
Guia Simple de Archivos 2017

Oficialia  Mayor

Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Dirección de Almacenes, Inventarios y Servicios

Coordinación de Archivos

Nombre de la Unidad Administrativa

Titular de la Unidad Administrativa

Domicilio

Teléfono

Correo electrónico

Responsable del archivo de trámite

Cargo

Correo electrónico

Código de 

clasificación
Nombre de la serie o subserie documental Descripción 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.1
Disposiciones en materia de desarrollo y

competitividad del comercio interior

Disposiciones en materia de desarrollo y competitividad

del comercio interior
1997 2 0 NO APLICA NO APLICA 2

1S.5
Asignación y administración de subsidios otorgados a

las industrias ligeras
Maíz y Tortilla (Industria de la Masa y la Tortilla) 1998 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

8C.17 Administración y servicios de correspondencia
Disposiciones en Materia de Servicios Generales

(Información del Área de Jefatura) Correspondencia
2005-2014, 2015 9 1 NO APLICA NO APLICA 10

2C.10 Amparos
Notificaciones (Envío de de acuse de recibio Unidad de

Asuntos Jurídicos)
2004-2006 3 0 NO APLICA NO APLICA 3

9C.6 Boletines y entrevistas para medios Boletines y entrevistas para medios. 2004 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

10C.12 Inserciones y anuncios en periódicos y revistas Inconformidades y peticiones (Peticiones Ciudadanas) 2006, 2012-2014 3 0 NO APLICA NO APLICA 3

9C.8 Inserciones y anuncios en periódicos y revistas
Artículos Periodísticos (Estadísticas y notas

periodísticas)
2008 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

10C.6
Seguimiento a la aplicación en medidas o

recomendaciones

Sistema de Gestión de Calidad de las Unidades

Administrativas de la Secretaría de Economía

(Registros varios sistema de Calidad)

1998, 2008-

2014,2015
31 4 NO APLICA NO APLICA 35

Fondo: Secretaría de Economía

157 Subdelegación Federal en Tapachula Chiapas

LIC. CARLOS CALDERON ORDOÑEZ

AV. RIALFER Y BOULEVARD DIAZ ORDAZ S/N

(962)62 5 31 89, 62 5 31 10 y 62 6 22 73.

carlos.calderon@economia.gob.mx

LIC. FERNANDO ANTONIO REYES VELAZQUEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION

fernando.reyes@economia.gob.mx

mailto:carlos.calderon@economia.gob.mx
mailto:fernando.reyes@economia.gob.mx


2C.3 Registro y certificación de firmas

Registro de Firmas del sistema de contabilidad y

presupuesto ( SICOP) del sistema de administracion

financiera.

2008-2014 6 0 NO APLICA NO APLICA 6

2C.4
Registro y certificación de firmas acreditadas ante la

dependencia

Registro de Firmas de Certificados de Prestamos y

Hojas únicas de Servicio ante el ISSSTE
2008-2012 6 0 NO APLICA NO APLICA 6

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestación
Lineamientos en materia presupuestal, oficios y

circulares.
2013 2 0 NO APLICA NO APLICA 2

4C.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos
Oficios, Normatividad, Memorandum, etc, del Área de

Recursos Humanos
2000-2014, 2016 36 1 NO APLICA NO APLICA 37

4C.3 Expediente único de Personal Documentos del personal.

1981, 1989, 1991-

1993, 2002, 

2004, 2006, 2013

19 0 NO APLICA NO APLICA 19

4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas.
Plantillas de personal, constancias únicas de

movimiento de personal, etc

1999-2000, 2002-

2011, 2012,2014.
22 0 NO APLICA NO APLICA 22

4C.5 Nóminas de Pago de Personal Oficios, relacion de la nomina y talones  de pago.

1996-2011, 

2012,2013, 

2014,2015, 2016

23 1 NO APLICA NO APLICA 24

4C.6 Reclutamiento y Selección del personal. Bolsa de trabajo, entrevista a ciudadanos 2013, 2014 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

4C.7 Identificación y acreditación del personal.

Documentación relacionada a la credencialización del

personal de esta Subdelegación Federal en Tapachula,

Chiapas.

