
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 en el Estado de México

Cargo Domicilio Teléfono (c/clave lada) Correo electrónico

Sergio J. Ordoñez González Tel. 7222767800 ext. 37814 sergio.ordoñez@sermarnat.gob.mx

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

Sección Documental: 5C.511 - RECURSOS FINANCIEROS

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Estado físico (Bueno/ dañado) Ubicación Física

REPORTES MENSUALES 2018-2021 4 PERMANENTE PAPEL BUENO

5C.511.4 - ENTEROS A LA TESOFE REINTEGROS, PAGO DE IMPUESTOS 2018-2023 6 10 PAPEL BUENO

5C.511.5 - CUENTAS BANCARIAS CUENTAS BANCARIAS, FONDO ROTATORIO 2020-2023 20 5 PAPEL BUENO

5C.511.8 - CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS 2020-2023 55 5 PAPEL BUENO

5C.511.8 – MOVIMIENTOS EN LINEA DE CREDITO FIRMAS AUTORIZADAS Y REINTEGROS 2017-2020 2 5 PAPEL BUENO

Sección Documental: 3C.511 - PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Estado físico (Bueno/ dañado) Ubicación Física

 3C.511.1 -  PROCESO PROGRAMÁTICO 2019-2023 5 6 PAPEL BUENO

OFICIOS AUTORIZACION DEL PRESUPUESTO 2018-2021 4 6 PAPEL BUENO

TIENDA DIGITAL, CONTRATOS Y OFICIO 2022-2023 3 5 PAPEL BUENO

3C.511.6 - SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y SEGUIMIENTO INFORMES 2022-2023 2 6 PAPEL BUENO

3C.511.7 - AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS 2021-2023 6 5 PAPEL BUENO

3C.511.9 -  CONCILIACIONES PRESUPUESTALES CONCILIACIONES 2017-2023 6 5 PAPEL BUENO

Nombre del Responsable de Archivo de 
Trámite

Encargado de archivo de tramite en la 
Oficina de Representación en el Estado de 

México
Andador Valentín Gomez Farias No. 108, Col San Felipe 
Tlalmimilolpan, Toluca, Estado de México, C.P. 50250. 

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

5C.511.1- SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACIÓN 
FINANCIERA FEDERAL (SIAF)

ANDADOR VALENTÍN GOMEZ FARIAS NO. 108, 
COL SAN FELIPE TLALMIMILOLPAN, TOLUCA, 

ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50250.
PARTIDAS DE PAGO COMBUSTIBLE, VESTUARIO, 

MATERIAL LIMPIEZA

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

AMPLIACION DE INGRESOS Y CONCILIACIONES 
BANCARIAS

ANDADOR VALENTÍN GOMEZ FARIAS NO. 108, 
COL SAN FELIPE TLALMIMILOLPAN, TOLUCA, 

ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50250.

3C.511.4 - EVALUACIONES PROGRAMÁTICO 
PRESUPUESTALES

3C.511.5 – AUTORIZACIÓN Y PLURIANUALIDADES Y 
OTROS CONTRATOS DE SERVICIO 



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

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Estado físico (Bueno/ dañado) Ubicación Física

CONTROL DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO 2023 1 1 PAPEL BUENO

6C.512.3 - CONTRATOS Y PEDIDOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS 2020-2023 4 5 PAPEL BUENO

6C.512.7. – CONTROL DE BIENES MUEBLES RESGUARDOS 2021-2023 3 5 PAPEL BUENO

6C.512.8 – CONTROL Y REGULARIZACIÓN DE INMUEBLES INVENTARIOS DE INMUEBLES 2017-2023 6 15 PAPEL BUENO

VALES DE ALMACEN, ENTRADAS Y SALIDAS 2018-2023 3 5 PAPEL BUENO

6C.512.15 -ASIGNACIÓN DE VALES DE GASOLINA  VALES DE GASOLINA 2023 4 5 PAPEL BUENO

Sección Documental: 7C.512 - SERVICIOS GENERALES

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Estado físico (Bueno/ dañado) Ubicación Física

7C.512.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO MANTENIMIENTO VEHICULAR 2021-2023 5

7C.512.2 - SEGURIDAD Y VIGILANCIA PARTE DE NOVEDADES 2020-2023 4 5 PAPEL BUENO

7C.512.3 PROTECCION CIVIL Y SIMULACROS PROGRAMAS 2022-2023 2

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

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Estado físico (Bueno/ dañado) Ubicación Física

