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Marco de referencia

El 15 de junio de 2018 se publico en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General de

Archivos, la cual entro en vigor el 15 junio de 2019.

En el Capitulo V de dicho ordenamiento en los Articulos 23, 24 y 25, se establece que los
sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias

naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Con fecha 31 de julio del afio 2019, se publicod la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla, en donde se establecen las funciones y atribuciones de la

Secretaria de Economia en los articulos 31 fraccion VI y 37.

Con fecha 28 de noviembre del afio 2019, se publicéd el Decreto del Ejecutivo del Estado

por el que expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

E! Programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos, asi mismo definird las prioridades Institucionales

integrando los recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles.

En el Capitulo VI, articulo 28 Fraccion Ill, de la Ley General de Archivos, indica que el
Coordinador de Archivos debe elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto

obligado o a quien este designe, el programa anuai.

Justificacion

Se encuentra un rezago archivistico y malas practicas tanto en el nivel estructural y
documental, nos obliga a redoblar esfuerzos en superar el rezago y adatarse a las nuevas
modalidades que se viven con la pandemia. La tecnologia tendra que ser nuestra aliada
para organizar la informacion que se esta generando de forma digital. El objetivo de plan

es la implementacién de las disposiciones que establece la legislacion archivistica federal

y estatal.



Objetivo

Dar cumplimiento en tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley General

de Archivos y fomentar la cultura archivistica entre el personal que labora en la Secretaria

de Economia.

Objetivos Especificos

Objetivos

Area responsable

Cumplir con las disposiciones vigentes en materia de archivo.

JURIDICO

Aplicar diagnéstico relacionado directamente con los archivos

generados y los documentos de archivos acumulados producto de

Dependencias antecesoras

Propuesta y desig n s y responsables de las unidades
archivisticas.

Capacitacion virtual o presencial tedrico a funcionar os a
Dependencia.

Capacitar  ua o presencial, tedrico y practico a personal
relacionado directamente con archivos.

Actualizar los instrumentos archivisticos de control y cons

Evaluar el Programa Anual de Desarrollo

TODAS LAS AREAS

TODAS LAS AREAS

TODAS LAS AREAS

TODAS LAS AREAS

AREAS
PRODUCTORAS DE
DOCUMENTOS
TODAS LAS AREAS
EN COORDINACION
CON LA ACA




Recursos Humanos

Funcién Descripcion Responsabilidad Puesto Jornada Laboral
wecrotaria Particular 2 Hrs
Particular
Subsecretaria de
Innovacidén, .
Competitividad y Analista 2 Hrs
emprendimiento
Aplicacion de Subsecretaria de
diagnostico, Industria y Analista 2 Hrs
, revision de la Comercio
Normativa y s
actualizacion normatividad | secretaria Técnico
de correspo_ndlente del Consejo '
instrumentos a las unidades Consultivo para la Analista 2 Hrs
archivisticos prodgctorgs Y Inversion
actualizacién de . —
los instrumentos Dlreccmp Qenerai Analista 2 Hrs
archivisticos. Juridica
Direccién General .
de Administracién | ~nansta 2 Hrs
Direccion General
de Analisis Analista 2 Hrs
Econdmico

7 Personas asignadas para las tareas archivisticas con disponibilidad de 2hrs diarias.




Recursos Materiales

Material requerido

Material

7 paquetes Articulos de papeleria y de oficina.
7 unidades Computadora e internet
7 paquetes Equipo de seguridad e encuadernacion
2 unidades Fotocopiadora, impresora.
Servicio Actualizacion de infraestructura tecnoldgica y del

sistema de informacién

14 cuerpos de anaqueles

Infraestructura de instalacidn de archivos

Contratacion

Servicio de nube, para respaldo de informacion digital.




Cronograma de Actividades

Actividad

Obijetivo 1: Cumplir con las
disposiciones vigentes en
materia de archivo.

Objetivo 2: Aplicar
diagnéstico relacionado
directamente con los
archivos generados y los
documentos de archivos
acumulados producto de
Dependencias antecesoras.

Objetivo 3: Propuesta y
designacidén de enlaces y
responsables de las
unidades archivisticas.

Objetivo 4: Capacitacion
virtual o presencial teorico a
funcionarios de la
D ndencia.

Objetivo 5: Capacitar virtual
o presencial, tedrico y
practico a personal
relacionado directamente
con archivos.

Descripcion

Realizar el andlisis de las
obligaciones de la
dependencia, y las 53
unidades administrativas que
integran la dependencia,
recabar informacién
actualizada en gestion
documental y administracion
de archivos.

Realizar un diagnostico
archivistico a nivel
institucional

Por cada una de las unidades
administrativas designar un
enlace y/o responsable de
las unidades archivisti

Solo funcionario de la
Secretaria de Economia, en
materia de archivos.

A personal relacionado con

los documentos de archivo,

sobre disposiciones legales,
métodos y procedimientos

archivisticos, para
abatimiento del rezago y
desinterés en materia
archivistica.

Plazos de cada actividad

Meses

m
=
m

JLELLLTETELT




Actualizar el Cuadro era
de Clasificacién, Catalogo de
Disposicién e Inventario

Objetivo 6: Actualizar los
instrumentos archivisticos
de control y consulta

Documental.
de los Informes de
Objetivo 7: Evaluar el Plan avances y resultados
Anual de Desarrollo logrados a través del Plan de
Archivistico Desarrollo Archivistico
anterior.

Marco de normativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

« Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion del Sujeto
Obligado

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

s Ley General de Archivos

« Leyde Archivos del Estado de Puebla

« Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion del Sujetos Obligados del
Estado de Puebla

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

« Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla

« Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla

« Reglamento de |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la
Administracion Publica del Estado de Puebla

« Reglamento Interior de la Secretaria de Economia



GOBIERNO DE PUEBLA
SECRETARIA DE ECONOMIA

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

Unidad Administrativa Responsable: Direccién General de Administracién
Area productora de la documentacion: Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos
Nombre del responsable: Sandra Paola Rodriguez Gomez
Fondo: SECOTRADE / SE
Direccion: Callején de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco
Teléfono y extension: (222) 2 29 82 00 Ext.5082
Correo electrénico: sandra.rodriguez@puebla.gob.mx
& E Clasifiacion del expediente Descripcion del expediente s [FEENUENES Vigencia documental § o s
=
°5 VES [ =l o
£3 lineales (ML) 5 & S8 i
,9 ;.’_ Secciol Serie Descripcion Asunto ineales ( g De: : A.tramite consentra g ® .g
n] ° cién S °
1| 1C 1C.11 Resoluciones Laudo de juicio - Papel 2006 2016 - 6 Publico
1| 2C 2C.9 Juicios de la Dependencia Demandas laborales - Papel 2014 2019 - 6 Publico
8| 4C 4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos Leyes, Reglamentos - Papel 1983 2019 - 6 Publico
1010( 4C 4C.4 Registro de Control de Puestos y Plazas E::S”a de personal, Movimientos y 6 ML Papel 1988 2019 - 6 Publico
146| 4C 4C.5 Nomina de pago de personal Reporte de Némina 4 ML Papel 2011 2019 - 6 Publico
167| 4C 4C.8 <_:omr<_)l de. AS'Slenc'a (vacaciones, descansos, y Incidencias de personal 5.50 ML Papel 2019 2012 - 6 Publico
licencias, incapacidades, etc.)
74| 8C 8C.17 Administracion y Servicios de Correspondencia Correspondencia recibida/enviada 2.5 ML Papel 2019 2011 - 6 Publico
itaci i i - . Departamento de
3| ac | acpp |Capacitacion continuay desarrolio profesional del Capacitacion - Papel 2019 2013 - 6 Publico parame
personal de areas administrativas Gestion
ici i i Administrativa
82 4C 4C.23  |Servicio Social de areas administrativas Servm_o Social, Pracll_cas . 3ML Papel 2013 2018 - 6 Publico
Profesionales v Estadia Profesional
6| 4C 4C.24 Curricula de personal Curriculum Vitae - Papel 2019 2017 - 6 Publico
78| 8C 8C.17 Administracion y servicio de correspondencia Correspondencia recibida/enviada 3 ML Papel 2012 2019 - 6 Publico
1| 10C 10C.3 Auditoria Pliego de observaciones - Papel 2011 2015 - 6 Publico
1f 10C 10C.14 |Declaraciones patrimoniales 2g;i?zgi:elcaracmnes patrimoniales - Papel 2015 2014 - 6 Publico
1| 10C 10C.15 |Entrega-recepcion Nombramientos - Papel 2010 2018 - 6 Publico
2| 12C 12C.7  |Plataforma de Transparencia Contratos individuales de trabajo - Papel 2018 2017 - 6 Publico
determinado (Transparencia)
382| 8C 8C.17  |Administracion y servicios de correspondencia FOI'QS de Instrgcplon/Correspondenaa 17.5ML Papel 2011 2019 - 6 Publico Secrgtana
Enviada y Recibida Particular
301| 2S 2S.5 Infraestructura Paques Industriales 10 ML Papel 1979 2020 - 6 Publico
47| 2S 2S.6 Vinculacién Sesiones de OPDS 1.5 ML Papel 2011 2019 - 6 Publico
23| 2S 2S.6 Vinculacién universidades 0.5 ML Papel 2011 2019 - 6 Publico
Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases . -
136| 1C 1C.10 de colaboraci6n, acuerdos, etc.,) Convenios, acuerdos. 2ML Papel 2005 2020 - 6 Publico
81| 2C 2C.1 Disposiciones materia de asuntos juridicos Leyes, reglamentos, 4.5 ML Papel 1997 2020 - 6 Publico
3| 2C 2C.6 Asistencia, consulta y asesorias Solicitudes de informaciéon - Papel 2012 2014 - 6 Publico
384| 2C 2C.10 |Amparos Amparos indirectos 6 ML Papel 2001 2019 - 6 Publico
6| 2C 2C.11 Interposicién de recursos administrativos Recurso de revocacion en linea SAT - Papel 2017 2019 - 6 Pblico
1| 2C 2C.16 Inconformidades y peticiones Denuncias PTU - Papel 2018 2018 - 6 Publico
6| 2C 2C.18 Derechos Humanos Comité de derechos Humanos - Papel 2004 2018 - 6 Publico
Programa de apoyo al empleo SNE
1] 3C 3C.18 Programas en materia de presupuestacion (Manual de procedimientos - Papel 2017 2017 - 6 Publico
subprograma Bécate)
3| 4c 4cg  |Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, | » e encia de personal - Papel 2013 2018 - 6 Pablico
incapacidades, etc)
1| 5C 5C.1 Dlspos.lqones en materia de recursos financieros y Programa presupuestal - Papel 2017 2018 - 6 Pablico
contabilidad gubernamental
1| 5C 5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto Sistema Estatal de Evaluacion SEE - Papel 2015 2016 - 6 Publico
i 6C | 6C4 [Adquisiciones Requsiciones - Papel 2013 2013 - 6 Publico D"ECJCL‘:?diZ”e'a'
1] 6C 6C.17__[Inventario fisico y control de bienes muebles Resguardo de bienes muebles - Papel 2015 2017 - 6 Publico
1| 6c | ecoo |Disposicionesysistemas de abastecimientoy Requisicion de material . Papel 2016 2017 . 6 Pablico
almacenes
1| 8C 8C.5 Programas y proyectos en materia de informatica Portal de internet de la Secretaria - Papel - 6 Publico
137 17 - Lo . . i i ibi .5 ML Papel 2 201! - PUbli
37| 8C 8C Administracién y servicios de correspondencia Correspondencia enviada y recibida 55 apel 000 019 6 ublico
10C 10C.1 _ |Disposcion en materia de control de auditoria Proceso de Transicién - Papel 2017 2017 - 6 Publico
5| 10C 10C.3 _ |Auditoria Pliego de Observaciones - Papel 2014 2019 - 6 Publico
1| 10C 10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas Denuncias enviadas por el SAT (PTU) - Papel 2018 2018 - 6 Publico
1| 10c | 10c.14 ) - Estructura Organica Mercado de - Papel 2014 2018 - 6 Pliblico
Declaraciones patrimoniales Sabores
55| 10C 10C.15 |Entrega recepcion Actas de entrega recepcion 3 ML Papel 2005 2019 - 6 Publico
Disposiciones materia de asuntos acceso a la -
6| 12C 12C.1 informacién Leyes, reglamentos, - Papel 2016 2019 - 6 Publico
Programas y proyectos en materia acceso a la - abli
1| 12C 12C.2 informacion Recurso de revision - Papel 2011 2018 - 6 Publico
12 2C 2C.3 Registros y Cerficaciones de firmas Certificaciones 0.5 ML Papel 2011 2019 - 6 Publico
2| 12C 12C.5 |Comité de informacion Sesiones ordinaria del comité - Papel 2016 2019 - 6 Publico
34| 12C 12C.6 _ |Solicitudes de acceso a la informacion Solicitudes de informacién 25 ML Papel 2016 2019 - 6 Publico
6| 12C 12C.7 Portal de transparencia Plataforma estatal y federal - Papel 2011 2019 - 6 Publico
1| 1c 1c.10 Instrumentos_]kundlcos consensuales (convenios, bases Acuerdos R Papel 2015 2015 ~ 6 Pablico
de colaboracién, acuerdos, etc.)
1| 2c 2C.9  |Juicios de la Dependencia Juicio de Alimentos Guillermana - Papel 2009 2009 - 6 Pablico
Galindo Hernandez
1| 3C 3C.7 Programas Operativos Anuales Programa Operativo Anual - Papel 2009 2009 - 6 Publico
2| 3C 3C.9 Programas y Proyectos en Materia de Organizacion Proyectos 2009 - Papel 2009 2011 - 6 Publico
1| 5C 5C.16 Ampliacion del Presupuesto Afectaciones Presupustarios - Papel 2014 2015 - 6 Publico
Cheques de pago de capacitacion -
- Papel 2007 2 - Publ
3| 5C 5C.22 Control de cheques MIXRA PAE apel 00 008 6 ublico
1| 5C 5C.23 | Conciliaciones Conciliacién de Facturas - Papel 1999 2003 - 6 Piblico
1| 5C 5C.27 Fondo rotatorio Fondo Revolvente - Papel 2010 2011 - 6 Publico
3| _6C 6C.3 Licitaciones Bienes y servicios - Papel 2017 2018 - 6 Publico
6] 6C 6C.6 Control de Contratos Bienes y servicios - Papel 2011 2017 - 6 Publico
i i . Direccion General
3| 6C 6C.17 |Inventario fisico y control de bienes muebles g'://l%r:lltano de Bienes Muebles Formato - Papel 2013 2016 - 6 Publico de Administracion
3| 6C 6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y Requisicion de servicio de Cafeteria - Papel 2008 2019 - 6 Publico
almacenes
1| 7C 7C6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion |Contratos de Limpieza y Vigilancia - Papel 2011 2011 - 6 Pablico
2| 7C 7C.14 Control de Combustible Entrega de gasolina mensual - Papel 2008 2011 - 6 Publico
158| 8C 8C.17 Administracion y Servicio de correspondencia Correspondencia recibida/ enviada 1ML Papel 2006 2018 - 6 Publico
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Unidad Administrativa Responsable:

