
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

Comité de Ética: 

1.- Programa Anual de Trabajo 

2.- Actas de las sesiones del Comité.

2009-2015 2 3 0 0 5

Clima y Cultura Organizacional: 

1.- Great Place to Work (2011-2014)

2.- Encuesta de Clima y Cultura Organizacional (2014-2015)

2009-2015 7 1 0 0 8

4C.11 Estímulos y Recompensas
Cédula de evaluación y registros de metas individuales, colectivas del personal de

nivel operativo
2009-2015 142 14 0 0 156

4C.14
Evaluación del Desempeño de Servidores

de Mando

Cédula de evaluación y registros de metas individuales y colectivas del personal de

mando
2009-2015 129 4 0 0 133

Documentación relativa a las solicitudes de contratación de las acciones de

capacitación, así como evidencias de su realización.
2008-2015 96 6 0 0 102

Detección de necesidades de capacitación. 2009-2015 23 0 0 0 23

4C.28 Servicio Profesional de Carrera Certificación de capacidades 2009-2015 24 8 0 0 32

4C.8 Control de Asistencia
Registros electrónicaos en el Sistema de Control de Asistencia (e_CAP) de entradas

y salidas del personal de la SE
2009-2015 2012 53 0 0 2065

4C.9 Control Disciplinario 
Documentos relativos a las conductas que las Condiciones Generales de Trabajo

describe como faltas
2009-2015 43 0 0 0 43

4C.10 Descuentos

Descuentos relacionados con retenciones y descuentos salariales aplicables al

personal, con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo y dentro de los

limites fijados por la legislación nacional, un contrato colectivo o un laudo arbitral,

entre otros.

2009-2015 7 1 0 0 8

4C.11 Estimulos y Recompensas

Documentos relativos a las prestaciones laborales a las que tiene derecho el

personal, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo y la Leye

Federal de Trabajadores al Servicio del Estado, premio por antigüedad, registro de

evaluaciones entre otros 

2012-2015 63 20 0 0 83

4C.16
Control de Prestaciones en Materia

Económica 

Documentos relativos a diversas prestaciones económicas establecidas en las

Condiciones Generales de Trabajo y la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del

Estado

2012-2015 13 6 0 0 19

4C.18 Programa de Retiro Voluntario  Diversa documentación del personal que se incorpora al programa referido 2010-2015 2 0 0 0 2

4C.19 Becas

Documentos relativos a las prestaciones laborales a las que tiene derecho el

personal de base, para iniciar o continuar con estudios académicos; de conformidad

con las Condiciones Generales de Trabajo y la Ley Federal de Trabajadores al

Servicio 

2012-2015 4 3 0 0 7

710. Dirección General de Recursos Humanos

Lic. Rodrigo Encalada Pérez

Morelia 14, piso 3, Col. Roma, Delegación Cuauhtémoc, C.P. 06700, Ciudad de México.

(55) 57299450 extensión 57100

rodrigo.encalada@economia.gob.mx

Nombre de la Unidad Administrativa

Titular de la Unidad Administrativa

Domicilio

Teléfono

Correo electrónico

Fondo: Secretaría de Economía

Responsable del archivo de trámite

Cargo

Correo electrónico

Ing. José Fernando Patoni Flores

Subdirector de Operación y Control

jose.patoni@economia.gob.mx

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

Disposiciones en materia de recursos

humanos
4C.1

Capacitación continua y desarrollo

profesional del personal de áreas

administrativas.

4C.22
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Documentación relativa a las Condiciones Mixtas: Escalafón, Seguridad e Higiene;

vigilancia para el otorgamiento de prestaciones; diversa documentación de los

Sindicatos de los Trabajadores de la Secretaría; las Condiciones Generales de

Trabajo; incidencias de personal y requerimientos judiciales; entre otros.

