
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017
ARCHIVO DE TRÁMITE

Oficialía Mayor

Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Dirección de Almacenes, Inventarios y Servicios

Coordinación de Archivos

Código de 

clasificación

Nombre de la serie o subserie 

documental
Descripción del expediente Periodo

Número de 

expedientes  

hasta 2015

Número de 

expedientes 

generados en 

2016

Transferencias 

primarias 2016

(número de 

expedientes)

Bajas 

Documentales 

2016 

(número de 

expedientes)

Número total de 

expedientes

2C.7 Estudio, dictámenes, e informes

Documentos relativos a estudios, dictámenes e

informes realizados a las Microfinancieras en materia

de asuntos jurídicos.

2001 - 2016 386 3 52 0 337

2C.8 Juicios contra la dependencia

Expedientes con la información de las demandas

recibidas en contra del Programa Nacional de

Financiamiento al Microempresario y a la Mujer

Rural.

2003 - 2016 13 2 0 0 15

2C.9 Juicios de la dependencia

Expedientes que se generen con motivo de una

denuncia realizada por el Programa Nacional de

Financiamiento al Microempresario y a la Mujer Rural

hacia las microfinancieras, por hechos constitutivos

de un delito penal o acto administrativo en contra de

un tercero.

2005 - 2016 64 14 0 0 78

3C.2
Programas y proyectos en

materia de programación

Documentos que se generen con motivo de la

formulación, revisión y opinión a los proyectos y

programas de trabajo en materia de programación.

2013-2016 4 2 0 0 6

cvillarreal@sepronafim.gob.mxCorreo electrónico

Fondo: Secretaría de Economía

Responsable del archivo de trámite
Cargo

Correo electrónico

Lic. Virginia Rojas Reyes

Consultora de Control Documental

vrojas@sepronafim.gob.mx

Nombre de la Unidad Administrativa

Titular de la Unidad Administrativa

Domicilio

Teléfono

102. Coordinación General del Programa Nacional de Financiamiento al Microempresario y a la Mujer Rural

Mtra. Cynthia María Villarreal Muraira, Coordinadora General del Programa Nacional de Financiamiento al Microempresario y a la Mujer Rural.
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3C.2.1
Mejora regulatoria y

administrativa

Documentos que se generan de las gestiones

realizadas ante la Comisión Federal de Mejora

Regulatoria, para obtener el dictamen respecto de los

formatos COFEMER, incluidos dentro de las Reglas

de Operación y que pretende el Programa Nacional

de Financiamiento al Microempresario y a la Mujer

Rural, publicar en el Diario Oficial de la Federación.

2015-2016 1 1 0 0 2

3C.14

Certificación de calidad de

procesos y servicios

administrativos

Mecanismo a través del cual una organización de

cualquier tipo es certificada por algún organismo

externo por áreas de manera interna, con la finalidad

de determinar en qué grado, la Dependencia, está

dando cumplimiento a las normas de calidad. 

2005-2013 1 1 0 0 2

3C.18
Programas y proyectos en

materia de presupuestación

Documentos que se generen con motivo de la

formulación, revisión y opinión a los proyectos y

programas de trabajo en materia de presupuesto.

2014-2016 4 2 0 0 6

4C.3 Expediente único de personal

Expediente en el que se resguardan los documentos

personales y laborales de los empleados del

Programa Nacional de Financiamiento al

Microempresario y a la Mujer Rural.

2001 - 2016 363 22 0 0 385

4C.5 Nóminas de pago de personal

Documentación de comprobación relativa al pago de

nóminas del personal del Programa Nacional de

Financiamiento al Microempresario y a la Mujer

Rural.

2001 - 2016 15 5 0 0 20

4C.8 Control de asistencia

Registro de asistencia del personal del Programa

Nacional de Financiamiento al Microempresario y a la

Mujer Rural, vacaciones, descansos, licencias,

incapacidades, entre otros.

2001 - 2016 23 2 0 0 25

4C. 20 Relaciones laborales

Documentos en materia laboral relacionados con

Recursos Humanos de la Secretaría de Economía, o

desconcentrados de la Dependencia.

