
Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre

SD-100 100-01 Oficios Externos Recibidos

Oficios Externos Recibidos 

por Dependencias 

Estatales y Federales, 

Escuelas Públicas y 

Privadas, Empresas 

Privadas, Particulares, 

Invitaciones a eventos etc.

02/01/2023 100-01 Archivo de concentración

100-02 Oficios Enternos Enviados 

Oficios Externos Enviados 

a Dependencias Estatales 

y Federales, Escuelas 

Públicas y Privadas, 

Empresas Privadas, etc.

04/01/2023 100-02 Archivo de concentración

100-03 Memorándum

Oficios Internos Enviados y 

Recibidos por  las área de 

la Promotora

23/02/2023 100-03 Archivo de concentración

PM PLAN DE MANEJO SD-200 200-03 Oficios
Baja-Entrega recepción 

2023
30/06/2023 200-03 Archivo de Concentración

Permiso

201-02 Permiso 

ayuntamiento/Denuncia 

Profepa/Respuesta

02/03/2022 201-02 Archivo de Concentración

SD-300 
300-01 OFICIOS EXTERNOS 

RECIBIDO

Oficios Externos Recibidos 

por Dependencias 

Estatales , Escuelas 

Públicas y Privadas, 

Empresas Privadas, 

Particulares, etc.

10/01/2023 300-01 Archivo de concentración

Domicilio Institucional: Av. Lázaro Cárdenas S/N entre Calle Perú y Av.  Luis Donaldo Colosio

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE

PROMOTORA PARA LA CONSERVACIÓN Y DESARROLLO SUSTENTABLE DEL ESTADO DE CAMPECHE

UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

GUÍA DOCUMENTAL 

Correo Electrónico Institucional: 

Clasificación Archivística

Descripción del 

Expediente

Fecha de 

Apertura de 

Expediente

Volumen/No. De 

Expediente

Ubicación Física/Topográfica 

de los ExpedientesSección

UV UNIDAD DE VINCULACION

Teléfono de oficina y ext: 981 144 7906

Subsección Serie

DG  DIRECCIÓN GENERAL
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UNIDAD DE VINCULACIÓN
300-02 OFICIOS EXTERNOS 

ENVIADO

Oficios Externos Enviados 

a Dependencias Estatales , 

Escuelas Públicas y 

Privadas, Empresas 

Privadas, Particulares, etc.

03/01/2023 300-02 Archivo de concentración

300-03 MEMORÁNDUM 

Oficios Internos Recibidos 

y Enviados de las área de 

la Promotora

01/06/2023 300-03 Archivo de concentración

300-04 SERVICIO SOCIAL 

ESTUDIANTIL

Oficios de trámite para 

realizar Servicio Social en 

la Promotora ( Carta de 

aceptación y liberación de 

servicio social)

27/02/2023 300-04 Archivo de concentración

300-05 Parque Campeche
Oficios recibidos- Solicitud 

de espacios
02/01/2023 300-05 Archivo de concentración

300-06 Parque Campeche

Oficios de repuesta- Uso 

de piso en el Parque 

Campeche

05/01/2023 300-06 Archivo de concentración

300-07 Requerimientos

Requerimientos de 

mantenimiento y servicios 

del área de Vinculación

01/01/2023 300-07 Archivo de concentración

CA
COORDINACION 

ADMINISTRATIVA
510 TESORERIA Y FINANZAS 510-01 Donativo Pemex 2023 Donativo Pemex 2023 21/01/2023 510-01 Archivo de concentración

510-02
Información Financiera 4to. 

Trimestre 2022

Informacion ASECAM 

oct-nov-dic. 2022

15-Feb./15 

Feb. 2023
510-02 Archivo de Concentración

510-03
Informacion Financiera 1er 

Trimestre 2023

Informacion ASECAM 

enero-feb-marzo 2023

28-Abril/28-

Abril. 2023
510-03 Archivo de Concentración

510-04
Informacion Financiera 2do. 

Trimestre 2023

Informacion ASECAM 

abril-may-junio 2023

28-julio/28-

julio 2023
510-04 Archivo de Concentración

510-05
Información Financiera 3er. 

Trimestre 2023

Informacion ASECAM 

julio-agost-sep.2023

30-oct/30-

oct.2023
510-05 Archivo de Concentración

510-06 Reporte SEI Y SI 1er. Trimestre
Informacion SEI Y SI 

enero-feb-marzo 2023

12-mayo/12-

mayo 2023
510-06 Archivo de Concentración

510-07
Reporte SEI Y SI 2do. 

