0| CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseC;O" (U DI, Clave de |a Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
CLAVE DE LA SECCION: MX09-GDF01-SEFI09X-1 SECCION: OFICINA DEL C. SECRETARIO DE FINANZAS
1. CIRCULARES; 2. CORREOS INSTITUCIONALES; 3.
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.1 SECRETARIO DE FINANZAS MX09-GDFO1-SEFI09X-1.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA ESCRITOS; 4. INVITACIONES; 5. NOTAS 2 4 X X X X
INFORMATIVAS; 6. OFICIOS; 7. TARJETAS.
1. CIRCULARES; 2. CORREOS INSTITUCIONALES; 3.
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.2 SECRETARIA PARTICULAR MX09-GDFO1-SEFIO9X-1.2.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA ESCRITOS; 4. INVITACIONES; 5. NOTAS 2 4 X X X X
INFORMATIVAS; 6. OFICIOS; 7. TARJETAS.
1. CIRCULARES; 2. CORREOS INSTITUCIONALES; 3.
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.3 ASESOR MX09-GDFO1-SEFIO9X-1.3.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA ESCRITOS; 4. INVITACIONES; 5. NOTAS 2 4 X X X
INFORMATIVAS; 6. OFICIOS; 7. TARJETAS.
.U.D. DE ATENCION A 1. CIRCULARES; 2. CORREOS INSTITUCIONALES; 3.
MX09-GDFO01-SEFI09X-1.4 . AUD\ENC\AS MX09-GDFO01-SEFI09X-1.4.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA ESCRITOS; 4. INVITACIONES; 5. NOTAS 2 4 X X X X
INFORMATIVAS; 6. OFICIOS; 7. TARJETAS.
1. ACUERDOS; 2. CEDULAS DE NOTIFICACION; 3.
. CIRCULARES; 4. CITATORIOS; 5. DESCARGOS; 6.
MX09-GDF01-SEFI09X-1.5 COORDI%’;C(ISOE’\;%EOEONTROL MX09-GDF01-SEFI09X-1.5.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA CORREOS INSTITUCIONALES; 7. ESCRITOS; 8. 2 4 X X X X
INVITACIONES; 9. NOTAS INFORMATIVAS; 10
OFICIOS; 11. TARJETAS; 12. TELEGRAMAS.
- . CONTROL Y GESTION DOCUMENTAL DE
DIRECCION DE GESTION . 1. OFICIOS, 2. TARJETAS, 3. NOTAS, 4.
MX09-GDF01-SEFI09X-1.6 BASADA EN RESULTADOS MX09-GDF01-SEFI09X-1.6.1 LA DIRECCION DE GESTION BASADA EN CORRESPONDENCIA 3 3 X X X X
RESULTADOS
DOCUMENTOS SIGNADOS POR EL
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.7.1 SECRETARIO DE FINANZAS MX09-GDF01-SEFI09X-1.7.1.1 CONVENIOS 1. CONVENIOS ORIGINALES Y CONVENIOS COPIAS 6 20 X X X
MX09-GDF01-SEFI09X-1.7.2.1 ENVIADOS 1. OFICIOS 4 6 X X X
DIRECCION EJECUTIVA )
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.7 JURIDICA MX09-GDFO1-SEFIO9X-1.7.2 CONTROL DE GESTION MX09-GDF01-SEFI09X-1.7.2.2 ASUNTOS RECIBIDOS 1. OFICIOS 4 6 X X X
MX09-GDF01-SEFI09X-1.7.2.3 TARJETAS 1. TARJETAS ENVIADAS 4 6 X X X
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.7.3 ORGANOS COLEGIADOS 1. OFICIOS, 2. PRESENTACIONES, 3. ACUERDOS, 2 2 X X X
i MX09-GDFO1-SEFI09X-1.8.1.1 ENVIADOS 1. OFICIOS 2. TARJETAS INFORMATIVAS 1 4 X X
MX09-GDFOL1-SEFI09X-1.8.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.8.1.2 RECIBIDOS 1. OFICIOS 2. TARJETAS INFORMATIVAS 1 4 X X
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.8.2.1 SESIONES ORDINARIAS 1.- CARPETAS DE SESIONES 3 4 X X
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.8.2.2 SESIONES EXTRAORDINARIAS 1. CARPETAS DE SESIONES 3 4 X X
i MX09-GDFO1-SEFI09X-1.8.2.3 ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS 1.ACTA 1 7 X X
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.8.2 COMITE DE TRANSPARENCIA
ACTAS DE SESIONES
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.8.2.4 EXTRAORDINARIAS RESERVADA 1,ACTA 12 5 X X
5 5 ACTAS DE SESIONES
MX09-GDFO1-SEFIO9X-1.8 SUBD‘RECC'%ESC'TORMAC'ON MX09-GDFO1-SEFI09X-1.8.2.5 EXTRAORDINARIAS 1.ACTA INDEFINIDO X X
CONEINENCIAL
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.8.3 RECURSOS DE REVISION 1. EXPEDIENTES DE RR 2 3 X X
1. EVALUACIONES NOTIFICADAS POR EL INFODF 2.
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.8.4 INFORMACION PUBLICA DE OFICIO INFORMACION PUBLICA DE OFICIO ENTREGADA POR LAS 1 3 X X
UNIDADES ADMINSITRATIVAS (FISICA O ELECTRONICA)
MX09-GDFOL-SEFI09X-1.8.5 SISTEMAS DE DATOS PERSONALES ACUERDOS DE PUBUCACISL\‘K‘:]SJAMEH INFORMATIVAS, 3 1 3 X X
- 1.CONTANCIAS DE CALIFICACIONES DE LOS SERVIDORES
09 GOFOLSEFIOSKL 5.6 CAPACITACION Y DE LA CULTURA DE MX09-GDFO1-SEFI09X-1.8.6.1 CAPACITACION UBLICOS 1 3 X X
TRANSPARENCIA MX09-GDFO1-SEFI09X-1.8.6.2 CULTURA DE TRANSPARENCIA 1. RETAIP 2. DIFUSION 3. PROYECTOS 1 3 X X
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.9.1.1 SOUC”UDE:SBEL:SZORMAOON 1. SOLICITUDES DE INFORMACION 2. ANEXOS. 1 3 X X
. X MX09-GDFO1-SEFI09X-1.9.1 ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION|
J.U.D. DE GESTION Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE DATOS
MX09-GDFO1-SEFI09X-1. . - K g
09-GDFO1-SEFIO9X-1.9 INFORMACION PUBLICA MX09-GDFO1-SEFI09X-1.9.1.2 PERSONALES 1. SOLICITUDES DE DATOS PERSONALES 2. ANEXOS. 1 3 X X
MX09-GDFO1-SEFI09X-1.9.2 MANEJO Y PUBLICACION DE ESTRADOS 1. ACUERDOS PUBLICADOS EN ESTRADOS 1 3 X X
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CLAVE DE LA SECCION: MX09-GDF01-SEFI09X-2

SECCION: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION EN LA SECRETARIA DE FINANZAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.1

OFICINA DEL C. DIRECTOR
GENERAL DE ADMINISTRACION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.1.1

CONTROL DE GESTION

1. OFICIOS DE ENTRADA, 2. OFICIOS DE SALIDA, 3.
TURNOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.3

COORDINACION TECNICA DE LA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.3.1

CONTROL DE GESTION

1.- OFICIO DE ENTRADA, 2.- OFICIO DE SALIDA, 3.-
NOTAS INFORMATIVAS, 4.- TURNOS

MX09-GDFO01-SEFI09X-2.4

SUBDIRECCION DE
CONTRATOS Y APOYO
NORMATIVO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.4.1

CONTRATOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.4.1.1

ARRENDAMIENTOS

1. OFICIO DE SOLICITUD DEL AREA, 2.
JUSTIPRECIACION, 3. OFICIO DE OPINION DE LA
DELEGACION Y DE OFICIALIA MAYOR, 4. SOLICITUD
DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, 5. CONTRATO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.4.1.2

AUTOGENERADOS

1. AUTORIZACION DE TESORERIA, 2. SOLICITUD DE
AVALUO, 3. APERTURA DE CUENTA BANCARIA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.4.1.3

CONVENIO DE
COLABORACION (CAPITULO
00)

1. CONVENIO, 2. OFICIO A LA DRF PARA PAGO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.4.1.4

CONTRATOS DE DONACION

1. CONTRATOS, 2. SOLICITUD A DGAF PARA
DEDUCIBLES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.4.1.5

LEY DE ADQUISICIONES

1. AUTORIZACION DE SUBCOMITE, 2.
SUBCONTRATO DE ADQUISICIONES, 3.
PRESENTACION DE CASOS A COMITES, 4. CARTAS
ADMINISTRATIVAS, 5. CONTRATO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.4.2

CONTROL DE GESTION

1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.5

MX09-GDF01-SEFI09X-2.5.1

NOTAS INFORMATIVAS

1. NOTA INFORMATIVA

J.U.D. DE ANALISIS Y APOYO
NORMATIVO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.5.2