Direccién General de Administracién

Area productora de la documentacion:

Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos

Nombre del responsable:

Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo:

SECOTRADE / SE

Direccién:

Callején de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco

Teléfono y extension:

(222) 2 29 82 00 Ext.5082

Correo electrénico:

sandra.rodriguez@puebla.gob.mx
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Serie

Clasifiacion del expediente

Descripcion

Descripcion del expediente

Metros

Asunto lineales (ML)

documental

Fechas extremas

De:

Vigencia documental

A.tramite consentra

A

cién

Condiciones
de acceso

Ubicacién

- Informe de seguimiento de revision -
10C 10C.3  |Auditoria SEDECAP Papel 2006 2017 6 Pablico
4| 10C 10C.15 |Entrega-recepcion SIERE - Papel 2009 2015 - 6 Publico
12c| 12c5  |comité de informacién Comision para el acceso ala - Papel 2009 2009 - 6 Pablico
informacién plblica
1| 12C 12C.10 (Sistemas de Datos Personales Ficha Técnica de Sistemas de datos - Papel 2015 2016 - 6 Piblico
personales
Amparo 1651/2016 Ghanns Comercial -
1| 2c 2C.10 |Amparos SA DECV. Papel 2016 2016 6 Pablico
1| 4Cc 4C.5 Noémina de pago de personal Relacion de sueldos de funcionario y - Papel 2014 2014 - 6 Publico
empleados
Control de asistencias (vacaciones, descansos Formato de incidencias de personal
1| 4C 4C.8 ) N N N ' y (omision de entrada o salida del - Papel 2014 2015 - 6 Publico
licencias de incapacidad)
personal)
1l sc | sca gf;’”"gc'o”es enmateria de Recursos Materiales y Obr | i ey Estatal de Evaluacion - Papel 2014 2019 - 6 Pliblico
- Movimientos presupuestales de -
1 - Papel 2018 2018 - 6 Publico
5C 5C.16  |Ampliaciones del presupuesto SECOTRADE. p abli
1| 5c | 5C27 |Fondo Rotatorio Pasajes y vidticos, nacinales e - Papel 2014 2014 - 6 Pliblico
internacionales, comprobaciones.
9] 6C 6C.3 Licitaciones Bienes y Servicios - Papel 2014 2017 - 6 Publico
39| 6C 6C.4 Adquisiciones Bienes y Servicios .50 ML Papel 2007 2018 - 6 Publico
48| 6C 6C.6 Control de contratos Bienes y Servicios .50 ML Papel 2011 2018 - 6 Publico
1| 6C 6C.7 Seguros y Fianzas S_Ohcmjd de devolucion de poliza de - Papel 2018 2018 - 6 Publico
fianzas de proveedores.
9] 6C 6C.14 Registro de Proveedores y Contratistas Documentacion legal de proveedores - Papel 2005 2018 - 6 Publico
Convenio finiquito de arrendamiento y
1| 6C 6C.15 |Arrendamientos acta de entrega recepcion, de - Papel 2014 2014 - 6 Publico o
inmueble Subdireccion de
6] 6C 6C.17 Inventario Fisico y Control de bienes muebles Inventarios de bienes muebles - Papel 2013 2018 - 6 Publico MZ?grLil;IS:ssy
10| 6c 6C.20 Dlsposmlo_nes y Sistemas de Abastecimiento y Sollcm_ldes de requisiciones B Papel 2012 2016 ~ 6 publico Servicios
Almacenaie (Materiales de oficina) Generales
3| 7C 7C.3 Servicios Basicos (energia electrica, agua, predial etc.) Facturas y r?C'bOS de Servicios de - Papel 2014 2016 - 6 Publico
aqua, drenaje, saneamiento v luz
5| 7c | 7c5  |Servicios de Seguridad y Vigilancia :’;xz;g” de servicio de seguridad y - Papel 2014 2018 - 6 Publico
1| 7C 7C.6 Servicios de Lavanderia, limpieza, higiene, y fumigacion. | Prestacion de servicio de fumigacion - Papel 2016 2016 - 6 Plblico
2| 7c 7c.g  |Servicios de Telefonia, telefonia celulary Facturas - Papel 2013 2015 - 6 Pablico
radiolocalizacién
8| 7C 7C.9 Servicio Postal Guias de Mexpost - Papel 2014 2017 - 6 Publico
Facturas por mantenimiento
10 7Cc 7C.13  |Contro de Parque Vehicular preventivo y correctivo del parque - Papel 2011 2018 - 6 Publico
vehicular.
16 7C 7C.14 Control de Combustibles Dotacién de vales de gasolina - Papel 2012 2016 - 6 Publico
3| 7c | 7c.15  |controly Servicios en Auditorios y Salas 5:[?:;0 de visitante de pblico en - Papel 2013 2015 - 6 Publico
34| 8C 8C.17 Administracion y servicios de correspondencia Correspondencia recibida/ enviada .50 ML Papel 2013 2018 - 6 Publico
2| 10C 10C.3 Auditoria Pliegos de observaciones - Papel 2014 2015 - 6 Publico
8| 12c | 12c.7 |Portal de Transparencia Informacion puesta a disposicion en el - Papel 2014 2018 - 6 Pablico
portal de transparencia
1[ 13C 13C.1|Disposiciones en materia de administracion de archivos [Leyes, reglamentos, lineamientos. - Papel 2018 2019 - 6 Publico
1[ 13C 13C.10|Cursos, asesorias y capacitaciones Capacitacion externa - Papel 2018 2019 - 6 Publico
1| 2s 2s8.2 :;m;g;:;:}as y proyectos en materia de Industriay Propuestas y circulares .70 ML Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
1| 2S 2S.6 Atencion Propuestas y circulares - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
1| as 452 Progr’am_as y proyectos en materia de Andlisis Memos, folios de instruccion, R Papel y mail 2019 2021 P 6 Publico
econdmico circulares
1| 4s 453 |infomacién econémica Memos, folios de instruccién, - Papel y mail 2019 2021 2 6 Pablico
circulares
1| 4s 455  |Estudios Memos, folios de instruccién, - Papel y mail 2019 2021 2 6 Pablico
circulares
1| 4s 458  |Control inteno Memos, folios de instruccién, - Papel y mail 2019 2021 2 6 Pablico
circulares
1| 1C 1C.10 Instrumentos_]kundlcos consensuales (convenios, bases Propuestas y circulares - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
de colaboracién, acuerdos, etc.)
2| 2C 2C.5 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal Propuestas y circulares - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
1 3C 3C.12 I.ntegra.cmn y dictamen de manuale§, normasy Propuestas y circulares - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
lineamientos, de procesos vy procedimientos
1| 3C 3C.18 Programas en materia de presupuestacion Propuestas y circulares - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
1| 4C 4C.4 Registro y control de puestos y plazas Propuestas y circulares - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
1| ac 4c8 _Control _de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, Memos, folios de instruccion, R Papel y mail 2019 2021 P 6 Publico
incapacidades, etc) circulares
1| ac ac.o0 |Relaciones laborales (comisiones mixtas, sincato Memos, folios de instruccion, R Papel y mail 2019 2021 P 6 Publico Secretariado
ne‘:\mongl »de trabaladore; al servicio _ _ circulares Técnico del Consejo
1| 5C 5C.1 D'Spos.'(.:lones en materia de recursos financieros y Propuestas y circulares - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico Consultivo para la
contabilidad gubernamental. \nversién
1| 5C 5C.26  [Estado del ejercicio presupuesto z/ilrecr:;:,elollos de instruccion, - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
1| ec 6C.1 D[sp_osmlones en mgtena de recursos materiales, obra Memos, folios de instruccion, R papel y mail 2019 2021 P 6 Publico
publica, conservacién y mantenimiento circulares
1| 6C 6C.6 Control de contratos Memos, folios de instruccién, - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
circulares
1| 6C 6C.17  |Inventario fisico y control de bienes muebles erecTIZ?'e;OI'OS de instruccion, - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
1| 6C 6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles erecTIZ?'e;OI'OS de instruccion, - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
1| 7¢ 7c.2 Programas y Proyectos en materia de Servicios Memos, folios de instruccion, _ Papel y mail 2019 2021 2 6 pablico
Generales circulares
1| 8C | 8C3  [Normatividad tecnologica z’i'recrzl‘l‘:e?""s de instruccin, - Papel y mail 2019 2021 2 6 Piblico
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GOBIERNO DE PUEBLA
SECRETARIA DE ECONOMIA

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

Direccién General de Administracién
Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos
Sandra Paola Rodriguez Gomez

Unidad Administrativa Responsable:
Area productora de la documentacion:
Nombre del responsable:

Fondo:

SECOTRADE / SE

Direccién:

Callején de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco

Teléfono y extension:

(222) 2 29 82 00 Ext.5082

Correo electrénico:

sandra.rodriguez@puebla.gob.mx
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Serie

Clasifiacion del expediente

Descripcion

Descripcion del expediente

Asunto

Metros
lineales (ML)

documental

Fechas extremas

De:

Vigencia documental

A.tramite consentra

A

cién

Condiciones
de acceso

Ubicacién

2 8C 8C.17  |Administracion y servicios de correspondencia zﬂiir:lgf'e:)"os de instruccion, - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
1| 8C 8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion zﬂiir:lgf'e:)"os de instruccion, - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
1] 9C 9C.16 Invitaciones y felicitaciones Folios de instruccién y circulares - Papel y mail 2019 2021 2 6 Piblico
1| 11C 11C.4 Z\;‘;IQJZQ;: ¥ proyectos en materia de Informacion y Folios de instruccion y circulares - Papel y mail 2019 2021 2 6 Publico
1| 28 28.1 Disposicion en materia de Industria y comercio ITeyes,‘reglamemo interno, 1ML Papel 2020 2020 2 5 Publico
lineamientos.
Programas y Proyectos en materia de Industria Programa Presupuestario 2019-2024
2| 28 28.2 gramasy Proy y indicadores de metas, y agenta - Papel 2019 2021 3 5 Publico
Comercio L X
estratégica / programas sectoriales
Asesorias de atencién Ciudadana y
1| 28 2S.4 Asesoria atencion al programa de martes - Papel, Digital 2019 2021 1 5 Publico
ciudadano
Atencion de informacién en materia de
2( 28 2S.6 Atencion Industria y Comercio, reapertura - Papel, Digital 2020 2021 1 5 Publico
CovID 19
Informacién en materia de Parques - -
3] 2s 3 ! M - Papel, Digital 2020 2021 2 5 Publ
287 Infraestructura Industriales (AMPIP), mineria, AUDI. apel, Digita! ublico
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias
(Campo Poblano/Disminucién de
Desigualdades/IPAM/ IPP1 / CLAUZ/
. . AMSDE/HIDROCARBUROS Y - P
3| 28 2S.8 Vinculacién ELECTRICA NACIONALES), - Papel, Digital 2019 2021 1 5 PUblico
Invitaciones, reuniones asambleas,
talleres con empresas y embajadores.
Agenda sur sureste.
1| 25 | 289 |Promocién Ferias, Seminarios, Capacitacion, en - Papel, Digital 2019 2021 1 5 Publico
materia de Industria y Comercio
1| 3S 3S.5 Vinculacién Relacion en atraccion de Inversiones - Papel, Digital 2019 2021 1 5 Publico
1| 4s | 483 [informacion Econémica Informacién sobre crecimiento - Papel, Digital 2020 2021 1 3 Pablico
econémico (Boletines, Entrevistas)
1| 4s 4S5 Estudios Informacién estadistica y Geogréfica - Papel 2020 2020 2 5 Piblico
1| 4s | 4s8 |control Interno Control Interno (Plan de Accion/ - Papel 2020 2021 2 5 Péblico
Funciones del personal Administrativo)
1| 1C 1c.2 Programas y Proyectos en materia de legislacion Atrlbuuone_s ylo acciones de - Papel 2020 2020 1 5 Pdblico
competencia.
1| 1c 1C.10 Instrumentos_lurldlcos consensuales (convenios, bases |Registros y{o antecedentes de R Papel, Digital 2020 2021 1 5 Publico
de colaboracién, acuerdos, etc.) Empresas 6 personas morales
Programas relacionados con Derechos
1| 2C 2C.18 Derechos Humanos Humanos, Actividades o eventos - Papel, Digital 2020 2020 1 3 Publico
masivos
1| 3c 3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y Manuales de Organizacién y Manuales R Papel 2019 2020 1 5 publico Subsecretaria d
. lineamientos, de procesos y procedimientos de Procedimientos | d“ :“TC etaria e
- n " - n - - n ndustria y comercio
1| ac 4c.8 Qontrol _de Asistencia (vacaciones, descanso y licencias, Inmdenc_las (Vacaciones, R Papel 2019 2020 1 3 publico
incapacidades, etc.) Incapacidades)
Solicitud de Pagos a Asociaciones
Mexicanas (AMPIP, AMSDE/
2| 5C 5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal PROVEE.E,)ORES) y Recursos para - Papel, Digital 2019 2021 3 5 Pdblico
Elaboracién de Programas para el
Desarrollo Econémico, requisiones de
insumo para reuniones de trabajo.
1| 5c | sC27  |Fondo rotatorio Z:;'Z‘s’s reembolsos, Alimentos, - Papel 2019 2020 1 3 Pablico
1| 6C 6C.14  |Registro de Proveedores y contratistas ZZ?\:E{S{:O“ por prestacion de - Papel, Digital 2020 2021 1 4 Pdblico
1| 6C | 6C.17 |inventario fisicoy control de bienes muebles formato de Inventario BM-01 y BM-03 - Papel, Digital 2019 2021 1 5 Pablico
1| 7c 7C.7  |Servicios de Transporte ;grgpme a servidores piblicos de la - Papel 2019 2020 1 3 Pablico
1| 7c | 7c.14 |control de Combustible Reporte de consumo de combustible - Papel 2020 2020 1 2 Pablico
Solicitud de equipo de
1| 8C 8C.25 |[Servicios y Productos en internet e intranet computo/internet y/o correo electrénico - Papel, Digital 2019 2021 2 5 Publico
1] 9C 9C.13 _[Comparecencias ante el poder legislativo Comparecencia de la Secretaria - Papel 2021 2021 3 5 Publico
1] 9C 9C.18 _|Encuestas de opinion Encuestas - Papel, Digital 2020 2020 1 3 Publico
1] 10C | 10C.15 |Entrega-Recepcion Entrega-Recepcion - Papel 2020 2020 2 5 Publico
1f 11C 11C.1 Disposiciones en materia de Planeacion Plan estatal de Desarrollo 2019-2024 - Papel 2019 2020 3 5 Publico
1] 11C 11C.18 [Informe de Gobierno Informes de Gobierno - Papel 2019 2020 3 5 Piblico
1| 12C 12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion Leyes,. regl_e_lmemo, lineamento, Tabla - Papel 2019 2021 6 5 Publico
de Aplicabilidad
1| 12¢| 12c.4  |Unidades de Enlace Enlaces de unidades administrativas - Papel 2019 2020 1 5 Publico
1| 12c | 12c5 |cComité de informacion Sesiones Ordinarias del Comité de - Papel, Digital 2019 2021 3 5 Publico
Transparencia.
1| 12C 12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacion INFOMEX - Papel, Digital 2020 2021 1 5 Plblico
1l 12¢ | 12c7  |Portal de Transparencia Cargas y actualizaciones de - Papel, Digital 2020 2021 1 5 Piblico
Obligaciones de Transparencia
1f 12C 12C.8 Clasificacion de Informacion reservada informacién reservada - Papel 2019 2020 2 5 Publico
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GOBIERNO DE PUEBLA
SECRETARIA DE ECONOMIA

INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL

Unidad Administrativa Responsable: Direccién General de Administracién

Area productora de la documentacion: Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos
Nombre del responsable: Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo: SECOTRADE / SE

Direccion: Callején de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco
Teléfono y extension: (222) 2 29 82 00 Ext.5082

Correo electrénico: sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Descripcién del expediente [FEENUENES Vigencia documental

Clasifiacion del expediente
Metros

lineales (ML)

A.
De: : A.tramite consentra
cién

Secciol Serie Descripcion Asunto

documental
de acceso
Ubicacién

o
o
=
2
k=1
@
o
X
)

Condiciones

Cursos y capacitaciones al personal de

1| 13C 13C.10 |Cursos, Asesorias y capacitaciones 12 SSIC - Papel, Digital 2019 2020 1 3 Publico

1| 13c | 13c12 |Vinculacion Archivistica Reuniones ordinarias del Grupo - Papel, Digital 2020 2021 1 5 Publico
Interdisciplinario de Archivos

1| 13c | 13c13 |Difusion ggll‘é“’" compartida al personal de la - Papel, Digital 2019 2021 1 3 Pablico

1| 28 28.1 Disposiciones en materia de Industria y Comercio Reglamento Interior, Regiones, Varios 0.50 ML Papel 2019 2021 2 6 Publico

. . Programas de la direccion de industria:
Programas y proyectos en materia de Industria y

2| 28 282 y Empresas de Alto Impacto. - Papel 2019 2021 - 6 Publico
Comercio

1] 28 2S.4 Asesoria Informacién predio - Papel 2019 2021 - 6 Piblico

1] 28 2S.6 Atencién Turnos - Papel 2019 2021 - 6 Piblico

3| 2s 257 |infraestructura Clisters, Corredores Industriales, . Papel 2019 2021 - 6 Pablico
Mineria, Fideicomiso e Industria

1 28 28.9 Promocién Promocién de informacién interna - Papel 2019 2021 - 6 Publico

1| 4s 455  |Estudios Cuestionarios de necesidades y uso - Papel 2019 2021 - 6 Publico
de la informacién.

1| 1c 1C9 |Circulares Presentacion de metodologia de - Papel 2019 2021 - 6 pablico
atencion

1| 2¢ 2c.4 Registro y certificacién de firmas acreditadas ante la Nombramiento, Cambio DGC-DGI R Papel 2019 2021 ~ 6 publico

Dependencia

Directrices de representacion en
1| 2C 2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal comités, y subcomités sectorial de - Papel 2019 2021 - 6 Publico
recuperacion del campo.

Proyecto de manual de organizacion, y

1 3C 3C.11 Integracién y ditamen de manuales de organizacion procedimientos (borradores) - Papel 2019 2021 - 6 Publico
Afiliaciones del Instituto de seguridad y servicios Requisitos de afiliaciones al
1| 4C 4C.15 sociales de los trabajadores al servicio de los poderes (ISSSTEP) - Papel 2019 2021 - 6 Puablico

del Estado de Puebla (ISSSTEP)

Lineamientos parausoy portacion de

1| 4C 4C.26 Expedicion de constancias y credenciales N - Papel 2019 2021 - 6 Pdblico
credencial.
1| sc 5C.1 Dlspos_lglones en material de recursos financieros y Circular ley ingresos y egresos. B Papel 2019 2021 ~ 6 publico
contabilidad gubernamental AN
P § teria d Solicitud d " bl Direccion General
1| sc 502 >rogramas y proyectos en materia de recursos Solicitud de proyectos suceptibles a ; Papel 2019 2021 R 6 pablico de Industria
financieros y contabilidad gubernamental. financiamiento
3| 5C 5C.3 Gastos o0 egresos por partida presupuestal Solictud de recursos conforme - Papel 2019 2021 - 6 Publico
programacion presupuestal
Solicitudes de viaticos para giras,
1 5C 5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal cotizaciones, pago de informacién - Papel 2019 2021 - 6 Publico
catastral.
1| 5C 5C.27 Fondo rotatorio Solictud de SUM - Papel 2019 2021 - 6 Publico

Disposiciones en materia de recursos materiales,obra Circular de uso papel
1[ 6C 6C.1 . p‘ . S ! - Papel 2019 2021 - 6 Publico
publica,conservacién y mantenimiento.