2001 - 2016 25 2 0 0 27
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4C.22

Capacitación continua y

desarrollo profesional del

personal de áreas administrativas

Documentos que forman parte del proceso de

capacitación por instituciones externas como las que

implementa la Secretaría con el propósito de inducir,

actualizar, perfeccionar y certificar las habilidades y

conocimientos del personal tales como: la detección

de necesidades de capacitación, expedientes de

cursos de capacitación y trámites para la

contratación de servicios, evaluaciones de

capacidades técnicas específicas, cartas descriptivas

de capacidades, certificación de capacidades, entre

otras.

2009 - 2012 13 1 0 0 14

5C.17
Registro y control de pólizas de

egresos

Registro de salida de recursos de las cuentas

bancarias del Programa Nacional de Financiamiento

al Microempresario y a la Mujer Rural, por concepto

de pago de proveedores, acreedores, anticipos de

viáticos o gastos a comprobar por servidores

públicos.

2015-2016 120 82 39 0 163

5C.18
Registro y control de pólizas de

ingresos

Registro de ingresos a las cuentas bancarias del

Programa Nacional de Financiamiento al

Microempresario y a la Mujer Rural.

2015-2016 12 11 7 0 16

5C.19 Pólizas de diario

Documento contable que permite registrar

operaciones extrapresupuestales que no involucran

movimientos de efectivo.

2015-2016 57 48 19 0 86

5C.23 Conciliaciones

Estado de diferencias entre el saldo de las cuentas

de banco y las cuentas del Programa Nacional de

Financiamiento al Microempresario y a la Mujer

Rural, con el auxiliar de bancos, así como las

conciliaciones contables entre el Servicio de

Administración Tributaria y la Tesorería de la

Federación.

2015-2016 1 1 1 0 1

5C.24 Estados Financieros

Documentos para dar a conocer la situación

económica y financiera, así como los cambios que

experimenta el Programa Nacional de Financiamiento 

al Microempresario y a la Mujer Rural a una fecha o

periodo determinado.

2015-2016 1 1 6 0 -4
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6C.4 Adquisiciones

Procedimientos de contratación de bienes o servicios

que requiere el Programa Nacional de

Financiamiento al Microempresario y a la Mujer

Rural. 

2013-2016 352 130 0 0 0

7C.13 Control del parque vehicular

Documentación generada (asignaciones,

mantenimiento, altas y bajas, pago de impuestos y

derechos de vehículos, entre otros), como parte de la

administración, supervisión y ejecución del contrato

celebrado por el Programa Nacional de

Financiamiento al Microempresario y a la Mujer Rural

con un tercero y/o recursos propios.

2010-2016 8 8 0 0 16

8C.5

Desarrollo e infraestructura del

portal de internet a la

dependencia

Documentación relacionada con los códigos fuente y

contenido de la página del Programa Nacional de

Financiamiento al Microempresario y a la Mujer

Rural.

2007-2016 2 1 0 0 3

8C.16
Administración y servicios de

archivo

Documentos que reflejan los servicios de préstamo,

consulta , los procedimientos de transferencia

primaria y secundaria, la baja documental, la baja de

documentos de comprobación administrativa

inmediata, de apoyo informativo, entre otros.

2007-2016 13 1 0 0 14

8C.20
Administración y presentación de

acervos digitales

Expedientes con información respaldada y

almacenada en los servidores del Programa Nacional

de Financiamiento al Microempresario y a la Mujer

Rural, u otro medio magnético.

2013- 2016 2 1 0 0 3

9C.5 Publicidad Institucional

Integrada por documentos de difusión impresos de

los programas que se desarrollan en el Programa

Nacional de Financiamiento al Microempresario y a la

Mujer Rural, tales como libros, revistas, folletos,

carteles, entre otros.

2014-2016 8 4 0 0 12
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9C.6
Boletines y entrevistas para

medios

Comunicado oficial con el propósito de anunciar una

serie de noticias, promociones, difusión del

programa, etc., así como alguna entrevista efectuada

a un servidor público del Programa Nacional de

Financiamiento al Microempresario y a la Mujer Rural

o una conferencia de prensa.

2014-2016 51 34 0 0 85

9C.14 Actos y eventos oficiales

Planeación, logística y realización de los eventos del

Programa Nacional de Financiamiento al

Microempresario y a la Mujer Rural, tales como:

encuentros nacionales de microfinanciamiento, ferias

y exposiciones, seminarios, simposios, mesas

redondas, etc. Incluye también las comisiones

oficiales de los servidores públicos.