JUICIOS LABORALES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.5.2.1

JUICIOS LABORALES EN
CONTRA DE LA
SECRETARIA

1. DEMANDA, 2. CEDULA DE NOTIFICACION, 3
ACUERDO, 4. CONTESTACION DE LA DEMANDA, 5.
PROMOCION DE TRAMITES Y COMPARECENCIAS, 6.
LAUDO O CONVENIO, 7. AMPAROS (OPCIONALES), 8.,
SENTENCIAS (OPCIONALES), 9. CONSTANCIAS DE
CUMPLIMIENTO (OPCIONALES), 10. SOLICITUD DE
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.5.2.2

DEMANDAS DE CESE

1. DEMANDA, 2. CEDULA DE NOTIFICACION, 3.
ACUERDO, 4. CONTESTACION DE LA DEMANDA, 5.
PROMOCION DE TRAMITES Y COMPARECENCIAS, 6.
LAUDO O CONVENIO, 7. AMPAROS (OPCIONALES), 8.
SENTENCIAS (OPCIONALES), 9. CONSTANCIAS DE
CUMPLIMIENTO (OPCIONALES), 10. SOLICITUD DE
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.5.3

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
SANCION

1. CITATORIO, 2. COMPARECENCIAS (OPCIONALES),
3. COPIA DE RESOLUCION, 4. REQUERIMIENTO DE
EJECUCION DE SANCION (OPCIONAL), 5.
CONSTANCIA DE EJECUCION DE SANCION
(OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09X-2.5.4

INFORMES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.5.4.1

INFORMES MENSUALES AL
C. SECRETARIO

1. REQUERIMIENTO (OPCIONAL), 2 INFORME

MX09-GDF01-SEFI09X-2.5.4.2

INFORMES TRIMESTRALES
A LA CONTRALORIA
GENERAL

1. REQUERIMIENTO (OPCIONAL), 2 INFORME

MX09-GDF01-SEFI09X-2.5.5

MESA DE ASUNTOS LABORALES EN LA
COMISION DE ESTUDIOS JURIDICOS
DEL DF

1. CONVOCATORIA, 2. OFICIO DE DESIGNACION, 3.
CARPETA DE TRABAJO DE SESION, 4. ACUERDOS
DE VISTO BUENO.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.5.6

CONTROL DE GESTION

1. OFICIOS DE ENTRADA, 2. OFICIOS DE
RESPUESTA, 3 NOTAS INFORMATIVAS (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09X-2.6

SUBDIRECCION DE

MX09-GDF01-SEFI09X-2.6.1

CONTROL DE GESTION

1.- OFICIO DE ENTRADA, 2.- OFICIO DE SALIDA, 3.-
NOTAS INFORMATIVAS, 4.- DESAHOGOS, 5.-
INFORMES

10

ORGANIZACION Y METODOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.6.2

PROYECTOS

1.- OFICIOS, 2.- SOLICITUDES, 3.- MEJORAS DE
PROCESO, 4.- CAMBIOS DE PROCESO, 5.- NUEVOS
PROCESOS, 6.- NORMATIVIDAD, 7.- IMAGEN.

10
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MX09-GDF01-SEFI09X-2.6

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION Y METODOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.6.3

SISTEMAS DE DATOS PERSONALES
BAJO LA GESTION DE LA DGA

1. SOLICITUD DE LA OFICIALIA MAYOR PARA LA
ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE DATOS
PERSONALES, 2. COPIA PUBLICACION GACETA GDF,
3. OFICIO DE RESPUESTA, 4. AVISO DE
PUBLICACION, 5. NOTIFICACION DE DIFUSION DE
APLICACION, 6. DOCUMENTO DE SEGURIDAD, 7.
OFICIOS DE DESIGNACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS RESPONSABLES DE LA SEGURIDAD Y
ENCARGADOS DE LOS SISTEMAS DE DATOS
PERSONALES

SE
CONSERVAN
DE MANERA
PERMANENT
E

MX09-GDF01-SEFI09X-2.7

J.U.D. DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

MX09-GDF01-SEFI09X-2.7.1

MODIFICACION A LA ESTRUCTURA

GA)

1. OFICIO DE PETICION DE MODIFICACION DE
ESTRUCTURA, 2. ANALISIS SITUACIONAL, 3.
OFICIOS PARA OM Y CGDF, 4. DICTAMEN, 5. OFICIO
DE DGA AL AREA SOLICITANTE INFORMANDO
FECHA DE DICTAMEN (ENTRADA EN VIGOR)

SE
CONSERVAN
DE MANERA
PERMANENT
E

MX09-GDF01-SEFI09X-2.7.2

MANUALES ADMINISTRATIVOS (DGA)

1. SOLICITUD PARA ACTUALIZACION, 2. MANUAL
ADMINISTRATIVO DE LA DGA, 3. SOLICITUD PARA
REGISTRO A CGMA, 4. OFICIO DE CGMA
INFORMADO REGISTRO DE MANUAL, 5. OFICIO DE
ENTREGA DE MANUAL REGISTRADO AL AREA
CORRESPONDIENTE

MX09-GDF01-SEFI09X-2.8

OFICINA DE LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.8.1

CONTROL DE GESTION

1.- OFICIOS DE SALIDA, 2.- OFICIOS DE RESPUESTA,
3.- TURNOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.9

SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES Y
CAPACITACION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.9.1

SERVICIO SOCIAL

1. CARTA DE ACEPTACION Y LIBERACION, 2.
FORMATOS DE SOLICITUD, 3. SEGUIMIENTO DE
HORAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.9.2

PREMIO NACIONAL DE ANTIGUEDAD

1. FORMATO DE SOLICITUD, 2. COMPROBANTE DE
SERVICIOS LABORALES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.9.3

PREMIO DE ADMINISTRACION PUBLICA

1. FORMATO DE SOLICITUD, 2. COMPROBANTE DE
SERVICIOS LABORALES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.9.4

CAPACITACION

1. DETECCION DE NECESIDADES, 2. PROGRAMA DE
CAPACITACION, 3. OFICIOS DE COTIZACION DE
CURSOS, 4.CONTRATOS, 5. TEMARIOS DE CURSOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.9.5

ESCALAFON

MX09-GDF01-SEFI09X-2.9.5.1

SESIONES

1. MINUTAS, 2. LISTA DE ASISTENCIA, 3. ACTAS,
INFORME DE ESCALAFON.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.9.5.2

CIERRE DE CONCURSO
ESCALAFONARIO

1. SIDEN, 2. CONVOCATORIAS, 3. RESULTADOS DE
LA EVALUACION ESCALAFONARIA, 4.
NOTIFICACIONES DE RECURSOS, 5.DICTAMEN,
INCONFORMIDADES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.9.5.3

INSCRIPCIONES

1. CEDULA DE EVALUACION DE FACTORES
ESCALAFONARIOS, 2. SOLICITUD DE ASCENSO, 3.
ACUSE DE CITATORIO, 4. ACTA DE EXAMEN
PSICOMETRICO, 5. FORMACION DE EVALUACION
PSICOMETRICA, 6. EXAMENES PSICOMETRICOS, 7.
ACTA DE EXAMEN TEORICO PRACTICO, 8. EXAMEN
TEORICO, 9. EXAMEN PRACTICO, 10. RECORD DE
DISCIPLINA Y PUNTUALIDAD, 11. COPIA DE RECIBO
DE PAGO, 12. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL,
13. COPIA DE COMPROBANTE DE ESTUDIOS, 14.
COPIA DE DOCUMENTO DE ALTA, 15. COPIA DE
CONVOCATORIA, 16. SOLICITUD DE ASCENSO
CANCELADAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.9.5.4

OFICIOS

1. OFICIOS RECIBIDOS Y EMITIDOS POR LA
SUBCOMISION MIXTA DE ESCALAFON

MX09-GDF01-SEFI09X-2.9.5.5

PLAZAS CONCURSADAS

1. DICTAMEN, 2. NOTIFICACION, 3. SOLICITUDES
ASCENSO, 4. CITATORIOS DE EXAMEN, 5.
EXAMENES APLICADOS, 6. ACTAS DE EXAMEN

MX09-GDF01-SEFI09X-2.9.6

CONTROL DE GESTION

1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICO DE SALIDA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.10

J. U. D. DE PRESTACIONES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.10.1

PENSIONES ALIMENTICIAS

1. SOLICITUD JUDICIAL, 2. INFORME DE
PERCEPCIONES, 3. SOLICITUD DE DESCUENTO ViA
NOMINA

PASA AL
EXPEDIENTE DE
PERSONAL

MX09-GDF01-SEFI09X-2.10.2

DOCUMENTOS MULTIPLES

1. INCIDENCIAS

PASA AL
EXPEDIENTE DE
PERSONAL

MX09-GDF01-SEFI09X-2.10.3

TARJETAS KARDEX DE HISTORIAL

LABORAL

1. TARJETAS

SE
CONSERVAN
DE MANERA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.10.4

PRESTACIONES

1.- RELACION DE TRABAJADORES, 2.- COPIA DE
I.F.E., 3.- COPIA DE RECIBOS DE PAGO, 3.- COPIA DE
FOLLETOS (OPCIONAL)

