Control y seguimiento a pdlizas de seguros del parque vehicular
SEREM ~ 6C.17 Administracién y control del Sistema de Control Vehicular de
- PROBOSQUE dope, e ]
SERIE 6C.18 Siniestros de vehiculos
| R Series 18 N Subseriesti___:_
SECCION 7C GESTION, DISTRIBUCION Y APLICACION DE LOS RECURSOS
SERIE 7C.1 Presupuesto Anual de Egresos
—_— = Sl sz, :
| 7C.1. C
SUBSERIE | 7C.1.1 Integracion y Coordinacion del Presupuesto Anual
- | de Egresos i
SERIE | 7C.2 Recursos Financieros
| SUBSERIE . 7C.2:1 Gestion y Liberacion de Recursos de Gasto
s Lo :- Corriente i
N | 7C.2.2 Gestién y Liberacién de Recursos de Inversién
_______ - |
SUBSERIE | 7C.2.3 Validacién de Pagos de Servicios Generales <.
— ——— e l — S — 1
SUBSERIE 7C.%.4 \.fahdauon de Pagos a Beneficiarios de Programas
Institucionales
SUBSERIE 7C.2.5 Comprobacién de Recursos
SERIE 7C.3 Bancos
SUBSERIE 7C.3.1 Apertura y Cancelacion de Cuentas

=DOA gEx
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SUBSERIE | 7€3.2 Estados de Cuenta
! SUBSERIE ' 7C.3.3 Ingresos
| SUBSERIE | 7C.3.4 Egresos
'____-_ __ Series 3 —_ Subseries 10 - _

8C ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE COMPUTO Y PROGRAMAS
SECCION INFORMATICOS, DIFUSION Y PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES DE LOS
RECURSOS NATURALES FORESTALES

SERIE 8C.1 Comunicacidn Social

SUB;ERIE 8C.1.1 Cc-’;rdinac;c'u‘t; C(;‘n Medios de Comunicacidn "
SUBSERIE N _éc.l.z Redes Sociales - _
I;I-;RIE | 8C.2 Difusid;-m . . b
B SUBS_I;I;;;E i . 8C.2.1 Material de leu_s:s;n (tramitey seguimien_f;:)— 35
- | SEBSERIE 8C.2.2 |dentidad Grafica
- SUBSERIE 8C.2.3 Campaiias Publicitarias 1% R
SERIE 8C.3 Logistica ‘
IEESEEL ¥ SUBSERIE 8C.E>;-..;L"Giras y eventos " E | \
SERIE 8C4Soporte Técnico G ]
SU BSERIE__N .. 8C.4.1 Seguridad y Conti;éencias _ ]
TR, i - 8C4.2 Diagnsticos __ ; = ﬁ%
. SUBSERIE : 8C.4.3 f\_seson’a Técnica ) :
SMERERIE . 8C.4.4 Impresoras
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SERIE 8C.5 Sistemas
SUBSERIE 8C.5.1 Gestidn ante el Sistema Estatal de Informatica
: SHBSEALE 8C.5.2 Portal Web
_S_l_‘}_BSER]E 8C.5.3 Implementacion y seguimiento a sistemas
'_____ g 1 8C54 Secretaria de Seguridad —
ROEOE b 8C.5.5 Secretaria de Finanzas
Series 5 Subseries 15
SECCION 9C COORDINACION, PROMOCION, GESTION Y VINCULACION DE LOS
- PROGRAMAS DE PROBOSQUE
—_— | S—— ———— — e ——— e e —— _.I
i
SERIE 95.1 Acciones y proyectos que generen o promuevan recursos propios i
" | T 36
SUBSERIE . 95.1.-1 Acciones que generen O promuevan recursos | ==
| propios
SUBSERIE 95.1.2' At-:uerdos de coordlpauon con autoridades,
! organizaciones, y personas a fin
SERIE 9S.2 Coordinacion de actividades |
. ' | 95.2.1. Participacion en la concertacion de programas
- SUBSERIE G o s : ;
| institucionales con sectores social y privado
5 SUBSERIE | 95.2.2 Coordinacién de las Delegaciones Regionales
- Forestales
| 95.2.3Apoyo a Unidades Administrativas que requieran ’:‘
: SUBSERIE - . , J
; - de las Delegaciones Regionales Forestales
. SERIE 9S.3 Informes y Acuerdos a Direccién General
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-l Itados de comisiones y acciones
SUBSERIE 9S.3.1 Reportes de resultados de ¢ y % '

