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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

3C.4 Programa anual de inversiones Integración de programas anuales 2016 2013-2015 3 0 0 0 3

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestación Oficios, notas, correos de Recursos financieros 2016 0 1 0 0 1

4C.1
Disposiciones en materia de recursos 

humanos
Oficios, notas, correos de Recursos humanos 2007-2016 4 1 0 0 5

4C.3 Expediente único de personal Expedientes personales 1978-2011 49 0 0 0 49

4C.4 Registro y control de puestos y plazas Plantilla, organigrama y hojas de servicio de personal 2005-2016 17 2 0 0 19

4C.5 Nómina de pago de personal Nóminas y comprobantes de pago del personal 2004-2016 12 1 0 0 13

4C.7 Identificación y acreditación de personal Credenciales institucionales del personal 2006-2013 4 0 0 0 4

4C.8 Control de asistencia Control de incidencias e-cap y justificaciones 2008-2016 8 1 0 0 9

4C.11 Estímulos y recompensas Actas, convocatorias y acredores al premio 2008-2016 8 1 0 0 9

4C.14
Evaluación del desempeño de servidores de 

mando
Evaluaciones y Metas 2011-2016 4 1 0 0 5

4C.16 Control de prestaciones en materia económica Prestaciones económicas de personal 2008-2016 23 1 0 0 24

4C.18 Programas de retiro voluntario Incorporaciones del personal al retiro voluntario 2005-2010 5 0 0 0 5

4C.19 Becas Solicitudes y anexos 2014 1 0 0 0 1

4C.20 Relaciones laborales Sindicato 2008-2016 9 1 0 0 10

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

higiene en el trabajo
Recorridos trimestrales Seguridad e higiene 2008-2016 7 1 0 0 8

4C.22
Capacitación continua y desarrollo profesional 

del personal de areas administrativas
Capacitación, DNC, PAC y videoconferencias 2008-2016 15 2 0 0 17
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4C.23 Servicio social en areas administrativas Servicio social 2008-2016 35 1 0 0 36

4C.28 Servicio profesional de carrera Examenes y constancias 2008-2010 3 0 0 0 3

5C.2
Programas y proyectos sobre recursos 

financieros y contabilidad gubernamental
Oficios, correos y notas de recursos financieros 2012-2015 4 0 0 0 4

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
Apoyo de Coordinación General de Delegaciones Federales pago de 

arrendamiento de inmuebles
2014-2016 2 1 0 0 3

5C.4 Ingresos Reportes mensuales de ingresos 2004-2016 12 1 0 0 13

5C.6 Registros contables (glosa) Cuentas por liquidar pagadas Enero a Diciembre 2004-2016 139 14 0 0 153

5C.15 Transferencias de presupuesto Afectaciones presupuestales, transferencias y reintegros 2003-2016 21 1 0 0 22

5C.17 Registro y control de polizas de egresos Polizas de cheque fondo rotatorio 2001-2016 19 1 0 0 20

5C.23 Conciliaciones Conciliación bancaria fondo rotatorio 2000-2016 17 1 0 0 18

6C.2

Programas y proyectos en materia de  

recursos materiales, obra pública, 

conservación y mantenimiento

Oficios, correos y notas de recursos materiales 2013-2015 3 0 0 0 3

6C.4 Adquisiciones Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios 2008-2016 8 1 0 0 9

6C.6 Control de contratos

Contratos (limpieza Piedras Negras y Acuña, vigilancia 2015 y 2016, 

arrendamiento Piedras Negras y Acuña 2015 y 2016, boletos aereos, Vales de 

gasolina, mensajeria Estafeta

2008-2016 62 5 0 0 67

6C.7 Seguros y fianzas Pólizas de seguro y contingencia en Ciudad Acuña 2008-2016 10 3 0 0 13

6C.14 Registro de proveedores y contratistas Documentación de proveedores 2013 1 0 0 0 1

6C.16 Disposiciones de activo fijo Transferencia, ventas, donaciones 2007-2016 9 3 0 0 12

6C.17 Inventario físico y control de bienes muebles Levantamiento de inventario físico, vales de resguardo 2007-2016 6 1 0 0 7