3
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseCB'.M (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie ecleola Ducumen;al lquesjntfegran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) LlESEEIES Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra Historico
1.- CONTRATO, 2.- EXPEDIENTE DEL PRESTADOR, 3.
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.11.1 HONORARIOS INFORMES, 4.- AUTORIZACION DE LA DGADP, 5.- 2 3 X X X
AUTORIZACION DE LA CGMA
SUBDIRECCION DE NOMINAS Y
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.11 g R g - 1.- OFICIO DE ENTRADA, 2.- OFICIO DE SALIDA, 3.
MOVIMIENTOS DE PERSONAL | MX09-GDF01-SEFI09X-2.11.2 CONTROL DE GESTION NOTAS INFORMATIVAS, 4.- TURNOS 2 3 X X
1. RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION,
MX09-GDF01-SEFI09X-2.11.3 TRANSPARENCIA PORTAL 2. SESIONES DE COMITE 2 3 X X X
. 1. POLIZAS, 2. SOPORTES DE PAGOS, 3
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.12.1 POLIZAS DEPOSITOS, 3 2 X X
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.12.2 RECIBOS DE PAGO (HASTA 2014) 1. RECIBOS, 2. SOLICITUDES DE RECIBO 3 12 X X
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.12 J.U. D. DE NOMINAS
. 1. NOMINA ORDINARIA, 2. NOMINA
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.12.3 COMPROBACION DE NOMINA EXTRAORDINARIA 3 2 X X X
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.12.4 CONTROL DE GESTION 1. OFICIOS DE ENTRADA 2. OFICIOS DE RESPUESTA 1 2 X X
1. ALTAS, 2. BAJAS, 3. MOVIMIENTOS, 4.
y iy . . SE CONSERVAN
PROMOCIONES, 5. CARTA DE NO INHABILITACION,
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.13.1 EXPEDIENTES DE PERSONAL 6. DIVERSOS DOGUMENTOS PERSONALES DE 2 P[éim:xsﬁag X X X
1.U. D. DE MOVIMIENTOS DE ACUERDO A LA CIRCULAR UNO
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.13 PERSONAL
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.13.2 CONTROL DE GESTION 1. OFICIOS DE ENTRADA 2. OFICIOS DE RESPUESTA 1 2 X X
MX09-GDF01-SEFI09X-2.13.3 DOCUMENTOS DE INCIDENCIA 1. DOCUMENTO MULTIPLE DE INCIDENCIAS 2 3 X X
. 1. TURNOS A LAS AREAS DE LA DIRECCION DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.14 OFICINA DE LA DIRECCION DE MX09-GDF01-SEFI09X-2.14.2 CONTROL DE GESTION RECURSOS FINANCIERO , 2. COPIA DEL OFICIO EN 1 3 X X
RECURSOS FINANCIEROS TURNO
1. OFICIOS DE INVITACION, 2. CUADRO DE MANDO,
COMITE DE CONTROL Y AUDITORIAS 3. ANEXO GRAFICO, 4. ACTA DE SEGUIMIENTO DE
MX09-GDFO1-SEFI00X-2.15.1 (COMCA) ACUERDOS, 5. LISTAS DE ASISTENCIA, 6. ARCHIVO 8 4 X X
ESTENOGRAFICO
1. FACTURA ORIGINAL, NOMINA O CEDULA DE
FONDO REVOLVENTE, 2. OFICIO DE SOLICITUD DE
PAGO, 3. AUTORIZACION DEL PAGO (OPCIONAL), 4.
MX09-GDF01-SEFI09X-2.15.2 | CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS AVANCE FISICO FINANCIERO (OPCIONAL), 5. COPIA 3 10 X X X X
DE CONTRATO O PEDIDO (OPCIONAL), 6.
DOCUMENTO MULTIPLE (OPCIONAL,
MX09-GDF01-SEFI09X-2.15 JUD DE CONTABILIDAD ¥ ( )
REPORTE MENSUAL DE INGRESOS POR
MX09-GDF01-SEFI09X-2.15.3 APROVECHAMIENTOS Y PRODUCTOS 1REASTJEI\;<§N1131SFFI’(?IFE{)(I;)LéES,\glﬁg?ﬁggREléliljgié%w 3 10 X X X X
DE APLICACION AUTOMATICA e
1. OFICIO DE SOLICITUD DE RECIBO DE ENTERO, 2.
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.15.4 RECIBOS DE ENTERO COPIAS DE FICHAS DE DEPOSITO, 3. RECIBOS DE 3 10 X X X X
ENTERO ORIGINALES
1. TURNO DE LA DIRECCION DE RECURSOS
. FINANCIEROS O DE LA SUBDIRECCION DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.15.5 CONTROL DE GESTION PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, 2. OFICIO 1 3 X X
ORIGINAL
1. TURNO DE LA DIRECCION DE RECURSOS
MX09-GDF01-SEFI09X-2.16.1 CONTROL DE GESTION FINANCIEROS 2. OFICIO ORIGINAL 3. OFICIO DE 1 3 X X
RESPUESTA (OPCIONAL)
1. TURNO DE LA DIRECCION DE RECURSOS
MX09-GDF01-SEFI09X-2.16.2 CONTROL DE GESTION FINANCIEROS 2. OFICIO ORIGINAL 3. OFICIO DE 1 3 X X
SUBDIRECCION DE RESPUESTA (OPCIONAL)
MX09-GDF01-SEFI09X-2.16 PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO MX09-GDF01-SEFI09X-2.16.3 INFORMES 1. ACUSE DEL OFICI?NDFZI;RIGEORME' 2. COPIA DEL 3 5 X X
1. OFICIOS DE REQUERIMIENTOS DEL ORGANO
FISCALIZADOR, 2. OFICIOS DE ENTREGA DE
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.16.4 AUDITORIAS INFORMACION, 3. PAPELES DE TRABAJO, 4. 3 5 X X X
INFORME DE RESULTADOS Y RECOMENDACIONES,
5. ATENCION A LAS OBSERVACIONES
1. OFICIO DE SOLICITUD, 2. OFICIO DE ENVIO, 3
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.1 INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL INFORME, 4 OBSERVACIONES (OPCIONAL) 5. 3 10 X X
RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES (OPCIONAL)
1. OFICIO DE SOLICITUD Y FORMATO FASP, 2.
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.2 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL OFICIO DE RESPUESTA, 3. REQUISICION 3 10 X X X X
5 PCIONAL)
MX09-GDFo1-SEFI00X-2.17 | ¥ Y P DEEVZ'ESESQ‘,GAC‘ON Y (OPCIONAL)
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.17.3 INFORMES DEL CAPITULO 1000 1. OFICIO DE SOLICITUD, 2. OFICIO DE ENVIO. 3. 3 10 X X
INFORME
INFORME DEL PRESUPUESTO p
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.17.4 COMPROMETIDO 1. OFICIO DE ENVIO, 2. INFORME 3 10 X X
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.5 INFORME DE INVERSION 1. OFICIO DE ENVIO, 2. INFORME 3 10 X X
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseC;O" (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie UEEEEE Ducumen;al lquesjntggran [DETRITES
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.6 | INFORME DE LAS PARTIDAS 3821 Y 4412 1. OFICIO DE SOLICIILL;%R;EOFICIO DE ENVIO, 3. 3 10 X X X X
- 1. AFECTACION ORIGINAL, 2. SOPORTE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.7 AFECTACION PRESUPUESTAL DOCUMENTAL (DIVERSO) 3 10 X X X
1. TURNO DE LA DIRECCION DE RECURSOS
A FINANCIEROS O DE LA SUBDIRECCION DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.8 CONTROL DE GESTION PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, 2. OFICIO 1 3 X X
ORIGINAL
- 1. ACUSE ORIGINAL DE ENVIO DE INFORME, 2.
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.9 INFORME DE CUENTA PUBLICA COPIA DEL INFORME DE CUENTA PUBLICA 3 10 X X X X
1. ACUSE ORIGINAL DE ENVIO, 2. CEDULAS DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.10 CONCILIACIONES PRESUPUESTALES CONCILIACION PRESUPUESTAL 3 10 X X X X
A 1. ACUSE ORIGINAL, 2. COPIA DEL PROGRAMA
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17 30D DEEVZTSE;(A;;GACION Y MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.11 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL OPERATIVO ANUAL Y ANTEPROYECTO DE 3 10 X X X X
PRESUPUESTO
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.12 CONTRATOS 1. OFICIO DE ENVIO, 2. CONTRATO 3 10 X X X X
1. SOLICTUD DE READSCRIPCION, 2. COSTEO, 3.
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.13 READSCRIPCIONES PROPUESTA DE AFECTACION, 4. AFECTACION, 5. 3 10 X X
OFICIO DE CONFIRMACION O RECHAZO
INFORME TRIMESTRAL DE AVANCE 1. OFICIO DE SOLICITUD, 2. OFICIO DE ENVIO, 3
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.14 PROGRAMATICO PRESUPUESTAL EN INFORME, 4 OBSERVACIONES (OPCIONAL) 5. 3 10 X X
MATERIA DE GENERO RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES (OPCIONAL)
pROGRAgA;D(;?rﬁiTéA:DDEESISL:‘?JLDAD DE 1. OFICIO DE SOLICITUD, 2. OFICIO DE ENVIO, 3
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.15 DISCRIMINACION HACIA LAS MUJERES INFORME, 4 OBSERVACIONES (OPCIONAL) 5. 3 10 X X
DE LA CIUDAD DE MEXICO RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES (OPCIONAL)
MX09-GDF01-SEFI09X-2.17.16 REPORTE DE RECURSOS FISCALES Y 1. OFICIO DE ENVIO, 2. FORMATOS Y/O ANEXOS 3 10 X X
FEDERALES
1. TURNO DE LA DIRECCION DE RECURSOS
. FINANCIEROS O DE LA SUBDIRECCION DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.18.1 CONTROL DE GESTION PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, 2. OFICIO 1 3 X X
ORIGINAL
1. OFICIO DEL AREA QUE REMITE INFORMACION
J.U.D. DE SEGUIMIENTO
MX09-GDF01-SEFI09X-2.18 MX09-GDF01-SEFI09X-2.18.2 RECIBOS DE ENTERO POR REINTEGRO PARA EL REINTEGRO, 2. RECIBO DE ENTERO 1 3 X X X
PRESUPUESTAL DE RECURSOS
ORIGINAL
1. OFICIO DE SOLICITUD DE ALTA DE PROVEEDOR,
2. FORMATO PARA DEPOSITO INTERBANCARIO, 3.
MX09-GDF01-SEFI09X-2.18.3 ALTA DE PROVEEDORES R.F.C. DEL PROVEEDOR, 4. ESTADO DE CUENTA 1 3 X X
BANCARIO DEL PROVEEDOR
1. OFICIOS, NOTAS Y/O CIRCULARES RECIBIDOS
MX09-GDF01-SEFI09X-2.19.1 CONTROL DE GESTION (TURNOS) 2. OFICIOS DE SALIDA 3. NOTAS 2 8 X X
INFORMATIVAS DE SALIDA, 4. DESAHOGOS.
1. COPIA DE LA FACTURA DONDE APARECE LA
MX09-GDF01-SEFI09X-2.19.2 FACTURAS DEVUELTAS FIRMA DEL PROVEEDOR RECIBIENDO FACTURA 2 8 X X
ORIGINAL.
1. COPIA DE LA FACTURA, 2. OFICIO PARA
MX09-GDF01-SEFI09X-2.19.3 TRAMITE DE FACTURAS SOLICITAR VALIDACION, 3. OFICIO DE VALIDACION, 2 8 X X
4. AVANCE FISICO-FINANCIERO.
1. ATENTA NOTA DE ADQUISICIONES, 2. SOLICITUD
MX09-GDF01-SEFI09X-2.19.4 SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES DE SUFICIENCIA PRESUPUIESTAL, 3. 2 8 X X
AUTORIZACION DE SUFICIENCIA.
- 1. COPIA DE LA FACTURA, 2. JUSTIFICACION DE LA
MX09-GDF01-SEFI09X-2.19 OFI;(QSC;SEO;AN?;\?E(R:aSSSDE 'COMPRA, 3. SOLICITUD PARA PAGO DE LA COMPRA,
MX09-GDF01-SEFI09X-2.19.5 FONDO REVOLVENTE 4. CEDULA DE COMPROBACION DEL FONDO 2 8 X X
REVOLVENTE, 5. OFICIO PARA LA SOLICITUD DEL
REMBOLSO DEL FONDO REVOLVENTE.
1. RECIBO DE PAGO A PROVEEDOR, 2. COPIA DE LA
FACTURA, 3. COPIA DE LA CREDENCIAL
MX09-GDF01-SEFI09X-2.19.6 RECIBOS DE PAGO A PROVEEDORES (OPCIONAL), 4. COPIA DE LA CARTA CONSTITUTIVA 2 8 X X
(OPCIONAL), 5. COPIA DE CARTA PODER
(OPCIONAL)
MX09-GDF01-SEFI09X-2.19.7 MINUTARIO 1. NOTA INFORMATIVA, 2. COPIA DE FACTURA 2 8 X X
- 1. FORMATO DE ALTA, 2. INFORMACION PARA
MX09-GDF01-SEFI09X-2.19.8 FORMQLOESEEDSE:OP;I;\?EEE%SL;EZTA DE DEPOSITO INTERBANCARIO EN CUENTA DE 2 8 X X
CHEQUES, 3. COPIA DEL R.F.C.
1. INFORMES SEMESTRALES, 2. INFORMES DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.19.9 INFORMES CUENTA PUBLICA. 2 8 X X
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MX09-GDF01-SEFI09X-2.20 OFICIALIA DE PARTES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.1