1997, 1999, 2006-

2014, 2015, 2016
29 1 NO APLICA NO APLICA 30

4C.8 Control de Asistencia 
Control de Cedulas, Incidencias, justificaciones, etc. Del

personal
2003-2016 26 1 NO APLICA NO APLICA 27

4C.11 Estimulos y Recompensas 

Premio Nacional de Antigüedad, de Administración

Pública, Condiciones Generales de Trabajo;

Prestaciones Económicas derivadas de las Condiciones

Generales de Trabajo.

2003-2016 39 1 NO APLICA NO APLICA 40
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4C.14
Evaluación del desempeño de servidores de

mando

Evaluaciones de Desempeño y Establecimiento de

Metas

2001, 2006-2013, 

2015, 2016
10 1 NO APLICA NO APLICA 11

4C.16 Control de Prestaciones en Materia Económica  

Información de propuestas de empleado del mes,

estimulo trimestral, Fondo de Ahorro Capitalizable,

Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, Etc.

2002, 2005-2014, 

2015, 2016
20 1 NO APLICA NO APLICA 21

4C.18 Programas de Retiro Voluntario
Lineamientos, formatos, oficios y solicitudes sobre el

programa de retiro voluntario.

2001-2003, 2007-

2008, 2010
6 0 NO APLICA NO APLICA 6

4C.19 Becas
Lineamientos, oficios, formatos para gestion de las

becas de los trabajadores.
2013 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

4C.20 Relaciones Laborales.

Comisiones Mixtas, Sindicato Nacional de

Trabajadores, solicitud Condiciones laborales, solicitud

de hoja unica,  etc

2012, 2015, 2016 2 1 NO APLICA NO APLICA 3

4C.21
Servicios Sociales Culturales, de Seguridad e Higiene

en el Trabajo.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente

en el Trabajo del Sector Publico Federal.
2015 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

4C.22
Capacitación Continua y Desarrollo Profesional del

Personal de Áreas Administrativas

Programas de Capacitación, Detecciones de

capacitación, cursos, certificaciones, evaluaciones de

los servidores públicos

2001-2004, 2006-

2014, 2015, 2016
17 1 NO APLICA NO APLICA 18

4C.23 Servicio social en áreas administrativas
Información de lista de asistencia y formatos de registro

de prestadores de servicio social.

2003-2014, 2015, 

2016
34 1 NO APLICA NO APLICA 35

4C.28 Servicio Profesional de Carrera.
información relacionada al programa de Servicio

Profesional de Carrera.

2000-2002, 2005-

2006
6 0 NO APLICA NO APLICA 6

5C.3.1 Gestión de Pagos Reintegros, enteros Tesofe 2003-2013 11 0 NO APLICA NO APLICA 11
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5C.2
Programas y proyectos sobre recursos

financieros y contabilidad gubernamental

Lineamientos en materia de recursos financieros y

contabilidad gubernamental.
2002-2012, 2016 57 1 NO APLICA NO APLICA 58

5C.4 Ingresos
Información de ingreso por venta de bienes muebles

dados de baja.
2001-2011, 2016 11 1 NO APLICA NO APLICA 12

5C.14 Cuentas por Liquidar Certificadas
Información sobre Glosa, pagos a proveedores,

facturas, formatos de pagos, instrucción de pagos, etc.

2003-2014, 2015, 

2016
195 12 NO APLICA NO APLICA 2017

5C.15 Transferencias de presupuesto Adecuaciones presupuestarias 2014 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

5C.20 Compras directas Adjudicaciones directas- art.42 2014, 2015, 2016 2 1 NO APLICA NO APLICA 3

5C.24 Estados financieros Actualizacion de acta bancaria HSBC 2014 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

5C.26 Estado del Ejercicio del Presupuesto
Afectaciones reducciones, ampliaciones y

adecuaciones presupuestales.

2003-2014, 2015, 

2016
19 1 NO APLICA NO APLICA 20

5C.27 Fondo Rotatorio para Pago de Derecho Conciliaciones bancarias y oficios y fondo rotatorio .
2003-2014, 2015, 

2016
13 1 NO APLICA NO APLICA 14

6C.2

Programas y proyectos en materia de recursos

materiales, obra pública, conservación y

mantenimiento

Disposiciones (oficios, memorándums, comunicados

etc.) en la materia de normatividad de recursos

materiales

2005-2013, 2014 23 0 NO APLICA NO APLICA 23

6C.4 Adquisiciones 

Información sobre Adjudicación Directa, información

sobre el Programa Anual de Adquisiciones

Arrendamiento Generales .

