
Negrita"                                      
                                             SECRETARÍA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

                                     COORDINACIÓN DE ARCHIVOS

  GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE
INFORMACIÓN AL 31 DE DICIEMBRE DE 2021

Unidad Administrativa: 512. Dirección General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Nombre del Responsable de 
Archivo de Támite

Cargo Domicilio Teléfono (c/clave lada) Correo electrónico

Ixzel Galeano Hernández
Jefe de Departamento de 

Administración Documental
Av. Ejercito Nacional No. 223, Col. Anáhuac, 

Alcaldía Miguel Hidalgo, C.P.11320
556280600 Ext. 12605 ixzel.galeano@semarnat.gob.mx

Fondo Documental: 16.Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Sección Documental: 3C.511.Programación y presupuesto

Serie Documental Descripción Fechas extremas
Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental (años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ dañado)

Ubicación Física

1. Proceso programático Oficios, atentas notas, cirulares 2020 1 6 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

3. Liberación de Inversión Oficios, atentas notas, cirulares 2018-2020 9 6 años Papel  Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

7. Afectaciones Presupuestarias Oficios, atentas notas, circulares 2018-2020 14 5 años Papel  Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

Sección Documental: 5C.511 Recursos Financieros

5. Cuentas bancarias
Oficios,  atentas  notas,  formatos,  fiscales, 
recibos de pago electrónicos, reportes

2018-2020 3 3 años Papel  Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

6. Viáticos y pasajes Oficios, atentas notas, convenios 2018-2020 62 5 años Papel  Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

Sección Documental: 6C.512 Recursos materiales y obra pública

1.  Control  de  gesti ó n  y  administraci ó n 
documental

oficios, minutarios 2013-2020 39 5 años Papel  Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

2. Licitaciones públicas Bases, convocatorias, actas, propuestas 2017-2021 344 5 años Papel  Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

3. Contratos y pedidos Contratos 2016-2020 550 5 años Papel  Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

4.  Comit é  de  Adquisiciones, 
arrendamientos y servicios

Actas,  orden  del  d í a,  justificaciones, 
acuersos

2008-2020 10 5 años Papel  Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

5. Obra Pública
Proyectos,  plano,  presupuesto  base, 
informes,  estimaciones,  finiquito,  acta 
entrega-recepción

2006-2019 285 5 años Papel  Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

6.  Administraci ó n  de  Inmuebles  en  el 
Distrito Federal

Contratos,  oficos,  presupuestos,  recibos, 
facturas

1996-2020 98 5 años Papel  Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

7. Control de Bienes Muebles Resguardos, oficios, pases de salida 2013-2020 167 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

8. Control y Regularización de Inmuebles
Copia  de  escrituras,  acuersos  de  destino, 
inventarios

1992-2020 85 15 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

9.  Programa  Anual  de  Disposici ó n  Final 
de Bienes Muebles

Relaci ó n  de  mobiliario,  oficios,  actas  de 
venta, dictamen de no utilidad

2015-2020 13 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

10. Comité de Bienes Muebles Convocatorias, informes, actas 2018-2020 7 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

11. Aseguramiento Integral Oficios, pólizas, endosos, siniestros 2017-2020 1148 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

12.  Programa  de  Administraci ó n 
Sustentable

Indicadores,  compras  verdes,  manejo  de 
residuos

2011-2012 2 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

13. Comité de Administración Sustentable
Invitaciones,  listas  de  asistencia, 
presentaciones

2011, 2012 2 5 años Papel Bueno
Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

14.  Abastacemiento  de  bienes  de 
consumo e inventariables

Contratos,  requerimiento,  facturaci ó n, 
distribuci ó n  de  art í culos,  solicitud  de 
papeleria o materiales, altas de artículos

2017-2020 99 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

Sección Documental: 7C.512 Servicios Generales

1. Mantenimiento preventivo y correctivo Contratos, soportes, copias, facturas 2013-2020 115 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950
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2. Seguridad y Vigilancia Contratos, copias de facturas, soportes 2016-2020 845 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

3. Protección Civil y Simulacros Oficios, programas, circulares, informes 2008-2020 21 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

6. Administración de correspondencia
Correo,  mensajer í a,  intercambio  interno, 
intercambio externo

2018-2020 4 2 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

7. Coordinación de Archivos
Nombramientos,  designaciones, 
donaciones

2017-2020 37 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

8. Formación Archivística Capacitaciones 2018-2019 2 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

9. Transferencias Documentales
Inventarios  de  transferencias 
documentales

2017-2020 58 5 años Papel  Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

10. Bajas documentales
Oficios de solicitud e inventarios de bajas 
documentales

2017-2018 4 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

11. Préstamo y consulta de expedientes
Vales  de  pr é stamo  de  expedientes 
semiactivos

2018-2020 6 1 año Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

13. Rendición de cuentas
Actas  de  entrega-recepci ó n,  informes, 
oficios

1996-2019 14 15 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

14. Control de parque vehícular
Formatos,  inventarios,  tarjes  de 
circulación, pagos, facturas

2017-2020 239 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

15. Asignación de vales de gasolina
Contratos,  recibos  de  vales,  bitacoreas, 
recorridos de servicios, facturas

2016-2019 26 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

16. Control de cajones de estacionamiento
Oficios,  atentas  notas,  contratos, 
arrendamientos, tarjetones

2017-2018 5 5 años Papel Bueno

Av.  Ej é rcito  Nacional  No.  223,  Col. 
An á huac,  Alcald í a  Miguel  Hidalgo, 
C.P. 53950

Fechas Extremas Total de expedientes

1996-2020 4,314


