
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016
ARCHIVO DE TRÁMITE
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Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Dirección de Almacenes, Inventarios y Servicios

Coordinación de Archivos
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(número de 

expedientes)

Número total de 

expedientes

9C.6 Boletines y Entrevistas para Medios
Actividades de difusión a traves de boletines y

ruedas de prensa, incluyendo notas periodísticas.
2008-2015 12 1 0 0 13

2S.11.1
Autorización para la operación del

SIEM

Solicitudes de Autorización de las Cámaras para la

Operación del Sistema Empresarial Mexicana
2008-2015 8 1 0 0 9

2S.27 Fondos de Apoyo a la Innovación 

Promoción y Difusión del Programa para el

desarrollo de las industrial de alta tecnología y

Programa para el Desarrollo de la Productividad de

las Industrias Ligeras

2010-2015 2 0 0 0 2

2S.33
Sistema Nacional de Información e

Integración de Mercados (SNIIM)

Expedientes del Sistema Nacional de Información

e Integración de Mercados
2010-2015 4 1 0 0 5

2S.34
Sistema de Información de Comercio

Interior y Abasto (SICIA)

Actualización de la Base de Datos e Instalación de

Comité Estatal
2009-2015 7 1 0 0 8
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2S.37

Programas y proyectos en materia de

Creación, desarrollo, consolidación y

competitividad de las micro,

pequeñas y medianas empresas y de

los emprendedores 

Coordinación con Procuraduría Federal del

Consumidor, Dependencias, Programas de

Reactivación Económica y Programa de

Formalización del Empleo

2010-2015 35 4 0 0 39

2S.38
Capacitación y Promoción

Empresarial

Cursos impartidos dentro del Programa de

Modernización Empresarial (Programa de

Capacitación y Modernización Empresarial )

2008-2015 15 0 0 0 15

2S.39 Fondos de Apoyo Empresarial

Expedientes del Fondo PyMe e INADEM, CNcH,

Atención Ciudadana, Puntos para Mover a México,

Red Estatal

2010-2015 140 10 0 0 150

2C.4
Registro y certificación de firmas

acreditadas ante la Dependencia

Expediente integrado con los registros de firmas

de personas autorizadas para realizar trámites

ante la Secretaría de Economía.

2007-2013 4 4
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2C 8 Juicios contra la Dependencia

En esta serie se archivarán los documentos que se

generen con motivo de las controversias ante las

instancias judiciales, en las que la Dependencia

figure como demandada, como son los juicios de

amparo, laboral, mercantil y/o de nulidad de lo

contencios o administrativo.

2009 2 2

3C. 1
Disposiciones en materia de

programación
Disposiciones en materia de programación 2015 1 1

3C 4 Programa anual de inversiones Programa anual de servicios generales 2014 1 1

3C.12
Integración y dictamen de manuales y

procedimientos
Instructivo pago PEC 2013 1 1

3C.17
Disposiciones en materia de

presupuestación

Programa de ahorro, austeridad y disciplina

presupuestaria y disposiciones

2012-2013, 

2016
2 1 3

3C.19 Análisis financiero y presupuestal Análisis financiero y presupuestal 2007-2013 9 9

3C.20
Evaluación y control del ejercicio

presupuestal
Presupuesto autorizado 2016 1 1
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3C.20
Evaluación y control del ejercicio

presupuestal
Suficiencia presupuestal 2014 1 1

5C.3.1 Gestión de pagos Estado del ejercicio al cierre 2013-2014 2 2

4C.1
Disposiciones en materia de recursos

humanos
Disposiciones en materia de recursos humanos 2013-2015 2 2

4C.4
Registro y control de puestos y

plazas
Plantillas de Personal 2007-2016 10 1 11

4C.7
Identificación y acreditación de

personal
Identificación y acreditación de personal 2013-2015 4 4

4C.8 Control de asistencia Control de asistencia 2010-2016 18 3 21

4C.10 Descuentos Descuentos 2010, 2016 1 1 2

4C.11 Estímulos y recompensas Estímulos y recompensas 2012- 2016 5 1 6

4C.14
Evaluación del desempeño de

servidores de mando
Evaluación del desempeño 2012 -2016 5 1 6

4C.16.1 Servicios Médicos
Filiaciones al Instituto de Seguridad y Servicios

Sociales de los Trabajadores del Estado
2013-2014 2 2
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4C 16
Control de Prestaciones en Materia

económica
Empleado del mes y diversas prestaciones 2008-2016 19 3 22

4C 18 Programas de Retiro Voluntario Programas de Retiro Voluntario 2007-2010 11 4

