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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

2S.10
Registro Único de Garantías Mobiliarias

(RUG)

SKYTEX MEXICO S.A. DE C.V.

PLASTICOLORES, S.A. DE C.V.

AUTOS TEZIUTLAN, SA. DE C.V.

HIDROPONICOS GYM, S DE P.R. DE R.L.

CACAHUATES JICEM, S.A. DE C.V.

JUMBOTEX, S.A. DE C.V.

GASOLINERA CAPILLOTA, S.A. DE C.V.

SAN MIGUEL JALAPASQUILLO, S.P.R. DE R.I.

ANTONIO FABIO NUÑEZ ESPINOZA

EXCEL NOBLEZA, S.A. DE C.V.

SKYRUG, S.A. DE C.V.

COROLEOS ZARAGOZA, S.A. DE C.V.

AUTOS COMPACTOS SERDAN, S.A DE C.V.

PRENDA AMIGO DE VERACRUZ, S.A. DE C.V.

ATRACCIONES INTERNACIONALES VEGA, S.A. DE

C.V.

CONSTRUCTORA SAGADF DE ORIENTE, S.A. DE

C.V.

PRODUCTOS CONVIL, S.A. DE C.V.

2011-2016 59 10 0 0 69

Nombre de la Unidad Administrativa

Titular de la Unidad Administrativa

Domicilio

Teléfono

141. DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE PUEBLA

JUAN PABLO JIMENEZ CONCHA

CALZADA ZAVALETA #50 LOCAL 1 COL. SANTA CRUZ BUENAVISTA C.P. 72150 CUAUTLANCINGO, PUEBLA.

2.37.93.71, 2.37.93.74, 2.37.93.76 Y 2.37.93.77 Ext. 83601, 83627, 83634

juan.jimenezc@economia.gob.mxCorreo electrónico

Fondo: Secretaría de Economía

Responsable del archivo de trámite

Cargo

Correo electrónico

LIC. ANGEL LOPEZ BADILLO

Coordinacion Administrativa e Informatica

angel.lopez@economia.gob.mx
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2C.12 Opiniones Técnico Jurídicas GENERAL 2015 1 1 0 0 2

5C,6 Registros Contables (Glosa)

VIÁTICOS ENERO 

VIÁTICOS FEBRERO

VIÁTICOS MARZO

VIÁTICOS ABRIL

VIÁTICOS MAYO

VIÁTICOS JUNIO

VIÁTICOS JULIO

VIÁTICOS AGOSTO

VIÁTICOS SEPTIEMBRE

VIÁTICOS OCTUBRE

VIATICOS NOVIEMBRE

VIATICOS DICIEMBRE

PROVEEDORES ENERO 

PROVEEDORES FEBRERO

PROVEEDORES MARZO

PROVEEDORES ABRIL

PROVEEDORES MAYO

PROVEEDORES JUNIO

PROVEEDORES JULIO

PROVEEDORES AGOSTO

PROVEEDORES SEPTIEMBRE

PROVEEDORES OCTUBRE

PROVEEDORES NOVIEMBRE

PROVEEDORES DICIEMBRE

2015-2016 27 26 0 0 53

5C,17 Registro y control de pólizas de egresos Póliza de cheques 2015 1 1 0 0 2

6C.6 Control de contratos Contratos 2015-2016 1 2 0 0 3

5C.6 Registros contables (glosa) Reintegros 2015 1 1 0 0 2
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3C.19 Análisis financiero y presupuestal Análisis financiero y presupuestal 2015-2016 1 1 0 0 2

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto Afectaciones presupuestales (OAP ) 2015 2 1 0 0 3

3C.17
Disposiciones en materia de

presupuestario

Recursos financieros (correspondencia varios y

normativa)
2015-2016 2 2 0 0 4

5C.6 Registros contables(glosa) Consecutivo pago a proveedores 2015-2016 1 1 0 0 2

