
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016
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

5C.4 Ingresos Informe de ingresos, reintegros 2016 2 1 0 0 3

5C.15 Transferencias de presupuesto Suficiencias y adecuaciones presupuestarias 2016 1 0 0 1

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
Reporte mensual de adquisiciones, arrendamiento y

servicios
2016 1 1 0 0 2

5C.27 Fondo rotatorio para pago de derechos Fondo rotatorio 2016 1 0 0 1

2C.4
Registro y certificación de firmas acreditadas

ante la dependencia
Registro de firmas autorizadas de pagador habilitado 2016 1 0 0 1

5C.23 Conciliaciones Conciliaciones bancarias 2016 1 1 0 0 2

5C.19 Pólizas de diario Pólizas cheque 2016 1 0 0 1

4C.5 Nómina de pago de personal Pago de 2% impuesto sobre nómina (isn) 2016 1 1 0 0 2

7C.12
Mantenimiento, conservación e instalación de

equipo de computo
Informática mantenimiento 2016 1 0 0 1

Nombre de la Unidad Administrativa

Titular de la Unidad Administrativa

Domicilio

Teléfono

136. Delegación Federal en Morelia, Michoacaán

Ing. Salvador Abud Mirabent

Av. Camelinas No.3311  Fracc. Las Americas  C.P. 58270 Morelia, Mich.

(443) 3233466 y 67  Ext.82922

salvador.abud@economia.gob.mxCorreo electrónico

Fondo: Secretaría de Economía

Responsable del archivo de trámite

Cargo

Correo electrónico

Lic. Liliana Mora Martínez

Encargada del Departamento Administrativo e Informatica

liliana.mora@economia.gob.mx
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7C.8
Servicios de telefonía, telefonía celular y

radiolocalización
Vales telefónicos 2016 1 0 0 1

7C.2
Programas y proyectos en materia de servicios

generales
PAAAS 2016 1 0 0 1

7C.14 Control de combustible CONUUE 2016 1 0 0 1

6C.4 Inventario físico y control de bienes muebles Compranet guía de doc. 2016 11 0 0 11

10C.3 Auditorias Auditoria 2016 1 0 0 1

12C.2
Programas y proyectos en materia de acceso a

la información
IFAI 2016 1 0 0 1

6C.23
Comités y subcomités de adquisiciones,

arrendamientos y servicios
INDAABIN 2016 1 0 0 1

6C2

Programas y proyectos en materia de recursos

materiales, obra pública, conservación y

mantenimiento

Programa anual de servicios generales 2016 1 0 0 1

Contrato PROAIRE 2016 1 0 0 1

Bajas de bienes muebles 2016 1 1 0 0 2

Contrato de arrendamiento mobiliario torre de oro 2016 1 1 0 0 2

Vales informáticos 2016 1 0 0 1

Contratos varios 2016 1 0 0 1

Inventario 2016 1 0 0 1

Contrato Axtel 2016 1 0 0 1

Contrato postal mexicano 2016 1 0 0 1

2S.38 Capacitación y promoción empresarial

(oficios) respuesta a peticiones ciudadanas solicitando

informes de programas de apoyo a emprendedores y

empresarios

2016 112 110 0 0 222

Control de contratos6C.6
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2S.29

Asignación y administración de subsidios

otorgados al sector de tecnologías de la

información y servicios relacionados "PROSFT"

Oficios varios de respuesta, seguimiento y solicitudes de

los apoyos otorgados a través del organismo promotor
2016 2 0 0 0 2

1S.5
Asignación y administración de subsidios

otorgados a las industrias ligeras

Oficios varios de respuesta, seguimiento y solicitudes de

los apoyos otorgados a través del organismo promotor
2016 1 0 0 0 1

1S.7

Asignación y administración de subsidios

otorgados a las industrias pesadas y de alta

tecnología

Oficios varios de respuesta, seguimiento y solicitudes de

los apoyos otorgados a través del organismo promotor
2016 1 1 0 0 2

11C.1
Disposición en materia de información y

evaluación
Metas 2016 delegación federal en Morelia, Michoacán 2016 1 1 0 0 2

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos Plantilla de personal 2016 1 1 0 0 2