1[ 6C 6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles Solicitud de 40 equipos portétiles - Papel 2019 2021 - 6 Publico
1f 7C 7C.15 Control y servicios en auditorios y salas Solicitudes para uso de SUM - Papel 2019 2021 - 6 Publico
1| 10C 10C.1  [Disposiciones en materia de control y auditoria Todo deuS|stema ESI.&,“aI d’e . - Papel 2019 2021 - 6 Piblico
Evaluacién de Funci6n Publica.
1| 10C 10C.7  |Parcticipantes en comités Pan".:'!)au,oﬂes 0 informacién de - Papel 2019 2021 - 6 Plblico
Comités, Etica
1| 10C 10C.15 |Entrega - Recepcién Acta Entrega Recepcién DGC-DGI - Papel 2019 2021 - 6 Publico
1{ 11C 11C.16 _|Informe de labores Informe DGC Mzo-Sept 2020 - Papel 2019 2021 - 6 Publico
1{ 11C 11C.17__|Informe de ejecucién InformeDGI 2020 - Papel 2019 2021 - 6 Publico
1{ 11C 11C.18 |Informe de gobierno Informe DGI 2020Gob - Papel 2019 2021 - 6 Publico
1| 12C 12C.1  [Disposiciones en materia de acceso a la informacién Recordatong de Informacion de - Papel 2019 2021 - 6 Pdblico
transparencia
1| 12c| 12c7 |Portal de Transparencia Solicitudes y respuestas de - Papel 2019 2021 - 6 Pablico
Transparencia
1| 12c | 12c6 |Solicitudes de Acceso a la Informacién Solicitudes y respuestas de - Papel 2019 2021 - 6 Publico
Transparencia
Cursos CAPACYT, capacitacion en
1{ 13C 13C.10 |Cursos, asesorias y capacitaciones gestion documental, circulares de - Papel 2019 2021 - 6 Publico
conocimiento.
Programas y proyectos en materia de Innovacion ACTAS DE ASAMBLEA ¥ SOLICITUD
1| 1s 18.2 gramas y proy y DE APOYO PARA CAPACITACIONES| 1ML Papel 2020 2020 - 6 Pblico
Competitividad
RESPUESTA A SOLICITUDES DE
1 1.8 1S.4 Asesoria ATENCION DE LIC. Alejandra Montiel - Papel 2020 2020 - 6 Publico Direccion de
— - Fortalecimient
Solicitudes de recurso, gestion de ora ecnm\gn °
Empresarial

1[ 5C 5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal pagos, solicitud de viaticos, solicitu de - Papel 2019 2019 - 6 Publico
reembolso de viaticos2019
1| 8C 8C.17  [Administracion y servicios de correspondencia Correspondencia: Circulares, - Papel 2019 2019 - 6 Publico
memorandos, oficios, turnos 2019
2| 11C 11C.16 _|Informe de labores SEVAL, Reporte trimestrales 2019 - Papel 2019 2019 - 6 Publico
Profesionalizacién de Productos y
servicios 2019. Disefio de logotipos,
2 18 183 Profesionalizacion etiquetas y empaques para productos. 1ML Papel 2019 2019 2 6 Piblico
Capacitaciones empresariales

Asesorias en materia empresarial:
planes de negocios, registro de

1| 1S X i N o - Papel 2019 2020 2 6 Publi s
1S4 |Asesoria marcas, tabla nutrimental, codigo de ape e Subdireccion de
barras, disefio de logotipos. Formacion de
1| 1s 187 Vinculacién Consultorias Empresarial con R Papel 2019 2019 5 6 pblico MIPYMES

Universidades 2019
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GOBIERNO DE PUEBLA
SECRETARIA DE ECONOMIA
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] PP . Descripcion del expediente Tl : : @
0 2 Clasifiacion del expediente S [FEENUENES Vigencia documental o 9 s
°5 VES @ =l o
£73 lineales (ML) 3 A S 8 S
,9 l&Seccié\ Serie Descripcion Asunto uea g De: : A.tramite consentra g ® %
] S cion S °
Apoyo para constitucion de socidades
N, de responsabilidad limitada, -
18 1S ! - Papel 2019 2019 2 6 Publ|
158 | Constitucion microindustrial, 2019, 2020, P Hhlico
1| 2s 259 |Promocién Eventos de Emprendedores y - Papel 2019 2020 2 6 Pablico
empresariales 2019
1 1S 1S.4 Asesoria Diagnésticos Empresariales 2019 .70 ML Papel 2019 2020 2 6 Publico
1 i: 185 C.onsulto.rlla Plvanex 2019 i - Eape: ;gig gggg g Z Ptljbl!co Subdireccion de
1 1S.7 Vinculacién (énas:e Neg(;c@s l:2’019 — 5 - apel Publico Desarrollo MIPYMES
1| 2s9| 259  |Promocitn xpedientes Feria Pyme Soriana - Papel 2020 2020 2 6 Publico
. A, Jornadas de capacitaciéon a . Subdireccion de
1| 1.8 1S.3 Profesionalizacion emprendedores .50 ML Papel 2019 2019 2 6 Publico Emprendedores
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GOBIERNO DE PUEBLA
SECRETARIA DE ECONOMIA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa Responsable:

Direccién General de Administracion

Area productora de la documentacion:

Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos

Nombre del responsable:

Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo:

SECOTRADE / SE

Direccion:

Callejon de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco

Teléfono y extension:

(222) 2 29 82 00 Ext. 5082

Correo electrénico:

sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Seccién

Serie

Funciones

Asuntos

Valor Documental (primario)
o
>

g

Vigencia documental

3
o S
= =
S 8
= 5
< o

<

Vigencia total

Publico

Acceso

Reservado o
Confidencial

Destino

A. Historico

Programas y proyectos en
1s 1S.2 |materia de Innovacion y Asambleas v 2 6 8 v v
Competitividad
1S 1S.3 [Profesionalizacién Productos y servicios v 2 6 8 v v
1S 1S.4 |Asesoria RESPUESTA A SOLICITUDES v 2 6 8 v v
1S 1S.5 |Consultoria Planex v 2 6 8 v v
1S 1S.7 |Vinculacion Consultorias Empresarial v 2 6 8 v v
Apoyo para constitucion de
1S 1S.8 |Constitucion socidades de responsabilidad 2 6 8
limitada, microindustrial v v v
25 251 Disposi_cic’)n en maFeria de ITeyes,.regIamento interno, P 6 8
Industria y comercio lineamientos. v v v
Programa Presupuestario 2019-
25 252 Progrgmas y Proygctos en 2024 indicadqrgs de metas, y v v P 6 8 v v
materia de Industria y Comercio |agenta estratégica / programas
sectoriales
2S 28.2 Progrgmas Y proygctos en Propuestas y circulares 2 6 8
materia de Industria y comercio v v v
2S 2S.4 |Asesoria Informacién predio v 2 6 8 v v
2S 2S.5 |Infraestructura Paques Industriales v 6 0 6 v v
2S 2S.6 |Vinculacién Sesiones de OPDS v 2 6 8 v v
Clusters, Corredores
2S 2S.7 [Infraestructura Industriales, Mineria, Fideicomiso 2 6 8
e Industria v v v
Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias (Campo
Poblano/Disminucion de
Desigualdades/IPAM/ IPPI /
CLAUZ/
2S 2S.8 |Vinculaciéon AMSDE/HIDROCARBUROS Y v 2 6 8 v v
ELECTRICA NACIONALES),
Invitaciones, reuniones
asambleas, talleres con
empresas y embajadores.
Agenda sur sureste.
Ferias, Seminarios, Capacitacion,
28 2S.9 |Promocion en materia de Industria 'y 2 6 8
Comercio v v v
3s | 3s5 |Vinculacion Relacion en atraccion de 2| 6| s
Inversiones v v v
45 4S.2 Progrgmas y prqy_ectos ep _ Memos, folios de instruccién, 9 6 8
materia de Analisis econémico circulares v v v
Informacién sobre crecimiento
4S 4S.3 |Informacién Econdémica econémico (Boletines, 2 6 8
Entrevistas) v v v
. Informacién estadistica y
4S 4S.5 |[Estudios Geografica v 2 6 8 v v
Control Interno (Plan de Accién/
4s 4S.8 [Control Interno Funciones del personal 2 6 8
Administrativo) v v v
1c 1C.2 Progrz_:lmas y Ffroye_cftos en Atribucione‘s y/o acciones de P 6 8
materia de legislacion competencia v v v
1C 1c.9 |circulares Prese_r]tacién de metodologia de 2 6 8
atencion v v v
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GOBIERNO DE PUEBLA
SECRETARIA DE ECONOMIA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa Responsable: Direccién General de Administracién

Area productora de la documentacion: Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos
Nombre del responsable: Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo: SECOTRADE / SE

Direccion: Callején de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco
Teléfono y extension: (222) 2 29 82 00 Ext. 5082

Correo electrénico: sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Valor Documental (primario) Vigencia documental Acceso Destino
o
>

g

Seccién Serie Funciones Asuntos

A. Historico

3
o S
= =
S 8
= 5
< o

<

Vigencia total
Publico
Reservado o
Confidencial

Instrumentos juridicos
1C 1C.10 |consensuales (convenios, bases |Convenios, acuerdos. 6 3 9
de colaboracion, acuerdos, etc.,)

v v v
1C | 1C.11 |Resoluciones Laudo de juicio v 2 6 8 v v
Disposiciones materia de asuntos
2C 2C.1 juridicos Leyes, reglamentos, v 6 6 12 v v
2C 2C.3 Reglstros y Cerficaciones de Certificaciones 6 6 12
firmas v v v
2c | 2c.a |Registroy certificacion de firmas o iento cambio DGC-DGI 2 | 6 8
acreditadas ante la Dependencia v v v
Actuaciones y Representaciones .
2C 2C.5 . Propuestas y circulares 2 6 8
en Materia Legal v v v
2C 2C.6 |Asistencia, consulta y asesorias |Solicitudes de informacion v 2 6 8 v v
2C 2C.9 |Juicios de la Dependencia Demandas laborales v 6 6 12 v v
2C | 2C.10 |Amparos Amparos indirectos v 6 6 12 v v
Interposicién de recursos Recurso de revocacion en linea
2C | 2C.11 administrativos SAT v 2 6 8 v v
2C | 2C.16 |Inconformidades y peticiones Denuncias PTU v 2 6 8 v v
2C | 2C.18 |Derechos Humanos Comité de derechos Humanos v 6 6 12 v v
3C 3C.7 |Programas Operativos Anuales [Programa anual v 2 6 8 v v
Programas y Proyectos en
3C 3C.9 Materia de Organizacion Proyectos 2009 v 2 6 8 v v
Integracion y ditamen de Proyecto de manual de
3C [ 3C.11 manguales dv)a/ organizacion organizacion, y procedimientos 2 6 8
9 (borradores) v v v
Integracion y dictamen de o
3C | 3C.12 |manuales, normas y lineamientos, Manuales de Orgamz_a(_non y 2 6 8
. Manuales de Procedimientos
de procesos y procedimientos v v v

Programas y proyectos en Programa de apoyo al empleo

3C [ 3C.18 . L SNE (Manual de procedimientos 6 6 12
materia de presupuestacion 3
subprograma Bécate) v v v
4C 4C.1 Disposiciones en materia de Leyes, Reglamentos 6 6 12
recursos humanos v v v
Registro de Control de Puestos y [Plantilla de personal,
4c ac4 Plazas Movimientos y bajas v 2 6 8 v v
4C 4C.5 [N6mina de pago de personal Reporte de Némina v 6 6 12 v v
Control de Asistencia
4C 4C.8 |[(vacaciones, descansos, y Incidencias de personal 2 6 8
licencias, incapacidades, etc.) 4 v v
Afiliaciones del Instituto de
seguridad y servicios sociales de Requisitos de afiliaciones al
4C | 4C.15 |(los trabajadores al servicio de los (ISSSTEP) 2 6 8
poderes del Estado de Puebla
(ISSSTEP) v v v
Relaciones laborales (comisiones Memos. folios de instruccion
4C | 4C.20 |mixtas, sincato nacional de ! ! 2 6 8

) . circulares
trabajadores al servicio
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GOBIERNO DE PUEBLA
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa Responsable:

Direccién General de Administracion

Area productora de la documentacion:

Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos

Nombre del responsable:

Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo:

SECOTRADE / SE

Direccion:

Callejon de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco

Teléfono y extension:

(222) 2 29 82 00 Ext. 5082

Correo electrénico:

sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Seccién

Serie

Funciones

Asuntos

Valor Documental (primario)
o
>

g

Vigencia documental

3
o S
= =
g =
Ly o
< o

<

Vigencia total

Publico

Acceso

Reservado o
Confidencial

Destino

A. Historico

Capacitacion continua y
4C | 4C.22 |desarrollo profesional del Capacitacion 2 6 8
personal de areas administrativas v v
Servicio Social de areas Servicio Social, Practicas
4C | 4C.23 L . Profesionales y Estadia 2 6 8
administrativas .
Profesional v v
4C | 4C.24 |Curricula de personal Curriculum Vitae v 2 6 8 v
ac | ac.oe Expedlc!on de constancias y Llnearrllentos para uso y 2 6 8
credenciales portacion de credencial. v
Disposiciones en materia de
5C 5C.1 [recursos financieros y Leyes, reglamentos. 2 6 8
contabilidad gubernamental v v v
Programas y proyectos en . .
5C 5C.2 |materia de recursos financieros y So.I|C|tucl| de. proyectos suceptibles 2 6 8
. a financiamiento
contabilidad gubernamental. v Y
Gastos 0 eqresos por bartida Solicitudes de viaticos para giras,
5C 5C.3 resu uestgl porp cotizaciones, pago de informacion 2 6 8
P P catastral. v v v
5C | 5C.16 [Ampliacién del Presupuesto Afectaciones Presupustarios v 2 6 8 v
Cheques de pago de capacitacion
5C | 5C.22 |Control de cheques MIXRA PAE v 2 6 8 v
5C | 5C.23 |Conciliaciones Conciliacion de Facturas v 2 6 8 v
Estado del ejercicio del Sistema Estatal de Evaluacion
5C . 2 6 8
5C.26 presupuesto SEE v v v
5C | 5C.27 [Fondo rotatorio Fondo Revolvente v 2 6 8 v
Disposiciones en materia de Memaos, folios de instruccion
6C 6C.1 |recursos materiales, obra publica, | . ! ' 2 6 8
L L circulares
conservacion y mantenimiento v v
6C 6C.3 |Licitaciones Bienes y servicios v 2 6 8 v
6C 6C.4 |Adquisiciones Requisiciones de materiales v 2 6 8 v
6C 6C.6 |Control de Contratos Bienes y servicios v 6 6 12 v v
6C 6C.7 |Seguros y Fianzas Sollqtud de devolucion de poliza 6 6 12
de fianzas de proveedores. v v v
6c | 6c.14 Reglstrp de Proveedores y Documentacion legal de 9 6 8
Contratistas proveedores v v
Convenio finiquito de
6C | 6C.15 [Arrendamientos arrendamiento y acta de entrega 2 6 8
recepcion, de inmueble. v v
6C | 6C.17 Inventarlo fisicoy control de Resguardo de bienes muebles 6 6 12
bienes muebles v v
6C | 6c.20 |DiSposicionesyy sistemas de Requisicién de material 2 | e 8
abastecimiento y almacenes v v
7c 7C.2 Progrgmas y Prt_>y_ectos en Memos, folios de instruccién, P 6 8
materia de Servicios Generales |circulares v v
Servicios Basicos (energia Facturas y recibos de servicios
7C 7C.3 : nerg de agua, drenaje, saneamiento y 2 6 8
electrica, agua, predial etc.)
luz v v
7c 7C.5 Sgryluo; de Seguridad y Preste_laon de_ servicio de P 6 8
Vigilancia seguridad y vigilancia v v
Servicios de lavanderia, limpieza, |, . . N
7C 7C.6 higiene y fumigacién Limpieza y fumigacion v 2 6 8 v
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< o

<

Vigencia total

Publico
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Reservado o
Confidencial

Destino

A. Historico

. Transporte a servidores publicos
7C 7C.7 |Servicios de Transporte de la SSIC v 2 6 8 v
7c 7C.8 Servicios de_TeIefqnla,_ ’telefonla Facturas 2 6 8
celular y radiolocalizacién v Y
7C 7C.9 |Servicio Postal Guias de Mexpost v 2 6 8 v
Facturas por mantenimiento
7C | 7C.13 |Contro de Parque Vehicular preventivo y correctivo del parque 2 6 8
vehicular. v v
7C | 7C.14 |Control de Combustible Entrega de gasolina mensual v 2 6 8 v
7c | 7c.15 Control y Servicios en Auditorios |Registro de visitantes y publico 2 6 8
y Salas en general. v v
8C 8C.3 [Normatividad tecnoldgica Memos, folios de instruccion, 2 6 8
circulares v v v
Desarrollo e infraestructura del
8C 8C.5 |portal de Internet de la Portal de internet de la Secretaria 6 6 12
dependencia. v v v
Administracion y servicio de Correspondencia
8C . . - ; 6 6 12
8c.17 correspondencia recibida/enviada v v v
sc | sc.o2 Proge;os tec_nlcos en !os Memos, folios de instruccién, 2 6 8
servicios de informacion circulares v v 4
. . Solicitud de equipo de
8C | 8C.25 Sgrvmos y Productos en internet computo/internet y/o correo 2 6 8
e intranet A
electrénico v v v
9C | 9C.13 Cornpqrecenmas ante el poder Comparecencia de la titutlar 2 6 8
legislativo v v 4
9C | 9C.16 |Invitaciones y felicitaciones Folios de instruccion y circulares v 2 6 8 v v
9C | 9C.18 [Encuestas de opinion Encuestas v 2 6 8 v 4
10C | 10C.1 D|sposF:|or1 en materia de control Proceso de Transicién 2 6 8
de auditoria v v
10C | 10C.3 |Auditoria Pliego de observaciones v 2 6 8 v
Quejas y denuncias de Denuncias enviadas por el SAT
10C . L - 2 6 8
10C.9 actividades publicas (PTU) v v
. . . Acuse de delcaraciones
1 . ; ; 2
0C | 10C.14 |Declaraciones patrimoniales patrimoniales 2014-2015 v 6 8 v
Actas de entregas y recepciones
10C | 10C.15 |Entrega-recepcion por nombramientos o v 6 12 v
designaciones
Disposiciones en materia de Plan estatal de Desarrollo 2019-
1ic | 11c1 Planeacion 2024 v 2 6 8 v v
Programas y proyectos en
11C | 11C.4 |materia de Informacion y Folios de instruccion y circulares 2 6 8
evaluacion. v v v
11C | 11C.16 |Informe de labores Informe DGC Mzo-Sept 2020 v 2 6 8 v v
11C | 11C.17 [Informe de ejecucion InformeDGI 2020 v 2 6 8 v v
11C [ 11C.18 |Informe de gobierno Informe DGI 2020Gob v 2 6 8 v v
12¢ | 12¢.1 |Pisposiciones materia de asuntos |, ..o reglamentos, 6 | 6 | 12
acceso a la informacion v v v
12C | 12C.2 Progre_lmas y proyectos en L Recurso de revision 2 6 8
materia acceso a la informacion v v
12C | 12C.4 |Unidades de Enlace Enla_cgs de_unldades 2 6 8
administrativas v v
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s é 8 ° g 9
b1 s o (o3 2
Seccién  Serie Funciones Asuntos 5 © ®S S
o 3} = s £
S b5 @ E S
SE &8 <
Comité de informacion Sesiones ordinaria del comité v
12C | 12C.6 _Sol|mtudg§ de accesoala Solicitudes de informacion 6 6 12
informacién v
12C | 12C.7 |Portal de Transparencia Informacion puesta a d'Spo.smon 6 6 12
en el portal de transparencia v
12C | 12C.8 Clasificacion de Informacion informacién reservada 2 6 8
reservada v
12C [ 12C.10 [Sistemas de Datos Personales Ficha Técnica de Sistemas de 6 6 12
datos personales v v
13¢ | 13Cc.1 Dlspps_lcmngs en materla de ITeyes,'regIamentos. 6 6 12
administracion de archivos lineamientos. v v
13C [ 13C.10 Curso§, asesoriasy Capacitacion externa 6 6 12
capacitaciones v
13C | 13C.12 |Vinculacién Archivistica Reun|_on‘es_ord‘|nar|as deI_Grupo 2 6 8
Interdisciplinario de Archivos v v
e Difusion compartida al personal
13C | 13C.13 |Difusion de la SSIC v 2 6 8 v
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
GOBIERNO DE PUEBLA

FONDO DOCUMENTAL
SECRETARIA DE ECONOMIA

FUNCIONES SUSTANTIVAS

cODIGO

SECCIONES

Innovacién, Competitividad y Emprendimiento

Industria y Comercio

Atraccion de Inversion

Andlisis Econédmico

FUNCIONES COMUNES

cODIGO

SECCIONES
Legislacion

Asuntos Juridicos

Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y Obra Publica

Servicios Generales

Tecnologias y Servicios de la Informacion

Comunicacién Social
Control de Auditoria de Actividades Publicas

Planeacidn, Informacién, Evaluacién y Politicas

Transparencia y Acceso a la Informacion

Administracion de Archivos




SECCION

CODIGO
Innovacién, Competitividad y Emprendimiento Observaciones
Series
1s.1 Disposiciones en materia de Innovacion, competitividad y emprendimiento
1S.2 Programas y proyectos en materia de Innovacion, competitividad y emprendimiento
1s.3 Profesionalizacién
1s.4 Asesoria
1s.5 Consultoria
15.6 Acompafiamiento
1s.7 Vinculacién
1s.8 Constitucion
18.9 Proteccién
15.10 Innovacién
1S.11 Integracion
1s.12 Financiamiento
15.13 Aterrizaje

e SECCION
Industriay Comercio Observaciones
Series
25.1 Disposiciones en materia de Industria y comercio
25.2 Programas y proyectos en materia de Industria y comercio
25.3 Profesionalizacién
25.4 Asesoria
28.5 Acompafiamiento
25.6 Atencion
25.7 Infraestructura
25.8 Vinculacién
25.9 Promocion
25.10 Innovacién
25.11 Integracion
25.12 Financiamiento
25.13 Incentivos
25.14 Aterrizaje

CODIGO SECCION

Atraccion de Inversiones Observaciones

SEHIES

35.1 Disposiciones en materia de Atraccion de inversiones

35.2 Programas y proyectos en materia de Atraccion de inversiones




35.3 Publicidad
35.4 Estudios
35.5 Vinculacién
35.6 Encuentros
35.7 Relaciones

CODIGO SECCION
Andlisis Econémico Observaciones
Series
45.1 Disposiciones en materia de Analisis econdmico
4s5.2 Programas y proyectos en materia de Andlisis econdmico
4s.3 Informacién econémica
45.4 Productos
4s.5 Estudios
45.6 Asesoria
4s.7 Soluciones tecnoldgicas
4s.8 Control Interno

cODIGO SECCION
Legislacion Observaciones
‘ Series
1c1 Disposiciones en materia de legislacion
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C.3 Leyes
1c.4 Cédigos
1C.5 Convenios y tratados nacionales e internacionales
1C.6 Decretos
1c.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracidn, acuerdos, etc.)
1C.11 Resoluciones
1C.12 Compilaciones juridicas
1C.13 Diario oficial de la federacién (publicaciones en el)
1C.14 Normas oficiales mexicanas
1C.15 Comités y subcomités de normalizacién

CODIGO SECCION
Asuntos Juridicos Observaciones
‘ Series
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas




2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la Dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictdmenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicidn de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnico juridicas

2C.13 Inspeccién y designacién de peritos

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos Humanos

copIGo

SECCION

Programacion, Organizacién y Presupuestacion Observaciones

‘ SEES

3C.1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion

3C.3 Procesos de programacion

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales

3C.8 Disposiciones en materia de organizacién

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacién

3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacién administrativa

3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
3C.15 Desconcentracion de funciones

3C.16 Descentralizacién

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas en materia de presupuestacion

3C.19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

copiGo

SECCION
Recursos Humanos

Observaciones

‘ SEHIES

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4c.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4Cc.3 Expediente tnico de personal




4c4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Némina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

ac.7 Identificacion y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc)

4C.9 Control disciplinario

4c.10 Descuentos

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.13 Productividad en el trabajo

4c.14 Evaluacién del desempefio de servidores de mando

4c.15 Afiliaciones del instituto de seguridad y servicios sociales de los trabajadores al servicio de
los poderes del Estado de Puebla, (ISSSTEP)

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro,
seguros, etc.)

