
SECRETARÍA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

OFICINA DE REPRESENTACIÓN EN EL ESTADO DE YUCATÁN

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE
INFORMACIÓN AL 31 DE DICIEMBRE DE 2023

Unidad Administrativa: 151. OFICINA DE REPRESENTACIÓN EN EL ESTADO DE YUCATAN

Cargo Domicilio Teléfono (c/clave lada) Correo electrónico

9999421300 EXT. 31324

Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

Sección Documental: 13S.100-SECRETARIO

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

Sección Documental: 2C.ASUNTOS JURIDICOS

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

 JUICIOS JUICIOS AGRARIOS 3 7 PAPEL BUENO

 ASESORÍA JURÍDICA ESTUDIOS 5 7 PAPEL BUENO

15 5 PAPEL BUENO

Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

Sección Documental: 25S.712-GESTIÓN FORESTAL Y DE SUELOS

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

622 6 Papel Bueno

32 6 Papel Bueno

337 5 Papel Bueno

Nombre del Responsable 
de Archivo de Trámite

C.P. GABRIELA ISABEL 
CABALLERO CRUZ

JEFA DE DEPARTAMENTO 
DE RECURSOS MATERIALES 

Y SERVICIOS

CALLE 59 B NÚM. 238  
EDIFICIO “B” X AV. ZAMNÁ 
FRACC. YUCALPETÉN, CP.: 
97238, MÉRIDA YUCATÁN

isabel.caballero@semarnat.gob.mx

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

14/04/2016-
06/05/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

14/04/2016-
08/10/2020

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

CONTROL DE GESTIÓN Y 
ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL

MINUTARIOS, APERTURA DE 
EXPEDIENTES E INFORMES.

