
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

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.18
Programas y proyectos en materia de

presupuestación
Análisis y control presupuestal 2016 8 1 0 0 9

4C.1
Disposiciones en materia de recursos

humanos
Recursos humanos (oficios varios) 2016 8 1 0 0 9

4C.3 Expediente único de personal Expediente de personal 2016 28 1 0 0 29

4C.5 Nómina de pago de personal Nómina 2016 15 1 0 0 16

4C.8 Control de asistencia Incidencias del personal 2016 94 10 0 0 104

4C.11 Premio de la administración pública Premio de la administración pública 2016 8 1 0 0 9

4C.11 Estimulos y recompensas Empleado del mes 2016 8 1 0 0 9

4C.22

Capacitación continua y desarrollo

profesional del personal de áreas

administrativas

Capacitación 2016 8 1 0 0 9

4C.23 Servicio social en áreas administrativas Servicio social 2016 8 1 0 0 9

5C.2
Programas y proyectos sobre recursos

financieros y contabilidad gubernamental
Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental 2016 8 1 0 0 9

5C.4 Informe de ingresos Informe de ingresos 2016 8 1 0 0 9

5C.14 Ingresos Cuentas por liquidar certificadas 2016 167 12 0 0 179

5C.15 Transferencia de presupuesto Transferencia de presupuesto 2016 8 1 0 0 9

5C.23 Conciliaciones Conciliaciones 2016 8 1 0 0 9

5C.23 Pólizas de cheques Pólizas de cheques 2016 8 1 0 0 9

6C.2

Programas y proyectos en materia de

recursos materiales, obra pública,

conservación y mantenimiento

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pública,

conservación y mantenimiento
2016 8 1 0 0 9

Nombre de la Unidad Administrativa

Titular de la Unidad Administrativa

Domicilio

Teléfono

172. SUBDELEGACION FEDERAL EN VERACRUZ, VER.

LIC. ADRIÁN ALEJANDRO PALMA FRAGOSO

BLVD. ADOLFO RUIZ CORTINES No. 3495, 6° PISO, COL. JARDINES DE MOCAMBO, BOCA DEL RIO, VER. CP.94299 

(01-229) 922-34-34, 922-04-05, 922-38-39

alejandro.palma@economia.gob.mxCorreo electrónico

Fondo: Secretaría de Economía

Responsable del archivo de trámite

Cargo

Correo electrónico

C.P. AMANDA CAPETILLO HENÁNDEZ

COORDINADORA ADMINISTRATIVA

amanda.capetillo@economia.gob.mx
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6C.4 Adquisiciones Programa anual de adquisiciones (PAAAS) 2016 9 1 0 0 10

6C.6 Control de Contratos Contratos 2016 9 1 0 0 10

6C.7 Seguros y fianzas Pólizas de aseguramiento de bienes 2016 8 1 0 0 9

6C.17
Inventario físico y control de bienes

muebles
Inventario físico y control de bienes muebles 2016 9 1 0 0 10

7C.13 Control de parque vehicular Control de parque vehicular 2016 9 1 0 0 10

7C.14 Control de combustible Control de combustible 2016 8 1 0 0 9

7C.16 Protección civil Protección civil 2016 8 1 0 0 9

8C.15
Programas y proyectos en materia d

servicios de información
Baja de archivos 2016 7 1 0 0 8

CAI Comprobació administrativa inmediata Minutarios 2016 36 12 0 0 48

CAI Comprobació administrativa inmediata Administrativo 2016 503 56 0 0 559

2C.1 Disposiciones jurídicas  en la materia Disposiciones jurídicas  en la materia 2016 0 1 0 0 1

2C.2
Programas y proyectos en materia de

asuntos jurídicos
Programas y proyectos en materia de asuntos jurídicos 2016 0 1 0 0 1

9C.14 Actos y eventos oficiales Actos y eventos oficiales 2016 0 1 0 0 1

10C.7 Participantes en comités Participantes en comités 2016 0 1 0 0 1

11C.10
Sistema nacional de información y

estadística
Sistema nacional de información y estadística 2016 0 1 0 0 1

11C.2 Disposiciones en materia de planeación Disposiciones en materia de planeación 2016 0 2 0 0 2

1S.12 Programas y proyectos en materia minera Programas y proyectos en materia minera 2016 0 1 0 0 1

1S.55 Regulaciones en materia de metrología Regulaciones en materia de metrología, certificación de productos 2016 0 1 0 0 1

2S.1
Disposiciones en materia de desarrollo y

competitividad del comercio interior
Disposiciones en materia de desarrollo y competitividad del comercio interior 2016 0 3 0 0 3

2S.2

Programas y proyectos en materia de

desarrollo y competitividad del comercio

interior

Programas y proyectos en materia de desarrollo y competitividad del comercio

interior
2016 0 2 0 0 2

2S.27 Fondos de apoyo a la innovación Fondos de apoyo a la innovación 2016 0 1 0 0 1

2S.29

Asignación y administración de subsidios

otorgados al sector de tecnologías de la

información y servicios relacionados.

(PROSOFT)

Asignación y administración de subsidios otorgados al sector de tecnologías de la

información y servicios relacionados. (PROSOFT)
2016 0 1 0 0 1

2S.33
Sistema nacional de información e

integración de mercados (SNIIM)
Sistema nacional de información e integración de mercados (SNIIM) 2016 111 12 0 0 123
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2S.36

Disposiciones en materia de creación,

desarrollo, consolidación y competitividad

de las micro, pequeñas y medianas

empresas y de los emprendedores

Disposiciones en materia de creación, desarrollo, consolidación y competitividad de

las micro, pequeñas y medianas empresas y de los emprendedores
2016 0 8 0 0 8

2S.37

Programas y proyectos en materia de

creación, desarrollo, consolidación y

competitividad de las micro, pequeñas y

medianas empresas y de los

emprendedores

Programas y proyectos en materia de creación, desarrollo, consolidación y

competitividad de las micro, pequeñas y medianas empresas y de los

emprendedores

2016 493 13 0 0 506

2S.38 Capacitación y promoción empresarial Capacitación y promoción empresarial 2016 0 4 0 0 4

2S.39 Fondos de apoyo empresarial Fondos de apoyo empresarial 2016 0 2 0 0 2

2S.4 Habilitaciones a corredores públicos Habilitaciones a corredores públicos 2016 0 1 0 0 1

1S.54
Autorizaciones del uso del Logotipo Hecho

en México
Hecho en México 2016 15 1 0 0 16

1S.56
Asignación del Código Idenificador de

Fabricante Internaci onal CIFI
CIFI 2016 8 0 0 0 8

2S.7
Registro de denominaciones y razones

sociales
Registro de denominaciones y razones sociales 2016 27 14 0 0 41

2S.15

Generación de certificados digitales

revocados de fedatarios públicos y

servidores públicos

Certificados digitales (SIGER) 2016 5 1 0 0 6

2S.10
Registro único de garantías mobiliarias

RUG
RUG 2016 4 2 0 0 6

2S.21
Obligaciones regstrales en materia de

inversipon extranjera (RNIE)
Registro nacional de inversión extranjera (inscripción) 2016 287 7 0 0 294

3S.2
Programas y proyectos en materia de

desarrollo y fomento al comercio exterior
Programas y proyectos en materia de desarrollo y fomento al comercio exterior 2016 449 5 0 0 454

3S.8 Permisos de importación e exportación Permisos de importación 2016 28 5 0 0 33

3S.12 Control de exportaciones Control de exportaciones 2016 1 6 0 0 7
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