INVENTARIOS DE TRANSFERENCIA

PRIMARIA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.1.1

ARCHIVO DE
CONCENTRACION DE

MATERIA DE INGRESOS

CUENTA COMPROBADA EN

1. OFICIO DE SOLICITUD DE GUARDA Y CUSTODIA
DE LA DOCUMENTACION EN LOS ARCHIVOS DE
CONCENTRACION, 2. INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA DEL AREA SOLICITANTE, 3. OFICIO
DE ACEPTACION DE RECEPCION DOCUMENTAL, .

PERMANENTE

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.1.2

ARCHIVO DE

ADMINISTRATIVO

CONCENTRACION GENERAL | TRANSFERENCIA DEL AREA SOLICITANTE, 3. OFICIO

1. OFICIO DE SOLICITUD DE GUARDA Y CUSTODIA
DE LA DOCUMENTACION EN LOS ARCHIVOS DE
CONCENTRACION, 2. INVENTARIO DE

DE ACEPTACION DE RECEPCION DOCUMENTAL,
CON NOTIFICACION AL AREA USUARIA DEL FOLIO
DE TRANSFERENCIA ASIGNADO.

PERMANENTE

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.1.3

ARCHIVO DE
CONCENTRACION
CATASTRAL

1. OFICIO DE SOLICITUD DE GUARDA Y CUSTODIA
DE LA DOCUMENTACION EN LOS ARCHIVOS DE
CONCENTRACION, 2. INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA DEL AREA SOLICITANTE, 3. OFICIO
DE ACEPTACION DE RECEPCION DOCUMENTAL,
CON NOTIFICACION AL AREA USUARIA DEL FOLIO
DE TRANSFERENCIA ASIGNADO, 4. LISTADO ANEXO|
CON LAS CUENTAS CATASTRALES (OPCIONAL)

PERMANENTE

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.2

ATENCION A SOLICITUDES DE

DOCUMENTACION RESGUARDADA EN
LOS ARCHIVOS DE CONCENTRACION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.2.1

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

1. OFICIO DE PETICION DEL AREA
CORRESPONDIENTE, 2. ACUSE OFICIO DE ENTREGA
DE DOCUMENTACION, 3. OFICIO DE DEVOLUCION
DE DOCUMENTOS ORIGINALES O DE COPIAS
CERTIFICADAS (OPCIONAL), 4. COPIA DE RECIBOS
DE PAGO (OPCIONAL), 5. COPIA DE CONSULTAS AL
SISTEMA SISCOR (OPCIONAL), 6. COPIA DE OFICIO
DE REFERENCIA (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.2.2

DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA

1. OFICIO DE PETICION DEL AREA
CORRESPONDIENTE, 2. OFICIO DE ENTREGA DE
DOCUMENTACION, 3. OFICIO DE DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS AL ARCHIVO GENERAL
ADMINISTRATIVO, 4. COPIA DE OFICIO DE
REFERENCIA (OPCIONAL)

SUBDIRECCION DE ARCHIVO Y

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.2

ATENCION A SOLICITUDES DE

DOCUMENTACION RESGUARDADA EN
LOS ARCHIVOS DE CONCENTRACION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.2.3

DOCUMENTACION
CATASTRAL

1.- OFICIO DE PETICION, 2. ACREDITACION DE LA
PROPIEDAD (ESCRITURA PUBLICA, NOMBRAMIENTO
DE ALBACEA O FOLIO REAL), 3. COPIA DE
IDENTIFICACION OFICIAL DEL SOLICITANTE, 4.
COPIA DE BOLETA PREDIAL RECIENTE, 5. OFICIO
DE RESPUESTA, 6. PODER GENERAL (OPCIONAL), 7.
CARTA PODER SIMPLE (OPCIONAL), 8. ACTA
CONSTITUTIVA COMO SOCIEDAD (OPCIONAL), 9.
PROTOCOLIZACION DE ACTA DE ASAMBLEA
GENERAL DE CONDOMINIOS (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.2.4

AREA DE CONSULTA

1.- OFICIO DE PETICION PARA LA CONSULTA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.3

VALIDACION DE FACTURAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.3.1

MENSAJERIA (SCM)

SERVICIO CONTINENTAL DE

1. OFICIOS DE PETICION DE LAS AREAS USUARIAS
DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA, 2. ACUSES DE
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA A SCM, 3. ORDEN
DE SALIDA, 4. ORDEN DE TRABAJO DE SCM , 5.
NOTA INFORMATIVA SOLICITANDO PRE-VALIDACION
DE FACTURA, 6. NOTA INFORMATIVA DE
VALIDACION DE FACTURA, 7. COPIA DE FACTURA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.3.2