4C.510.3.2 - COMISIONES MIXTAS 2019-2023 5 6 PAPEL BUENO

4C.510.5. - JUEGOS NACIONALES 2019-2023 3 6 PAPEL BUENO

4C.510.7 CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL CONSTANCIAS DE CURSOS DE CAPACITACIÓN 2022-2023 2 5 PAPEL BUENO

4C.510.12.2 - CONTROL Y MOVIMIENTO DE PLAZAS NOMBRAMIENTO Y BAJA DE EMPLEADO 2022-2023 5 5 PAPEL BUENO

4C.510.13 NOMINAS 2023 1 5 PAPEL BUENO

4C.510.16 SERVICIOS AL PERSONAL 2023 1 PAPEL BUENO

2021-2023 39 5 PAPEL BUENO

.4C.510.18 - PREMIOS EMPLEADO DEL MES, PROGRAMA DE ESTÍMULO 2021-2023 6 5 PAPEL BUENO

4C.510.19 - EXPEDIENTES DE PERSONAL 2022-2023 1 PERMANENTE PAPEL BUENO

4C.510.21 - CONTROL DE ASISTENCIA INCIDENCIAS, VACACIONES 2022-2023 153 6 PAPEL BUENO

4C.510.22 - CAMBIOS DE ADSCRIPCION OFICIOS 2021-2023 3 5 PAPEL BUENO

4C.510.23 - LICENCIAS LABORALES LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO 2019-2023 6 6 PAPEL BUENO

4C.510.25 - HORARIOS ESPECIALES SOLICITUDES DE CAMBIO DE HORARIO 2020-2023 4 6 PAPEL BUENO

4C.510.24. NEGOCIACIÓN Y ACUERDOS SINDICALES OFICIO 2023 1 6 PAPEL BUENO

4C.510.29 VESTUARIO Y EQUIPO DE SEGURIDAD OFICIOS Y CEDULA DE ROPA DE TRABAJO 2022-2023 2

4C.510.35 - SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 2019-2023 6 6 PAPEL BUENO

Sección Documental: 2C.112 – ASUNTOS JURÍDICOS

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Estado físico (Bueno/ dañado) Ubicación Física

2C.112.1 - JUICIOS RECURSOS DE REVISIÓN, JUICIOS 2016-2023 55 7 PAPEL BUENO

2C.112.4 - ASESORÍA JURÍDICA INFORMES, DICTÁMENES, CERTIFICACIONES 2017-2023 25 7 PAPEL BUENO

NOTIFICACIONES, DENUNCIAS 2017-2023 11 5 PAPEL BUENO

Sección Documental: 23S.710 - GESTIÓN INTEGRAL DE MATERIALES Y ACTIVIDADES RIESGOSAS

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Estado físico (Bueno/ dañado) Ubicación Física

REGISTRO, INFORMACIÓN TÉNCIA Y REPORTES 2014-2023 326 10 PAPEL BUENO

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

6C.512.16 – CONTROL DE GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTAL 

ANDADOR VALENTÍN GOMEZ FARIAS NO. 108, 
COL SAN FELIPE TLALMIMILOLPAN, TOLUCA, 

ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50250.

6C.512.14- ABASTECIMIENTO DE BIENES DE CONSUMO  E 
INVENTARIABLES 

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

ANDADOR VALENTÍN GOMEZ FARIAS NO. 
108, COL SAN FELIPE TLALMIMILOLPAN, 

TOLUCA, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50250.

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

FORMATOS DE ESTADÍSTICA NACIONAL DE 
ACCIDENTES DE TRABAJO. COMISIÓN MIXTA DE 

SEGURIDAD E HIGIENE

ANDADOR VALENTÍN GOMEZ FARIAS NO. 108, 
COL SAN FELIPE TLALMIMILOLPAN, TOLUCA, 

ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50250.

SOLICITUD DE FACILIDADES ADMINISTRATIVAS 
SOLICITA SINDICATO

REPORTES E INFORMES, OFICIOS Y AVISOS DE 
DESCUENTO 

INSCRIPCIÓN, LIQUIDACIÓN ANTICIPADA AL 
FONAC, MODIFICACIONES SALARIALES 

4C.510.17  - PRESTACIONES ECONOMICAS, SOCIALES Y 
CULTURALES

PAGO DE AYUDA DE LENTES, VALES DE 
DESPENSA, DÍA DE REYES, DÍA DE LAS MADRES

EXPEDIENTES DEL PERSONAL DE LA DELEGACIÒN 
bajas

RESGISTRO DE METAS, ACUSES DE RECIBIDO DE 
CONSTANCIA DE PERMANENCIA

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

ANDADOR VALENTÍN GOMEZ FARIAS NO. 108, 
COL SAN FELIPE TLALMIMILOLPAN, TOLUCA, 

ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50250.
 2C.112.5 - CONTROL DE GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTAL

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

23S.710.10 - AUTORIZACIÓN DE EMPRESAS 
PRESTADORAS DE SERVICIOS PARA EL 
ALMACENAMIENTO (ACOPIO) DE RESIDUOS PELIGROSOS

ANDADOR VALENTÍN GOMEZ FARIAS NO. 108, 
COL SAN FELIPE TLALMIMILOLPAN, TOLUCA, 

ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50250.



