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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

1.S.2
Programas y proyectos en Materia de

Desarrollo y Fortalecimiento a la Industria

Información sobre los sectores estratégicos presentes y futuros establecidos por los

Gobiernos locales y avalados por el INADEM-Prog. Reactivación y de Equipamiento

productivo

2011-

2016
4 0 0 0 4

2C.12 Opiniones Técnicos Jurídicas Actas y citatorios de visitas de notificación de las áreas de comercio exterior y minas
2012-

2016
2 0 0 0 2

3S.2
Programas y proyectos en materia de

desarrollo y fomento del comercio exterior.
Expedientes programas IMMEX y PROSEC

2008-

2016
97 0 0 0 97

3S.9 Verificación de origen Solicitudes de certificados de origen con sus anexos sus resoluciones 
2011-

2016
96 12 0 36 72

3S.8 Permisos de importación y exportación
Solicitudes y los ducumentos anexos, así como sus resoluciones incluyendo los

Avisos automaticos de importacion y exportación.

2011-

2016
136 32 0 0 168

3s.13 Asignación y administración de cupos Solicitudes de asignación y expedición de certificados de cupos
2008-

2011
85 0 0 0 85

2S.33
Sistema Nacional de Información e

Integración de Mercados (SNIIM)

Documentos sobre información de encuestas de precios de venta al mayoreo

productos agricolas, pecuarios y pesqueros en mercados del estado.

2012-

2016
4 1 0 0 5

2S.34
Sistema de Información de Comercio

Interior y Abasto (SICIA)

Documentos sobre las reuniones de instalación del Comité de Abasto de Colima y

directorio de los miembros integrantes.

2012-

2016
4 1 0 0 5

4C.3 Expediente Unico de Personal
Contiene la documentación personal de cada uno de los empleados de la

RepresentaciónFederal en Colima

2011-

2016
17 0 0 0 17

4C.4
Registro y Control de Presupuestos y

Plazas
Contiene la plantilla del personal de la Representación Federal 

2011-

2015
15 1 2 0 14

4C.5 Nómina de Pago de Personal 
Documentación que respalda el pago de nómina del personal, así como las hojas

únicas de servicios emitidas por la Secretaría

2011-

2016
6 1 0 0 7

4C.8 Control de Asistencia Contempla las cédulas emitidas por el sistema de control de asistencia del personal.
2012-

2016
4 1 0 0 5

4C.11 Estimulos y Recompensas
Contiene las prestaciones laborales a las que tienen derecho los trabajadores, de

conformidad a las condiciones generales de trabajo y a la Ley

2012-

2016
7 1 3 0 5

4C.14
Evaluación del Desempeño de Servidores

de Mando

Contiene las cédulas de evaluación del desempeño de los servidores públicos en las

que se señalan las metas individuales y colectivas.

2012-

2016
6 1 3 0 4

4C.20 Relaciones laborales
Documentación que contempla lo relativo a insidencias del personal, las condicones

generales de trabajo, seguridad e higiene

2012-

2016
4 1 0 0 5

4C.22

Capacitación continua y desarrollo

profesional del personal de áreas

administrativas.

Contiene la documentación que forma parte del proceso de capacitación que se

implementa en la Secretaría, detección de necesidades.

2012-

2016
5 1 1 0 5
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Fondo: Secretaría de Economía

Responsable del archivo de trámite

Cargo

Correo electrónico

Lic. Germán Tostado Tamayo

Coordinador de Promoción C

german.tostado@economia.gob.mx

Nombre de la Unidad Administrativa

Titular de la Unidad Administrativa

Domicilio

Teléfono

126. Delegación Federal en Colima

Ing. Agustín Luis Trejo Ramos

Manuel Acuña # 493 esq. J. Jesús Ponce, Col. Lomas de Circunvalación, Colima,, Col.C.P. 28010

(312)3123766 y 312 13 43

Página 1 de 3

mailto:agustin.trejo@economia.gob.mx
mailto:german.tostado@economia.gob.mx


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

4C.23 Servicio Social en Áreas Administrativas
Contempla la documentaciónde estudiantes, que prestan su servicio social y/o

practicas profesinales en la Dependencia

2012-

2016
28 4 9 0 23

2S.21
Obligaciones Registrales en Materia de

Inversión Extranjera (RNIE)

Documentos que respaldanla inscripción, avisos de modificación, informes

económicos, y trimestrales ante el RNIE

2002-

2016
191 3 194

5C.5 Libros Contables Documentos que soportanlos balances de la Representación Federal
2005-

2016
12 0 0 0 12

5C.6 Registros contables (glosa) Contiene los pagos realizados a los diversos proveedores y al personal
2007-

2016
159 12 0 35 136

5C.23 Conciliaciones
Contiene las conciliaciones de la cuenta bancaria de esta Representación Federal

en Colima

2012-

2016
6 1 2 0 5

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto Contiene el presupuesto del ejercicio autorizado para la Representación Federal 
2015-

2016
6 1 0 3 4

2S.15

Generación de certificados digitales

revocados de fedatarios y servidores

publicos

Contiene documentos de los certificados generados de los fedatarios publicos en el

estado.