Trimestre

Informacion SEI Y SI 

abril-mayo-jun. 2023

14-

agosto/14-

agosto 2023

510-07 Archivo de Concentración

UV UNIDAD DE VINCULACION
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510-08 Reporte SEI Y SI 3er Trimestre
Informacion SEI Y SI 

julio-agost-sep. 2023

25-oct/25-

oct. 2023
510-08 Archivo de Concentración

510-09

Estados Financieros y 

Conciliaciones Bancarias de 

Enero-Sep. 2023

Reporte de 

conciliaciones bancarias 

7-junio/25-

oct. 2023
510-09 Archivo de Concentración

510-10
Nomina determinada por 

SAFIN Enero-Dic. 2023

Polizas de nominas 

determinadas por safin

31-enero/31-

dic.2023
510-10 Archivo de Concentración

511
POLIZAS DE EGRESOS 

CTA.4670
511-01

Polizas de Egresos/Enero 

2023/ cta.4670 Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4670

4-enero/31-

enero 2023
511-01 Archivo de Concentración

511-02
Polizas de Egresos/Febrero 

2023/ cta.4670 Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4670

1-feb/28-

feb. 2023
511-02 Archivo de Concentración

511-03
Polizas de Egresos/Marzo 

2023/ cta.4670 Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4670

2-marzo/31-

marzo 2023
511-03 Archivo de Concentración

511-04
Polizas de Egresos/Abril 2023/ 

cta.4670 Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4670

19-abril/20-

abril 2023
511-04 Archivo de Concentración

511-05
Polizas de Egresos/Mayo 2023/ 

cta.4670 Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4670

4-mayo/31-

mayo 2023
511-05 Archivo de Concentración

511-06
Polizas de Egresos/Junio 2023/ 

cta.4670 Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4670

2-junio/30-

junio 2023
511-06 Archivo de Concentración

511-07
Polizas de Egresos/Julio 2023/ 

cta.4670 Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4670

7-julio/31 

julio 2023
511-07 Archivo de Concentración

511-08
Polizas de Egresos/Agosto 

2023/ cta.4670 Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4670

1-agosto/31-

agosto 2023
511-08 Archivo de Concentración

511-09
Polizas de Egresos/Septiembre 

2023/ cta.4670 Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4670

29-sep/29-

sep. 2023
511-09 Archivo de Concentración

511-10

Polizas de 

Egresos/Octubre2023/ 

cta.4670 Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4670

4-oct./27-

oct. 2023
511-10 Archivo de Concentración

511-11
Polizas de Egresos/Noviembre 

2023/ cta.4670 Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4670

7-nov./29 

nov. 2023
511-11 Archivo de Concentración
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511-12
Polizas de Egresos/Diciembre 

2023/ cta.4670 Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4670

4-dic./28-

dic. 2023
511-12 Archivo de Concentración

512
POLIZAS DE EGRESOS 

CTA.4223
512-01

Polizas de Egresos/Diciembre 

2023/ cta.4223 Banco Banorte.

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 4223

28-dic./28-

dic.2023
512-01 Archivo de Concentración

513
POLIZAS DE EGRESOS 

CTA. 2039
513-01

Polizas de Egresos/Enero 

2023/ cta.2039  Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 2039

20-enero/31-

enero 2023
513-01 Archivo de Concentración

513-02
Polizas de Egresos/Febrero 

2023/ cta.2039  Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 2039

1-feb./28-

feb. 2023
513-02 Archivo de Concentración

513-03
Polizas de Egresos/Marzo  

2023/ cta.2039  Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 2039

2-marzo/31-

marzo 2023
513-03 Archivo de Concentración

513-04
Polizas de Egresos/Abril 2023/ 

cta.2039  Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 2039

3-abril/28-

abril 2023
513-04 Archivo de Concentración

513-05
Polizas de Egresos/Mayo 2023/ 

cta.2039  Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 2039

4-mayo/31-

mayo 2023
513-05 Archivo de Concentración

513-06
Polizas de Egresos/Junio 2023/ 

cta.2039  Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 2039

30-junio/30 

junio 2023
513-06 Archivo de Concentración

513-07
Polizas de Egresos/Julio 2023/ 

cta.2039  Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 2039

1-julio/31-

julio 2023
513-07 Archivo de Concentración

513-08
Polizas de Egresos/Agosto 

2023/ cta.2039  Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 2039

15-

agosto/31-

agosto 2023

513-08 Archivo de Concentración

513-09
Polizas de Egresos/Septiembre 

2023/ cta.2039  Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 2039

1-sep./29-

sep.2023
513-09 Archivo de Concentración

513-10
Polizas de Egresos/Octubre 

2023/ cta.2039  Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 2039

3-oct/31-

oct.2023
513-10 Archivo de Concentración

513-11
Polizas de Egresos/Noviembre 

2023/ cta.2039  Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 2039

8-nov/29 

nov. 2023
513-11 Archivo de Concentración

513-12
Polizas de Egresos/Diciembre 

2023/ cta.2039  Banco Azteca 

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales cta. 2039

4-dic/31-dic. 