SERVICIO POSTAL
MEXICANO

1. OFICIO DE PETICION DE LAS AREAS, 2. RELACION
DE PIEZAS A ENTREGAR AL CORREO, 3. SOLICITUD
A SEPOMEX, 4. NOTA INFORMATIVA, SOLICITANDO
PRE-VALIDACION, 5.ACUSE DE NOTA INFORMATIVA
ENVIANDO FACTURA Y PRE-VALIDACIONES EN
ORIGINAL, 6. COPIA DE FACTURA, 7. COPIA DE PRE-
VALIDACIONES. 8. OFICIO DE DEVOLUCION DE
NOTIFICACION O SOBRE (OPCIONAL), 9. GUIAS
ORIGINALES (EN CASO DE MEXPOST)

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.3.3

FLETES Y MUDANZAS

1. ORDENES DE CARGA, 2. NOTA INFORMATIVA
SOLICITANDO PRE-VALIDACION DE FACTURA, 4.
NOTA INFORMATIVA DE VALIDACION DE FACTURA,
5. COPIA DE FACTURA NOTA INFORMATIVA DE
VALIDACION DE FACTURA, 6. COPIA DE FACTURA 7.
COPIA DE LA PRE-VALIDACION PARA LAS AREAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.3.4

ESTRELLA BLANCA

1. OFICIO DE PETICION DEL AREA, 2. OFICIO DE
RESPUESTA, 3. GUIAS DE CLIENTE ORIGINALES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.3.5

SERVICIOS PARA REALIZAR
INVENTARIOS DE ARCHIVO

1. OFICIO DE PETICION DEL AREA, 2.
COMPROBANTE DE ENTREGA DE EXPEDIENTES, 3.

OFICIO ENTREGA DE RESULTADOS, 4. INVENTARIO
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MX09-GDF01-SEFI09X-2.20

SUBDIRECCION DE ARCHIVO Y
OFICIALIA DE PARTES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.4

ENVIO DE CORRESPONDENCIA POR
ALIJA

1. OFICIO DE PETICION DEL AREA USUARIA PARA LA
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA, 2. REPORTE
DIARIO DE LA CORRESPONDENCIA POR VALIJA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.5

COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

1. COPIA DE LOS OFICIOS FIRMADOS POR LA D.G.A.
INVITANDO A LA SESION DEL COTECIAD, 2. LISTAS
DE ASISTENCIA, 3. CARPETA DE TRABAJO, 4.
ACTAS DE SESIONES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.6

EXPEDIENTES DE BAJAS
DOCUMENTALES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.6.1

MATERIAL NO
'CONSIDERADO DE ARCHIVO|

1. OFICIOS DE SOLICITUD DE LAS AREAS, 2.ACUSES
DE OFICIOS DE RESPUESTA, 3. OFICIO DE
SOLICITUD A OFICIALIA MAYOR SOBRE LA BAJA, 4.
OFICIO DE SOLICITUD DE REPRESENTACION DE
CONTRALORIA INTERNA, 5. OFICIO DE RESPUESTA
DE LA CONTRALORIA, 6. ACTA DE BAJA INTERNA DE
BIENES MUEBLES, 7. SOLICITUD DE DESTINO FINAL
DE BIENES MUEBLES, 8. TICKETS DE PESAJES.

SE CONSERVA DE|
FORMA
PERMANENTE

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.6

EXPEDIENTES DE BAJAS
DOCUMENTALES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.6.2

MATERIAL DE ARCHIVO

1. OFICIO DE SOLICITUD A OFICIALIA MAYOR
SOBRE LA BAJA, 2. OFICIO DE SOLICITUD DE
REPRESENTACION DE CONTRALORIA INTERNA, 3.
OFICIO DE RESPUESTA DE LA CONTRALORIA, 4.
ACTA DE BAJA INTERNA DE BIENES MUEBLES, 5.
SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE BIENES
MUEBLES, 6. TICKETS DE PESAJES.

SE CONSERVA DE|
FORMA
PERMANENTE

MX09-GDF01-SEFI09X-20.7

CONTROL DE GESTION

1. OFICIOS DE SALIDA, 2. OFICIOS DE ENTRADA 3.
TURNOS, 4 CIRCULARES, 5. NOTAS INFORMATIVAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.8

ACTUALIZACIONES DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL

1. COPIA DE OFICIOS FIRMADOS POR LA DGA
DONDE SE LE SOLICITA A LAS AREAS ENVIEN LA
ACTUALIZACION DEL CDD QUE LES CORRESPONDA,
2. OFICIO DE RESPUESTA A DGA DONDE SE ENVIA
LA ACTUALIZACION O SE INFORMA QUE NO SE
TIENEN CAMBIOS, 3. COPIA DEL CDD EN DONDE SE
INDICAN LOS CAMBIOS, 4. DISCO COMPACTO CON
LOS CAMBIOS (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.9

ATENCION A SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA

1. IMPRESO EN CORREO ELECTRONICO DONDE LA
O.1.P. INFORMA DE SOLICITUD, 2. OFICIO DE
RESOUESTA A LA SOLICITUD DE O.I.P., 3. IMPRESO
EN CORREO ELECTRONICO DONDE INFORMAMOS
QUE NO ES COMPETENCIA (OPCIONAL), 4. IMPRESO
EN CORREO ELECTRONICO DONDE SOLICITAMOS
PREVENCION (OPCIONAL), 5. INFORME DE LEY
CUANDO SE PRESENTE AL COMITE DE
TRANSPARENCIA LAS SOLICITUDES. (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.10

CONTRATOS

1.- CONTRATO 2.- NOTA INFORMATIVA MEDIANTE LA|
CUAL SE ENTREGA UNA COPIA DEL CONTRATO, 3.-
REQUISICION DE COMPRA O SERVICIO (OPCIONAL).

MX09-GDF01-SEFI09X-2.20.11

CONTROL DE GESTION DE LA
VENTANILLA UNIICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION

1. VOLANTE DE TURNO, 2. OFICIOS DE ENTRADA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.21

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.21.1

CONTROL DE GESTION

1. OFICIOS FIRMADOS POR EL SUBDIRECTOR, 2.
NOTAS FIRMADAS POR EL SUBDIRECTOR
3. OFICIOS Y NOTAS DE CONOCIMIENTO Y PARA
ATENCION PROCEDENTE

MX09-GDF01-SEFI09X-2.21.2

SESIONES DEL SUBCOMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y PRESTACIONES DE SERVICIOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.21.2.1

SESIONES ORDINARIAS DEL
SUBCOMITE DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
PRESTACIONES DE
SERVICIOS

1. REGISTRO DE ASISTENCIA, DECLARATORIA DE
QUORUM Y APERTURA DE LA SESION, 2. ACTA DE
LA SESION, 3. APROBACION DEL ACTA, 4.
PRESENTACION DE CASOS, 5. SEGUIMIENTO DE
CASO, 6. SEGUIMIENTO DE ACUERDOS, 7.
INFORMES, 8. ASUNTOS GENERALES, 9.
JUSTIFICACION DE LA ADQUISICION O
CONTRATACION DE SERVICIO, 10. COTIZACIONES,
11. REQUISICION DE COMPRA, 12. SOLICITUD DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, 13. OFICIOS DE
INVITACION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.21.2.2

SESIONES
EXTRAORDINARIAS DEL
SUBCOMITE DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
PRESTACIONES DE
SERVICIOS

1. REGISTRO DE ASISTENCIA, DECLARATORIA DE
QUORUM Y APERTURA DE LA SESION, 2.
PRESENTACION DE CASOS, 3. OFICIOS DE
INVITACION, 4. JUSTIFICACION DE LA ADQUISICION
O CONTRATACION DE SERVICIO, 5. COTIZACIONES,
6. REQUISICION DE COMPRA, 7. SOLICITUD DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, 8. OFICIOS DE
INVITACION
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MX09-GDF01-SEFI09X-2.22

J. U. D. DE ADQUISICIONES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.22.1

ADQUISICION Y CONTRATOS DE
CIO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.22.1.1

LICITACION PUBLICA

1. REQUISICION, 2. SONDEO DE MERCADO, 3.
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, 4. GRUPO DE
REVISOR DE BASES, 5. BASES Y ANEXOS, 6.
OFICIOS DE INVITCION, 7. JUNTA DE
ACLARACIONES DE BASES, 8. PRESENTACION DE
PROPUESTAS, 9. DICTAMEN TECNICO, 10. EMISION
DE FALLO, 11. DEVOLUCION DE FIANZAS (SEGUN EL
CASO), 12. DOCUMENTACION LEGAL Y
ADMINISTRATIVA, 13. PROPUESTAS TECNICAS, 14.
PROPUESTAS ECONOMICAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.22.1.2

INVITACION RESTRINGIDA

1. REQUSICION, 2. SOLICITUDES DE COTIZACION, 3.
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, 4. GRUPO REVISOR
DE BASES, 5. BASES Y ANEXOS, 6. OFICIOS DE
INVITACION, 7. JUNTA DE ACLARACUION DE BASES,
8. PRESENTACION DE PROPUESTAS, 9. DICTAMEN
TECNICO, 10. EMISION DE FALLO, 11. 11.
DEVOLUCION DE FIANZAS (SEGUN EL CASO), 12.
DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA, 13.
PROPUESTAS TECNICAS, 14. PROPUESTAS
ECONOMICAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.22.1

ADQUISICION Y CONTRATOS DE
SERVICIO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.22.1.3