2010,2012-2014, 

2015, 2016
6 1 NO APLICA NO APLICA 7

6C.6 Control de Contratos 
Información sobre los contratos de servicios de

vigilancia, de limpieza y arrendamiento.

1996-1999, 2001-

2014, 2015, 2016
129 3 NO APLICA NO APLICA 132

6C.7 Seguros y Fianzas 
Pólizas, Siniestros, Endosos, relacion de estados de

cuentas del seguro de separacion, etc.

2002,2005-2014. 

2015
24 0 NO APLICA NO APLICA 24

6C.13
Conservación y mantenimiento de la

infraestructura física

Infraestructura de la subdelegación federal en

Tapachula, Chiapas
2014 1 0 NO APLICA NO APLICA 1
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6C.15 Arrendamientos

Lectura de Toshiba. (Equipos multifuncional)

2014 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

6C.16 Disposiciones de Activo Fijo

Donación, Venta, Destrucción y Dación de pago, baja

de bienes inmuebles Formato Unico de Moviemientos

de Bienes Muebles (FUM).

1999, 2003, 2006-

2014, 2015, 2016
24 1 NO APLICA NO APLICA 25

6C.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles 
Resguardos, Registros, Reasignaciones, Altas de

Bienes Muebles.

2000, 2002-2014, 

2015, 2016
24 1 NO APLICA NO APLICA 25

6C.19
Almacenamiento, Control y Distribucion de Bienes

Muebles
Información sobre el control y distribucción de bienes 2013 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

6C,20
Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y

Almacenes

Información sobre Inventario Físico de Almacén

consumo.
2002-2011 13 0 NO APLICA NO APLICA 13

7C.3 Servicios basicos Copias de oficios, recibos de agua y de luz. 2013-2014 2 0 NO APLICA NO APLICA 2

7C.7 Servicio de Transportación Información de boletos de avion, pagados por la CGDF. 2015 0 1 NO APLICA NO APLICA 1

7C.8
Servicios de telefonia, telefonia celular y

radiolocalización
Copias de resguardos de equipo telefonico movil. 2013 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

7C.11
Mantenimiento, Conservación e Instalación del

Mobiliario

Oficios y cotizaciones sobre mantenimiento del

mobiliario, instalación multifuncionales e impresoras etc.
2013, 2015, 2016 3 1 NO APLICA NO APLICA 4

7C.12
Mantenimiento, Conservación e Instalación de Equipo

de Computo

Volantes de servicios del proveedor, información

relacionados a los equipos de computo.

2007-2009,2013-

2014, 2015, 2016
7 1 NO APLICA NO APLICA 8

7C.13 Control del Parque Vehicular 

Informacion y concentrado del control de vales de

combustibles sobre los vehiculos asignados en la

Subdelegación Federal.

1996, 2000, 2005-

2014, 2015, 2016
33 1 NO APLICA NO APLICA 34

7C.14 Control de combustible
Controles de dotacion de combustible a vehiculos

oficiales.

2005-2014, 2015, 

2016
28 1 NO APLICA NO APLICA 29

7C.16 Protección Civil 
Programas internos de Protección Civil de la Secretaria

de Economía

2006-2009, 2012-

2013, 2015, 2016
10 1 NO APLICA NO APLICA 11

8C.7 Disposiciones en Materia de Informática Comunicados con Normativas
1999-2008, 2011, 

2013
28 0 NO APLICA NO APLICA 28
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8C.11 Desarrollo de Sistemas Licencias de Software 1999-2008 18 0 NO APLICA NO APLICA 18

8C.16 Administración de Servicios de Archivos Guía simple y Bajas Documentales

2001-2003, 2006-

2008, 2010-

2014,2015.