01/01/2016-
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

CENTROS DE ALMACENAMIENTO, 
TRANSFORMACIÓN Y 

TRANSPORTE DE MATERIAS 
PRIMAS FORESTALES 

CENTROS DE ALMACENAMIENTO, 
TRANSFORMACIÓN Y 

TRANSPORTE DE MATERIAS 
PRIMAS FORESTALES 

16/05/1994- 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

SERVICIOS TÉCNICOS 
FORESTALES

SERVICIOS TÉCNICOS 
FORESTALES

05/10/2004 – 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

APROVECHAMIENTO FORESTAL 
MADERABLE

APROVECHAMIENTO FORESTAL 
MADERABLE

25/05/2000 – 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

mailto:isabel.caballero@semarnat.gob.mx


27 5 Papel Bueno

113 5 Papel Bueno

59 6 Papel Bueno

1003 6 Papel Bueno

SANEAMIENTO FORESTAL SANEAMIENTO FORESTAL 13 5 Papel Bueno

461 6 Papel Bueno

Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

Sección Documental: 26S.713-VIDA SILVESTRE

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

REGISTRO DE UMAS 121  6 AÑOS PAPEL BUEN ESTADO

6 4 AÑOS PAPEL BUEN ESTADO

4 4 AÑOS PAPEL BUEN ESTADO

POSESIÓN DE FAUNA SILVESTRE 4 4 AÑOS PAPEL BUEN ESTADO

PADRONES CINEGÉTICOS 8 4 AÑOS PAPEL BUEN ESTADO

7 7 AÑOS PAPEL BUEN ESTADO

2 2 AÑOS PAPEL BUEN ESTADO

APROVECHAMIENTO FORESTAL 
NO MADERABLE

APROVECHAMIENTO FORESTAL 
NO MADERABLE

26/11/2002 – 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

PLANTACIONES FORESTALES 
COMERCIALES

PLANTACIONES FORESTALES 
COMERCIALES

16/08/2005 – 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

CERTIFICADOS FITOSANITARIOS 
IMPORTACIÓN

CERTIFICADOS FITOSANITARIOS 
IMPORTACIÓN

01/01/2013 – 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

CERTIFICADOS FITOSANITARIOS 
EXPORTACIÓN

CERTIFICADOS FITOSANITARIOS 
EXPORTACIÓN

01/01/2013 – 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

25/07/2005 – 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

CAMBIO DE USO DEL SUELO EN 
TERRENOS FORESTALES

CAMBIO DE USO DEL SUELO EN 
TERRENOS FORESTALES 

02/10/2006 – 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

REGISTRO DE UNIDADES DE 
MANEJO PARA LA CONSERVACIÓN 
DE VIDA SILVESTRE

09/01/2017- 
VIGENTE

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

INVESTIGACIÓN Y COLECTA 
CIENTÍFICA

PROYECTOS DE COLECTA 
CIENTÍFICA Y COLECCIONES 

MUSEOGRÁFICAS

07/01/2019 AL 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

COMERCIALIZACIÓN DE FLORA Y 
FAUNA SILVESTRE Y SUS 
DERIVADOS

AUTORIZACIONES DE 
IMPORTACIÓN Y EXPORTACIÓN

07/01/2019 AL 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

REGISTRO O RESGUARDO DE 
MASCOTAS Y AVES DE PRESA

07/01/2019 AL 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

LICENCIAS DE CAZA, REGISTRO 
DE CLUBES Y/O ASOCIACIONES Y 
REGISTRO DE PRESTADORES DE 

SERVICIOS

07/01/2019 AL 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

APROVECHAMIENTO NO 
EXTRACTIVO

INFORMACIÓN TORTUGAS Y 
CAMPAMENTOS TORTUGUEROS

03/03/2016 AL 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

GESTIÓN CON OTRAS 
DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS 
NACIONALES, ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTAL

INFORMACIÓN DE PROFEPA Y 
CONSEJO MUNICIPAL

04/03/2021 AL 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC



2 7 AÑOS PAPEL BUEN ESTADO

MANEJO DE POBLACIONES 6 4 AÑOS PAPEL BUEN ESTADO

CEDRO ROJO 5 7 AÑOS PAPEL BUEN ESTADO

64 4 AÑOS PAPEL BUEN ESTADO

5 3 AÑOS PAPEL BUEN ESTADO

Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

Sección Documental: 23S.710-Gestión De Materiales Y Actividades Riesgosas

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

22 10 PAPEL BUENO

14 10 PAPEL BUENO

89 10 PAPEL BUENO

8 5 PAPEL BUENO

2 5 PAPEL BUENO

Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

Sección Documental: 28S.715- GESTIÓN DE LA CALIDAD DEL AIRE Y REGISTRO DE EMISIONES Y TRANSFERENCIA DE CONTAMINANTES

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

LICENCIA AMBIENTAL UNICA LICENCIA AMBIENTAL UNICA 2 9 AÑOS PAPEL BUENO

CENTROS PARA LA 
CONSERVACIÓN E 
INVESTIGACIÓN DE LA VIDA 
SILVESTRE (CIVS)

ENTREGA-RECEPCIÓN DE 
EJEMPLARES Y NOTIFICACIONES

04/01/2016 AL 
31/12/2019

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

INFORMES DE CONTROL DE 
POBLACIONES Y LIBERACIONES 

DE EJEMPLARES

07/01/2019 AL 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

APROVECHAMIENTO  EXTRACTIVO 
FUERA DE UMA

10/06/2016 AL 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

PLANES DE MANEJO TIPO PARA LA 
CONSERVACIÓN, MANEJO Y 
APROVECHAMIENTO DE LA VIDA 
SILVESTRE

PLANES DE MANEJO, OFICIOS E 
INFORMES  

31/01/2019 – 
VIGENTE

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

CONTROL DE GESTIÓN Y 
ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL

COMPROBANTES DE PERSONAL, 
SOLICITUDES, BITÁCORAS, 

VARIOS Y OFICIOS

14/02/2019 AL 
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

AUTORIZACIÓN PARA EMPRESAS 
PRESTADORAS DE SERVICIO PARA 
LA RECOLECCIÓN Y TRANSPORTE 
DE RESIDUOS PELIGROSOS

AUTORIZACIÓN PARA EMPRESAS 
PRESTADORAS DE SERVICIO PARA 
LA RECOLECCIÓN Y TRANSPORTE 
DE RESIDUOS PELIGROSOS

07-09-1998- 3-02-
2021

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

AUTORIZACIÓN PARA EMPRESAS 
PRESTADORAS DE SERVICIO PARA 
EL ALMACENAMIENTO (ACOPIO) 
DE RESIDUOS PELIGROSOS

AUTORIZACIÓN PARA EMPRESAS 
PRESTADORAS DE SERVICIO PARA 
EL ALMACENAMIENTO (ACOPIO) 
DE RESIDUOS PELIGROSOS

26-01-2007-23-
02-2021

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

AVISOS DE INSCRIPCIÓN DE 
EMPRESAS GENERADORAS DE 
RESIDUOS PELIGROSOS

AVISOS DE INSCRIPCIÓN DE 
EMPRESAS GENERADORAS DE 
RESIDUOS PELIGROSOS

06-01-1993-23-
02-2021

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

CONSULTAS DE INFORMACIÓN  
PARA EL MANEJO ADECUADO DE 
RIESGOS AMBIENTALES, DE 
RESIDUOS PELIGROSOS Y 
RESTAURACIÓN DE SUELOS 
CONTAMINADOS

CONSULTAS DE INFORMACIÓN  
PARA EL MANEJO ADECUADO DE 
RIESGOS AMBIENTALES, DE 
RESIDUOS PELIGROSOS Y 
RESTAURACIÓN DE SUELOS 
CONTAMINADOS