ADJUDICACION DIRECTA DE!
CONTRATOS-PEDIDO

1 REQUISICION, 2 SOLICITUDES DE COTIZACION, 3.
COTIZACIONES, 4. SONDEO DE MERCADO, 5.
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, 6.AUTORIZACIONES
(EN SU CASO), 7 FORMATO DE PROVEEDOR NO
SANCIONADO (A PARTIR DE 2011), 8 OFICIO DE
ADJUDICACION, 9. DOCUMENTACION LEGAL, 10.
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA, 11. CONTRATO
PEDIDO Y SEGUIMIENTO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.22.2

CONTROL DE GESTION

1. OFICIOS FIRMADOS POR EL JEFE, 2. NOTAS
FIRMADAS POR EL JEFE, 3. OFICIOS Y NOTAS DE
CONOCIMIENTO Y PARA ATENCION PROCEDENTE

MX09-GDF01-SEFI09X-2.23

J.U.D. DE ALMACENES E
INVENTARIO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.23.1

CONTROL DE GESTION

1. OFICIOS, 2. TURNOS, 3.CONTESTACIONES, 4.
NOTAS INFORMATIVAS.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.23.2

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS

1. TARJETAS KARDEX, 2. NOTAS DE CARGO, 3.
INFORMES DE ENTRADAS Y SALIDAS, 4. FACTURAS,
5. CONTRATOS, 6. PEDIDOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.23.3

RESGUARDO DE BIENES

1. INVENTARIO GENERAL DE BIENES, 2. ALTAS, 3.
BAJAS, 4. INVENTARIO POR AREA, 5. INVENTARIO
POR EMPLEADO.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.23.4

INFORMES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.23.4.1

INFORMES DE ALMACEN
CENTRAL

1. MOVIMIENTOS DE EXISTENCIA EN ALMACEN (DAI-
1), 2. DICTAMEN GENERAL DE ALMACENES (DAI-2),
3. REPORTE DE INVENTARIO FISICO (DAI), 4. BIENES
DE LENTO Y NULO MOVIMIENTO (DAI-3), 5. BIENES
EXCEDENTES, 6. DISTRIBUCION DE BIENES
MUEBLES, 7. BIENES EN PROCESO DE
DESINCORPORACION.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.23.4.2

INFORMES DE ALMACENES
LOCALES

1. MOVIMIENTOS DE EXISTENCIA EN ALMACEN (DAI-
1), 2. DICTAMEN GENERAL DE ALMACENES (DAI-2),
3. REPORTE DE INVENTARIO FISICO (DAI), 4. BIENES
DE LENTO Y NULO MOVIMIENTO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.23.5

AUDITORIAS

1. OFICIO DE CONTRALORIA Y REQUERIMIENTO DE
INFORMACION, 2. OFICIO DE RESPUESTA, 3.
NOTIFICACION DE OBSERVACIONES, 4. OFICIO DE
RESPUESTA A OBSERVACIONES, 5. RESULTADO DE
LA AUDITORIA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.24

OFICINA DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.24.1

CONTROL DE GESTION

1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.25

J.U.D. DE SERVICIOS
TELEFONICOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.25.1

CONTROL DE GESTION

1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.25.2

ORDENES DE SERVICIO

1. ORDEN DE SERVICIO, 2. TICKET, 3. REPORTE DE
FALTAS O CHECKLIST, 4. CORREOS DE AVISO, 5.
OFICIO A LOS ENLACES, 6. EVIDENCIA
TOPOGRAFICA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.25.3

SEGUIMIENTO DE CONTRATOS

1. COPIA DEL CONTRATO, 2. INFORME DE TRABAJO,
3. ORDENES DESERVICIO, 4. VALIDACION DE
FACTURAS, 5. ACTA-ENTREGA DE EQUIPO
(OPCIONAL)
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Clave de la Subseccion SUbseCB'.M (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie WEEEEE Ducumen;al lquesjntfegran [DETRITES
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra Historico
ADMINISTRACION DE CONVENIO 1. SUPERVISIGN ¥ VALIDACION DE SERVIIO PARA
MX09-GDF01-SEFI09X-2.26.1 CONSOLIgg?%&EBi(’)\‘I&I;:::UX Y DE CONCILIACION DE TURNOS, 4. OFICIO DE ENVIO DE 2 5 X X
VALIDACION
1. ACTA DE INSTALACION DEL COMITE, 2.
- PROGRAMA DE TRABAJO, 3. PROGRAMA DE
MX09-GDFO1-SEFI0ax-2.26.2 | PROCRAMA 'NTEER'/?LDE PROTECCION CAPACITACION, 4. CONVENIOS DE COLABORACION, 6 1 X X
5. EVALUACION DE RIESGOS Y PROGRAMA DE
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD ATENCION
MX09-GDF01-SEFI09X-2.26 Y PROTECCION CIVIL
MX09-GDF01-SEFI09X-2.26.3 REGISTROS DE ACCESO 1. BITACORAS DE REGISTRO 1 0 X X
MX09-GDF01-SEFI09X-2.26.4 CONTROL DE GESTION 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA 1 3 X X
1. COPIA DEL CONTRATO, 2. INFORME DE TRABAJO,
3. ORDENES DESERVICIO, 4. VALIDACION DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.26.5 SEGUIMIENTO DE CONTRATOS FACTURAS, 5. ACTA-ENTREGA DE EQUIPO 2 3 X X
(OPCIONAL)
1. SOLICITUD DEL AREA USUARIA, 2. SONDEO DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.27.1 SERVICPI?{E\?EONSFTVES;IVOS Y MERCADO, 3. ASIGNACION DE CONTRATO, 4 1 3 X X X
VALIDACION DE SERVICIO, 5. FACTURA.
COORDINACION DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.27 PROYECTOS Y MX09-GDF01-SEFI09X-2.27.2 CONTROL DE GESTION 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA 1 3 X X
MANTENIMIENTO
1. COPIA DEL CONTRATO, 2. INFORME DE TRABAJO,
3. ORDENES DESERVICIO, 4. VALIDACION DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.27.3 SEGUIMIENTO DE CONTRATOS FACTURAS, 5. ACTA-ENTREGA DE EQUIPO 2 3 X X
(OPCIONAL)
MX09-GDF01-SEFI09X-2.28.1 CONTROL DE GESTION 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA 1 3 X X
" 1. COPIA DE CONTRATO, 2. REPORTES DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.28.2 ég:g'gﬁgigg%’; ID:S'?OO(’?\gPRI//A\.II-DOO CONSUMO, 3. 3. ORDENES DE SERVICIO, 4. 2 3 X X
VALIDACION DE FACTURAS
MX09-GDF01-SEFI09X-2.28 J.U.D. DE IMPRESION
ADMINISTRACION DE CONTRATO DE 1. COPIA DE CONTRATO, 2. REPORTES DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.28.3 | ASEGURAMIENTO DE BIENES MUEBLES CONSUMO, 3. 3. ORDENES DE SERVICIO, 4. 2 3 X X
E INMUEBLES VALIDACION DE FACTURAS
1. COPIA DE CONTRATO, 2. REPORTES DE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.28.4 SEGUIMIENTO DE CONTRATOS CONSUMO, 3. 3. ORDENES DE SERVICIO, 4. 2 3 X X
VALIDACION DE FACTURAS
1. FACTURA DE COMPRA, 2. FACTURA DE
REPARACION, 3. COMPROBANTES DE PAGO
MX09-GDF01-SEFI09X-2.29.1 EXPEDIENTES DE VEHICULOS (TENENCIA, REVISTA VEHICULAR, VERIFICACION), 4 10 5 X X
REPORTE DE SINIESTRO
INF. DE KM, COSTOS DE 1. INFORMES, 2. BITACORA DE VEHICULO, 3. TICKET
MX09-GDF01-SEFI09X-2.29.2 MANTENIMIENTO, COMBUSTIBLE Y DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE, 4. CERTIFICADOS 5 10 X X
OBLIGACIONES FISC. DE VERIFICACION, 5. ORDEN DE REPARACION
MX09-GDF01-SEFI09X-2.29 J.U.D. DE TRANSPORTE
MX09-GDF01-SEFI09X-2.29.3 CONTROL DE GESTION 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA 1 3 X X
1. COPIA DEL CONTRATO, 2. INFORME DE TRABAJO,
MX09-GDF01-SEFI09X-2.29.4 SEGUIMIENTO DE CONTRATOS 3. ORDENES DESERVICIO, 4. VALIDACION DE 2 3 X X
FACTURAS
MX09-GDF01-SEFI09X-2.30.1 CONTROL DE GESTION 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA 1 3 X X
MX09-GDF01-SEFI09X-2.30 J.U.D. DE MANTENIMIENTO 1. SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO, 2. VALES DE
MANTENIMIENTO A BIENES MUEBLES E MATERIAL, 3. FORMATOS DE SOLICITUD DE
MX09-GDFO1-SEFI00X-2.30.2 INMUEBLES SERVICIOS, 4. INFORMES DE CUADRILLAS DE o N X X
MANTENIMEINTO (OPCIONAL)
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MX09-GDF01-SEFI09X-2.31

SUBDIRECCION DE ENLACE
ADMINISTRATIVO EN LA
OFICINA DEL SECRETARIO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.31.1