2014-2016 10 5 0 0 15

10C.3 Auditoría

Expedientes relativos a auditorías practicadas por el

Organo Interno de Control de la Secretaría de

Economía, otras instancias fiscalizadoras como la

Auditoría Superior de la Federación y/o auditores

externos, a las Consultorías Responsables del

Programa Nacional de Financiamiento al

Microempresario y a la Mujer Rural.

2013-2016 8 6 0 0 14

10C.7 Participantes en Comités

Acuerdos tomados en las reuniones de Comité

Técnico del Programa Nacional de Financiamiento al

Microempresario y a la Mujer Rural..

2015-2016 15 13 0 0 28

10C.15 Entrega recepción

Expedientes relativos a la entrega recepción del

cargo que dejan los funcionarios públicos del

Programa Nacional de Financiamiento al

Microempresario y a la Mujer Rural., los cuales

incluyen sus anexos y demás documentación

generada por este motivo.

2013-2016 8 1 0 0 9

10C.16

Elaboración e integración de

Libros Blancos y

Memorias Documentales

Expedientes relativos a la elaboración de los Libros

Blancos e informes de las acciones relevantes del

Programa Nacional de Financiamiento al

Microempresario y a la Mujer Rural, al finalizar el

sexenio del Ejecutivo Federal.

2006 - 2012 2 0 0 0 2
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11C.13 Desarrollo de encuestas

Evaluaciones que miden el nivel de satisfacción de la

población atendida por el Programa Nacional de

Financiamiento al Microempresario y a la Mujer

Rural..

2016 0 1 0 0 1

11C.15.1 Evaluaciones externas

Información relativa al análisis sistemático y objetivo

de los programas, tiene como finalidad determinar la

pertinencia y el logro de sus objetivos y metas, así

como su eficiencia, eficacia, calidad, resultados,

impacto y sostenibilidad.

2015-2016 6 4 0 0 10

11C.16 Informe de labores

Informes que se envían trimestralmente a la Cámara

de Diputados, sobre el cumplimiento de las metas e

indicadores de desempeño del Programa Nacional

de Financiamiento al Microempresario y a la Mujer

Rural.

2015-2016 4 4 0 0 8

12.C.6
Solicitudes de acceso a la

información

Trámite de manera electrónica, mediante el cual los

ciudadanos acceden a la documentación que

generan, obtienen o conservan los Fideicomisos del

Programa Nacional de Financiamiento al

Microempresario y a la Mujer Rural. Se considera

confidencial por los datos personales de los

solicitantes.

2015-2016 1 1 0 0 2

12C.8
Clasificación de la información

reservada

Archivo de los reportes y sus índices que se generen

con motivo de la clasificación y desclasificación de

expedientes clasificados con información reservada,

conforme lo indica la Ley Federal de Transparencia y

Acceso a la Información Pública.

2015-2016 1 1 0 0 2

2S.36

Disposiciones en materia de

creación, desarrollo,

consolidación, y competitividad

de las micro, pequeñas y

medianas empresas y de los

emprendedores.

Documentación del proceso de elaboración de las

Reglas de Operación del Programa Nacional de

Finaniamiento al Microempresario y a la Mujer Rural.

2015-2016 1 1 0 0 2
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2S.37

Programas y proyectos en

materia de creación, desarrollo,

consolidación y competitividad de

las micro, pequeñas y medianas

empresas y de los

emprendedores.

Expedientes de los Mecanismos de Operación del

Programa Nacional de Financiamiento al

Microempresario y a la Mujer Rural, en el

Otorgamiento de los Apoyos Crediticios, Parciales,

no Crediticios y Temporales, así como los Gastos

Administrativos que se deriven de la ejecución.  

2014-2016 4 2 0 0 6

2S.38
Capacitación y promoción

empresarial.

Expedientes con la documentación de la capacitación

a las micro, pequeñas y medianas empresas, a los

empresarios y/ o emprendedores para fomentar su

crecimiento y la difusión de los mismos.

2011 - 2016 1402 145 135 0 1412

2S.39 Fondos de apoyo empresarial

Expedientes con la documentación de las líneas de

crédito a las micro, pequeñas y medianas empresas,

que otorga el Programa Nacional de Financiamiento

al Microempresario y a la Mujer Rural.

2004 - 2016 684 128 74 0 738
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