4C.5 Nómina de pago de personal Nómina de pago de personal 2016 1 1 0 0 2

4C.11 Estímulos y recompensas Premio nacional de administración 2016 1 1 0 0 2

4C.16 Control de prestaciones en materia económica Empleado del mes, trimestral, madres y reyes 2016 1 1 0 0 2

4C.19 Becas Becas 2016 1 1 0 0 2

4C.20 Relaciones laborales Incidencias de personal 2016 1 1 0 0 2

4C.26 Expedición de constancias Hojas de servicio 2016 1 1 0 0 2

4C.22 Capacitación continua Cursos de capacitación 2016 1 1 0 0 2

4c.16 Control de prestaciones en materia económica Fondo de ahorro capitalizable 2016 1 1 0 0 2

4C.8 Control de asistencia Control de asistencia 2016 1 1 0 0 2

4C.15 Afiliaciones al issste Actas de entrega recepción 2016 1 1 0 0 2
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4C.3 Expediente único de personal Expediente único de personal 2016 1 1 0 0 2

4C.14
Evaluación del desempeño de servidores de

mando
Evaluación del desempeño de servidores de mando 2016 1 1 0 0 2

4C.7 Identificación y acreditación de personal Credenciales 2016 1 1 0 0 2

Expediente de bovinos y porcinos 2016 4 4 0 0 2

Expediente de pescados de origen 2016 1 1 0 0 1
Expediente de frutas y hortalizas 2016 2 2 0 0 2
Expediente de frutas y hortalizas 2016 2 2 0 0 2

Expediente de leche, pan y tortilla 2016 4 4 0 0 2

Expediente pescados enlatados 2016 1 1 0 0 1

Expediente granos 2016 1 1 0 0 1

Expediente de flores 2016 1 1 0 0 1
Expediente de insumos agrícolas 2016 1 1 0 0 1

Expediente de huevo 2016 1 1 0 0 1

Expediente de aceite 2016 1 1 0 0 1

Expediente de azúcar 2016 4 4 0 0 2

Expediente de azúcar 2016

Expediente de pescados menudeo 2016 1 1 0 0 1

11
136/2015 documentos de comprobación

administrativa 
Correspondencia jefatura 2015 2016 1 0 0 1

Gestión abril 2015 2016 1 0 0 1
Gestión mayo-junio 2015 2016 1 0 0 1
Gestión julio a diciembre 2015 2016 1 0 0 1

Control llamadas jefatura/conmutador 2016 2016 1 0 0 1

Correspondencia jefatura enero a junio 2016 2016 1 0 0 1

Correspondencia jefatura julio a diciembre 2016 2016 1 0 0 1

Gestión 2016 2016 1 0 0 1

Notas/recortes periódico 2016 2016 1 0 0 1

11C.16 Informes de laobres
Informes CGDF a/p SEP 2015/2016 agenda semanal -

bitácora bimestral
2016 1 0 0 1

Permiso de importación y exportación (avisos de tomate) 2016 5 10 0 0 15

Comprobación Administrativa InmediataCAI

Disposiciones en materia de desarrollo y

fomento del comercio exterior
3S.1

Expediente SNIIM2S.33
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Negociaciones de reglas y procedimientos aduaneros

(cuestionarios)
2016 5 3 0 0 8

Permisos de importación y exportación (textil) 2016 5 2 0 0 7

Permisos de control de exportaciones 2016 0 1 0 0 1

Certificados de origen (CAM) 2016 5 12 0 0 17

Certificados de origen (ALADI) 2016 5 1 0 0 6

Certificados de origen (EUR) 2016 5 1 0 0 6

Certificados de origen (JP) 2016 5 1 0 0 6

Certificados de origen (mexico-uruguay) 2016 5 1 0 0 6
Certificados de origen (SGP) 2016 5 1 0 0 6
Avisos automáticos de productos siderúrgicos 2016 3 1 0 0 4