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4c.18 Programas de retiro voluntario

4C.19 Becas

4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio del
estado, condiciones laborales)

4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas

4c.23 Servicio Social de dreas administrativas

4C.24 Curricula de personal

4c.25 Censo de personal

4C.26 Expedicién de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacidn laboral con organismos descentralizados y paraestatales

4c.28 Servicio profesional de carrera

CODIGO SECCION
Recursos Financieros Observaciones
‘ Series
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o0 egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.7 Valores financieros
5C.8 Aportaciones a capital
5C.9 Empréstitos
5C.10 Financiamiento externo
5C.11 Esquemas de financiamiento
5C.12 Asignacion y optimizacién de recursos financieros
5C.13 Créditos concedidos
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas
5C.15 Transferencias de presupuesto




5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Polizas de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depésitos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio

5C.28 Pago de derechos

CODIGO SECCION

6C ‘ SENES

Recursos Materiales y Obra Publica Observaciones

6C.1 Disposic.ior-1es en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacién y
mantenimiento

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos

6C.6 Control de contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 Suspension, rescisidon y terminacién de obra publica

6C.9 Bitdcoras de obra publica

6C.10 Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento

6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios

6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica

6C.13 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.15 Arrendamientos

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

6C.24 Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles

6C.25 Comité de obra publica

6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento




SECCION

CODIGO :
Servicios Generales Observaciones
‘ Series
7C.1 Disposiciones en materia de Servicios Generales
7C.2 Programas y Proyectos en materia de Servicios Generales
7C3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién
7C.7 Servicios de transportacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacidn e instalacién de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion Civil

CODIGO SECCION _ .
Tecnologias y Servicios de la Informacion Observaciones
‘ Series
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnoldgica
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz
8C.7 Disposiciones en materia de Informatica
8C.8 Programas y proyectos en materia de Informatica
8C.9 Desarrollo informatico
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacién de procesos
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién
8C.16 Administracién y servicios de archivo
8C.17 Administracién y servicios de correspondencia
8C.18 Administracidn y servicios de bibliotecas
8C.19 Administracién y servicios de otros centros documentales
8C.20 Administracién y preservacion de acervos digitales
8C.21 Instrumentos de consulta
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion




8C.24 Productos para la divulgacién de Servicios

8C.25 Servicios y productos en Internet e Intranet

CODIGO SECCION
Comunicacion Social Observaciones
‘ Series
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Materia multimedia
9C.5 Publicidad institucional
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C.7 Boletines informativos para medios
9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas
9c.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y otros
medios de comunicacidn social
9C.10 Notas para medios
9C.11 Prensa Institucional
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo
9C.14 Actos y eventos oficiales
9C.15 Registro de audiencias publicas
9C.16 Invitaciones y felicitaciones
9C.17 Servicio de edecanes
9C.18 Encuestas de opinién

EED SECCION
Control de Auditoria de Actividades Publicas Observaciones
‘ Series
10C.1 Disposiciones en materia de control y Auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de Control y Auditoria
10C.3 Auditoria
10C.4 Visitadurias
10C.5 Revisiones de rubros especificos
10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.7 Participanes en comités
10C.8 Requerimientos de informacién a Dependencias y Entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.11 Responsabilidades
10C.12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega-recepcion
10C.16 Libros blancos




SECCION

CODIGO
Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas Observaciones
‘ Series
11C.1 Disposiciones en materia de planeacién
11C.2 Disposiciones en materia de informacién y evaluacion
11C.3 Disposiciones en materia de politicas
11c.4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacién
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas
11C.6 Planes nacionales
11C.7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accién
11C.9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia
11C.10 Sistema nacional de informacidn estadistica
11c.11 Normas de elaboracidn y actualizacién de la Informacién estadistica
11C.12 Captacion, produccién y difusién de la informacién estadistica
11C.13 Desarrollo de encuestas
11C.14 Grupo Interinstitucional de Informacién (comités)
11C.15 Evaluacién de programas de accién
11C.16 Informe de labores
11C.17 Informe de ejecucién
11C.18 Informe de gobierno
11C.19 Indicadores
11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C.21 Normas para la evaluacion
11C.22 Modelos de organizacién

copiGo

SECCION
Transparencia y Acceso a la Informacion

Observaciones

‘ SEUES

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcién

12C.4 Unidades de enlace

12C.5 Comité de informacién

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién

12¢.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacién de informacién reservada

12C.9 Clasificacion de informacién confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

12C.11 Instituto de transparencia y acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales del Estado de Pueble (ITAIPUE)

12C.12 Archivos de presidente electo




SECCION

COPIGO Administracion de Archivos Observaciones
Series
13C.1 Disposiciones en materia de administracién de archivos
13C.2 Programas y proyectos en materia de administracion de archivos
13C.3 Area coordinadora de archivos
13C.4 Sistema institucional de archivos
13C.5 Instrumentos archivisticos
13C.6 Transferencias documentales
13C.7 Bajas documentales
13C.8 Conservacién y preservacion
13C.9 Registro estatal de archivo
13C.10 Cursos, asesorias y capacitaciones
13C.11 Organismos rectores
13C.12 Vinculacion archivistica
13C.13 Difusién




GOBIERNO DE PUEBLA
SECRETARIA DE ECONOMIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Unidad Administrativa Responsable: Direccion General de Administracion

Area productora de la documentacion: Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos
Nombre del responsable: Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo: SECOTRADE / SE

Direccion: Callejon de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco
Teléfono y extension: (222) 2 29 82 00 Ext. 5082

Correo electrénico: sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Seccién  Serie Funciones Descripcion Fechas Extremas Metros Ubicacion Fisica
Lineales
De: A:
. Laudo de juicio
1C 1C.11 [Resoluciones 2006 2016 -
2C 2C.9 |Juicios de la Dependencia |Demandas laborales 2014 2019 -
ac ac1 Disposiciones en materia de |Leyes, Reglamentos 1983 2019 )
recursos humanos
ac 4C.A Registro de Control de Plantilla de personal, Movimientos y bajas 1988 2019 6 ML
Puestos y Plazas
ac 4C5 No6mina de pago de Reporte de Nomina 2011 2019 4 ML
personal
Control de Asistencia Incidencias de personal
4C ac g |(vacaciones, descansos, y 2019 2012 5.50 ML
licencias, incapacidades,
etc.)
8C 8C.17 Administracion y S'erVICIOS Correspondencia recibida/enviada 2019 2011 25 ML
de Correspondencia
Capacitacion continua y Capacitacion
4C 4C.22 desarrol:odprgfe3|onal del 2019 2013 ) Departamento de
personal e areas Gestion Administrativa
administrativas
ac 4C.23 Serv_lc_lo SQCIa| de areas Serwc_lo Somal_, Practicas Profesionales y 2013 2018 3 ML
administrativas Estadia Profesional
Curriculum Vitae
4C 4C.24 [Curricula de personal 2019 2017 -
. ” . Correspondencia recibida/enviada
e 8C.17 Adm|n|straC|on_y servicio de 2012 2019 3 ML
correspondencia
10C  |10C.3|Auditoria Pliego de observaciones 2011 2015 -
10C 1022.1 Declaraciones patrimoniales leljze de delcaraciones patrimoniales 2014; 2015 2014 -
10C 10§ 1 Entrega-recepcion Nombramientos 2010 2018 -
12C 12C.7 Plataforma d.e Contrat.os individuales de tr_abajo 2018 2017 )
Transparencia determinado (Transparencia)
8c 8C.17 Administracion y servicios Follgs de Instrggmon/Correspondenma 2011 2019 17.5 ML Secretaria Particular
de correspondencia Enviada y Recibida
2S 2S.5 |Infraestructura Paques Industriales 1979 2020 10 ML
2S 2S.6 |Vinculacion Sesiones de OPDS 2011 2019 1.5 ML
28 2S.6 [Vinculacion universidades 2011 2019 0.5 ML
Instrumentos juridicos Convenios, acuerdos.
1c 1C.10 consensuales (convenios, 2005 2020 2ML
Leyes, reglamentos,
2C 2C.1 Disposiciones materia de asy 4 g 1997 2020 4.5 ML
e 2C.6 ASISteI‘!CIa, consulta'y Solicitudes de informacion 2012 2014 )
asesorias
2C 2C.10| Amparos Amparos indirectos 2001 2019 6 ML
2C 2C.11 Inter_pc_)smlo_n de recursos Recurso de revocacion en linea SAT 2017 2019 )
administrativos
2c  [2c.16|Mconformidades’y Denuncias PTU 2018 2018 i
neticiones —
2C  |2C.18|Derechos Humanos Comité de derechos Humanos 2004 2018 -
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GOBIERNO DE PUEBLA
SECRETARIA DE ECONOMIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Unidad Administrativa Responsable: Direccion General de Administracion

Area productora de la documentacion: Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos
Nombre del responsable: Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo: SECOTRADE / SE

Direccion: Callejon de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco
Teléfono y extension: (222) 2 29 82 00 Ext. 5082

Correo electrénico: sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Fechas Extremas Metros

Seccién  Serie Funciones Descripcion . Ubicacion Fisica
De: A: Lineales

Programas en materia de Programa de apoyo al empleo SNE
3C 3C.18 L (Manual de procedimientos subprograma 2017 2017 -
presupuestacién .
Bécate)
Control de asistencia Asistencia de personal
4C 4c.g |(vacaciones, descansosy 2013 2018 ;
licencias, incapacidades,
etc)
Disposiciones en materia de Programa presupuestal
5C 5C.1 |recursos financieros y 2017 2018 -
contabilidad gubernamental
5C 5C.26 Estado del ejercicio del Sistema Estatal de Evaluacion SEE 2015 2016 ) Direcciétl _General
presupuesto Juridica
6C 6C.4 |Adquisiciones Requsiciones 2013 2013 -
6C 6C.17 quentario fisico y control de |Resguardo de bienes muebles 2015 2017 )
bienes muebles
Disposiciones y sistemas de Requisicion de material
6C 6C.20 L 2016 2017 -
abastecimiento y almacenes
Portal de internet de la Secretaria
8C 8C.5 -
Programas y proyectos en m|
8C 8C.17|Administracion y servicios de|Correspondencia enviada y recibida 2000 2019 5.5 ML
10C 10C.1[Disposcion en materia de cor{Proceso de Transicion 2017 2017 -
10C 10C.3|Auditoria Pliego de Observaciones 2014 2019 -
10C 10C.9 Qu_ej_as y denL,Jn<_:ias de Denuncias enviadas por el SAT (PTU) 2018 2018 )
actividades publicas
10C 10C.14 _ _ _ Estructura Organica Mercado de Sabores 2014 2018 )
Declaraciones patrimoniales
10C 10C.15Entrega recepcion Actas de entrega recepcion 2005 2019 3 ML
Disposiciones materia de Leyes, reglamentos,
12C 12C.1|asuntos acceso a la 2016 2019 -
informacion
Programas y proyectos en |Recurso de revision
12C 12C.2|materia acceso a la 2011 2018 -
informacion
2C 2C.3 |Registros y Cerficaciones de |Certificaciones 2011 2019 0.5 ML
12C 12C.5|Comité de informacion Sesiones ordinaria del comité 2016 2019 -
12C 12C.6|Solicitudes de acceso a la inf|Solicitudes de informacion 2016 2019 2.5 ML
12C 12C.7|Portal de transparencia Plataforma estatal y federal 2011 2019 -
Instrumentos juridicos Acuerdos
1c 1C.10 consensuales (convgnios, 2015 2015 )
bases de colaboracion,
acuerdos, etc.)
2 | 2.9 |Juicios de la Dependencia  [>Uic10 d€ Alimentos Guillermana Galindo 2009 2009 -
Hernandez
ac 3c.7 Programas Operativos Programa Operativo Anual 2009 2009 )
Anuales
Programas y Proyectos en Proyectos 2009
3C 3C.9 . AN 2009 2011 -
Materia de Organizacién
5C  |5C.16 |Ampliacién del Presupuesto |/\ECtACIONeS Presupustarios 2014 2015 -
5C  [5C.22|Control de cheques gz‘;q”es de pago de capacitacion MIXRA 2007 2008 -
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Unidad Administrativa Responsable:

Direccién General de Administracion

Area productora de la documentacion:

Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos

Nombre del responsable:

Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo:

SECOTRADE / SE

Direccién:

Callejon de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco

Teléfono y extension:

(222) 2 29 82 00 Ext. 5082

Correo electronico:

sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Seccibn

Serie

Funciones

Descripcion

Fechas Extremas

De:

A:

Metros
Lineales

Ubicacién Fisica

5C  |5C.23|Conciliaciones Conciliacion de Facturas 1999 2003 -
5C  |5C.27 |Fondo rotatorio Fondo Revolvente 2010 2011 -
6C 6C.3 [Licitaciones Bienes y servicios 2017 2018 - Direccién General de
6C 6C.6 |Control de Contratos Bienes y servicios 2011 2017 - Administracion
6C 6C.17 Inventarlo fisico y control de |Inventario de Bienes Muebles Formato 2013 2016 )
bienes muebles BMO1
Disposiciones v sistemas de Requisicion de servicio de Cafeteria
6C  [6C.20|_posiciones y 2008 2019 -
abastecimiento y almacenes
Servicios de lavanderia, Contratos de Limpieza y Vigilancia
7C 7C.6 |limpieza, higiene y 2011 2011 -
fumigacion
7C 7C.14 (Control de Combustible Entrega de gasolina mensual 2008 2011 -
e 8C.17 Admlnlstramon_y Servicio de |Correspondencia recibida/ enviada 2006 2018 1ML
correspondencia
. Informe de seguimiento de revision
10C 10C.3 [Auditoria SEDECAP 2006 2017 -
10C 105C.1 Entrega-recepcion SIERE 2009 2015 -
12¢c  |12C.5|Comité de informacion g;’gﬂf:’“ para el acceso a la informacion 2009 2009 :
12C 12C.1 [Sistemas de Datos Ficha Técnica de Sistemas de datos 2015 2016 )
0 |Personales personales
oC 2C.10 |Amparos grgp():a:? 1651/2016 Ghanns Comercial S.A. 2016 2016 )
ac 4C5 No6mina de pago de Relacion de sueldos de funcionario y 2014 2014 )
personal empleados
Control de asistencias Formato de incidencias de personal
4C 4C.8 |(vacaciones, descansosy [(omision de entrada o salida del personal) 2014 2015 -
licencias de incapacidad)
Disposiciones en materia de |Sistema Estatal de Evaluacion
5C 5C.1 [Recursos Materiales y Obra 2014 2019 -
Publica
Ampliaciones del Movimientos presupuestales de )
5C 5C.16 presupuesto SECOTRADE. 2018 2018
5C  |5C.27|Fondo Rotatorio Pasajes y vialicos, nacinales e 2014 2014 ;
internacionales, comprobaciones.
6C 6C.3 [Licitaciones Bienes y Servicios 2014 2017 -
6C 6C.4 |Adquisiciones Bienes y Servicios 2007 2018 .50 ML
6C 6C.6 |Control de contratos Bienes y Servicios 2011 2018 .50 ML
6C 6C.7 |Seguros y Fianzas Solicitud de devolucion de poliza de fianzas 2018 2018 )
de proveedores.
6C 6C.14 Reglstrg de Proveedores y |Documentacion legal de proveedores 2005 2018 )
Contratistas
Convenio finiquito de arrendamiento y acta
6C 6C.15 [Arrendamientos de entrega recepcion, de inmueble. 2014 2014 -
6C 6C.17 Inveptarlo Fisico y Control |Inventarios de bienes muebles 2013 2018 )
de bienes muebles
Disposiciones y Sistemas de|Solicitudes de requisiciones (Materiales de Subdireccion de
6C 6C.20 [Abastecimiento y oficina) 2012 2016 - Recursos Materiales y
Almacenaje Servicios Generales
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GOBIERNO DE PUEBLA
SECRETARIA DE ECONOMIA
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Unidad Administrativa Responsable:

Direccién General de Administracion

Area productora de la documentacion:

Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos

Nombre del responsable:

Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo:

SECOTRADE / SE

Direccién:

Callejon de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco

Teléfono y extension:

(222) 2 29 82 00 Ext. 5082

Correo electronico:

sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Seccibn

Serie

Funciones

Descripcion

Fechas Extremas

De:

A:

Metros
Lineales

Ubicacién Fisica

Servicios Basicos (energia Factu_ras y recibqs de servicios de agua,

7C 7C.3 . . drenaje, saneamiento y luz 2014 2016 -
electrica, agua, predial etc.)

7c 7C5 Sgr_viciqs de Seguridad y Rrgstac_ién de servicio de seguridad y 2014 2018 )
Vigilancia vigilancia
Servicios de Lavanderia, Prestacion de servicio de fumigacion

7C 7C.6 |limpieza, higiene, y 2016 2016 -
fumigacion.
Servicios de Telefonia, Facturas

7C 7C.8 |telefonia celular y 2013 2015 -
radiolocalizacion

7C 7C.9 |Servicio Postal Guias de Mexpost 2014 2017 -

7¢  |7c.13|contro de Parque Vehicular |72StUras por mantenimiento preventivo y 2011 2018 -

correctivo del parque vehicular.

7C 7C.14|Control de Combustibles Dotacion de vales de gasolina 2012 2016 -

7 7C.15 Con_trol_y Servicios en Registro de visitante de publico en general 2013 2015 )
Auditorios y Salas

8C 8C.17 Administracion y s_ervicios Correspondencia recibida/ enviada 2013 2018 50 ML
de correspondencia

10C  |10C.3 |Auditoria Pliegos de observaciones 2014 2015 -

12C 12C.7 |Portal de Transparencia Informacion puesta a.dlsposmlon enel 2014 2018 -

portal de transparencia

13C 13C.1|Disposiciones en materia de |Leyes, reglamentos, lineamientos. 2018 2019 -

13C 13C.10|Cursos, asesorias y capacita| Capacitacion externa 2018 2019 -
Programas y proyectos en Propuestas y circulares

2S 2S.2 [materia de Industria y 2019 2021 .70 ML
comercio

2S 2S.6 |Atencion Propuestas y circulares 2019 2021 -
Programas y proyectos en Memos, folios de instruccion, circulares

4S 4S.2 |materia de Analisis 2019 2021 -
econdémico

4S 4S.3 |Infomacién econémica Memos, folios de instruccion, circulares 2019 2021 -

4S 4S.5 |Estudios Memos, folios de instruccion, circulares 2019 2021 -

4S 4S.8 |Control interno Memos, folios de instruccion, circulares 2019 2021 -
Instrumentos juridicos Propuestas y circulares

1c 1C.10 consensuales (convgnios, 2019 2021 )
bases de colaboracion,
acuerdos, etc.)
Actuaciones y Propuestas y circulares

2C 2C.5 [Representaciones en 2019 2021 -
Materia Legal
Integracion y dictamen de Propuestas y circulares

3 |3c.1p|manuales, normasy 2019 2021 ;
lineamientos, de procesos y
procedimientos

3c 3c18 Programas er_1 ’materia de Propuestas y circulares 2019 2021 )
presupuestacién

ac 4C.4 Registro y control de Propuestas y circulares 2019 2021 )
puestos y plazas
Control de asistencia Memos, folios de instruccion, circulares

ac | acg |(vacaciones, descansos y 2019 2021 -
licencias, incapacidades,
etc)
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GOBIERNO DE PUEBLA
SECRETARIA DE ECONOMIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Unidad Administrativa Responsable: Direccion General de Administracion

Area productora de la documentacion: Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos
Nombre del responsable: Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo: SECOTRADE / SE

Direccion: Callejon de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco
Teléfono y extension: (222) 2 29 82 00 Ext. 5082

Correo electrénico: sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Fechas Extremas Metros

Seccién  Serie Funciones Descripcion . Ubicacion Fisica
De: A: Lineales

Rela(_:k_)nes Iabprales _ Memos, folios de instruccion, circulares Secretariado Técnico del
ac 4C.20 (cor_msmnes mlxtgs, sincato 2019 2021 ) Consejo Consultivo para
nacional de trabajadores al L
- la Inversion
servicio
Disposiciones en materia de Propuestas y circulares
5C 5C.1 |recursos financieros y 2019 2021 -
contabilidad gubernamental.
5C 5C.26 Estado del ejercicio Memos, folios de instruccion, circulares 2019 2021 )
presupuesto
. - . Memos, folios de instruccion, circulares
Disposiciones en materia de
6C 6C.1 re,cu_rsos matenale_s’, obra 2019 2021 )
publica, conservacion y
mantenimiento
6C 6C.6 |Control de contratos Memos, folios de instruccion, circulares 2019 2021 -
6C 6C.17 quentano fisico y control de | Memos, folios de instruccion, circulares 2019 2021 )
bienes muebles
6C 6C.18 Ir?venta_no fisico y control de | Memos, folios de instruccion, circulares 2019 2021 )
bienes inmuebles
Programas y Proyectos en Memos, folios de instruccion, circulares
7C 7C.2 |materia de Servicios 2019 2021 -
Generales
8C 8C.3 |Normatividad tecnoldgica Memos, folios de instruccién, circulares 2019 2021 -
8C 8C.17 Administracion y servicios Memos, folios de instruccion, circulares 2019 2021 )
de correspondencia
8C 8C.22 Proqe_sos tegnlcos en !os Memos, folios de instruccion, circulares 2019 2021 )
servicios de informacion
9C 9C.16 [Invitaciones y felicitaciones Folios de instruccion y circulares 2019 2021 -
Programas y proyectos en |Folios de instruccion y circulares
11C 11C.4 [materia de Informacién y 2019 2021 -
evaluacion.
25 25.1 Dlspos!cmn en ma_terla de [Leyes, reglamento interno, lineamientos. 2020 2020 1ML
Industria y comercio
Programas y Proyectos en |Programa Presupuestario 2019-2024
2S 2S.2 [materia de Industria y indicadores de metas, y agenta estratégica 2019 2021 -
Comercio / programas sectoriales
Asesorias de atencion Ciudadana y
2S 2S.4 |Asesoria atencion al programa de martes ciudadano 2019 2021 -
Atencién de informacion en materia de
2S 2S.6 |Atencion Industria y Comercio, reapertura COVID 19 2020 2021 -
Informacién en materia de Parques
25 2S.7 |Infraestructura Industriales (AMPIP), mineria, AUDI. 2020 2021 )
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias
(Campo Poblano/Disminucion de
Desigualdades/IPAM/ IPPI / CLAUZ/
. L AMSDE/HIDROCARBUROS Y
2S 2S.8 |Vinculacion ELECTRICA NACIONALES), Invitaciones, 2019 2021 ;
reuniones asambleas, talleres con
empresas y embajadores. Agenda sur
sureste.
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GOBIERNO DE PUEBLA
SECRETARIA DE ECONOMIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Unidad Administrativa Responsable: Direccion General de Administracion

Area productora de la documentacion: Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos
Nombre del responsable: Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo: SECOTRADE / SE

Direccion: Callejon de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco
Teléfono y extension: (222) 2 29 82 00 Ext. 5082

Correo electrénico: sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Fechas Extremas Metros