2012-2015 31 9 0 0 40

Sindicato. Convenios de colaboración con las representaciones Sindicales 2011-2015 10 2 0 0 12

Requerimientos judiciales. Pensiones alimenticias, laudos, sanciones disciplinarias

impuestas por el OIC y requerimientos del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y

Administrativa

2011-2015 8 4 0 0 12

4C.3 Expediente Único de Personal
Expediente en el que se resguardan los documentos personales y laborales de los

empleados de la Secretaría.
1966-2016 5873 209 390 0 5692

Inventario de plazas. Registro y control del analítico de plazas. 2009-2015 7 1 0 0 8

Tabuladores de sueldos de servidores públicos superiores, mandos medios y

personal operativo. Documento emitido por la Secretaría de Hacienda y Crédito

Público en el cual se encuentran registrados el salario de los servidores públicos.

2009-2015 7 1 0 0 8

Integración del anteproyecto de presupuesto de servicios personales. Cuantificación

anual de costo de los sueldos y prestaciones por plazas de la Secretaría de

Economía.

2004-2015 12 1 0 0 13

Avance Financiero (Sistema Integral de Ingresos). Informe de plazas ocupadas y

remuneraciones mensuales, por tipo de puesto. 
2000-2015 16 1 0 0 17

Documentación de comprobación relativa al pago de nóminas ordinarias de

extranjeros, extraordinarias, prestaciones del personal en el extranjero, documentos

soporte para la generación de nóminas, pago de Impuestos Sobre Nóminas de los

estados y de la Ciudad de México

2007-2016 30 11 0 0 41

Seguros de Personas: Carpetas de antecedentes de adjudicación de Personas

(Vida Institucional, Retiro, Gastos Médicos Mayores y Sepración Individualización),

vigencias y comunicados de la SHCP.

2008-2015 19 1 0 0 20

Expedientes de certificados de Gastos Médicos Mayores, expedidos a los servidores

públicos de enlace, mandos medios y superiores.
2008-2015 3227 267 0 0 3494

Laudos: Expedientes de demandas laborales y resoluciones de laudos. 2011-2015 199 40 0 0 239

Estados de Cuenta: Carpetas de solicitudes de altas y cambios de clabes

interbancarias para el pago de nómina.
2007-2015 95 25 0 0 120

Constancias de Percepciones y deducciones: Carpetas de solicidudes de no calculo

de ISR y originales de constancias firmadas por el interesado de personal Activo y

Baja.

2005-2015 75 13 0 0 88

Cuenta por liquidar certificada: Carpetas de instrucciones de pagos de Cuentas por

Liquidar Certificadas de pago de nómina.
2000-2015 54 5 0 0 59

Dispersión de pagos de nómina: Listados de cuenta y sin cuenta de pagos de

nómina.
2014 126 0 0 0 126

Rescates parciales SSI: Solicitudes de Rescates Parcial del Seguro de Separación

Inidividualizadlo.
2014 - 2015 22 12 0 0 34

4C.16
Control de prestaciones en materia

económica

Carpetas en las que se resguardan documentos relacionados a la operación del

Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores de la Secretaría.
2009-2016 30 3 0 0 33

4C.18 Programa de Retiro Voluntario Diversa documentación del personal que se incorpora al programa de referido 2010-2014
2 carpeta / 1 

expediente 
1 carpeta 0 0

3 carpetas / 1 

expediente

5C.15 Transferencias de Presupuesto

Afectaciones presupuestales autorizadas. Elaboración y trámite ante la DGPOP y

SHCP de solicitudes de dictámenes para la autorización de movimientos

presupuestales.

2004-2015 17 1 0 0 18

12C.6 Solicitudes de Acceso a la Información
Solicitudes de acceso a la información de la Dirección General de Recursos

Humanos
2007-2016 22 2 0 0 24

Registro y control de puestos y plazas4C.4

Nómina de pago de personal4C.5

Relaciones Laborales4C.20
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4C.7 Identificación y Acreditación de personal