24 0 NO APLICA NO APLICA 24

9C.14 Actos y Eventos Oficiales copias de cotizaciones para congresos y convenciones. 2013 2 0 NO APLICA NO APLICA 2

10C.3 Auditoria 
Reporte de buzón y sugerencias ante el Órgano Interno

de Control
2005-2009 6 0 NO APLICA NO APLICA 6

10C.14 Declaraciones patrimoniales Declaraciones informativa multiple SESO80418NY3. 2014 2 0 NO APLICA NO APLICA 2

10C.15 Entrega recepción Actas de entrega-recepcion.
2000, 2006-2008, 

2010, 2014
7 0 NO APLICA NO APLICA 7

1C.13 Diario oficial de la federación (publicaciones en el) Publicaciones del diario oficial de la federación 2004 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

3C.2 Programas y proyectos en materia de programación Mejora regulatoria y administrativa 2009 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

4C.23 Servicio social en áreas administrativas
Reportes del personal que presta servicio social en el

área de promoción.
2003,  2004 2 0 NO APLICA NO APLICA 2

4C.28 Servicio profesional de carrera Servicio profesional de carrera 1998,  2012 6 0 NO APLICA NO APLICA 6

8C.17
Administración administración y servicios de

correspondencia

Administración y servicios de correspondencia del área

de promoción
2001 6 0 NO APLICA NO APLICA 6

8C.22 Procesos técnicos en los servicios Red satelital 2003 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

9C.6 Boletines y entrevistas para medios Boletines y entrevistas para medios 1998  2001, 2010 18 0 NO APLICA NO APLICA 18

9C.9

Agencias periodísticas, de noticias, reporteros,

articulistas, cadenas televisivas y otros medios de no

aplica comunicación social

Capsulas radiofónicas de la secretaria de comercio y

fomento industrial y centro primer contacto
1998 2 0 NO APLICA NO APLICA 2

9C.10 Notas para medios Notas periodísticas 1998 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

9C.14 Actos y eventos oficiales
Documentos relacionados con los encuentros, foros y

ferias en la que participa la secretaria

1998, 2001-2003, 

2008,2013
23 0 NO APLICA NO APLICA 23

10C.6
Seguimiento a la aplicación en medidas o

recomendaciones 
Evaluación de la conformidad 2003, 2004 3 0 NO APLICA NO APLICA 3

11C.1 Disposiciones en materia de información y evaluación
Informes que envió gobierno del estado y notas

informativas internas
1998 5 0 NO APLICA NO APLICA 5

11C.10 Sistema nacional de información estadística Balanza comercial 1998, 2001, 2003 5 0 NO APLICA NO APLICA 5
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11C.19 Indicadores
Indicadores del sistema de evaluaciones de

delegaciones 
2001-2014-2016 37 5 NO APLICA NO APLICA 42

1S.2
Programas y proyectos en materia de industria y

comercio
Información promocional sobre facilitación aduanera 1998, 2015 13 0 NO APLICA NO APLICA 13

1S.11
Opiniones, listas de giros, actividades y regiones

comerciales e industriales

Solicitudes de información de empresas, organismos,

dependencias y municipios
1998 4 0 NO APLICA NO APLICA 4

1S.31 Fomento al desarrollo minero
Información promocional programas y proyectos en

materia de minería

2002,2004, 

2013,2014
3 0 NO APLICA NO APLICA 3

1S.37
Seguimiento a la aplicación en medidas o

recomendaciones normativas de compras de gobierno
Compras de gobierno

1998, 2001, 

2002, 2012,2014
5 0 NO APLICA NO APLICA 5

1S.50
Programas y proyectos en materia de metrología y

normalización
Metrología 2003 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

1S.54 Autorizaciones del uso de logotipo hecho en México Logotipo hecho en México 1998 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

2S.1
Disposiciones en materia de desarrollo y

competitividad del comercio interior

Copias de notificaciones comisión federal de

competencia, difusión de acuerdos comerciales

internacionales y promoción de registro nacional de

inversión extranjera.

1998, 

2001,2003,2004,

2007,2008,2009,

2012,2013

28 0 NO APLICA NO APLICA 28

2S.2
Programas y proyectos en materia de desarrollo y

competitividad del comercio interior

Documentación con información del programa nacional

de financiamiento al micro-empresario(PRONAFIM)
2015 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

2S.3 Exámenes a corredor publico
Exámenes de aspirantes a corredor público (sistema

automatizado y cuestionarios)

1998, 2001, 

2003, 2007
4 0 NO APLICA NO APLICA 4

2S.33
Sistema nacional de información e integración de

mercados

Información de precios de productos agrícolas,

pecuarios y pesqueros; enlaces comerciales y ferias y

exposiciones

2003, 2004, 

2006, 2007, 

2008, 2009, 

2010, 2010, 

2012, 2013, 

34 2 NO APLICA NO APLICA 36

2S.34
Sistema de información de comercio interior y abasto

(SICIA)