REGISTRO DE INSCRIPCIÓN 2017-2023 2703 10 PAPEL BUENO

28S.715 - LICENCIA AMBIENTAL UNICA LICENCIA AMBIENTAL UNICA 2013-2023 244 9 PAPEL BUENO

Sección Documental: 24S.711  IMPACTO Y RIESGO AMBIENTAL

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Estado físico (Bueno/ dañado) Ubicación Física

SOLICITUD, ESTUDIOS, RESUMEN EJECUTIVO 2005-2023 626 25 PAPEL BUENO

24S.711.3 - INFORME PREVENTIVO 2005-2023 185 25 PAPEL BUENO

2017-2023 260 PAPEL BUENO

SOLICITUD DE EXENCIÓN DE IMPACTO AMBEINTAL 2017-2023 277 PAPEL BUENO

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

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Estado físico (Bueno/ dañado) Ubicación Física

ASERRADEROS 2012-2023 270 6 PAPEL BUENO

25S.712.8 - SERVICIOS TECNICOS FORESTALES PRESTADORES DE SERVICIOS TECNICOS 2012-2023 114 6 PAPEL BUENO

25S.712.10 - APROVECHAMIENTO FORESTAL MADERABLE 2013-2023 198 5 PAPEL BUENO

AUTORIZACIONES Y DESECHOS  2012-2023 1710 10 PAPEL BUENO

AUTORIZACIONES Y DESISTIMIENTOS 2014-2023 108 6 PAPEL BUENO

25S.712.13 CERTIFICADOS FITOSANITARIOS AUTORIZACIONES Y DESECHOS  2021-2023 5 5 PAPEL BUENO

AUTORIZACIONES Y DESECHOS  2013-2023 95 5 PAPEL BUENO

25S.712.24.15 - REGISTRO FORESTAL NACIONAL INSCRIPCIONES 2012-2023 378 5 PAPEL BUENO

25S.712.27.3. - COLECTA DE RECURSOS BIOLOGICOS 2020-2023 8 5 PAPEL BUENO

Sección Documental: 26S.713 - VIDA SILVESTRE

Serie Documental Descripción Fechas extremas Número de expedientes Estado físico (Bueno/ dañado) Ubicación Física

26S.713.2.1 - REGISTRO DE UNIDADES DE MANEJO REGISTRO DE UMAS MANEJO EXTENSIVO 1997-2023 390 8 PAPEL BUENO

REGISTRO DE UMAS MANEJO INTENSIVO 1995-2023 290 8 PAPEL BUENO

(ZOLOOGICOS) 1995-2003 10 8 PAPEL BUENO

VIVEROS 1996-2009 11 8 PAPEL BUENO

26S.713.5.1. - POSESIÓN DE FAUNA SILVESTRE  COLECCIONES PARTICULARES 1997-2023 13 5 PAPEL BUENO

26S.713.5.2. - POSESIÓN DE FAUNA SILVESTRE  REGISTRO DE MASCOTAS 1996-2023 104 5 PAPEL BUENO

26S.713.5.3. - POSESIÓN DE FAUNA SILVESTRE  REGISTRO DE AVES DE PRESA 1996-2023 134 5 PAPEL BUENO

TROFEOS DE CAZA Y TAXIDERMA 1997-2022 11 5 PAPEL BUENO

1998-2022 69 5 PAPEL BUENO

26S.713.6.3 PADRONES CINEGETICOS CLUBES DE TIRO 1992-2022 63 5 PAPEL BUENO

26S.713.6.3 PADRONES CINEGETICOS 2018-2023 4241 5 PAPEL BUENO

26S.713.6.3 PADRONES CINEGETICOS LICENCIA DE CAZA INDEFINIDA 2018-2023 1171 5 PAPEL BUENO

Fechas Extremas Total de expedientes

14,488

FECHA DE ELABORACIÓN: 25 de enero de 2024

Ana Edith Santiago Domínguez LIC. SERGIO J. ORDOÑEZ GONZÁLEZ ING. ANTONIO REYNA CABRERA 
ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ

Coordinadora de Profesionales Dictaminadores

ANDADOR VALENTÍN GOMEZ FARIAS NO. 108, 
COL SAN FELIPE TLALMIMILOLPAN, TOLUCA, 

ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50250.
23S.710.14 - AVISOS DE INSCRIPCION DE EMPRESAS 
GENERADORAS DE RESIDUOS PELIGROSOS

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

24S.711.1 - MANIFESTACION DE IMPACTO AMBIENTAL 
MODALIDAD PARTICULAR

ANDADOR VALENTÍN GOMEZ FARIAS NO. 108, 
COL SAN FELIPE TLALMIMILOLPAN, TOLUCA, 

ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50250.

SOLICITUD, INFORMES DE CUMPLIMIENTO, 
INTEGRACIÓN DE EXPEXDIENTE

24S.711.1.1 - MANIFESTACION DE IMPACTO AMBIENTAL 
MODALIDAD PARTICULAR (NO CLASIFICADO EN 
CATÁLOGO)

NO REQUERIMIENTO DE AUTORIZACION EN 
MATERIA DE IMPACTO AMBIENTAL

24S.711.7 - EXENCION DE LA PRESENTACION DE LA 
MANIFESTACION DE IMPACTO AMBNIENTAL (NO 
CLASIFICADO EN CATÁLOGO)

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

25S.712.7 - CENTROS DE ALMACENAMIENTO, 
TRANSFORMACIÓN Y TRANSPORTE DE MATERIAS PRIMAS 
FORESTALES

ANDADOR VALENTÍN GOMEZ FARIAS NO. 108, 
COL SAN FELIPE TLALMIMILOLPAN, TOLUCA, 

ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50250.

APROVECHAMIENTOS DE BIENES COMUNALES, 
EJIDOS

25S.712.12.5 - PLANTACIONES FORESTALES 
COMERCIALES

25S.712.19.1 - CAMBIO DE USO DE SUELO EN TERRENOS 
FORESTALES

25S.712.14 LINEAMIENTOS Y PROYECTOS DE 
NORMATIVIDAD FITOSANITARIA

RECOLECCIÓN DE GERMOPLASMA PARA 
REFORESTACIÓN Y/O RESTAURACIÓN

Vigencia Documental 
(años)

Medio (soporte papel y/o 
electrónico)

ANDADOR VALENTÍN GOMEZ FARIAS NO. 108, 
COL SAN FELIPE TLALMIMILOLPAN, TOLUCA, 

ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50250.

26S.713.2.2 - REGISTRO DE UNIDADES DE MANEJO PARA 
LA CONSERVACIÓN  DE VIDA SILVESTRE EN 
DELEGACIONES
26S.713.2.2 - REGISTRO DE UNIDADES DE MANEJO PARA 
LA CONSERVACIÓN  DE VIDA SILVESTRE EN 
DELEGACIONES
26S.713.2.2 - REGISTRO DE UNIDADES DE MANEJO PARA 
LA CONSERVACIÓN  DE VIDA SILVESTRE EN 
DELEGACIONES

26S.713.4.1 - COMERCIALIZACIÓN DE FLORA Y FAUNA 
SILVESTRE Y SUS DERIVADOS

26S.713.4.1 - COMERCIALIZACIÓN DE FLORA Y FAUNA 
SILVESTRE Y SUS DERIVADOS

REGISTRO DE IMPORTACIONES, EXPORTACIONES, 
REEXPORTACIONES

SOLICITUDES Y RESOLUTIVOS LICENCIA DE CAZA 
ANUAL

Subdelegado de 
Administración e Innovación 
y Encargado de archivo de 

tramite en la Oficina de 
Representación en el Estado 

de México

“Con motivo de la designación como encargado del 
despacho de los asuntos de la entonces Delegación federal 
(ahora Oficina de Representación) en el Estado de México 
contenida en el oficio No. 00482, suscrito por Mtra. Maria 
Luisa Albores González, Secretaria de Medio Ambiente y 
Recursos Naturales, que ejerce con fundamento en articulos 
33, 34, 3, 81 y SEPTIMO TRANSITORIO del Reglamento 
Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos 
Naturales  vigente hasta el 27 de julio de 2022,  firma el 
presente  Ing. Antonio Reyna Cabrera, Encargado del 
Despacho de la Oficina de Representación en el Estado de 
México, en suplencia por ausencia definitiva del titular de la 
Oficina de Representación”.


	Guía de Archivos TRAMITE