Documentación administrativa generada por la solicitud y entrega de credenciales

del personal que ingresa a la SE, así como del personal que solicita reposición de su

identificación institucional

2013-2015 16 5 0 0 21

Manual de Organización General de la Secretaría. 2009-2015 6 0 0 0 6

Manual de Organización de la DGRH 2016 0 1 0 0 1

3C.12
Integración y dictamen de manuales y

procedimientos

Procedimiento de actualización y dictaminación de procedimientos de las diversas

áreas que integran la DGRH.
2005-2015 5 0 0 0 5

4C.1
Disposiciones en materia de recursos

humanos

Autorización y gestión ante la Secretaría de la Función Pública respecto a los

anteproyectos de Reglamento Interior de la Secretaría.
2010-2015 4 0 0 0 4

Proyecto de Coordinaciones Administrativas. 2011-2015 3 0 0 0 3

Proyecto de Centralización de Personal Informático. 2011-2015 3 0 0 0 3

Planeación de la Oficialía Mayor. 2011-2015 2 0 0 0 2

Informe de Gestión de la Oficialía Mayor. 2013-2015 1 0 0 0 1

Informe de COCODI. 2013-2015 1 0 0 0 1

Plazas de Funciones de Informática. 2013-2015 1 0 0 0 1

Implementación de Gestión de Plazas, Modelado y Visualización de la Organización

de la Secretaría de Economía en el Sistema SAP de la DGRH.
2013-2015 3 0 0 0 3

Informe de Diagnóstico. 2013-2015 1 0 0 0 1

Artículos 25. 2013-2015 1 0 0 0 1

Justificación para Plazas Eventuales. 2013-2015 1 0 0 0 1

Solicitud de Opinión Técnica a la Secretaría de la Función Pública Niveles J. 2013-2015 1 0 0 0 1

Solicitud de Opinión Técnica a la Secretaría de la Función Pública Coordinación

General de Minería.
2013-2015 1 0 0 0 1

Plazas de Nueva Creación del Instituto Nacional del Emprendedor. 2013-2015 1 0 0 0 1

Solicitud de Opinión Técnica a la Secretaría de la Función Pública del Instituto

Nacional del Emprendedor.
2013-2015 1 0 0 0 1

Validación de Nivel Tabular del Titular de la Unidad de Contenido Nacional y

Fomento de Cadenas Productivas e Inversión en el Sector Energético, Dictamen

organizacional de la Unidad de Contenido Nacional y Fomento de Cadenas

Productivas y Anteproyecto de Reglamento Interior de la Secretaría.

2013-2015 1 0 0 0 1

Propuesta de ajuste a la estructura

Análisis funcional y por volumen de operación de las Unidades Administrativas que

conforman la Secretaría de Economía

2015 1 0 0 0 1

Programa de Mejora de la Gestión. 2008-2015 2 0 0 0 2

Refrendos de la Secretaría de Economía. 2013-2015 1 0 0 0 1

Nombramientos. 2004-2015 4 0 0 0 4

Gabinetes de Apoyo. 2005-2015 2 0 0 0 2

Movimientos Laterales. 2006-2015 14 0 0 0 14

Escenarios. 2006-2015 13 1 0 0 14

Propuestas de Escenarios. 2006-2015 25 0 0 0 25

Descripción y perfil de puestos. 2007-2015 43 0 0 0 43

Solicitudes de Modificación a Descripción y Perfil de Puestos. 2009-2015 1 0 0 0 1

Autorizaciones de SHCP para la ocupación de puestos. 2009-2015 1 0 0 0 1

Perfiles Eventuales. 2009-2015 1 0 0 0 1

4C.2
Programas y proyectos en materia de

recursos humanos

Integración y dictamen de manuales de

organización
3C.11

Registro y control de puestos y plazas4C.4
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Cartas de liberación. 2011-2015 4 0 0 0 4

Estructuras Orgánicas. 2013-2015 1 0 0 0 1

Oficios de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 2013-2015 1 0 0 0 1

Escenarios Sareo. 2013-2015 3 0 0 0 3

Representación de Organigramas y Plantillas (fechas de ingreso). 2013-2015 1 0 0 0 1

Propuestas de Reestructuración (OIC, Delegaciones, Subsecretaría de

Competitividad y Normatividad, Dirección General de Recursos Materiales,

Coordinación General de Minería, entre otros).

