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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

3C.20 Evaluación y control del ejercicio presupuestal Documentos relacionados con la gestión presupuestal 2009-2013 2 0 0 0 2

4C.1
Disposiciones en materia de recursos

humanos
Todo lo relacionado a recursos humanos (2004-2013) 2016 2 1 0 0 3

4C.3 Expediente único de personal Documentos personales de cada empleado 1982-2016 17 2 0 0 19

4C.5 Nóminas de pago de personal Copias de comprobantes de pago del personal 2001-2016 23 1 0 0 24

4C.7 Identificación y acreditación de personal Documentos de personal 2010 Y 2015 15 0 0 0 15

4C.8 Control de asistencia Todo lo relacionado a la asistencia de personal
2001-2011   2014-

2016
10 1 0 0 11

4C.11 Estímulos y recompensas Documentación de estímulos a personal operativo 2006-2016 9 1 0 0 10

4C.14
Evaluación del desempeño de servidores de

mando
Evaluaciones de desempeño 2013-2016 2 1 0 0 3

4C.16 Control de prestaciones en materia económica Documentación de prestaciones de ley 2004-2016 15 1 0 0 16

4C.22
Capacitación continua y desarrollo profesional

del personal de áreas administrativas
Copias de la capacitación recibida por el personal 2001-2016 10 1 0 0 11

4C.23 Servicio social en áreas administrativas
Documentación de prestadores de servicio social y prácticas

profesionales
2001-2016 18 1 0 0 19

4C.6 Reclutamiento y selección de personal Solicitudes de empleo 2001 Y 2004 4 0 0 0 4

4C.28 Servicio profesional de carrera Todo lo relacionado al servicio profesional de carrera de mandos medio 2006-2012 5 0 0 0 5

5C.4 Ingresos Ingresos 2003 1 0 0 0 1

5C.6 Registro contable (glosa) Documentación de glosa 1996-2016 187 10 0 0 197

5C.23 Conciliaciones Todo lo referente a conciliaciones 2015 1 0 0 0 1

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto Sistema integral de administración financiera federal 2015 1 0 0 0 1

5C.27 Fondo rotatorio para pago de derechos Pagos de derechos 2003-2016 13 1 0 0 14
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6C.6 Control de contratos Todos los contratos de servicios de esta secretaria 2007-2016 9 1 0 0 10

6C.7 Seguros y fianzas Copias de seguros y finanzas 2009-2011 3 0 0 0 3

6C.15 Arrendamientos Documentación relacionada al arrendamiento del inmueble 2001-2016 20 1 0 0 21

6C.16 Disposiciones de activo fijo Todo lo relacionado a bajas de mobiliario 2005-2016 13 1 0 0 14

6C.17 Inventario físico y control de bienes muebles Todo lo relacionado al inventario de bienes 2001-2016 19 1 0 0 20

7C.9 Servicio postal Copias de guías 2001-2016 15 1 0 0 16

7C.13 Control del parque vehicular Documentación de vehículos asignados 2001-2016 22 1 0 0 23

7C.16 Protección civil Todo lo referente a protección civil 2001-2016 15 1 0 0 16

8C.7 Disposiciones en materia informática

Documentación de asuntos informáticos, veles de resguardo de equipos

de computo, mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos

de computo

2003,2009-2014 7 0 0 0 7

10C.3 Auditoría Todo lo relacionado a las auditorias 2001, 2014 3 0 0 0 3

10C.15 Entregas recepción Documentación de entrega-recepción 2003-2013 Y 2016 5 1 0 0 6

11C.19 Indicadores
Hojas viajeras de asesorías, indicadores de calidad(asesorías externas)

encuestas de evaluación de tramites
2014-2016 16 3 0 0 19

1S.2
Programas y proyectos en materia de

desarrollo y fortalecimiento de la industria
Solicitudes de registro de marca 2010-2013 6 0 0 0 6

1S.54
Autorizaciones del uso del logotipo hecho en

México
Solicitud de inscripción del logotipo hecho en México 2011 1 0 0 0 1

2S.3 Exámenes a corredor publico Tramite y aplicación de examen a corredor publico 2012-2014 3 0 0 0 3

2S.6
Procedimiento administrativo en contra de

corredores públicos
Visitas de verificación realizadas a los corredores públicos de la entidad 2012-2014 3 0 0 0 3

2S.7.1 
Solicitudes de apoyo a tramites de

denominaciones o razones sociales

Sitio web para solicitar la constitución de sociedades y de

denominaciones o razón social
2012-2013 Y 2015 257 0 0 0 257

2S.15
Generación de certificados digitales revocados

de fedatarios públicos y servidores públicos

Generación de certificados digital para utilizar los portales SIGER, RUG,

PORTALTU empresa
2011-2014 4 0 0 0 4

2S.33
Sistema nacional de información e integración

de mercados  (SNIIM)

Formatos de las encuestas levantadas de frutas, hortalizas, pecuarios,

pesqueros, azúcar, huevo, granos y semillas, aceites comestibles,

insumos agrícolas, enlatados (atún y sardina), pan, leche, tortilla y

harina de maíz.

2001-2016 210 10 0 0 220

2S.34
Sistema de información de comercio interior y

abasto (SICIA)

Consiste en instalar en comité de abasto del SICIA en la representación

federal para que este se reúna y explique que las acciones de la se

antes, durante y después de una emergencia o contingencia; así como

la lista de los integrantes de dicho comité con teléfonos tanto fijos como

celular para localizarlos en caso de emergencia

2001-2016 11 1 0 0 12

2S.36

Disposiciones en materia de creación,

desarrollo, consolidación y competitividad de

las micro, pequeñas y medianas empresas.

Documentos de: crezcamos juntos, COFEMER, prog. De equipamiento

para sectores estratégicos Y PRONAFIM- fondo nacional del

emprendedor

2011-2012 Y 2015, 

2016
17 1 0 0 18

2S.38 Capacitación y promoción empresarial
Promoción de programas (PROLOGYCA), capacitación y promoción

empresarial, PROMODE
2007-2016 68 1 0 0 69

2S.39 Fondos de apoyo empresarial
Oficios recibidos- fideicomisos - programas y proyectos en materia de

apoyo empresarial (reactivación económica de empresarios INADEM)

(2004-2013 2013 

(2013-2015) 2016
252 299 0 0 551

3S.2
Programas y proyectos en materia de

desarrollo y fomento al  comercio exterior 
Solicitudes de tramites al comercio exterior 2010-2015 15 0 0 0 15

Página 2 de 3



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

9C.6 Boletines y entrevistas para medios Boletines, notas de prensa 2008-2015 34 0 0 0 34

2S.37

Programas y proyectos en materia de creación,

desarrollo, consolidación y competitividad de

las micro, pequeñas y medianas empresas y

de los emprendedores.

Consejo nacional para la competitividad de la micro, pequeña y

mediana empresa
2012 1 0 0 0 1

8C.25 Servicios y productos en internet e intranet Ferias y exposiciones 2001-2016 209 1 0 0 210

3S.1
Disposiciones en materia de desarrollo y

fomento del comercio exterior
Documentación del área de comercio exterior 2001-2010 8 0 0 0 8
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