5C.23 Conciliaciones Conciliaciones bancarias, fondo rotatorio 2015 1 2 0 0 3

3C.6
Disposiciones en materia de manuales

de organización

Oficialía mayor (manual de tramites de la dirección,

organización y presupuesto
2010 3 0 0 0 3

CAI Comprobación administrativa inmediata Minutarios 2014-2016 2 1 0 0 3

1S.20 Concesiones y asignaciones mineras
Solicitud de concesión de exploración o de

asignación minera.
2015-2016 69 45 0 0 114

1S.21

Solicitudes de reducción, división,

identificación o unificación de superficie

amparada por concesiones mineras

Solicitudes de reducción, división, identificación o

unificación de superficie amparada por

concesiones mineras

2015-2016 27 13 0 0 40

3S.9 Verificaciones de origen

Expedientes de empresas que obtuvieron el

certificado de origen bajo la normativa establecida

en los tratados de los que México forma parte.

2007-2015 1434 55 0 0 1489

3S.9 Verificaciones de origen

Expediente de empresas que solicitan el registro de

productos de exportación para obtener el

certificado de origen de los tratados de los que

México forma parte.

2008-2015 549 8 0 0 557

3S.2
Programas y proyectos en materia de

desarrollo y fomento del comercio exterior
Empresas con programa IMMEX 1987-2016 457 11 0 0 468

3S.2
Programas y proyectos en materia de

desarrollo y fomento del comercio exterior
Empresas con programa PROSEC 2000-2016 297 8 0 0 305
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3S.2
Programas y proyectos en materia de

desarrollo y fomento del comercio exterior
Empresas con programa ALTEX Y ECEX 1999-2016 180 0 0 0 180

3S.2
Programas y proyectos en materia de

desarrollo y fomento del comercio exterior
Empresas que solicitaron DRAWBACK 2011-2016 1353 269 0 223 1399

2S.21
Obligaciones registrales en materia de

inversión extranjera (RNIE).

Registro nacional de inversión extranjera

(inscripción)
2015-2016 57 59 0 0 116

2S.21.1
Obligaciones registrales en materia de

inversión extranjera (RNIE).

Registro nacional de inversión extranjera (aviso de

fedatario)
2015-2016 1 1 0 0 2

3S.8 Permisos de importación y exportación Aviso automático de exportación "tomate" 2015-2016 10 18 0 0 28

3S.13 Asignación y administración de cupos Cupos de exportación 2015-2016 2 3 0 0 5

3S.8 Permisos de importación y exportación
Permisos previos de importación y exportación

(PEXIM)
2015-2016 3 3 0 0 6

1S.56 Dirección general de normas 2015-2016 1 2 0 0 3

3S.13 (CIFI) 2012-2016 611 24 0 0 635

2C.4 Asignación y administración de cupos Cupos textiles de exportación TPL'S 2014 550 8 0 0 558

5C.5
Registro y certificación de firmas

acreditadas ante la dependencia
Registro único de personas acreditadas (RUPA) 2015 1 1 0 0 2

6C.22 Libros contables
Control de registro de entradas y salidas del público

en general
2016 0 1 0 0 1

6C.7

Programas y proyectos en materia de

recursos materiales, obra pública,

conservación y mantenimiento

Nuevas instalaciones de la s.e. Delegación federal

en puebla
2015 1 1 0 0 2

6C.7 Seguros y fianzas Póliza de aseguramiento de bienes patrimoniales 2015 1 1 0 0 2

Asignación de código de identificación de fabricante

internacional (CIFI)
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Seguros y fianzas