2012-

2016
3 0 0 0 3

6C.6 Control de contratos
Documentación generada como parte de la administració, supervición y ejecucion

de contratos, pedido y o convenios de bienes y servicios.

2013-

2016
6 1 3 0 4

6C.14 Registro de proveedores y contratistas
Documentos relacionados con el registro de proveedores y contratistas diversos

(SIAFF y COMPRANET)

2015-

2016
4 1 0 3 2

6C.15 Arrendamiento
Contiene la documentación soporte del contrato de arrendamiento de la

Representación Federal en Colima

2015-

2016
5 1 0 4 2

6C.17
Inventario físico y control de bienes

muebles

Contiene el inventario fisico de bienes muebles, así como resguardos y transferencia

a los servidores públicos.

2011-

2016
7 1 2 0 6

2S.7
Registro de Denominaciones o Razones

Sociales

Documentación referente a las solicitudes de autorización de razon social y de aviso

de uso, con sus respectivos documentos anexos (acta constitutiva, identificacióny

escrito libre), así como las autorizaciones del tramite.

2013-

2016
36 24 0 0 60

7C.12
Mantenimiento, Conservación e

Instalación de Equipo de Computo

Información de los diversos proveedores sobre reportes correctivos del CAU y

Preventivos y/o correctivos sobre el mantenimiento del equipo de computo.

2015-

2016
4 1 0 3 2

7C.13 Control del parque vehicular
Contiene las altas y bajas, pago de impuestos y derechos de vehículos entre otros,

de la Representación Federal en Colima

2014-

2016
6 1 3 0 4

7C.16 Protección civil 
Contiene las medidas preventivas de riezgo para los servidores públicos y los bienes

de la Secretaría

2015-

2016
4 1 0 3 2

1S.20 Concesiones y asignaciones mineras
Dccumentos de solicitudes, concesiones , asignaciones y trabajos periciales por

mina

1997-

2016
985 8 0 0 993

2S.37

Programas y proyectos en materia de

creación, desarrollo, consolidación y

competitividad de la micro, pequeña y 

Documentación sobre los programas de apoyo a emprendedores y empresas del

sector coordinado (Inaes, ProMéxico, IMPI, Fifomi y Profeco)

2011-

2016
21 4 5 5 15

2S.38 Capacitación y promocion empresarial Información sobre proyectos de capacitación empresarial a través del Fondo PyME
2012-

2016
0 0 0 0 0

2S.39 Fondos de Apoyo Empresarial 
Documentos relacionados con la normatividad, difusión y operación del Fondo

nacional Emprendedor del INADEM

2011-

2016
12 1 7 3 3

8C.7 Disposiciones en Materia de Informática
Documentación relacionada con aspectos normativos establecidos por al DGTIC y

CGDF

2012-

2016
4 1 0 0 5

9C.9

Agencias periodísticas de noticias,

reporteros, articulistas, cadenas televisivas

y otros medios de comunicación social

Información y directorio de los medios masivos de información (Periodicos, Radio,

TV publica y privada y Revistas empresariales especializadas), 

2014-

2016
2 1 0 0 3

9C.14 Actos y eventos oficiales
Invitaciones para asistir a actos oficiales emitidos por dependencias del sector

ejecutivo y legislativo, asi como del sector productivo y academico del estado.

2012-

2016
2 1 0 0 3

10C.7 Particpaciones en Comités
Información sobre minitas de reuniones ordinarias y extrordinarios del Comité de

Operaciones del Puerto de Manzanillo y de la API )

2013-

2016
5 1 1 2 3
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11C.9
Sistemas de Información y Estadística de

la Dependencia

Información de indicadores económica y social del estado de Colima, así como de

los representantes del poder ejecutivo y legislativo

2011-

2016
2 1 0 0 3

11C.18 Informes de Gobierno

Información y formatos de reporte anual (cuantitativo y cualitativo) al Gobierno local

sobre promoción, operación y resultados de programas y servicios de la Delegación

Federal. 

2011-

2016
6 1 1 2 4

12C.2
Programas y proyectos en materia de

acceso a la información

Información sobre las disposiciones normativas y documentos sobre el cumplimiento

al IFAI 

2013-

2016
3 1 1 0 3

12C.11
Transición Gubernamental (Archivos del

Presidente electo)

Documentación sobre peticones y atenciones coiudadanas dirigidas al C. Presidente

de la República
212-2016 4 1 1 0 4

1S.35
Programas y proyectos en materia de

compras gubernamentales

Información sobre las jornadas de capacitación y registro al Sistema de compras de

gobierno COMPRANET

2012-

2016
1 0 0 0 1
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