Avisos automáticos de productos textiles 2016 2 1 0 0 3

IMMEX. IMPI 2016 10 11 0 0 21

2S.7 Registro de denominaciones o razones sociales Autorización de razón social (denominaciones sociales) 2016 10 38 0 0 48

2S.10 Registro Único de Garantías Mobiliarias (RUG) Registro único de garantías 2016 5 5 0 0 10

1S.55.1 Aprobaciones a terceras personas acreditadas Registro único de personas acreditadas 2016 5 4 0 0 9

2S.17
Auditorías de verificación a los prestadores de

servicios de certificación (PSC)
Inversión extranjera 2016 5 6 0 0 11

1S.54
Autorizaciones del uso del Logotipo Hecho en

México
Hecho en México 2016 5 1 0 0 6

3S.2
Programas y proyectos en materia de desarrollo

y fomento del comercio exterior
Programas de fomento al comercio exterior 2016 5 1 0 0 6

Informes de los módulos de orientación al exportador 2016 5 1 0 0 6

Cursos de capacitación del módulo de orientación al

exportador (MOE)
2016 5 1 0 0 6

Semana nacional del emprendedor (asesorías y

capacitación)
2016 5 1 0 0 6

Sistema de gestión de calidad 2016 5 1 0 0 6

Lourdes 2 2016 0 1 0 0 1

San miguel 2016 0 1 0 0 1

Dulce maría 5 2016 0 1 0 0 1

San miguel II 2016 0 1 0 0 1

Disposiciones en materia de desarrollo y

fomento del comercio exterior
3S.1

Disposiciones en materia de desarrollo y

fomento del comercio exterior
3S.1

Concesiones y asignaciones mineras1S.20 Página 5 de 6
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San miguel III 2016 0 1 0 0 1
Rodeo 2016 0 1 0 0 1
Encinos 2016 0 1 0 0 1

Chapatuato 2016 0 1 0 0 1

Cristo rey 2016 0 1 0 0 1
Cecilia 2016 0 1 0 0 1

Real victoria 2016 0 1 0 0 1

Las margaritas 2016 0 1 0 0 1
Real de Ocampo 2016 0 1 0 0 1
El jolero ii 2016 0 1 0 0 1
El potrero del cuitas 2016 0 1 0 0 1

Profeta Eliseo 2016 0 1 0 0 1

Expediente de bovinos y porcinos 2016 10 2 0 0 12

Expediente de pescados de origen 2016 5 1 0 0 6

Expediente de frutas y hortalizas 2016 10 2 0 0 12

Expediente de leche, pan y tortilla 2016 10 2 0 0 12
Expediente pescados enlatados 2016 5 1 0 0 6

Expediente granos 2016 5 1 0 0 6

Expediente de flores 2016 5 1 0 0 6
Expediente de insumos agricolas 2016 5 1 0 0 6
Expediente de huevo 2016 5 1 0 0 6
Expediente de aceite 2016 5 1 0 0 6
Expediente de azúcar 2016 10 2 0 0 12

Expediente de pescados menudeo 2016 5 1 0 0 6

7C.13 Control del parque vehicular Control vehicular 2016 5 5 0 0 10

8C16 Administración y servicio de archivo Bajas documentales 2016 1 1 0 0 2

4C.21
Servicios sociales, culturales de seguridad e

higiene en el trabajo
Comisión mixta de seguridad e higiene 2016 1 1 0 0 2

CAI Comprobación Administrativa Inmediata Minutario 2016 12 12 0 0 24

11C.16 Informe de labores Reporte CONUE 2016 1 1 0 0 2

Sistema Nacional de Información e Integración

de Marcados (SNIIM)
2S.33

Concesiones y asignaciones mineras1S.20
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