Contrato modificatorio de pólizas de seguros para

parque vehicular asignado en esta representación

federal

2015 1 1 0 0 2

Levantamiento de inventario fisico anual 2015 2016 0 1 0 0 1

Baja de bienes muebles y equipo de oficina 2015 2015 1 1 0 0 2

Vales de resguardo de mobiliario y equipo de

oficina asignado a c/u
2015 1 1 0 0 2

Reporte de movimiento de altas y bajas del

personal asignado en esta representación federal

en puebla

2016 0 1 0 0 1

Reporte de movimiento de bienes muebles, alta,

baja, cambio de adscripción, reasignación.
2015 1 0 0 0 1

Baja de unidad vehicular 2015, cambio de unidad

vehicular arrendada Nissan tida 2015-chevrolet gm

ave 2016

2016 0 1 0 0 1

Finiquito de personal adscrito a la delegación

federal en puebla
2015 1 1 0 0 2

Formato registro de salida y entrada de equipo

informático
2015 1 1 0 0 2

Formato registra de salida y entrada de bienes

muebles y equipo de oficina
2015 1 1 0 0 2

6C.22
Propuesta de baja de bienes muebles y equipo de

oficina 2015
2016 0 1 0 0 1

7C.2
Control y seguimiento de obra y

remodelaciones

Cambio fisico de oficinas de la secretaria de

economía delegación federal en puebla
2015 1 1 0 0 2

7C.3
Programas y proyectos en materia de

servicios generales

CONUEE reporte trimestral de flotas vehiculares

asignados en esta representación federal
2015 1 1 0 0 2

7C.5 Servicios básicos Servicio de mantenimiento de extintores extin-lora 2015 1 0 0 0 1

6C.17

Inventario fisico y control de bienes

muebles

Página 5 de 11



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

7C.5 Servicio de seguridad y vigilancia
Acta administrativa entrega-recepcion de servicio

de seguridad y vigilancia
2015 1 1 0 0 2

7C.13 Servicio de seguridad y vigilancia Reporte de servicio de vigilancia 2015 1 1 0 0 2

7C.13 Control del parque vehicular
Formato autorización de uso de vehículo oficial

Nissan pick-up 2004 placas sf - 99866 
2015 1 1 0 0 2

7C.13 Control del parque vehicular
Formato autorización de uso de vehículo oficial

jeep liberty 2007 placas tve - 3125
2015 1 1 0 0 2

7C.13 Control del parque vehicular
Formato autorizacion de uso de vehiculo oficial

nissan tsuru 2008 placas tvx - 3951
2015 1 1 0 0 2

7C.13 Control del parque vehicular
Formato autorizacion de uso de vehiculo oficial

nissan tsuru 2008 cancun placas uac-6658 
2015 1 1 0 0 2

7C.13 Control del parque vehicular
Formato autorizacion de uso de vehiculo oficial

nissan tsuru 2009 placas twn - 4893
2015 1 1 0 0 2

7C.13 Control del parque vehicular
Formato autorizacion de uso de vehiculo oficial

chevrolet pic-up 2010 placas sj - 18935
2015 1 0 0 0 1

7C.13 Control del parque vehicular
Formato autorizacion de uso de vehiculo arrendado

vw jetta 2013 placas mny-1998 
2015 1 0 0 0 1

7C.13 Control del parque vehicular
Formato autorizacion de uso de vehiculo arrendado

chevrolet pick-up 2013 placas  sk-06654
2015 1 0 0 0 1

7C.13 Control del parque vehicular
Formato autorizacion de uso de vehiculo arrendado

nissan tiida 2013 placas mrw-52-26
2016 0 1 0 0 1

7C.13 Control del parque vehicular
Formato autorizacion de uso de vehiculo arrendado

chevrolet gm cruze sedan 2015 placas pyw-2690
2016 0 1 0 0 1

7C.13 Control del parque vehicular
Formato autorizacion de uso de vehiculo arrendado

chevrolet gm  aveo 2016 placas pyw-2703
2016 0 1 0 0 1

7C.13 Control del parque vehicular

Formato autorizacion de uso de vehiculo arrendado

chevrolet pick-up doble cabina 2016 placas nw-

84985

2015 1 1 0 0 2
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7C.13 Control del parque vehicular

Bitacora de servicio preventivo-correctivo del

parque vehicular asignado en esta representacion

federal

2015 1 0 0 0 1

7C.13 Control del parque vehicular
Sistema de verificacion vehicular 1er y 2do

semestre 2015
2015 1 0 0 0 1

7C.13 Control del parque vehicular Foto multas infracciones a vehiculos oficiales 2015 2015 1 0 0 0 1

