
SECRETAR ÍA DE MEDIO AMBIENTE  Y RECURSOS  NATURALES

UNIDAD DE ADMINISTRACI ÓN Y FINANZAS

OFICINA DE REPRESENTACI ÓN DE LA SEMARNAT  EN EL ESTADO DE PUEBLA

ÁREA COORDINADORA  DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO  DOCUMENTAL

Número de 
hoja:

(1)

Fecha: 31/12/2024

ARCHIVO  DE TRÁMITE
Unidad Administrativa: 141. Oficina de Representaci ón en el Estado de Puebla 

Área Generadora: Unidad Jurídica

Nombre del responsable  del 
Área Generadora

Cargo Domicilio Teléfono (c/clave lada) Correo electrónico

Flor Nayely Muñoz Morales Jefa de la Unidad Jurídica
Avenida  15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas 

Mundial  86, Puebla, Puebla.
(222)2.29.95.16 flor.munoz@semarnat.gob.mx

Fondo Documental: SECRETARIA  DE MEDIO AMBIENTE  Y RECURSOS  NATURALES

Sección Documental: 1.C.Legislaci ón

Serie Documental
Fechas extremas Unidad de Medida 

(Cantidad  de 
Expedientes)

Ubicación Topográfica
Inicio Cierre

1C.10 Instrumentos  Jurídicos Consensuales  (convenios,  bases de 
colaboraci ón, acuerdos,  etc.)

01/2012 01/2024 108
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

1.C.11.Resoluciones 01/2013 05/2024 27
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

Sección Documental: 2.C. Asuntos  Jurídicos

Serie Documental
Fechas extremas Unidad de Medida 

(Cantidad  de 
Expedientes)

Ubicación Topográfica
Inicio Cierre

2C.5 Actuaciones  y representaciones  en materia  legal 04/2013 03/2024 17
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

2C.7 Estudios,  dictámenes e informes 01/2024 01/2024 9
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

2C.8 Juicios contra la dependencia 11/2017 05/2024 13
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

2C.10 Amparos 04/2016 06/2024 31
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

2C.11 Interposici ón de recursos  administrativos 08/2007 09/2024 46
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

2C.17 Delitos y faltas 12/2011 01/2024 18
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

2.C.18 Derechos  Humanos 03/2017 09/2024 4
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

Sección Documental: 10.C. Control  y Auditor ía de Actividades  Públicas

Serie Documental
Fechas extremas Unidad de Medida 

(Cantidad  de 
Expedientes)

Ubicación Topográfica
Inicio Cierre

10C.11 Responsabilidades 04/2013 02/2021 11
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

Sección Documental: 12.C. Transparencia  y acceso a la informaci ón 

Serie Documental
Fechas extremas Unidad de Medida 

(Cantidad  de 
Expedientes)

Ubicación Topográfica
Inicio Cierre

12C.2 Programas  y proyectos  en materia  de acceso a la 
información

01/2015 04/2018 2
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

12C.5 Comité de Información 01/2017 04/2024 8
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

12C.6 Solicitudes  de acceso a la informaci ón 01/2017 01/2024 10
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

12C.9 Clasificaci ón de Informaci ón Confidencial 06/2024 06/2024 1
Avenida 15 de Mayo 2929-A. Colonia Las Hadas Mundial  86, Puebla, 

Puebla

Fechas Extremas: 08/2007 09/2024
Total de 

expedientes
305

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ
Flor Nayely Muñoz Morales  
Jefa de la Unidad Jurídica

María del Carmen Cervantes  Pérez
Subdelegada  de Gestión para la Protección 

Ambiental  y Recursos  Naturales
Responsable  de Archivo de Trámite

Martín Martínez José
Encargado  de la Oficina de 

Representaci ón

mailto:flor.munoz@semarnat.gob.mx


SECRETAR ÍA DE MEDIO AMBIENTE  Y RECURSOS  NATURALES

UNIDAD DE ADMINISTRACI ÓN Y FINANZAS

DIRECCIÓN GENERAL  DE RECURSOS  MATERIALES  INMUEBLES  Y SERVICIOS

ÁREA COORDINADORA  DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO  DOCUMENTAL

Número de 

hoja:
1

Fecha: 06/01/2025

ARCHIVO  DE TRÁMITE
Unidad  Administrativa: Oficina de Representaci ón en el Estado de Puebla

Área Generadora: Departamento  de Recursos  Humanos  y Financieros

Nombre  del responsable  del 

Área Generadora
Cargo Domicilio  

Teléfono (c/clave  

lada)