07-01-2013-23-
02-2021

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

CONTROL Y GESTIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL

CONTROL Y GESTIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL

26/01/2003-23-02-
2021

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

01/01/2015-
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC



LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 1 9 AÑOS PAPEL BUENO

COMBUSTION A CIELO ABIERTO COMBUSTION A CIELO ABIERTO 2 5 AÑOS PAPEL BUENO

Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

Sección Documental: 27S.714. ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE Y AMBIENTES COSTEROS

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

1996-2022 1511 85 Papel BUENO

Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

Sección Documental: 24S.711. IMPACTO Y RIESGO AMBIENTAL

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

3274 25 Bueno

Minutarios y Correspondencia. 77 5 Papel Bueno

Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

Sección Documental: 151.29S.500 OFICIALÍA MAYOR

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

43 3 PAPEL BUENO 

Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

Sección Documental: 4C. 510 DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIÓN

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

Declaración Patrimonial 2 6 años Papel Bueno 

COMISIONES MIXTAS Asuntos Médicos 2 6 años Papel Bueno 

01/01/2015 -
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

01/01/2015 -
31/12/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

 TRÁMITES Y SERVICIOS EN 
MATERIA DE ZONA FEDERAL 
MARÍTIMO TERRESTRE Y 
AMBIENTES COSTEROS

APERTURA, SOLICITUDES, ACTAS, 
RECIBOS DE PAGO, CONSTANCIAS 
DE USO DE SUELO, DICTÁMENES 
TÉCNICOS, PLANOS, CROQUIS, 
CONSTANCIAS, RESOLUCIONES, 
ACTAS DE ENTREGAS, 
CORRESPONDIENTES A LA 
CONCESIÓN 

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

Manifestaciones de Impacto 
Ambiental Modalidad Particular

Expedientes de Manifestaciones 
de Impacto Ambiental

01/01/2007 al 
16/12/2022

Papel y/o 
electrónico

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

Control y Gestión y 
Administración Documental

09/01/2018 al 
05/10/2022

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

CONTROL DE GESTION Y 
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Consta de  copias  de Oficios 
entre minutarios de entrada y 

salida atentas notas, Oficios de la 
Delegacion ,Oficios Sindicales de 
entrada ,  comprobantes de evíos 