6C.19
Almacenamiento, control y distribución de 

bienes muebles
Control de bienes muebles reportes 2006-2016 9 1 0 0 10

7C.8
Servicios de telefonía, telefonía celular y 

radiolocalización
Vales de telefonía 2008-2016 7 1 0 0 8

7C.11
Mantenimiento, conservación e instalación de 

mobiliario
Mantenimiento videoproyector y multifuncional 2008-2014 2 0 0 0 2

7C.12
Mantenimiento, conservación e instalación de 

equipo de computo
Mantenimiento Equipo de computo, multifuncionales Xerox, Toshiba, UPS y switch 2007-2016 31 4 0 0 35

7C.13 Control de parque vehicular Expedientes de vehículos, Bitácoras de control vehicular y reportes del Conuee 2001-2016 23 4 0 0 27

7C.16 Protección civil Simulacros y programa 2008-2016 6 1 0 0 7

8C.2
Programas y proyectos en materia de 

telecomunicaciones
Proyecto de tecnología 2015 1 0 0 0 1

Página 2 de 5



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

8C.7 Disposiciones en materia de informática Comunicados de informática 2001-2016 52 1 0 0 53

8C.10 Seguridad informática Comunicados sobre virus informático 2005-2009 5 0 0 0 5

8C.11 Desarrollo de sistemas Simodef plus, simodef web, sicop, CRM 2013-2016 2 1 0 0 3

8C.14
Disposiciones en materia de servicios de 

información
Comunicados, notas de información 2008-2016 1 1 0 0 2

8C.16 Administración y servicios de archivo Nombramientos y guia simple de archivos 2004-2016 71 1 0 0 72

8C.21 Instrumentos de consulta Reportes al Centro de atención a usuarios 2013-2016 3 1 0 0 4

10C.9 Quejas y denuncias de actividades públicas Reportes del buzón de quejas y denuncias 2007-2015 9 0 0 0 9

10C.15 Entrega recepción Actas 2001-2012 6 0 0 0 6

11C.19 Indicadores
Bitácora de control de gestión y cambios en el Sistema de gestión de calidad, 

auditorías
2008-2016 10 1 0 0 11

12C.6 Solicitudes de acceso a la información Solicitudes de oficinas centrales 2012-2016 1 2 0 0 3

12C.7 Portal de transparencia Actualización de datos 2013 1 0 0 0 1

2S.9.1
Registro de responsables de oficina del 

Registro Público de Comercio (RPC)
Generación de certificados digitales 2008-2016 6 1 0 0 7

2S.10.1
Autorización de acceso al Registro único de 

garantías mobiliarias
Registro de firmas 2013-2014 2 0 0 0 2

4C.22
Capacitación continua y desarrollo profesional 

del personal de areas administrativas
Videoconferencias 2013-2016 3 1 0 0 4

9C.6 Boletines y Entrevistas para Medios Boletines y entrevistas 2004-2016 11 5 0 0 16

9C.14 Actos y eventos oficiales Reuniones, ferias y exposiciones 2004-2016 31 3 0 0 34

10C.10 Peticiones, Sugerencias y Recomendaciones Peticiones Ciudadanas 2013-2016 3 1 0 0 4

11C.19 Indicadores

Resultados de evaluación del cliente (asesorías), Indicadores de Desempeño, 

hojas viajeras, CRM, sistema de gestioón de calidad, Avance de Cumplimiento de 

Metas, asesorías externas, modificación de procedimientos.

2004-2016 133 9 0 0 142

1S.1
Disposiciones en materia de desarrollo y 

fortalecimiento de la industria

Correspondencia promoción, comercio exterior, jefatura, términos y condiciones 

datos personales
2015-2016 5 3 0 0 8

1S.2
Programas y proyectos en materia de 

desarrollo y fortalecimiento de la industria
Parques industriales y estratificaciones 2004-2016 8 1 0 0 9

1S.7

Asignación y administración de subsidios 

otorgados a las industrias pesadas y de alta 

tecnología.