asignadas

Series 3 . Subséﬁgs 6

37

SECRETARIA DEL CAMPO
PROTECTORA DE BOSQUES DEL ESTADO DE MEXICO




GOBIERNO DEL PRO@GUE ' MEX

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “CARATULA DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO”

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 informacién.

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

Aplicacién: Unidades Administrativas de PROBOSQUE

Nuam, Concepto Descripcion
1 Codigo de | Registrar la clave presupuestal que le corresponde al Unidad
adscripcion de la | administrativa conforme a la “Codificacién de las Unidades
unidad Administrativas del Organismo”, ejemplo:
administrativa
1.- 225C0201020000L (Direccion de Restauracién y Fomento Forestal).
2.- 225C0201010001L (Departamento de Incendios y Sanidad Forestal)
2 Nombre de la | Registrar el nombre de la Unidad Administrativa, Direccion de Area o
unidad Direccion General y Organismo, ejemplos:
administrativa 38
1.- Direccion de Administracion y Finanzas/DG/PROBOSQUE _
2.- Produccion de Planta/DRFF/PROBOSQUE
3.- Unidad Juridica y de Igualdad de Género /DG/PROBOSQUE
4.- Delegacion Regional Forestal Toluca/DG/PROBOSQUE

3 Nombre del | Registrar el nombre de identificacion del expediente, el cual debe ser de )

expediente acuerdo al contenido del mismo.

4 NGm. de | Registrar el nUmero progresivo asignado al expediente, de acuerdo a la

expediente Serie o Subserie documental, ejemplo:
Series: Se inicia con numero 1, y asi sucesivamente hasta finalizar el
numero de expedientes que contiene la serie.
Subseries: El nimero es progresivo hasta la siguiente serie.

5 Nam. de Legajo. | En caso de que por la cantidad de documento que se ingresen al
expediente, este rebase los dos centimetros de espesor, se debera
realizar una division y apertura de los legajos que sean necesarios, los
cuales contendran su propia cardtula con los mismos datos de
identificacion y seran considerados como parte de un solo expediente,
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diferenciandolos con el nimero de legajo que les corresponda, el cual
debera de asentarse en este espacio, ejemplo:

1.- No. de Legajo: 1, Total de Legajos: 1.

Total de legajos

Registrar el nimero total de legajos de que consta el expediente,
ejemplo:

No. de Legajo: 1, Total de Legajos: 1.
No. de Legajo: 1, Total de Legajos: 3.

No. de Legajo: 2, Total de Legajos: 3.
No. de Legajo: 3, Total de Legajos: 3.

Asunto

Registrar un breve resumen del asunto del qué trata el expediente, el
cual tendra relacion con el contenido del mismo.

Apertura

Registrar la fecha del primer documento con el que se apertura el
expediente.

Nota: Fecha del documento, no del sello o anexos.

Cierre

Registrar la fecha del Gltimo documento con el que cierra el expediente.

10

Total de
documentos al
cierre

Registrar la cantidad total de documentos que contiene el expediente, el
cual tendra que estar relacionado con el contenido del mismo. En caso
de que sean varios legajos ir en consecutivo y en ultimo legajo de un
expediente anotar la suma de todos los legajos, ejemplo:

1.- Legajo 1, Total de documentos al cierre: 200
2.- Legajo 2, Total de documentos al cierre: 401
3.- Legajo 3, Total de documentos al cierre: 602

11

Fondo
Documental

Registrar el nombre completo del Fondo Documental de conformidad
sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ejemplo:

Protectora de Bosques del Estado de México

12

Subfondo

documental

No aplica, solo disponible para Instituciones que cuentan con una macro-
estructura (Secretarias u Organismos Autonomos).