Correo 

electrónico

Armando  Jesús Romero  Aguila
Jefe de Departamento  de Recursos  

Humanos  y Financieros

Avenida  15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas 

Mundial  86, CP 72070, Puebla,  Puebla.
2222299510 armandoj.romero@semarnat.gob.mx

Fondo Documental: SECRETARIA  DE MEDIO AMBIENTE  Y RECURSOS  NATURALES

Sección Documental: 4C. RECURSOS  HUMANOS

Serie Documental

Fechas extremas Unidad de Medida 
(Cantidad  de 

Expedientes)

Ubicación Topográfica
Inicio Cierre

4C.3 EXPEDIENTE  ÚNICO DE PERSONAL 1988 2024 384
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

4C.4 REGISTRO  Y CONTROL  DE PUESTO 2018 2024 19
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

4C.5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL 2018 2024 39
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

4C.8 CONTROL  DE ASISTENCIA 2017 2024 247
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

4C.11ESTIMULOS  Y RECOMPENSAS 2017 2024 104
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

4C.12 EVALUACIONES  Y PROMOCIONES 2019 2024 12
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72071,  Puebla,  Puebla.

4C.16 CONTROL  DE PRESTACIONES 2018 2023 6
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72072,  Puebla,  Puebla.

4C.19 BECAS 2022 2023 2
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72073,  Puebla,  Puebla.

4C.20 RELACIONES  LABORALES  COMISIONES  MIXTAS,  SINDICATO  

NACIONAL  DE TRABAJADORES  AL SERVICIO  DEL ESTADO,  
CONDICIONES  LABORALES

2016 2024 23
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72074,  Puebla,  Puebla.

4C.23 SERVICIO  SOCIAL DE ÁREAS ADMINISTRATIVAS 2017 2024 159
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72075,  Puebla,  Puebla.

4C.28 SERVICIO  PROFESIONAL  DE CARRERA 2018 2023 18
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72076,  Puebla,  Puebla.

Sección Documental: 5C. RECURSOS  FINANCIEROS

Serie Documental

Fechas extremas Unidad de Medida 

(Cantidad  de 
Expedientes)

Ubicación Topográfica
Inicio Cierre

5C.1 DISPOSICIONES  EN MATERIA  DE RECURSOS  FINANCIEROS  Y 

CONTABILIDAD  GUBERNAMENTAL
2017 2023 19

Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

5C.14 CUENTAS  POR LIQUIDAR  CERTIFICADAS 2017 2024 906
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

5C.16 AMPLIACIONES  DEL PRESUPUESTO 2024 2024 1
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

5C.22 CONTROL  DE CHEQUES 2024 2024 3
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

5C.23 CONCILIACIONES 2024 2024 8
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

5C.24 ESTADOS  FINANCIEROS 2016 2024 35
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

5C.26 ESTADO  DEL EJERCICIO  DEL PRESUPUESTO 2016 2024 10
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

5C.28 PAGO DE DERECHOS 2016 2020 4
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

Sección Documental: 6C. RECURSOS  MATERIALES  Y OBRA PÚBLICA

Serie Documental
Fechas extremas Unidad de Medida 

(Cantidad  de 
Expedientes)

Ubicación Topográfica
Inicio Cierre

6C.6 CONTROL  DE CONTRATOS 2019 2024 6
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

6C.17 INVENTARIO  FÍSICO  Y CONTROL  DE BIENES MUEBLES 2010 2022 43
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

6C.18 INVENTARIO  FÍSICO Y CONTROL  DE BIENES INMUEBLES 1988 2013 2
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

mailto:armandoj.romero@semarnat.gob.mx


6C.23 COMITÉS Y SUBCOMIT ÉS DE ADQUISICIONES,  
ARRENDAMIENTOS  Y SERVICIOS

2017 2018 2
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

6C.24 COMITÉ DE ENAJENACI ÓN DE BIENES MUEBLES  E INMUEBLES 2016 2023 7
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

Sección Documental: 6C. RECURSOS  MATERIALES  Y OBRA PÚBLICA

Serie Documental
Fechas extremas Unidad de Medida 

(Cantidad  de 
Expedientes)

Ubicación Topográfica
Inicio Cierre

7C.13 CONTROL  DE PARQUE VEHÍCULAR 1999 2012 18
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

7C.14 CONTROL  DE COMBUSTIBLE 2017 2017 15
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

7C.16 PROTECCI ÓN CIVIL 2018 2023 5
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