2013-2015 1 0 0 0 1

Ingreso bajo el Esquema de Art. 34 2010-2015

631 y 1 Carpeta 

compartida en 

red

4 0 0
635 y 1 carpeta 

compartida en red

Ingreso bajo el esquema de Gabinete de Apoyo, Designación Directa, Operativo

Base y Confianza  
2010-2015 823

1 Carpeta 

compartida en red
0 0

823 y 1 carpeta 

compartida en red

Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios del Capítulo 1000 2003-2015 3278 0 0 0 3278

Descripción y Perfil de Puestos 2010-2015 6619 378 0 0 6997

Ingreso bajo el esquema de Servicio Social y Prácticas Profesionales 2012-2015 960 400 0 0 1360

Listas de asistencia de la Nómina de Prestadores de Servicio Social, Nivel central y

Representaciones Federales 
2014-2015 24 12 0 0 36

Actas de Sesión del Comité Técnico de Profesionalización (CCO´s, COFECO,

Puesto Libre Designación, INADEM, Subdelegados Federales).
2013-2015 1 0 0 0 1

Concursos realizados referentes al Servicio Profesional de Carrera 2012-2015 2625 182 0 0 2807

3C.10 Dictamen Técnico de Estructuras

Revisión del planteamiento de las propuestas para la creación de plazas,

modificación de estructuras y registro de plazas eventuales del Sector Coordinado

ante la Secretaría de la Función Pública (SFP)

2006 - 2016 78 2 0 0 80

3C.19 Análisis Financiero y Presupuestal 
Anteproyecto de Presupuesto de Servicios Personales del Ejercicio Fiscal del Sector

Coordinado
2005 - 2016 43 1 0 0 44

3C.20
Evaluación y Control del Ejercicio

Presupuestal

Ministraciones solicitadas por el Servicio Geológico Méxicano (SGM) y

PROMÉXICO, para Descripción, Revisión, Validación y Autorización al requerimiento

de Recursos Fiscales ante SHCP.

2014 - 2016 8 0 0 0 8

4C.4
Registro y Control de Presupuesto y

Plazas 

Petición de Trámites para la autorización y registro los Tabuladores y Plantillas del

Personal Operativo, ante Secretaría de Hacienda y Crédito Público, en concorde con 

la Secretaría de la Función Pública, así como la ocupación de plazas, sin afectar el

Presupuesto asignado, de los Órganos Desconcentrados y las Entidades del Sector

Coordinado.

2006 - 2016 91 9 0 0 100

4C.4.2.
Registro y Control de Presupuesto y

Plazas Eventuales

Gestiones de realizadas por la Secretaría, para la realización de trámites ante

SHCP, para la ocupación de plazas eventuales generadas por los Órganos

Desconcentrados y Entidades del Sector Coordinado. 

2011 - 2016 58 10 0 0 68

4C.28 Servicio Profesional de Carrera

Recepción y revisión de documentos personales para que cumple con los

requesitos documentales solicitados para los trámites de autorización de los

Nombramientos de los puestos acupar por Art. 34 Ley de Servicio Profesional de

Carrera de los siguientes: Comisión Federal de Mejora Regulatoría (COFEMER) e

Intituto Nacional del Emprendedor (INADEM).

2008 - 2016 656 32 0 0 688

Expedientes de Usuarios CENSyC (Evaluación médica aplicada a trabajadores y

familiares de la Secretaría ydel Sector Coordinado).
2003-2014 1302 77 0 0 1379

Campañas de Salud. 2003-2015 3 1 0 0 4

Solicitudes de material médico y medicinas de patente. 2003-2015 2 1 0 0 3

Reclutamiento y Selección de Personal 4C.6

Servicio social y prácticas profesionales4C.23

Registro y control de puestos y plazas4C.4

Servicio Profesional de Carrera4C.28

Servicios Médicos4C.16.1
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Contratación de instructores del CENSyC y médicos de la SE. 2009-2015 2 1 0 0 3

Torneos deportivos. 2009-2015 10 1 0 0 11

Carrera Atlética y Caminata SE. 2009-2015 3 1 0 0 4

Paseo Ciclista. 2009-2015 3 1 0 0 4

Curso de Verano. 2009-2015 11 1 0 0 12

Semana Santa en el CENSyC. 2009-2015 3 1 0 0 4

Oficios y Atentas Notas, Evaluación del Desempeño, Continuidad del Movimientos,

Notas de Mérito, Insidencias del Personal y Volantes de Control de Gestión de la

Subdirección de Bienestar .

2009-2015 4 1 0 0 5

Servicios sociales, culturales, de seguridad

e higiene en el trabajo
4C.21
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