RECURSOS HUMANOS

1.- MOVIMIENTOS DE PERSONAL. 2.- VALIDACION
DE NOMINA, 3.- PRESTACIONES, 4.- TIEMPO EXTRA,
5.- TIEMPO EXCEDENTE, 6.- HONORARIOS, 7.-
PREMIOS, 8.- INCIDENCIAS, 9.- PASAJES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.31.2

CONTROL DE GESTION

1.- OFICIOS DE ENTRADA, 2.- OFICIOS DE SALIDA, 3.-|
TURNOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.31.3

RECURSOS MATERIALES

1.- INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, 2.-
INVENTARIO DE BIENES INFORMATICOS, 3.-
REQUISICIONES, 4.- SOLICITUDES DE PAPELERIA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.31.4

FONDO REVOLVENTE

1.- OFICIO DE COMPROBACION DE GASTO, 2.-
CEDULA DE COMPROBACION DE GASTO, 3.- COPIA
DE FACTURA.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.31.5

ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

1. ACTAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.32

SUBDIRECCION DE ENLACE
ADMINISTRATIVO EN LA
SUBSECRETARIA DE EGRESOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.32.1

MANUALES DE ORGANIZACION Y
ESTRUCTURA (HASTA 2011)

1. SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES, 2. ACTUALIZACION DEL MANUAL, 3.
SOLICITUDES DE REESTRUCTURACION Y
JUSTIFICACION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.32.2

CONTROL DE GESTION

1. SOLICITUDES, 2. RESPUESTAS, 3. TURNOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.32.3

ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

1. ACTAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.33

J.U.D. DE RECURSOS
HUMANOS EN LA
SUBSECRETARIA DE EGRESOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.33.1

EXPEDIENTES DE PERSONAL

1. ALTAS, 2. BAJAS, 3. DOCUMENTOS PERSONALES
(CURRICULUM, ACTA DE NACIMIENTO, CARTILLA,
REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES, CONSTANCIA
DE ESTUDIOS, FILIACION), 4. MOVIMIENTOS, 5.
PROMOCIONES, 6. CARTA DE NO INHABILITACION,
7. PERFIL DEL PUESTO, 8. CARTA COMPROMISO, 9.
OFICIO DE FUNCIONES, 10. OFICIO DE
DECLARACIOMN PATRIMONIAL, 11. CEDULA DE
PUESTQ

PASA AL
ARCHIVO DE
PERSONAL

MX09-GDF01-SEFI09X-2.33.2

CONTROL DE GESTION

1. OFICIOS DE ENTRADA, 2. OFICIOS DE SALIDA, 3.
ACTAS, 4. CAMBIOS DE ADSCRIPCION, 5.
COMPROBACION DE NOMINAS, 6. PRESTACIONES
LABORALES, 7. VALIDACION DE NOMINAS, 8.
TIEMPO EXTRA, 9. TIEMPO EXCEDENTE

MX09-GDF01-SEFI09X-2.33.3

INCIDENCIAS

1. DOCUMENTO MULTIPLE DE INCIDENCIAS

1 BAJA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.33.4

SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

1. CARTA DE ACEPTACION, 2. LISTA DE ASISTENCIA,
3. CONSTANCIA DE ESTUDIOS, 4. OFICIO DE
LIBERACION, 5. CARTA DE TERMINACION, 6.

CONCENTRADO DE PAGO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.33.5

REMUNERACIONES

1. TIEMPO EXTRAORDINARIO, 2. TIEMPO
EXCEDENTE, 3. COMPROBACION DE NOMINA
ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA, 4. RECIBOS DE
PAGO, 5. PASAJES, 6. DISPERSION BANCARIA Y
EFECTIVO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.34

J.U.D. DE RECURSOS
MATERIALES Y FINANCIEROS
EN LA SUBSECRETARIA DE
EGRESOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.34.1

RECURSOS FINANCIEROS

1. CONSOLIDACION DEL POA, 2. VIATICOS, 3.
FONDO REVOLVENTE, 4. REPORTE DEL .V.A., 5.
EJERCICIO DE RECURSOS FEDERALES, 6. PASIVO
CIRCULANTE, 7. RADICACIONES, 8.

JUSTIFICACIOI UBLIC

MX09-GDF01-SEFI09X-2.34.2

RECURSOS MATERIALES

1.ADQUISICIONES, 2. REQUISICIONES, 3.
CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS, 4.
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, 5. INVENTARIO
DE BIENES INFORMATICOS, 6. SOLICITUD DE
PAPELERIA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.34.3

AUDITORIAS

1. AVISO DE INICIO DE AUDITORIA, 2. OFICIO DE
SOLICITUDES Y ENTREGA DE INFORMACION,
3.CUESTIONARIOS, 4. BITACORA DE ACTIVIDADES,
5. DOCUMENTOS VARIOS, 6. RESULTADOS DE LA
AUDITORIA, 6. ATENCION DE OBSERVACIONES O
RECOMENDACIONES.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.34.4

SERVICIOS GENERALES

1. SUPERVISION Y CONTROL DE L SERVICIO DE
FOTOCOPIADO, 2. CONTROL DE VEHICULOS, 3.
SERVICIO DE TELEFONIA, 4. SUPERVISION Y
CONTROL DE SERVICIO DE LIMPIEZA, 5. ORDENES
DE SEWRVICIO, 6. OFICIOS Y CALENDARIO DE
FUMIGACION, 7. OFICIOS DE PROTECCION CIVIL

MX09-GDF01-SEFI09X-2.34.5

MINUTARIOS

1.- OFICIOS DE ENTRADA, 2.- OFICIOS DE SALIDA, 3.-|
TURNOS
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MX09-GDF01-SEFI09X-2.35

SUBDIRECCION DE ENLACE
ADMINISTRATIVO EN LA
SUBTESORERIA DE POLITICA
FISCAL

MX09-GDF01-SEFI09X-2.35.1

CONTROL DE GESTION

1. OFICIOS DE ENTRADA,
2. OFICIOS DE RESPUESTA,
3. CIRCULARES,

4. SOLICITUDES DE CONSUMIBLES,
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE BIENES
INFORMATICOS.
5.MANUALES ADMINISTRATIVOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.35.2

RECURSOS HUMANOS

1. MOVIMIENTOS DE PERSONAL (ESTRUCTURA
BASE, INTERINATOS Y LICENCIAS)
2. DOCUMENTOS ALIMENTARIOS
3. NOMINA QUINCENAL.
4. TIEMPO EXTRA Y EXCEDENTE
5.MULTAS
6. PASAJES
7. FONDO DE AHORRO
8. DOCUMENTOS MULTIPLES
9. SOLICITUD Y RESPUESTA DE REQUERIMIENTOS
LEGALES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.35.3

RECURSOS FINANCIEROS

1. FONDO REVOLVENTE ( OFICIOS DE TRAMITE Y
COMPROBANTE DE RECURSOS)
2. ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS
3. INFORME DE AVANCE Y RESULTADOS
4. CUENTA PUBLICA
5. PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
6. AVANCE PROGRAMATICO PRESUPUESTAL.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.35.4

RECURSOS MATERIALES

1. REQUISICIONES
2.PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES
3. SOLICITUDES DE PAPELERIA
4. NOTAS DE CARGO
5. INVENTARIO
6. RESGUARDOS
7. SOLICITUDES DE CONSUMIBLES,
MANTENIMIENTO Y REPARACION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.35.5

SERVICIOS GENERALES

1.BITACORAS DE FOTOCOPIADO
2.SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO
3. SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
4. TRANSPORTE

MX09-GDF01-SEFI09X-2.35.6

ESCALAFON (DEJO DE EXISTIR A
PARTIR DE 2011)

1.CONVOCATORIA, 2.INSCRIPCION, 3.APLICACION
DE EXAMENES, DICTAMEN

MX09-GDF01-SEFI09X-2.35.7

ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

1. ACTA ENTREGA-RECEPCION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.36

SUBDIRECCION DE ENLACE
ADMINISTRATIVO EN LA
SUBTESORERIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.36.1

CONTROL DE GESTION

1. OFICIOS RECIBIDOS , 2. OFICIOS ENVIADOS,
3. MINUTARIO 4. CIRCULARES, 5. TURNOS, 6. NOTAS|
INFORMATIVAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.36.2

ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

1. ACTA ENTREGA-RECEPCION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.36.3

RECURSOS HUMANOS EN LAS
ADMINISTRACIONES TRIBUTARIAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.36.3.1

PRESTACIONES

1. NOTAS BUENAS, 2. PREMIOS, 3. VACACIONES, 4.
VESTUARIO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.36.3.2

NOMINAS
EXTRAORDINARIAS

1. TIEMPO EXTRAORDINARIO, 2.TIEMPO
EXCEDENTE, 3. COPIAS DE RECIBOS, 4. NOMINA DE
PASAJES, 5. MULTAS FISCALES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.36.4

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES EN LAS
ADMINISTRACIONES TRIBUTARIAS

1. SOLICITUD DE PAPELERIA Y ARTICULOS DE
LIMPIEZA, 2. SOLICITUD DE MANTENIMIENTO, 3.
SOLICITUD DE MATERIAL, 4. INVENTARIOS, 5.
INFORMES DE BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO, 6.
INFORMES DAI I y Il

