
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

CAI Comprobación Administrativa Inmediata Generalidades 2003-2016 14 1 0 0 15

4C.4 Registro y control de puestos y plazas Plantilla de personal 2003-2016 13 1 0 0 14

4C.3 Expediente Único de Personal Archivo unico de personal 2003-2016 13 1 0 0 14

4C.5 Nómina de pago de personal Acuse de recibo de pago 2003-2016 14 1 0 0 15

4C.6 Reclutamiento y selección de personal Documentos de personal contratado 2003-2016 13 1 0 0 14

4C.8 Control de asistencia
Vacaciones, licencias, permisos

economicos, etc.
2003-2016 15 2 0 0 17

4C.11 Estímulos y recompensas
Empleado del mes, trimestral y semestral,

Constancia y Reconocimientos 
2003-2016 20 1 0 0 21

4C.14
Evaluación del desempeño de servidores de

mando
Registro de evaluacion de metas 2003-2016 5 1 0 0 6

4C.16
Control de prestaciones en materia

económica

Fondo de ahorro capitalizable, Fonac,

Sar, SSI Y Seguros.
2003-2016 13 1 0 0 14

4C.21
Servicios sociales, culturales, de seguridad e

higiene en el trabajo
Tramites ante Issste y Fovissste 2003-2016 13 1 0 0 14

4C.22

Capacitación continua y desarrollo

profesional del personal de áreas

administrativas

Constancias y reconocimientos 2003-2016 13 1 0 0 14

4C.23 Servicio social en áreas administrativas Servicio social y practicas profesionales 2003-2016 14 1 0 0 15

5C.22 Control de cheques de nómina Pago de impuestos sobre nomina ISN 2003-2016 13 1 0 0 14

Nombre de la Unidad Administrativa

Titular de la Unidad Administrativa

Domicilio

Teléfono

Correo electrónico

148 DELEGACION FEDERAL EN TAMAULIPAS

JORGE CUELLAR MONTOYA

12 BLVD. ADOLFO LOPEZ MATEOS 601, FRACC. VALLE DE AGUAYO

8343162705

maria.villasana@economia.gob.mx

MARIA DEL REFUGIO VILLASANA GARCIA

TECNICO ESPECIALIZADO

Fondo: Secretaría de Economía

jorge.cuellar@economia.gob.mx

Responsable del archivo de trámite

Cargo

Correo electrónico
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148/5C/2016 Recursos Financieros Generalidades 2003-2016 14 1 0 0 15

5C.6 Registros Contables Glosa Pagos Cuentas por Liquidar Certificadas 2003-2016 140 10 0 0 150

5C.27 Fondo rotatorio para pago de derechos Fondo Rotatorio 2015 2003-2016 14 1 0 0 15

CAI Comprobación Administrativa Inmediata Minutarios    (Enero-Diciembre 2015) 2003-2016 156 12 0 0 168

6C.2   P A A A S Programa de Adquisiciones Anuales 2003-2016 11 1 0 0 12

6C.3 Licitaciones . Licitaciones I.M.S.S. 2003-2016 27 1 0 0 28

6C.4 Adquisiciones Solicitud de compras 2003-2016 13 0 0 0 13

6C.6 Control de Contratos Contratos Limpieza, Renta, Vigilacia 2003-2016 15 3 0 0 18

6C.7 Seguros Vehiculos 2003-2016 13 1 0 0 14

6C.16 Dispocision de Activo Fijo Baja Moviliario y Computo 2003-2016 7 0 0 0 7

6C.17 Inventario fisico y control Bienes Muebles (Sicore) 2003-2016 13 1 0 0 14

7C.3 Servicios Basicos Energia y Agua Etc.. Servicios Basicos Energia Electrica Agua 2003-2016 13 1 0 0 14
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7C.9 Servicio Postal Guias 2003-2016 13 1 0 0 14

7C.13 Control de Parque Vehicular 

Vales de Resguardo, Registro trimestral

(CONUEE), vehiculos, derechos

vehiculares.

2003-2016 43 4 0 0 47

7C.16 Protección Civil Protección Civil s.E Higiene 2003-2016 14 1 0 0 15

1S.20 Minería

Lotes mineros (El suspiro, pinoros 1,

pionro 1, la virgen, la cueva, la victoria, la

victoria 2 y la victoria 3)

2003-2016 212 8 0 0 220

2S.3  Correduria Pública Presentación y material 2003-2016 13 3 0 0 16

2S.7
Desarrollo y Competitividad del Comercio

Interior

Registro de denomaciones o razones

sociales
2012-2016 37 18 0 0 55

2S.8 Juicios contra la Dependencia Mexichem resinas vinilicas, S.A. de C.V. 2003-2016 13 3 0 0 16

2S.10
Sistema del Registro Único de Garantías

Mobiliarias (RUG)
Trámites 2003-2016 13 3 0 0 16

2S.39 Fondos de apoyo empresarial 

Fondos de Apoyo Fondo Emprendedor,

fondos de apoyoempresarial,

Emprendedor,de 

InnovaciónTecnológica(FIT),SectorialdeIn

novación(FINNOVA),deCapitalEmprende

dor,PROSOFT,PROLOGYCA, entre

otros.

2003-2016 156 5 0 0 161

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones Peticion ciudadana 2003-2016 13 1 0 0 14

3S.10

Registro de firmas de funcionarios

habilitados para expedir Certificados de

Origen

Politica de certificados digitales (SIGER) 2003-2016 12 0 0 0 12

2C.4
Registro y certificación de firmas acreditadas

ante la Dependencia
RUPA 2003-2016 12 0 0 0 12
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7c.2
Programas y proyectos en materia de

servicios generales
Servicios 2003-2016 12 0 0 0 12

2S.1
Programas y proyectos de fomento al

comercio exterior y la competitividad

Programas de fomento al Comercio

Exterior (IMMEX)
2003-2016 13 1 0 0 14

3S.8 Permisos de importación y exportación Llantera el Aguila, S.A. de C.V. 2003-2016 13 1 0 0 14

3S.8 Permisos de importación y exportación
permiso de importacion vitalizadora

Otto´s S.A. de C.V.
2003-2016 13 1 0 0 14

3S.9 Certificados de origen

Certificado de origen de articulos

mexicanos Nien hsing Internacional

Victoria

2003-2016 215 9 0 0 224

3S.12 Control de exportaciones Solicitudes de información (domicilios) 2003-2016 13 1 0 0 14

3S.21.1
Registro Nacional de Inversiones Extranjeras

para avisos de fedatarios
Registro nacional de inversiones 2003-2016 13 1 0 0 14

8C.12
Disposiciones en materia de

telecomunicaciones
Generalidades 2003-2016 13 1 0 0 14

8C.4
Desarrollo e Infraestructura de

telecomunicaciones

Desarrollo e Infraestructura de

telecomunicaciones
2003-2016 13 1 0 0 14

8C.6
Desarrollo de redes de comunicación de

datos y voz

Desarrollo de redes de comunicación de

datos y voz
2003-2016 13 1 0 0 14

8C.12 Automatización de procesos SIMODEF 2003-2016 12 0 0 0 12

11C.19 Indicadores Sistema de Gestión de Calidad 2003-2016 13 1 0 0 14
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