Fechas Extremas: 1998 2024 Total de expedientes 2097

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZ Ó

Armando Jesús Romero Aguila María del Carmen Cervantes  Pérez Martín Martínez José

Jefe de Departamento  de Recursos  
Humanos  y Financieros

Subdelegada  de Gestión para la Protección Ambiental  
y Recursos  Naturales

Encargado  de la Oficina de 
Representaci ón

Responsable  de Archivo de Trámite



SECRETAR ÍA DE MEDIO AMBIENTE  Y RECURSOS  NATURALES

UNIDAD DE ADMINISTRACI ÓN Y FINANZAS

DIRECCIÓN GENERAL  DE RECURSOS  MATERIALES  INMUEBLES  Y SERVICIOS

ÁREA COORDINADORA  DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO  DOCUMENTAL

Número de hoja: 1/1

Fecha: 06/01/2025

ARCHIVO DE TRÁMITE
Unidad Administrativa: Oficina de Representaci ón en el Estado de Puebla

Área Generadora: Departamento  de Educación Ambiental

Nombre del responsable  del Área 
Generadora

Cargo Domicilio Teléfono (c/clave  lada) Correo electrónico

José Diego Basilio Cervantes  García
Jefe del Departamento  de Educación 

Ambiental
Av. 15 de Mayo No. 2929-A, Col las Hadas 

Mundial  86, C.P. 92070, Puebla,  Pue.
2222299521 diego.cervantes@semarnat.gob.mx

Fondo Documental: SECRETARIA  DE MEDIO AMBIENTE  Y RECURSOS  NATURALES

Sección Documental: 11C. Planeaci ón, Información Evaluaci ón y Políticas.

Serie Documental
Fechas extremas Unidad de Medida 

(Cantidad  de 
Expedientes)

Ubicaci ón Topográfica
Inicio Cierre

11C.5 Programas  y Proyectos  en Materia  de Políticas 08/2023 10/2024 40
Av. 15 de Mayo No. 2929-A, Col las Hadas Mundial  86, C.P. 92070, 

Puebla,  Pue.

Fechas Extremas: 08/2023 10/2024
Total de 

expedientes
40

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ

José Diego Basilio Cervantes  García Jefe del 
Departamento  de Educación Ambiental

María del Carmen Cervantes  Pérez
 Subdelegada  de Gestión para la Protecci ón Ambiental  y 

Recursos Naturales

Martín Martínez José
 Encargado  de la Oficina de Representaci ón 

Puebla

mailto:diego.cervantes@semarnat.gob.mx


SECRETAR ÍA DE MEDIO AMBIENTE  Y RECURSOS  NATURALES

UNIDAD DE ADMINISTRACI ÓN Y FINANZAS

DIRECCIÓN GENERAL  DE RECURSOS  MATERIALES  INMUEBLES  Y SERVICIOS

ÁREA COORDINADORA  DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO  DOCUMENTAL

Número de 

hoja:
1

Fecha: 06/01/2025

ARCHIVO  DE TRÁMITE
Unidad  Administrativa: Oficina de Representaci ón en el Estado de Puebla

Área Generadora: Unidad de Aprovechamiento  y Restauraci ón de Recursos  Naturales

Nombre  del responsable  del 

Área Generadora
Cargo Domicilio  

Teléfono (c/clave  

lada)

Correo 

electrónico

Martín Martínez José
Jefe de la Unidad de 

Aprovechamiento  y Restauraci ón 

de Recursos  Naturales

Avenida  15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas 
Mundial  86, CP 72070, Puebla,  Puebla.

2222299500 martin.martinezj@semarnat.gob.mx

Fondo Documental: SECRETARIA  DE MEDIO AMBIENTE  Y RECURSOS  NATURALES

Sección Documental: 5S Evaluación de la Gestión Forestal  y de Suelos

Serie Documental

Fechas extremas Unidad de Medida 
(Cantidad  de 

Expedientes)

Ubicación Topográfica
Inicio Cierre

5S.3 Medidas  fitosanitarias  para la revención, control  y combate  de 
enfermedades

06/2014 12/2024 175
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

5S.4 Cambio  de uso de suelo en terrenos  forestales  (CUSTF) 07/1998 09/2024 39
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

5S.6 Registro  Forestal  Nacional 11/1993 12/2024 75
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

5S.7 Centros  de Almacenamiento  y Transformaci ón de Materias  
Primas  Forestales

11/1992 12/2024 2295
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

5S.9 Aprovechamientos  en materia  forestal 12/1995 12/2024 4185
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

Sección Documental: 6S Gestión de Manejo  y Aprovechamiento  de Vida Silvestre

Serie Documental

Fechas extremas Unidad de Medida 

(Cantidad  de 
Expedientes)

Ubicación Topográfica
Inicio Cierre

6S.1 Unidades  de Manejo para la Conservaci ón 11/2000 12/2024 312
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

6S.4 Coordinaci ón de comercializaci ón de ejemplares 06/2000 09/2022 254
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

6S.6 Padrones  de caza y mascota 02/2005 12/2024 2438
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 

72070,  Puebla,  Puebla.