YOMEX
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13 Seccion Registrar el codigo de la seccion a la que pertenece el expediente de
conformidad a lo sefialado en el Cuadro de Clasificacion Archivistica de
la Protectora de Bosques del Estado de México.

14 Serie Registrar el codigo de la Serie Documental a la que pertenece el
Documental expediente, conforme a lo sefialado en el Cuadro de Clasificacion
Archivistica de la Protectora de Bosques del Estado de México.

15 Subserie Registrar el cddigo de la Subserie Documental a la que pertenece el
Documentai expediente, conforme a io sefialado en ei Cuadro de Ciasificacion
Archivistica de la Protectora de Bosques del Estado de México, en caso
de que aplique.

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

17 Archivo de Registfar los afios que debera de permanecer en el Archivo de Tréamite el

Tramite expediente una vez concluido su trdmite, en el cual no podra ser menos i?_,_
a dos afios de conformidad con lo sefialado en los “Lineamientos para la
valoracion, seleccién y baja de los documentos, expedientes y series de
trdmite concluido en los Archivos del Estado de México” (Articulo 20).

18 Archivo de | Registrar los afios que deberd de conservase el expediente en el Archivo
concentracion de Concentracidn, considerando lo establecido en los Lineamientos para
la valoracién, seleccién y baja de los documentos, expedientes y series
de trdmite concluido en los Archivos de del Estado de México (Articulo
27, Fracciones I, I, I, y IV):

\

I 6 afios para expedientes con informacién administrativa;

i 6 afios como minimo para expedientes con informacidn fiscal y
presupuestal contable;

ML 12 afios como minimo para expedientes con informacién juridico-legal,
obra publica y activo fijo; y

V. Cuando en la legislacién se establezcan periodos de conservacién
mayores a los sefialados en las fracciones |, Il y lll, se consideraran los
estipulados en dicha legislacion para efectos de realizacién del proceso de
seleccién final.
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19 Archivo No aplica.
Historico
20 Clasificacion de | Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de

la informacién clasificacion de la informacién, conforme a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios, Articulo 4. El derecho humano de acceso a la informacién
publica es la prerrogativa de las personas para buscar, difundir,
investigar, recabar, recibir y solicitar informacién publica, sin necesidad
de acreditar personalidad ni interés juridico.

Definicion de términos en la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del
Estado de México y Municipios:

a) Informacién de interés publico (Articulo 3, Fraccién XXIl): Informacién de
interés publico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o beneficiosa
para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién
resulta Gtil para que el pablico comprenda las actividades que llevan a cabo
los sujetos obligados;

b) Informacién reservada (Articulo 3, Fraccién XXIV): La clasificada con este
caracter de manera temporal por las disposiciones de esta Ley, cuya
divulgacién puede causar dafio en términos de lo establecido por esta Ley; y

C) Informacién confidencial (Articulo 3, Fraccién XXI): Se considera como

informacién confidencial los secretos bancario, fiduciario, industrial, 4
comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares,
sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren
el ejerciclo de recursos publicos.
21 | Observaciones | Anotar cualquier informacién necesaria o complementaria, como puede
ser:
e (D
e FOTOGRAFIAS
Para la pestafia se tomard como referencia los siguientes elementos, segin corresponda cada
Unidad Administrativa:
1 | Nombre asignado al Expediente \
2 | Clave del Fondo: PB
3 | Clave del Subfondo: (No aplica)
4 | Clave de la Seccion asignada en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
5 | Clave de la Serie asignada en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica
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6 | Clave de la Subserie asignada en el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica

7 | Numero progresivo asignado al Expediente

8 | Afo

CAMPANA DE ARBOLES DE NAVIDAD
B /11S/11S.3/E.01/2021

NOTA: La Subserie solo aplica para ciertas Unidades Administrativas o Areas.
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El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Protectora de Bosques tendra efecto
para el afio 2021, el cual estara publicado en la pagina Web de PROBOSQUE.

Por lo que el C. Director General, procede a su validacion, el dia 6 de Julio del dos mil veintiuno.

Mtro. Gabriel Mena Rojas
Director General de la Protectora de Bosques del
Estado de México
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