4C 20 Relaciones laborales Seguridad e Higiene 2014-2015 4 4

4C 21

Servicios sociales, culturales, de

seguridad e higiene en el trabajo y

bienestar

Comisión de Seguridad y Salud en el Trabajo 2012-2016 6 1 7

4C 22

Capacitación continua y desarrollo

profesional del personal de áreas

administrativas

Capacitación continua y desarrollo profesional del

personal de áreas administrativas
2008-2016 11 1 12

4C 23
Servicio social y prácticas

profesionales
Servicio Social en áreas administrativas 2010-2016 7 1 8

4C.6
Reclutamiento y selección de

personal
Curricula de personal y formatos de entrevista 2013-2014 2 2

4C.7
Identificación y acreditación de

personal
Expedición de constancias y credenciales 2013-2015 3 3

4C 28 Servicio Profesional de Carrera Servicio Profesional de Carrera 2006-2015 10 10
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5C 1

Programas y proyectos sobre

recursos financieros y contabilidad

gubernamental

Disposiciones en materia de recursos financieros 2013-2014 2 2

5C 2

Programas y proyectos sobre

recursos financieros y contabilidad

gubernamental

Actualizaciones a las disposiciones para

comprobación de viáticos
2016 1 1

5C 3
Gastos o egresos por partida

presupuestal

Gastos o egresos por partida presupuestal y

Programa Anual de Adquisiciones ,

Arrendamientos y Servicios (PAAAS)

2010-2016 6 1 7

5C 6 Registro contables (glosa) Registro contables (glosa) 2008 1 1

5C 14 Cuentas por liquidar certificadas Cuentas por liquidar certificadas 2004-2016 153 12 165

5C 15 Transferencias de presupuesto Transferencias de presupuesto 2014-2016 9 1 3

5C 23 Conciliaciones Conciliaciones 2003-2016 13 1 14

6C 2

Programas y proyectos en materia de

recursos materiales, obra pública,

conservación y mantenimiento

"Criterios y especificaciones técnicos relativos a la

imagen institucional y señalizacion del inmueble.
2015 1 1
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6C 6 Control de Contratos
Arrendamiento, Efectivale, Estacionamiento,

Estafeta, Limpieza,Servicio Postal Mexicano,
2007-2016 23 5 28

6C 7 Seguros y fianzas Polizas de seguro y fianzas 2011-2016 5 1 6

6C 14
Registro de proveedores y

contratistas

Registro de proveedores y contratistas,

Videoconferencias Compranet
2014, 2016 1 1 2

6C 16 Disposiciones  de activo fijo

Baja Bienes Muebles, Programa anual 2015,

Transferencia INAES. destrucción de sellos. baja

bienes muebles

2014-2016 2 1 3

6C 17
Inventario físico y control de bienes

muebles
Inventario de Equipo y Extintores 2012-2016 4 1 5

7C 5 Servicios de seguridad y vigilancia Servicios de seguridad y vigilancia 2007-2013 5 5

7C 13 Control del parque vehicular Bitacora del parque vehicular 2013-2016 30 14 44

7C 16 Protección Civil Simulacros, Fotos y Evidencia de la UIPC 2011-2016 5 1 6

8C 9 Desarrollo informático Desarrollo informático 2014 1 1

8C 16 Administración y servicios de archivo
Bajas Documentales solicitud de resguardo de

expedientes y bajas documentales 2015
2014- 2016 3 3 6

10C 3 Auditoría Auditoría 2010 2 2
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10C 10
Peticiones, sugerencias y

recomendaciones

Recomendaciones a resultados de Auditoría e

informe de visita de verificación
2016 1 1

10C 11 Responsabilidades Documentación de notificación 2016 1 1

10C 14 Declaraciones patrimoniales Declaraciones patrimoniales 2009 1 1

10C 15 Actas  recepción Actas de entrega recepción 2011-2013 3 3

12C 6
Solicitudes de acceso a la

Información.
Solicitudes de acceso a la Información. 2015 1 1

12C 10 Sistema de datos personales Sistema de atención de datos personales 2015 1 1

2C.4
Registro y certificación de firmas

acreditadas ante la dependencia

Registro y certificación de firmas acreditadas ante

la dependencia
2006-2012 128 0 0 0 128

2C.6 Asistencia consulta y asesorías Asistencia consulta y asesorías 2007 7 0 0 0 7