por valija 

08-01-21 A 31-12-
22

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN 
MATERIA DE RECURSOS 

HUMANOS

01-01-21 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

01-01-21 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN



JUEGOS NACIONALES Convocatorias, Oficios 1 6 años Papel Bueno 

4 5 años Papel Bueno 

ISSSTE 2 5 años Papel Bueno 

DECLARACIÓN DE IMPUESTOS ISR, Declaración de Impuestos 3 5 años Papel Bueno 

NÓMINAS 4 5 años Bueno 

SERVICIOS AL PERSONAL Seguros, FONAC 5 7 años Papel Bueno 

29 5 años Papel Bueno 

PREMIOS 4 5 años Papel Bueno 

EXPEDIENTES DEL PERSONAL Expedientes del personal 52 30 años Papel Bueno 

SERVICIO SOCIAL 2 5 años Papel Bueno 

CONTROL DE ASISTENCIA Listas, Registro, Reportes 20 6 años Bueno 

Asuntos con el SNTSEMARNAT 2 6 años Papel Bueno 

HORARIOS ESPECIALES 3 6 años Papel Bueno 

15 6 años Papel Bueno 

01-01-22 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

CONTROL Y MOVIMIENTO DE 
PLAZAS

Transferencia de plazas, 
Propuestas de 

Movimiento,Constancias de 
Asignación de Remuneraciones

01-01-21 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

SISTEMA INTEGRAL DE 
INFORMACIÓN

01-01-21 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

01-01-21 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

Nóminas de Pensión Alimenticia, 
Extraordinaria, Aguinaldo

01-01-21 al 31-12-
22

Papel y 
electrónico

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

01-01-21 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

PRESTACIONES ECONÓMICAS 
SOCIALES Y CULTURALES

Día de Reyes, Secretaria, Padre, 
Trabajador, Premio Trimestral, 

Premio de Productividad

01-01-21 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

Empleado del Mes, Evauación del 
Desempeño del Personal

01-01-21 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

16-01-99 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

Incorporación de Prestadores de 
Servicio Social

01-01-21 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

01-01-07 al 31-12-
22

Papel y 
electrónico

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

NEGOCIACIONES Y ACUERDOS 
SINDICALES

01-01-21 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

Solicitudes de horario especial 
para madres trabajadoras

01-01-20 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN

SERVICIO PROFESIONAL DE 
CARRERA

Contratos por Artículo 34, 
Ingresos, Perfiles y Descripción de 

Puestos

01-01-20 al 31-12-
22

CALLE 59B NÚM. 238 EDIFICIO "B" 
X AV.ZAMNÁ FRACC.YUCALPETEN



Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

Sección Documental: 5C.511 RECURSOS FINANCIEROS

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

ENTEROS A LA TESOFE 2000-2012 12 10 PAPEL BUENO

CUENTAS BANCARIAS 2000-2014 23 5 PAPEL BUENO

2000-2014 26 5 PAPEL BUENO

INGRESOS FISCALES 2000-2015 23 5 PAPEL BUENO

2000-2012 13 5 PAPEL BUENO

2000-2012 12 5 PAPEL BUENO

2000-2018 57 5 PAPEL BUENO

2004-2022 57 5 PAPEL BUENO

Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

Sección Documental: 6C.512.  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

CONTRATOS Y PEDIDOS 2020-2022 13 5 AÑOS PAPEL BUENO

2013-2022 1 5 AÑOS PAPEL BUENO

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

FORMATOS FISCALES, RECIBOS 
DE PAGOS ELECTRONICOS Y 

FORMATOS DE PAGOS DEL 5 AL 
MILLAR COPIA FOTOSTATICA

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

CONTRATOS DE APERTURA DE 
CUENTAS BANCARIAS

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

ESTADO DEL EJERCICIO DEL 
PRESUPUESTO

OFICIOS DE RADICACIÓN Y 
REDUCCIÓN, AFECTACIONES 

PRESUPUESTALES.

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

PAGO DE DERECHOS, 
PRODUCTOS, 

APROVECHAMIENTOS Y 
SERVICIOS FEDERALES

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

ATENCIÓN A OBSERVACIONES 
DERIVADAS DE AUDITORÍA

SOLVENTACION A 
OBSERVACIONES DE AUDITORIA 
SUPERIOR DE LA FEDERACION 

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

DISPOSICIONES EN MATERIA DE 
RECURSOS FINANCIEROS, 
FISCALES Y CONTABLES

CORRESPONDENCIA 
LINEAMIENTOS INTERNOS

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

CONTROL DE GESTION Y 
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXPEDIDOS POR 
LA DELEGACION DE DANDO 

RESPUESTA A OTRAS 
DEPENDENCIAS(

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

CUENTAS POR LIQUIDAR 
CERTIFICADAS 

CUENTAS POR LIQUIDAR 
CERTIFICADAS 

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

EXPEDIENTES (CONTRATOS DE 
SERVICIOS)

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

COMITÉ DE ADQUISICIONES, 
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

ACTAS DEL COMITÉ DE 
ADQUISICIONES, 

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC



CONTRATOS DE INMUEBLES 2009-2021 10 15 AÑOS PAPEL BUENO

2017-2020 2 5 AÑOS PAPEL BUENO

2020-2022 8 5 AÑOS PAPEL BUENO

Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 
Sección Documental: 7C.512 SERVICIOS GENERALES

Serie Documental Descripción Fechas extremas Ubicación Física

2020-2022 6 2 AÑOS PAPEL BUENO

2020-2022 53 5 AÑOS PAPEL BUENO

1994-2022 8,435

Mérida, Yucatán a 27 de Enero de 2023.

ADMINISTRACIÓN DE INMUEBLES 
EN EL DISTRITO FEDERAL

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

PROGRAMA ANUAL DE 
DISPOSICIÓN FINAL DE BIENES 
MUEBLES

EXPEDIENTES (DISPOSICIÓN FINAL 
DE BIENES MUEBLES)

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

ABASTECIMIENTO DE BIENES DE 
CONSUMO E INVENTARIABLES

EXPEDIENTES (SOLICITUDES DE 
SERVICIO Y/O COMPRA, ORDENES 

DE SERVICIO Y ORDENES DE 
COMPRA.

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

Número de 
expedientes

Vigencia 
Documental 

(años)

Medio (soporte 
papel y/o 

electrónico)

Estado físico 
(Bueno/ 
dañado)

ADMINISTRACIÓN DE 
CORRESPONDENCIA

OFICIOS GENERADOS EN LA 
DELEGACIÓN  Y OFICINAS 

CENTRALES

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

CONTROL DEL PARQUE 
VEHICULAR

EXPEDIENTES DEL PARQUE 
VEHICULAR

CALLE 59-B No. 238, EDIFICIO "B" X 
AVENIDA ZAMNÁ. FRACC. 
YUCALPETÉN. C.P. 97238. MÉRIDA. 
YUC

Fechas Extremas Total de 
expedientes

Elaboró

____________________________________
C. Guadalupe Quintal Chalé.

Validó

____________________________________________________
C.P. Gabriela Caballero Cruz

Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
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