7C.13 Control del parque vehicular
Oficios solicitud de facturas parque vehicular

asignado en esta representacion federal
2015 1 1 0 0 2

7C.13 Control del parque vehicular
Formatos resguardos parque vehicular asignado en

esta representacion federal
2015 1 0 0 0 1

7C.14 Control del parque vehicular
Oficios, circulares del parque vehicular asignado en

esta represenracion federal
2015 1 1 0 0 2

7C.16 Control de combustible
Asignacion y control de combustible para el parque

vehicular oficial
2015 1 1 0 0 2

7C.16 Proteccion civil
Manual de proteccion civil delegacion federal en

puebla
2015 1 1 0 0 2

7C.16 Proteccion civil Reporte de simulacros anuales (sismo) 2015 1 0 0 0 1

7C.6 Proteccion civil
Protocolo de seguridad de la s.e. Delegacion

federal en puebla
2015 1 1 0 0 2

7C.15
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene

y fumigacion

Bitacora de control de servicio de limpieza areas

generales
2015 1 1 0 0 2

3S.8 Control y servicios en auditorios y salas
Formato solicitud de sala de juntas y servicio de

cafeteria
2015 1 1 0 0 2

9C.3 Permisos de importacion y exportacion 
Cupos: cancelacion de papel seguridad por error de

impresión
2016 0 1 0 0 1

9C.5
Publicaciones e impresos institucionales;

sellos oficiales

Elaboracion de sellos del area de servicios, cambio

de nombre de representacion federal.
2016 0 1 0 0 1
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CAI Publicidad institucional
Elaboracion de señaletica cenefa para ventanales e

nueva imagen institucional
2015 1 1 0 0 2

2S.37 Comprobacion administrativa inmediata Memorandums 2015 0 7 0 0 7

1S.5 Programa de reactivación económica
Contiene solicitudes de diferentes empresas para

la obtención de financiamiento en diversos montos.
2015 0 10 0 0 10

1S.7

Programa de apoyo para el desarrollo de

la productividad de las industrias ligeras

proind

Lineamientos, solicitudes de diferentes empresas

para accesar al programa de apoyo.
2015 0 9 0 0 9

2S.37

Programa de apoyo para la mejora

tecnológica de la industria de alta

tecnología proiat

7 expedientes de solicitudes de apoyo para

diversas empresas, mas 2 carpetas de reportes de

la empresa faurecia

2015 0 1 0 0 1

2S.38

Proceso de reconocimiento de

aceleradoras, incubadoras y espacios de

vinculación y cartas de reconocimiento 

Solicitudes de oficios de vinculación para

reconocimietos de incubadoras ante el inadem
2015 0 1 0 0 1

2S.37
Programa de formación empresarial de

nacional financiera

Listas de asistencia de diversos cursos que se

otorgaron a mipymes y emprendedores.
2015 0 2 0 0 2

1S.11 Peticiones ciudadanas
Carpetas de peticiones ciudadanas de diferentes

solicitantes  
2015 0 16 0 0 16

2S.37 Opiniones de estratificación
18 expedientes de solicitud de opinión de

estratificación de empresas
2015 0 8 0 0 8

2S.39
Registros red de apoyo al emprendedor

rae

Registros de emprendedores y mipymes varios

ante la red de apoyo al emprendedor rae, de los

meses de mayo a diciembre de 2015

2015 0 1 0 0 1

2S.39

Fondo de apoyo integral del programa de

proyectos productivos pyme en la

modalidad de equipamiento para

sectores estrategicos regionales hir

pime, s.a. De c.v.