Programa para el desarrollo de las industrias de alta tecnología (PRODIAT) 2009-2014 14 0 0 0 14

2S.2

Programas y proyectos en materia de 

desarrollo y competitividad del comercio 

interior

Programa de competitividad en logística y centrales de abasto (PROLOGICA, PNE, 

SIEM)
2005-2016 18 1 0 0 19
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2S.10.1
Autorización de acceso al registro único de 

garantías mobiliarias
Comunicados 2013-2014 2 0 0 0 2

2S.33
Sistema Nacional de Información e Integración 

de Mercados (SNIIM)

Correspondencia, encuestas de pan, leche y tortilla y calendario de ferias y 

exposiciones del SNIIM
2007-2016 18 2 0 0 20

2S.34
Sistema de Información de Comercio Interior y 

Abasto (SICIA)

Correspondencia Sistema de Información de Comercio Interior y Abasto (SICIA) y 

reuniones, captura de abastecedores
2004-2016 15 5 0 0 20

2S.38 Capacitación y Promoción Empresarial

COFEMER, empresas integradoras, PROLOGYCA, PYME, correduría pública, 

cámaras empresariales, Red Mover a Mexico, apoyo al emprendedor, Crédito 

joven y fondo frontera, incubadoras inadem, IMPI, Franquicias, código de barras, 

PROSOFT, Expo compras de gobierno, COFEMER, PROIAT, Sistema nacional de 

garantías, PRONAFIM, premio nacional de la tecnología

2003-2016 543 17 0 0 560

2S.39 Fondo de apoyo Empresarial

PROSOFT, PROIND, PROMASA, incubadoras, fondo para fronteras, cruzada 

nacional contra el hambre, PRONAFIM, FINAFIM, FOMMUR, fondo nacional del 

emprendedor, convocatorias, crezcamos juntos, PROIND, fondo frontera, FOCIR, 

reactivacion económica, cédulas de censo

2004-2016 208 18 0 0 226

1C.13
Diario oficial de la federación (publicaciones 

en el)
Correos de publicaciones diarias 2013-2016 2 1 0 0 3

2C.4
Registro y certificación de firmas acreditadas 

ante la Dependencia
Trámites registro único de personas acreditadas Rupa 2001-2016 82 1 0 0 83

10C.6
Seguimiento a la aplicación en medidas o 

recomendaciones
Correspondencia de notificaciones 2016 0 1 0 0 1

11C.10 Sistema nacional de información y estadística Cuestionarios mensuales de INEGI 2008-2016 723 84 0 0 807

11C.19 Indicadores
Hojas viajeras de trámite y Bitácoras módulo a las areas, area al módulo y entrega 

al cliente.
2013-2016 16 15 0 0 31

1S.13 Fomento al desarrollo minero Actas de visitas de notificaciones 2005-2016 11 1 0 0 12

2S.7.1
Solicitudes de apoyo a trámites de 

denominaciones o razones sociales
Trámites Uso de denominación o razón social 2013-2016 49 2 0 0 51

2S.21
Obligaciones registrales en materia de 

inversión extranjera (RNIE)
Informes trimestrales de Inversión extranjera 1999-2016 1347 20 0 0 1367

3S.2
Programas y proyectos en materia de 

desarrollo y fomento del comercio exterior
Programas nuevos y ampliaciones de Industria maquiladora IMMEX 2000-2016 833 43 0 0 876

3S.2
Programas y proyectos en materia de 

desarrollo y fomento del comercio exterior
Programas de promoción sectorial PROSEC 2001-2016 171 5 0 0 176

3S.2
Programas y proyectos en materia de 

desarrollo y fomento del comercio exterior
Registro de empresa comercial de la frontera RECIF 1999-2016 406 6 0 0 412

3S.2
Programas y proyectos en materia de 

desarrollo y fomento del comercio exterior
Empresas altamente exportadoras ALTEX 2000-2012 158 0 0 0 158

3S.2
Programas y proyectos en materia de 

desarrollo y fomento del comercio exterior
Programa de importación temporal PITEX 2000-2006 110 0 0 0 110
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3S.2
Programas y proyectos en materia de 

desarrollo y fomento del comercio exterior
Papel seguridad 2000-2006 9 0 0 0 9

3S.2
Programas y proyectos en materia de 

desarrollo y fomento del comercio exterior
Comunicados, oficios, correos, notas de comercio exterior 2000-2012 168 0 0 0 168

3S.8 Permisos de importación y exportación Permisos de importación y exportación PEXIM y avisos de importación 2008-2016 229 27 0 0 256

3S.9 Verificaciones de origen Registro de productos, certificados de origen y TPL 2007-2016 104 12 0 0 116

3S.13 Asignación y administración de cupos Cupos 2006-2015 22 0 0 0 22
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