
SECRETARÍA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS MATERIALES INMUEBLES Y SERVICIOS

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE
Unidad Administrativa: OFICINA DE REPRESENTACIÓN DE LA SEMARNAT EN EL ESTADO DE COAHUILA

Cargo Domicilio Teléfono (c/clave lada) Correo electrónico

Lilet Juárez Burgos Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios (844) 411 84 09 lilet.juarez@semarnat.gob.mx
Fondo Documental: 16.SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

Sección Documental: 4C.510.  DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIÓN

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Ubicación Física

4C.510.1 Juicios  2021 al 2023 41 7 Papel Bueno

4C.510.4 Asesoría jurídica  2021 al 2023 7 7 Papel Bueno

4C.510.5 Control de Gestión y Administración documental 2018 al 2023 25 5 Papel

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

Sección Documental:    3C.511 PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTACION

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Ubicación Física

13C.511.1 Proceso programático 2020 al 2023 4 6 Papel Bueno

6. Sistema de Información y Seguimiento Sistema de Información y seguimiento 2020 al 2023 7 6 Papel Bueno

7.  Afectaciones Presupuestarias Afectaciones Presupuestales 2019 al 2023 22 5 Papel Bueno

9. Conciliaciones Presupuestales Conciliaciones Presupuestales 2019 al 2023 18 6 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 Número de expedientes Ubicación Física

4C.510.5 Juegos Nacionales 2019 al 2023 5 6 Papel Bueno

4C.510.7 Capacitación y Desarrollo Personal 2019 al 2023 5 5 Papel Bueno

4C.510.12 Control y Movimiento de Plazas 2020 al 2023 19 5 Papel Bueno

4C.510.15 Nóminas 2020 al 2023 27 5 Papel Bueno

4C.510.16 Servicios al Personal 2020 al 2023 7 7 Papel Bueno

4C.510.17 Prestaciones Económicas, Sociales y Culturales 2020 al 2023 43 5 Papel Bueno

4C.510.18 Premios 2020 al 2023 10 5 Papel Bueno

4C.510.19 Expedientes de Personal 1973 al 2023 373 Permanente Papel Bueno

4C.510.20 Servicio Social 2021 1 5 Papel Bueno

4C.510.21 Control de Asistencia 2019 al 2023 117 6 Papel Bueno

4C.510.22 Cambios de Adscripción 2019 al 2023 4 5 Papel Bueno

4C.510.23 Licencias laborales 2019 al 2023 8 6 Papel Bueno

4C.510.24 Negociaciones y Acuerdos Sindicales 2019 al 2023 5 6 Papel Bueno

4C.510.25 Horarios Especiales 2019 al 2023 4 6 Papel Bueno

4C.510.29 Vestuario y Equipo de Seguridad 2020 al 2023 4 5 Papel Bueno

4C.510.35 Documentos Varios 2019 al 2023 7 6 Papel Bueno

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

Sección Documental:    5C.511.      RECURSOS FINANCIEROS

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Ubicación Física

5C.511.4 Enteros a la Tesofe 2017 al 2023 90 5 Papel Bueno

5C.511.5 Cuentas bancarias 2020 al 2023 275 5 Papel Bueno

5C.511.7 Elegibilidad de Firmas para Pago 2021 AL 2022 2 5 Papel Bueno

5C.511.8 Cuentas por liquidar certificadas 2019 al 2023 1300 5 Papel Bueno

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

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

Nombre del Responsable de Archivo de 
Trámite

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 25294, 
Saltillo, Coahuila

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

Estado físico (Bueno/ 
dañado)

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

Estado físico (Bueno/ 
dañado)

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

Estado físico (Bueno/ 
dañado)

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

Estado físico (Bueno/ 
dañado)

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila



Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Ubicación Física

6C.512.1 Control de Gestión y Administración documental 2021 AL 2023 32 5 Papel Bueno

6C.512.2 Licitaciones publicas 2019 al 2021 3 5 Papel Bueno

6C.512.3 Contratos y pedidos 2019 al 2023 939 5 Papel Bueno

6C.512.4 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 2018 al 2022 6 5 Papel Bueno

6C.512.7 Control de Bienes muebles 2022-2023 7 5 Papel Bueno

6C.512.8 Control y Regularización de Inmuebles 2017 al 2020 3 15 Papel Bueno

6C.512.9 Programa Anual de Disposición Final de Bienes Muebles 2019 al 2023 7 5 Papel Bueno

6C.512.11 Aseguramiento Integral 2018 al 2022 6 5 Papel Bueno

6C.512.12 Programa de Administración Sustentable 2018-2023 2 5 Papel Bueno

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

Sección Documental: 7C.512       SERVICIOS GENERALES

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Ubicación Física

7C.512.2 Seguridad y Vigilancia 2023 1 Papel Bueno

7C.512.3 Protección Civil y Simulacros 2019 al 2023 5 5 Papel Bueno

7C.512.6 Administración de Correspondencia 2023 1 Papel Bueno

7C.512.7 Coordinación de Archivos 2016 al 2022 6 5 Papel Bueno

7C.512.10 Bajas Documentales 2022 1 5 Papel Bueno

7C.512.14 Control del Parque Vehicular 2019 al 2022 10 5 Papel Bueno

7C.512.15 Asignación de Vales de Gasolina 2019 al 2023 6 5 Papel Bueno

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

Sección Documental:

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Ubicación Física

23S.710.7 2018 al 2022 175 10 Papel Bueno

23S.710.9 2018 – 2021 9 10 Papel Bueno

23S.710.10 2019 al 2023 219 10 Papel Bueno

23S.710.14 2018 al 2023 1732 10 Papel Bueno

23S.710.16 2018 al 2023 520 10 Papel Bueno

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

Sección Documental: 24S.712.      IMPACTO Y RIESGO AMBIENTAL

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Ubicación Física

24S.712.1 Manifestación de impacto ambiental modalidad particular 2006 al 2023 373 25 Papel Bueno

24S.712.3 Informe Preventivo 2009 al 2023 16 25 Papel Bueno

24S.712.5 Control de Gestión y Administración documental 2016 al 2023 954 5 Papel Bueno

No tiene clasificacion.  Avisos de no requerimiento Documentos varios 2009 al 2023 88 25 Papel Bueno

No tiene clasificacion.  Excencion de la manifestacion de Documentos varios 2006 al 2023 133 25 Papel Bueno

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

Sección Documental: 25S.712.     GESTION FORESTAL Y DE SUELOS

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Ubicación Física

25S.712.1 Control de Gestión y Administración documental 2022-2023 11 3 Papel Bueno

25S.712.5 Plantaciones Forestales Comerciales 2021-2023 3 10 Papel Bueno

25S.712.7 2018 al 2023 22 6 Papel Bueno

25S.712.8 2018 al 2023 21 6 Papel Bueno

25S.712.10 Aprovechamiento Forestal Maderable 2019 al 2021 17 5 Papel Bueno

25S.712.11 Aprovechamiento Forestal No Maderable 2019 al 2023 168 5 Papel Bueno

25S.712.12 Plantaciones Forestales Comerciales 2021 1 10 Papel Bueno

25S.712.13 Certificados Fitosanitarios 2018 al 2023 59 5 Papel Bueno

25S.712.14 Lineamientos y proyectos de Normatividad Fitosanitaria 2016 al 2023 45 5 Papel Bueno

25S.712.16 Saneamiento Forestal 2018 23 5 Papel Bueno

25S.712.19 Cambio de Uso de Suelo en Terrenos Forestales 2016 al 2023 323 6 Papel Bueno

25S.712.27 Colecta de Recursos Biológicos 2017 al 2023 8 5 Papel Bueno

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

Estado físico (Bueno/ 
dañado)

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

Estado físico (Bueno/ 
dañado)

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

  23S.710    GESTIÓN INTEGRAL DE MATERIALES Y 
ACTIVIDADES RIESGOSAS 

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

Estado físico (Bueno/ 
dañado)

Autorización de Empresas Prestadoras de Servicio para la 
Recolección y Transporte de Residuos Peligrosos

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Autorización de Empresas prestadoras de Servicios para el 
Almacenamiento (Acopio) de Residuos Peligrosos

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Autorización de Empresas Prestadoras de Servicio para el 
almacenamiento (Acopio) de Residuos Peligrosos

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Avisos de Inscripción de Empresas Prestadoras de Servicios para 
la Incineración de Residuos Peligrosos

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Autorización para la Importación o Exportación de Materiales y 
Residuos Peligrosos, Avisos de Retorno de Residuos Peligrosos y 

CICLOPLAFEST
Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

Estado físico (Bueno/ 
dañado)

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

Estado físico (Bueno/ 
dañado)

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Centros de Almacenamiento, Transformación y Transporte de 
Materias Primas Forestales

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Servicios Tecnicos Forestales; Inscripción en el Registro Forestal 
Nacional

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila



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

Sección Documental: 26S.713.  VIDA SILVESTRE

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Ubicación Física

26S.713.13 2023 3 5 Papel Bueno

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

Sección Documental:

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Ubicación Física

28S.715.5 Licencias de Funcionamiento 2013 al 2023 43 9 Papel Bueno

28S.715.6 Licencia Ambiental Única 2014 al 2023 198 9 Papel Bueno

28S.715.10 Permisos de Combustión a Cielo Abierto 2018 al 2023 38 5 Papel Bueno

Fechas Extremas Total de expedientes
8,667

FECHA DE ELABORACIÓN: Saltillo, Coahuila a 25 de enero de 2024 

__________________________________________________________ ___________________________________ _______________________________
ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ

Lic. Lilet Juarez Burgos Lic. Lilet Juarez Burgos Lic. Jose Armando Guerrero Viesca
Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Responsable de la Oficina de Representación Semarnat Coahuila

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

Estado físico (Bueno/ 
dañado)

Planes de Manejo Tipo para la Conservación, Manejo y 
Aprovechamiento de la Vida Silvestre

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

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

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

Estado físico (Bueno/ 
dañado)

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila

Blvd. Fundadores, No. 7640, Col. El Sauz, C.P. 
25294, Saltillo, Coahuila


	GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL COAHUILA