Seccién  Serie Funciones Descripcion . Ubicacion Fisica
De: A: Lineales

25 25.9 |Promocion Ferlas_, Semlnanos_, CapaC|taC|_on, en 2019 2021 )
materia de Industria y Comercio
3S 3S.5 |Vinculacién Relacion en atraccion de Inversiones 2019 2021 -
4S 4S.3 |Informacion Econémica Informa0|on sobre_ crecimiento economico 2020 2021 -
(Boletines, Entrevistas)
4S 4S.5 |Estudios Informacion estadistica y Geogréafica 2020 2020 -
45 45.8 |Control Interno Control Interno (P'Ia_n de .Acuon/ Funciones 2020 2021 )
del personal Administrativo)
1c 1C.2 Progrgmas y P_roye_gtos en |Atribuciones y/o acciones de competencia 2020 2020 )
materia de legislaciéon
Instrumentos juridicos Registros y/o antecedentes de Empresas 6
1c 1C.10 consensuales (conv_e’nlos, personas morales 2020 2021 )
bases de colaboracion,
acuerdos, etc.)
Programas relacionados con Derechos
2C 2C.18 [Derechos Humanos Humanos, Actividades o eventos masivos 2020 2020 -
Integracion y dictamen de  [Manuales de Organizacion y Manuales de
3c 3C.12 r_nanua_les, normasy Procedimientos 2019 2020 )
lineamientos, de procesos y
procedimientos
Control de Asistencia Incidencias (Vacaciones, Incapacidades)
e 4c.g |(vacaciones, descanso y 2019 2020 ;
licencias, incapacidades,
etc) — — Subsecretaria de
Solicitud de Pagos a Asociaciones Industria v comercio
Mexicanas (AMPIP, AMSDE/ y
5C 5C.3 Gas_tos 0 egresos por PROVEE_I?ORES) y Recursos para 2019 2021 )
partida presupuestal Elaboracion de Programas para el
Desarrollo Econémico, requisiones de
insumo para reuniones de trabajo.
5C 5¢C.27 | Fondo rotatorio Viaticos, reembolsos, Alimentos, peajes 2019 2020 )
6C 6C.14 Reglstr_o de Proveedores y |contratacion por prestacion de servicios 2020 2021 )
contratistas
6C 6C.17 quentarlo fisico y control de |formato de Inventario BM-01 y BM-03 2019 2021 )
bienes muebles
7C 7C.7 |Servicios de Transporte ;rsalrésporte a servidores publicos de la 2019 2020 -
7 |7C.14|Control de Combustible | RPOre de consumo de combustible 2020 2020 :
8C 8C.25 _Serwmos y Productos en Solicitud de gqylpo de computol/internet y/o 2019 2021 )
internet e intranet correo electrénico
Yo 9C.13 Compare_cenc_las ante el Comparecencia de la Secretaria 2021 2021 )
poder legislativo
9C 9C.18 [Encuestas de opinion Encuestas 2020 2020 -
10C 10;: 1 Entrega-Recepcion Entrega-Recepcion 2020 2020 -
11C 11C.1 Dlsposm_lf)nes en materia de |Plan estatal de Desarrollo 2019-2024 2019 2020 )
Planeacion
11C 11;:'1 Informe de Gobierno Informes de Gobierno 2019 2020 -
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GOBIERNO DE PUEBLA
SECRETARIA DE ECONOMIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Unidad Administrativa Responsable:

Direccién General de Administracion

Area productora de la documentacion:

Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos

Nombre del responsable:

Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo:

SECOTRADE / SE

Direccién:

Callejon de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco

Teléfono y extension:

(222) 2 29 82 00 Ext. 5082

Correo electronico:

sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Seccibn

Serie

Funciones

Descripcion

Fechas Extremas

De:

A:

SIS Ubicacién Fisica

Lineales

Disposiciones en materia de Leyes, reglamento, lineamento, Tabla de
12C 12C.1 P : L Aplicabilidad 2019 2021 -
acceso a la informacién
12C 12¢.4 | Unidades de Enlace Enlaces de unidades administrativas 2019 2020 )
12C  |12C.5|Comité de informacion Sesiones Ordinarias del Comite de 2019 2021 -
Transparencia
12C 12C.6 SoI|C|tud§§ de Accesoala |[INFOMEX 2020 2021 )
Informacion
12 |12C.7|Portal de Transparencia | S2793S ¥ actualizaciones de Obligaciones 2020 2021 ;
de Transparencia
12C 12C.8 Clasificacién de Informacion |informacion reservada 2019 2020 )
reservada
13C 13C.1 Cursog, A_sesonas y Cursos y capacitaciones al personal de la 2019 2020 )
0 [capacitaciones SSIC
13¢ |8 Vinculacion Archivistica | Reuniones ordinarias del Grupo 2020 2021 -
2 Interdisciplinario de Archivos
13C 133?.1 Difusion Difusion compartida al personal de la SSIC 2019 2021 )
25 25.1 Dlspos!mones en m_aterla de [Reglamento Interior, Regiones, Varios 2019 2021 0.50 ML
Industria y Comercio
Programas y proyectos en |Programas de la direccion de industria:
2S 2S.2 [materia de Industria y Empresas de Alto Impacto. 2019 2021 -
Comercio
2S 2S.4 |Asesoria Informacion predio 2019 2021 -
2S 2S.6 |Atencion Turnos 2019 2021 -
25 257 |Infraestructura C_:Ius_ters,_ Corredores_lndustrlales, Mineria, 2019 2021 )
Fideicomiso e Industria
2S 2S.9 |Promocién Promaocion de informacion interna 2019 2021 -
45 45 5 |Estudios _Cuestlor)’arlos de necesidades y uso de la 2019 2021 )
informacion.
1c 1.9 |circulares Presentacién de metodologia de atencion 2019 2021 )
Registro y certificacion de Nombramiento, Cambio DGC-DGI
2C 2C.4 |firmas acreditadas ante la 2019 2021 -
Dependencia
Actuaciones y Directrices de representacion en comités, y
2C 2C.5 |representaciones en materia [subcomités sectorial de recuperacion del 2019 2021 -
legal campo.
3c 3C11 Integracion y dltamgn d.el Proyec_to _de manual de organizacion, y 2019 2021 )
manuales de organizaciéon |procedimientos (borradores)
Afiliaciones del Instituto de |Requisitos de afiliaciones al (ISSSTEP)
seguridad y servicios
ac 4C.15 somale_s_de los trabajadores 2019 2021 )
al servicio de los poderes
del Estado de Puebla
(ISSSTEP)
Expedicion de constancias Lineamientos parausoy portacion de
4c |ac.ze|PEAC Y |credencial. 2019 2021 -
credenciales
Disposiciones en material Circular ley ingresos y egresos.
5C 5C.1 |de recursos financieros y 2019 2021 -
contabilidad gubernamental
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GOBIERNO DE PUEBLA

SECRETARIA DE ECONOMIA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Unidad Administrativa Responsable:

Direccién General de Administracion

Area productora de la documentacion:

Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos

Nombre del responsable:

Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo:

SECOTRADE / SE

Direccién:

Callejon de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco

Teléfono y extension:

(222) 2 29 82 00 Ext. 5082

Correo electronico:

sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Seccibn

Serie

Funciones

Descripcion

Fechas Extremas

De:

A:

Metros
Lineales

Ubicacién Fisica

Programas y proyectos en |Solicitud de proyectos suceptibles a
5C 5C.2 ;paterl'a de recursolls)_l_d . financiamiento 2019 2021 i
inancieros y contabilida Direccion General de
gubernamental. Industri
Gastos 0 egresos por Solictud de recursos conforme ndustria
5C 5C.3 . L. 2019 2021 -
partida presupuestal programacion presupuestal
Gastos 0 eqresos por Solicitudes de viaticos para giras,
5C 5C.3 . g P cotizaciones, pago de informacion 2019 2021 -
partida presupuestal
catastral.
5C 5C.27 |Fondo rotatorio Solictud de SUM 2019 2021 -
Disposiciones en materia de Circular de uso papel
6C | 6c.1 |recursos materiales,obra 2019 2021 -
publica,conservacion y
mantenimiento.
6C 6C.17 quentano fisico y control de |Solicitud de 40 equipos portatiles 2019 2021 )
bienes muebles
7c 7C.15 Con_trol_ y servicios en Solicitudes para uso de SUM 2019 2021 )
auditorios y salas
10C 10C.1 Dlsp05|C|one§ en materia de Todogle Sllste_ma Estatal de Evaluacion de 2019 2021 )
control y auditoria Funcién Publica.
10C 10C.7 |Parcticipantes en comités E;l(r:téllmpauones 0 informacion de Comités, 2019 2021 -
10C 10§.1 Entrega - Recepcion Acta Entrega Recepcion DGC-DGI 2019 2021 )
uc | informe de labores Informe DGC Mzo-Sept 2020 2019 2021 :
11C 117C'1 Informe de ejecucion InformeDGI 2020 2019 2021 -
1c | informe de gobierno Informe DGI 2020Gob 2019 2021 :
Disposiciones en materia de Recordatorio de Informacién de
12C 12C.1 P . L transparencia 2019 2021 -
acceso a la informacion
12C 12C.7 [Portal de Transparencia Solicitudes y respuestas de Transparencia 2019 2021 -
12C 12C.6 SoI|C|tudt_3§ de Acceso ala |Solicitudes y respuestas de Transparencia 2019 2021 )
Informacion
13¢.1 |cursos. asesorias Cursos CAPACYT, capacitacion en gestion
13C ' . y documental, circulares de conocimiento. 2019 2021 -
0 |capacitaciones
Programas y proyectos en |ACTAS DE ASAMBLEA Y SOLICITUD DE
1S 1S.2 |materia de Innovacion y APOYO PARA CAPACITACIONES 2020 2020 1ML
Competitividad
. RESPUESTA A SOLICITUDES DE
1S 1S4 |Asesoria ATENCION DE LIC. Alejandra Montiel 2020 2020 ” N
— — Direccion de
Gastos 0 eqresos por Solicitudes de recurso, gestion de pagos, Fortalecimiento
5C 5C.3 artida regu uestgl solicitud de viticos, solicitu de reembolso 2019 2019 - E ial
P P P de viaticos2019 mpresaria
8C 8C.17 Administracion y servicios quresponden0|a: Circulares, memorandos, 2019 2019 )
de correspondencia oficios, turnos 2019
11C 11((5:.1 Informe de labores SEVAL, Reporte trimestrales 2019 2019 2019 )
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GOBIERNO DE PUEBLA

SECRETARIA DE ECONOMIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Unidad Administrativa Responsable:

Direccién General de Administracion

Area productora de la documentacion:

Subsecretarias/Direcciones/subdirecciones/Departamentos

Nombre del responsable:

Sandra Paola Rodriguez Gomez

Fondo:

SECOTRADE / SE

Direccién:

Callejon de la 10 Nte # 806 Barrio el Alto, Paseo de San Francisco

Teléfono y extension:

(222) 2 29 82 00 Ext. 5082

Correo electronico:

sandra.rodriguez@puebla.gob.mx

Seccibn

Serie

Funciones

Descripcion

Fechas Extremas

De:

A:

Metros

Lineales

Ubicacién Fisica

Profesionalizacion de Productos y servicios
1S | 1S.3 |Profesionalizacion 2019. Disefio de logotipos, etiquetas y 2019 2019 1ML
empaques para productos. Capacitaciones
empresariales
Asesorias en materia empresarial: planes
1S | 1S4 |Asesoria de negocios, registro de marcas, tabla 2019 2020 .
nutrimental, codigo de barras, disefio de L
logotinos Subdireccion de
ansslto;ias Empresarial con Formacion de MIPYMES
1S 1S.7 [Vinculacion Universidades 2019 2019 2019 -
Apoyo para constitucién de socidades de
1S 1S.8 |Constitucion responsabilidad limitada, microindustrial, 2019 2019 -
2019, 2020.
2s 25.9 |Promocion Eventos de Emprendedores y 2019 2020 ;
empresariales 2019
1S 1S.4 |Asesoria Diagnésticos Empresariales 2019 2019 2020 .70 ML
1S 1S.5 |Consultoria Planex 2019 2019 2020 - Subdireccion de
1S 1S.7 [Vinculacion Citas de Negocios 2019 2019 2020 - Desarrollo MIPYMES
2S.9 2S.9 [Promocién Expedientes Feria Pyme Soriana 2020 2020 2020 -
1S 15.3 | Profesionalizacion Jornadas de capacitacion a emprendedores 2019 2019 50 ML Subdireccion de
Emprendedores
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