Se otorgarn oicios de valoración parael

otorgamiento de créditos del programa de

equipamientos pyme de varias empresas

solicitantes

2015 0 6 0 0 6

2S.38
Programa para la productividad y

competitividad indusstrial (ppci)

Se recibieron solicitudes de diferentes empresas

interesadas en participar en el programa en su

primera y segunda etapa 

2016 0 1 0 0 1
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2S.37

Proceso de reconocimiento de

incubadoras básicas y de alto impacto,

incubadoras 2016

Se otorgaron oficios de vinculación intitucional a las

incubadoras para la obtención del reconocimieto

antel el inadem

2016 0 11 0 0 11

2S37 
Registros red de apoyo al emprendedor

rae

Registros de emprendedores varios ante la red de

apoyo al emprendedor rae, de los meses de enero

a diciembre de 2016

2016 0 1 0 0 1

2S.37 Programa de empresas integradoras
Se otorgó registroa la empresa calocote, s. A. De

c.v.
2016 0 1 0 0 1

1S.11 Peticiones ciudadanas
Carpeta de peticiones ciudadans de diferentes

solicitantes
2016 0 9 0 0 9

4C.3 Opiniones de estratificación
9 expedientes de solicitud de opinión de

estratificación a diferentes empresas
2015 40 0 0 40

4C.3 Expediente unico personal Documentacion confidencial 2016 40 0 0 40

4C.5 Expediente unico personal Documentacion confidencial 2015 1 0 0 1

4C.5 Nomina de pago de personal Listados, comprobantes y varios 2016 1 0 0 1

4C.6 Nomina de pago de personal Listados, comprobantes y varios 2015 1 0 0 1

4C.6 Reclutamiento y selección de personal Curriculum vitae 2016 1 0 0 1

4C.7 Reclutamiento y selección de personal Curriculum vitae 2015 1 0 0 1

4C.7 Identificacion y acreditacion de personal Entrega de credenciales y acuses 2016 1 0 0 1

4C.8 Identificacion y acreditacion de personal Entrega de credenciales y acuses 2015 12 0 0 12

4C.8 Control de asistencia Listados de asistencia, pases de salida 2016 12 0 0 12
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4C.9 Control de asistencia Listados de asistencia, pases de salida 2015 1 0 0 1

4C.9 Control disciplinario Actas y estadisticas y acuerdos 2016 1 0 0 1

4C.11 Control disciplinario Actas y estadisticas y acuerdos 2015 1 0 0 1

4C.11 Estimulos y recompensas Evaluaciones, oficios y varios 2016 1 0 0 1

4C.14 Estimulos y recompensas Evaluaciones, oficios y varios 2015 1 0 0 1

4C.14
Establecimiento del desempeño de

servidores de mandos
Oficios y cedulas de evaluacion 2016 1 0 0 1

4C.16
Establecimiento del desempeño de

servidores de mandos
Oficios y cedulas de evaluacion 2015 10 0 0 10

4C.16
Control de prestaciones en materia

economica
Oficios, facturas, formatos, normativas 2016 10 0 0 10

4C.19
Control de prestaciones en materia

economica
Oficios, facturas, formatos, normativas 2015 1 0 0 1

4C.19 Becas Retribucion economica 2016 1 0 0 1

4C.20 Becas Retribucion economica 2015 1 0 0 1

4C.20 Relaciones laborales Horarios especiales, memorandums 2016 1 0 0 1

4C.22 Relaciones laborales Horarios especiales, memorandums 2015 1 0 0 1

4C.22

Capacitacion control y desarrollo

profesional del personal de areas

administrativas

Dnc, oficios, cedulas, diplomas, acuses 2016 1 0 0 1
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4C.23

Capacitacion control y desarrollo

profesional del personal de areas

administrativas

Dnc, oficios, cedulas, diplomas, acuses 2015 1 0 0 1

4C.23 Servicio social en areas administrativas
Cartas de aceptacion, liberacion, convenios,

programas
2016 1 0 0 1

4C.28 Servicio social en areas administrativas
Cartas de aceptacion, liberacion, convenios,

programas
2015 1 0 0 1

4C.28 Servicioo profesional de carrera Oficios, formatos, normativas 2016 1 0 0 1
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