2023
513-12 Archivo de Concentración

514 POLIZAS DE INGRESOS 514-01
Polizas de Ingresos Enero-

Mayo 2023

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales.

18-enero/2-

mayo 2023
514-01 Archivo de Concentración
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514-02
Polizas de Ingresos Junio-Julio 

2023

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales.

14-junio/31-

julio 2023
514-02 Archivo de Concentración

514-03
Polizas de Ingresos Agosto-

Sep-Oct. 2023

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales.

11-

agosto/31-

oct. 2023

514-03 Archivo de Concentración

514-04
Polizas de Ingresos Nov-Dic. 

2023

Poliza de los registros 

contables con sus 

respectivos soportes 

documentales.

1-nov./29-

dic. 2023
514-04 Archivo de Concentración

515 OFICIOS 515-01
Oficios Recibidos/Enviados 

2023

Oficios enviados y 

recibidos incluido oficios 

de ingresos percibidos

9-enero/27-

oct.2023
515-01 Archivo de Concentración

516 DICTAMEN AUDITORIA 516-01

Dictamen Auditoria 

2015/2016/2017/2018/2019/20

20/ 2021/2022

Dictamen contable 2015-

2022

6-dic-2023/ 

6-dic-2023
516-01 Archivo de Concentración

516-02

Informe de hallazgos de 

dictamen Auditoria 

2015/2016/2017/2018/20

19/2020/2021/2022

04/12/2023 

06/12/2023
516-02 Archivo de Concentración

CA
COORDINACION 

ADMINISTRATIVA
SD-520 Recursos Humanos

Listado de Nomina del 

personal 2013

15/01/2023 

31/12/2023
520-01  Nóminas Archivo de concentración

Incidencias
Alta, bajas, permisos, 

incapacidades, etc 2023

02/01/2023 

29/11/2023

521-01 

Incidencias
Archivo de concentración

Oficios Oficios recibidos 2023
30/01/2023 

22/11/2023
522-01 Recibidos Archivo de concentración

Oficios Oficios enviados 2023
02/01/2023 

14/12/2023
522-02   Enviados Archivo de concentración

540-

Administración
Oficialia de Partes Oficios recibidos 2023 09/01/2023 540-01 Archivo de Concentración

Oficios recibidos 2023 05/06/2023 540-01B Archivo de Concentración

Oficios enviados 2023 0/01/2023 540-02 Archivo de Concentración

Memorandums 16/01/2023 540-03 Archivo de Concentración

Programa Institucional 

2023 PROCDSCAM
21/09/2023 540-04 Archivo de Concentración
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UAJ Unidad de Asuntos Jurídicos SD-803-01 Convenios 2023 Convenios 2023 15/06/2023 803-01 Archivo de concentración

804-01 Contratos de Servicio 2023
Contratos de Servicio 

2023
02/01/2023 804-01 Archivo de concentración

804-09
Convenio y Permisos de 

Autorización

Convenio y Permisos de 

Autorización de 

Aprovechamiento por 

uso de Bienes de 

Parque Campeche

30/03/2023 804-09 Archivo de concentración

805-08 Oficio Memos 2023 Oficios Recibidos 2023 10/01/2023 805-08 Archivo de concentración

805-9 Oficios Enviados 2023 Oficios 2023 19/09/2022 805-09 Archivo de concentración

805-10 Memos Recibidos 2023 Memos Recibidos 2023 05/09/2023 805-10 Archivo de concentración

805-11 Memos Enviados 2023 Memos Enviados 2023 20/04/2023 805-11 Archivo de concentración

805-14 Requerimientos 2023 Requerimientos 2023 03/08/2023 805-14 Archivo de concentración

805-16 COCODI 2023 COCODI 2023 20/04/2023 80516 Archivo de concentración

UT Unidad de Transparencia SD-900 Acceso a la información 901 Solicitudes de Información

Solicitudes de 

Información del ejercicio 

2023

01/01/2023 901 Archivo de concentración

Datos personales 903 Datos personales
Informe de datos 

personales 2023
01/01/2023 903 Archivo de concentración

Archivo 904
Instrumentos de control.- 

Acuse,- Formatos SIPOT

904-001-2023 Acuses 

SIPOT ejercicio 2023
01/01/2023 904 Archivo de concentración

904
Instrumentos de control.- 

Oficios
901-002-2023 Oficios 01/01/2023 904 Archivo de concentración

Obligaciones de 

Transparencia
905 Tablas de aplicabilidad 

Tablas de aplicabilidad 

2023
01/01/2023 905 Archivo de concentración

Indice de expedientes 

clasificados como 

reservados (IECR)

906 IECR Informes de IECR 01/01/2023 906 Archivo de concentración

FIRMA

_________________________________
PROCDSCAM
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