Fechas Extremas: 11/1992 12/2024 Total de expedientes 9773

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZ Ó
Martín Martínez José María del Carmen Cervantes  Pérez Martín Martínez José
Jefe de la Unidad de 

Aprovechamiento  y Restauraci ón de 
Recursos  Naturales

Subdelegada  de Gestión para la Protección Ambiental  
y Recursos  Naturales

Encargado  de la Oficina de 
Representaci ón

Responsable  de Archivo de Trámite



SECRETAR ÍA DE MEDIO AMBIENTE  Y RECURSOS  NATURALES

UNIDAD DE ADMINISTRACI ÓN Y FINANZAS

DIRECCIÓN GENERAL  DE RECURSOS  MATERIALES  INMUEBLES  Y SERVICIOS

ÁREA COORDINADORA  DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO  DOCUMENTAL

Número de hoja: 1

Fecha: 07/01/2024

ARCHIVO  DE TRÁMITE
Unidad Administrativa: Oficina de Representaci ón en el Estado de Puebla

Área Generadora: Unidad de Gestión Ambiental

Nombre del responsable  del Área 
Generadora

Cargo Domicilio Teléfono (c/clave lada) Correo electrónico

Miguel Angel Martínez Fernández Jefe de la Unidad de Gestión Ambiental
Avenida  15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial 

86, CP 72070, Puebla, Puebla.
222 229 9500 ext. 29523 miguel.fernandez@semarnat.gob.mx

Fondo Documental: SECRETARIA  DE MEDIO AMBIENTE  Y RECURSOS  NATURALES

Sección Documental: 3S. Gestión Integral  de Materiales  y Actividades  Riesgosas

Serie Documental
Fechas extremas Unidad de Medida 

(Cantidad de 
Expedientes)

Ubicaci ón Topográfica
Inicio Cierre

3S.3. Residuos Peligrosos 09/1992 6642
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 72070, Puebla, 

Puebla.

Sección Documental: 4S. Valoración del Impacto  y Riesgo Ambiental

Serie Documental
Fechas extremas Unidad de Medida 

(Cantidad de 
Expedientes)

Ubicaci ón Topográfica
Inicio Cierre

4S.1 Manifestaciones  de Impacto  Ambiental 07/2001 483
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 72070, Puebla, 

Puebla.

4S.2 Informe  Preventivo  en Materia  de Impacto  Ambiental 08/2004 38
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 72070, Puebla, 

Puebla.

4S.3 Expedición de Trámite Unificado  de Cambio del Uso de Suelo Forestal  Modalidad  B 10/2013 1
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 72070, Puebla, 

Puebla.

4S.4 Exención de la Presentación de Manifestaci ón de Impacto Ambiental 07/2005 513
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 72070, Puebla, 

Puebla.

4S.5 Avisos de No Requerimiento  de Autorizaci ón en Materia de Impacto Ambiental 05/2014 50
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 72070, Puebla, 

Puebla.

Sección Documental: 8S. Gestión de la Calidad del Aire y Registro  de Emisiones  y Transferencia  de Contaminantes

Serie Documental
Fechas extremas Unidad de Medida 

(Cantidad de 
Expedientes)

Ubicaci ón Topográfica
Inicio Cierre

8S.2 Fuentes Fijas de Jurisdicción Federal 09/1989 211
Avenida 15 de Mayo No. 2929-A Col. Las Hadas Mundial  86, CP 72070, Puebla, 

Puebla.

Fechas Extremas: 09/1989 Total de expedientes 7455

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ

Miguel Ángel Martínez Fernández
Jefe de la Unidad de Gestión Ambiental

María del Carmen Cervantes  Pérez
Subdelegada  de Gestión para la Protección Ambiental  y 

Recursos  Naturales
Responsable  de Archivo de Trámite

Martín Martínez José
Encargado  de la Oficina de Representaci ón

mailto:miguel.fernandez@semarnat.gob.mx