2C.10 Amparos Amparos 2007 37 0 0 0 37

2C.12 Opiniones técnico jurídicas Opiniones técnico jurídicas 2007-2014 62 0 0 0 62

5C.4 Ingresos Ingresos 2006-2014 5 0 0 0 5

11C.19 Indicadores Indicadores de desempeño, calidad y productividad 2011-2013 3 0 0 0 3
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1S.2

Programas y Proyectos en Materia de

Desarrollo y Fortalecimiento de la

Industria

Subsidios en materia de industria y comercio 2009 8 0 0 0 8

1S.2.1

Programas y Proyectos en materia de

industria con secretos

industriales y comerciales

Registro de marcas y obtención de patentes ante

el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
2004-2014 420 0 0 0 420

3S.2

Programas y proyectos en materia de

desarrollo

y fomento del comercio exterior

Immex, Altex, Prosec, Draw Back 1987-2015 2633 95 0 0 2728

3S.8
Permisos de Importación y

Exportación
Pexim, Avisos Automaticos 2007-2015 119 22 0 0 141

3S.13
Asignación y administración de

Cupos
Cupos, TPL´S 2002-2015 179 8 0 0 187

3S.12 Control de exportaciones Control de exportaciones 2015 5 1 0 0 6

3S.10

Registro de firmas de funcionarios

habilitados

para expedir Certificados de Origen

Registro y certificación de firmas, Denominaciones

Reglas y Certificados de Origen
2006-2015 560 44 0 0 604
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2S.21

Obligaciones Registrales en materia

de inversión

extranjera (RNIE)

Inscripción y avisos al registro nacional de

inversión extranjera / Informes económicos y

trimestrales de Inversión Extranjera

2000-2014 688 13 0 0 701

1S.52

Formulación, revisión, expedición,

modificación,

cancelación o difusión de Normas

Mexicanas

(NMX´s)

Normas mexicanas 2006-2012 24 0 0 0 24

1S.54

Autorizaciones del uso del Logotipo

Hecho en

México

Logotipo Hecho en Mexico 2007-2015 63 13 0 0 76

1S.56

Asignación del Código Identificador

de

Fabricante Internacional (CIFI)

Asignación del Código de identificación de

fabricante internacional
2011-2014 4 0 0 0 4

2S.7.1

Solicitudes de apoyo a trámites de

denominaciones o razones

sociales

Persmiso de Constitucion de Sociedades 2015 36 11 0 0 47
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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

Nombre de la Unidad Administrativa 149 Delegación Federal Tlaxcala 

Delegado Federal., Lic. Daniel Corona Moctezuma.

Porfirio Díaz No. 20, esquina con Guerrero, Col. Centro, C.P. 90000

01-246-46-2-10-65

daniel.corona@economia.gob.mx

Titular de la Unidad Administrativa

Domicilio

Teléfono

Correo electrónico

Fondo: Secretaría de Economía

Lic. Martha Inés Cerón Ronquillo

Jefe del Departamento Adminsitrativo Y Responsable del Archivo de Trámite

martha.ceron@economia.gob.mx

Responsable del archivo de trámite

Cargo

Correo electrónico

2S.7.2 Reversiones
Negativas de permiso de constitucion de

sociedades
2014 2 0 0 0 2

2S.10
Registro Único de Garantías

Mobiliarias (RUG)

Sistema del Registro Único de Garantías

Mobiliarias (RUG)
2015 7 3 0 0 10

2S.9.1

Registro de responsables de oficina

del Registro Público de

Comercio (RPC)

Expedientes de responsables de oficina y

responsables de Registro Público de Comercio
2006 1 0 0 0 1

2S.4 Habilitaciones a corredores públicos Habilitaciones a corredores públicos 2007-2015 7 4 0 0 11

1S.15.1
Informe Técnico sobre las obras y

trabajos de exploración
Concesiones y asignaciones mineras 2000-2013 8 0 0 0 8

2S.38
Capacitación y promoción

empresarial

Programas y proyectos en materia de apoyo

empresarial / Estratificación Mipyme
2006-2015 16 14 0 0 30

2S.38
Capacitación y promoción

empresarial

Comisión Mixta para la Promoción de las

Exportaciones (COMPEX)
2008-2014 7 0 0 0 7

2S.38
Capacitación y promoción

empresarial
Sistema  Nacional de Orientación al Exportador 2007-2014 8 0 0 0 8
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