Directorio, cedulas, invitaciones, correos electrónicos,

etc.
2015, 2016 1 1 NO APLICA NO APLICA 2

2S.36

Disposiciones en materia de creación desarrollo,

consolidación y competitividad de las micro, pequeñas

y medianas empresas y de los emprendedores

Documentos relevantes a cursos canalizaciones,

convocatoria de proyectos productivos pyme

2015(FOCIR) y opiniones de estratificaciones

2015, 2016 3 3 NO APLICA NO APLICA 6

2S.37

Programas y proyectos en materia de creación

desarrollo, consolidación y competitividad de las micro,

pequeñas y medianas empresas y de los

emprendedores

Documentación del sistema nacional de garantías,

crezcamos juntos, red de apoyo al emprendedor, tu

primer crédito joven.

2015, 2016 4 1 NO APLICA NO APLICA 5

2S.38 Capacitación y promoción empresarial Capacitación y promoción empresarial
1998-2012-2013-

2014, 2015, 2016
189 3 NO APLICA NO APLICA 192
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2S.39 Fondos de apoyo empresarial Fondos de apoyo empresarial 2006-2013, 2015 21 0 NO APLICA NO APLICA 21

3S.2
Programas y proyectos en materia de desarrollo y

fomento al comercio exterior

Acuerdos de cooperación internacional en materia de

de apoyo internacional
1998-2012 20 0 NO APLICA NO APLICA 20

3S.5
Administración de acuerdos comerciales

internacionales

Comisión mixta para la promoción de las exportaciones

(COMPEX)
1998-2007 37 0 NO APLICA NO APLICA 37

1C3 Leyes Pagos de derechos y sanciones 1999 2 0 NO APLICA NO APLICA 2

2C.4
Registro y certificación de firmas acreditadas ante la

dependencia
Registros únicos de personas acreditadas

2004,2006, 2013, 

2015,
110 0 NO APLICA NO APLICA 110

5C.4 Ingresos Pagos de derechos y sanciones
1999-2001, 2007-

2013, 2015
17 0 NO APLICA NO APLICA 17

8C.24 Productos para la divulgación de servicios Información de servicios 1999 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

11C.17 Informe de ejecución Informe de actividades 1999-2013, 2015. 20 0 NO APLICA NO APLICA 20

11C.19 Indicadores Informe de resultados mensuales 2005-2008 3 0 NO APLICA NO APLICA 3

12C.11 Instituto federal de acceso a la información Información   relacionada al acceso de la información 2003 1 0 NO APLICA NO APLICA 1

2S.7 Registro de denominaciones o razones sociales
Autorizaciones, negativas, aviso de liberación, aviso de

uso de denominación
2012-2013, 2015. 856 16 NO APLICA NO APLICA 872

2S.10 Registro único de garantías mobiliarias (RUG) Tramites de registro único de garantías 2012-2013, 2015. 4 0 NO APLICA NO APLICA 4

2S.21  obligaciones registrales en materia de inversión

Inscripciones, informes económicos, informes de

ingresos, avisos de modificaciones y avisos de

fedatarios

1999-2004 86 1 NO APLICA NO APLICA 87

2S.37

Programas y proyectos en materia de creacion

desarrollo, consolidación y competitividad de las micro,

pequeñas y medianas empresas y de los

emprendedores

tramites de propiedad industrial, empresa integradora,

hecho en México e información empresarial
2005-2013, 2015. 65 0 NO APLICA NO APLICA 65

2S.38 Capacitación y promoción empresarial Información de cursos y actividades de promoción 1999-2001 8 1 NO APLICA NO APLICA 9
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3S.1
Disposiciones en materia de desarrollo y fomento del

comercio exterior
Normatividad y criterios en materia de comercio exterior 2007-2013, 2015. 9 0 NO APLICA NO APLICA 9

3S.2
Programas y proyectos de fomento en materia de

desarrollo y fomento del comercio exterior

Documentación de los programas IMMEX, ALTEX,

ECEX, PROSEC, empresa de la frontera. Pro México,

SNOE

1993,1995-2013, 

2015.
325 6 NO APLICA NO APLICA 331
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