MX09-GDF01-SEFI09X-2.36.5

CONTROL DE GESTION EN LAS
ADMINISTRACIONES TRIBUTARIAS

1. OFICIOS RECIBIDOS, 2. OFICIOS ENVIADOS, 3.
TURNOS, 4. CIRCULARES, 5. NOTAS INFORMATIVAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.36.6

REMODELACION EN LAS
ADMINISTRACIONES TRIBUTARIAS

1.DOCUMENTACION SOPORTE DE LA
REMODELACION EN LAS ADMINISTRACIONES,
2.COMPROBANTES DE ENTREGA DE EQUIPO,
VESTUARIO
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MX09-GDF01-SEFI09X-2.37

J.U.D. DE RECURSOS
HUMANOS EN LA
SUBTESORERIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.37.1

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

1. ALTAS, 2. BAJAS, 3. CAMBIO DE ADSCRIPCION, 4.

CAMBIO DE REGIMEN, 5. SOLICITUD DE LICENCIA

CONGOCE DE SUELDO, 6. SOLICITUD DE LICENCIA
SIN GOCE DE SUELDO.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.37.2

REMUNERACIONES

1. NOMINA QUINCENAL, 2. EXCEDENTE, 3. TIEMPO
EXTRA, 4. MULTAS, 5. NOMINA 6. PASAJES, 7.
FONDO DE AHORRO.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.37.3

RELACIONES LABORALES

1. DOCUMENTOS MULTIPLES, 2. FALTAS, 3.
AMONESTACIONES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.37.4

CONTROL DE GESTION

1. OFICIO DE ENTRADA POR LA SUBDIRECCION DE
ENLACE, 2. OFICIO DE ENTRADA POR LA J.U.D. DE
RECURSOS HUMANOS, 3. OFICIO DE SALIDA, 4.
TURNOS, 5. DOCUMENTO MULTIPLE DE
INCIDENCIAS.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.37.5

PRESTACIONES LABORALES

1. RELACION DE PADRES Y/O MADRES PARA
EVENTOS, 2. ACTUALIZACIONES, 3. CIRCULARES, 4.
OFICIO DE RESPUESTA, 5. OFICIO FORMAL
DIRIGIDO A LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.38

J.U.D. DE RECURSOS
MATERIALES Y FINANCIEROS
EN LA SUBTESORERIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.38.1

SERVICIOS GENERALES

1. SOLICITUD DE SERVICIO, 2. OFICIO DE PETICION
DE SERVICIO Y/O MANTENIMIENTO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.38.2

RECURSOS FINANCIEROS

1.INFORME DE AVANCES Y RESULTADOS, 2.
AVANCE PROGRAMATICO PRESUPUESTAL, 3.
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, 4. CUENTA
PUBLICA, 5. FONDO REVOLVENTE.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.38.3

ADQUISICIONES

1. SOLICITUD DE BIENES O SERVICIOS, 2.
REQUISICION DE COMPRA, 3. REQUISICION DE
FORMAS IMPRESAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.38.4

ALMACENES E INVENTARIOS

1. SOLICITUD DE MATERIALES DE PAPELERIA Y
LIMPIEZA, 2. NOTAS DE CARGO, 3. FORMATO CA-13,
4. TARJETA KARDEX Y ESTANTE, 5. INFORME DAI-1

Y DAI-2, 6. INFORME DE MOBILIARIO PARA BAJA,

7.CAMBIO DE RESGUARDO.

MX09-GDF01-SEFI09X-2.38.5

CONTROL DE GESTION

1. OFICIOS RECIBIDOS, 2. OFICIOS ENVIADOS, 3.
TURNOS, 4. CIRCULARES, 5. NOTAS INFORMATIVAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.39

SUBDIRECCION DE ENLACE
ADMINISTRATIVO EN LA
SUBTESORERIA DE
FISCALIZACION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.39.1

CONTROL DE GESTION

1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA, 3.
COPIAS DE CONOCIMIENTO, 4. NOTAS
INFORMATIVAS, 5. CIRCULARES

MX09-GDF01-SEFI09X-2.39.2

ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

1. ACTA ENTREGA-RECEPCION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.40

J.U.D. DE RECURSOS
HUMANOS EN LA
SUBTESORERIA DE
FISCALIZACION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.40.1

EXPEDIENTES DE PERSONAL

1. SOLICITUDES DE CONTRATACION Y SOPORTE
DOC. DEL EMPLEADO
(HONORARIOS,INTERINATO,ESTRUCTURA) 2
NOMINAS, 3. INCIDENCIAS, 4.SOLICITUDES DE
PAGO, 5. RECIBOS DE PAGO, 6. CONSTANCIAS DE
HECHOS, 7. ACTAS ADMINISTRATIVAS, 8. LISTAS DE|
ASISTENCIA, 9. TARJETAS DE ASISTENCIA

SE ENVIAN A LA
DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.40.2

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

1. PLANTILLA DE PERSONAL, 2. CAMBIO DE
REGIMEN, 3. CAMBIO DE ADSCRIPCION, 4.
ICOMISION MIXTA DE ESCALAFON, 5. ESCALAFON

MX09-GDF01-SEFI09X-2.40.3

REMUNERACIONES

1. NOMINA ORDINARIA, 2. TIEMPO EXTRA, 3. POLIZA
DE CHEQUES, 4. MULTAS FEDERALES , 5. MULTAS
LOCALES, 6. NOMINA DE VERIFICADORES, 7.
NOMINA DE PRODUCTIVIDAD, 8. LIQUIDACIONES, 9.
TIEMPO EXCEDENTE, 10. VIATICOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.40.4

PRESTACIONES LABORALES

1. PRIMA DOMINICAL, 2. ORGANIZACION DE
EVENTOS, 3. PREMIO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA, 4. APOYO DE UTILES ESCOLARES, 5.
CURSOS, 6. VESTUARIO. 7. INCIDENCIAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.40.5

CONTROL DE GESTION

1. VOLANTE DE CONTROL, 2. MINUTARIO, 3. NOTAS
INFORMATIVAS, 4. CIRCULARES, 5. LIBRETA DE
CONTROL DE OFICIOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.41

J.U.D. DE RECURSOS
MATERIALES Y FINANCIEROS
EN LA SUBTESORERIA DE
FISCALIZACION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.41.1

SERVICIOS GENERALES

1. OFICIO DE SOLICITUD, 2. ORDENES DE SALIDA, 3.
SOLIICTUDES DE FOTOCOPIADO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.41.2

RECURSOS MATERIALES

1. INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, 2. INVENTARIO|
DE BIENES INFORMATICOS, 3. CONSTANCIAS DE NO
ADEUDO, 4. OFICIO DE SOLICITUD, 5. CONTRATOS,
6. SOLICITUDES DE ENVIO DE MENSAJERIA
SEPOMEX Y MEXPOST




0| CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccién SUbseC;O" (U DI, Clave de |a Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico
1.- NOMINAS ORDINARIAS, 2.- PAGOS CON CHEQUE,
3.- PASAJES, 4.- TIEMPO EXTRA, 5.- TIEMPO
EXCEDENTE, 6.- MOVIMIENTOS DE PERSONAL 7.-
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.42.1 RECURSOS HUMANOS CONTROL DE LAS PLANTILLAS 2 1 X X
SUBDIRECCION DE ENLACE ORGANIZACIONALES, 8.- CONTRATOS DE
ADMINISTRATIVO EN LA PERSONAL DE HONORARIOS, 9.- NOMINAS
MIX09-GDFO1-SEFI09X-2.42 | )5 TESORERIA DE CATASTRO EXTRAORDINARIAS
Y PADRON TERRITORIAL
1.- INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, 2.- GESTION
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.42.2 RECURSOS MATERIALES DE ENTREGA DE PAPELERIA, 3.- CONTRATOS, 4.- 2 1 X X
SOLICITUD DE MENSAJERIA MEXPOST
1.- SOLICITUDES DE PARQUE VEHICULAR, 2.-
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.42.3 SERVICIOS GENERALES SOLICITUDES DE IMPRESION 2 1 X X
1.- RECIBOS DE ENTREGA DE FONDO REVOLVENTE,
2.- OFICIO DE COMPROBACION DE FONDO
) MX09-GDFO1-SEFI09X-2.42.4 FONDO REVOLVENTE REVOLVENTE, 3. GEDULA DE GOMPROBACION DE 2 1 X X
SUBDIRECCION DE ENLACE
GASTO, 4.- COPIA DE FACTURA.
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.42 ADMINISTRATIVO EN LA
- SUBTESORERIA DE CATASTRO
¥ PADRON TERRITORIAL 1.- OFICIO DE ENTRADA, 2.- OFICIO DE SALIDA, 3.
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.42.5 CONTROL DE GESTION RESPALDO DOCUMENTAL 2 1 X X
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.42.6 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION 1. ACTA ENTREGA-RECEPCION 4 3 X X
1.- OFICIO DE ENTRADA, 2.- OFICIO DE SALIDA, 3.-
CONTRATOS, 4.- INFORMES TRIMESTRALES, 5.-
REQUISICIONES DE SERVICIOS, 6.- MOVIMIENTOS
SUBDIRECCION DE ENLACE | MXO09-GDFO1-SEFI09X-2.43.1 CONTROL DE GESTION DE PERSONAL, 7.- VALIDACION DE NOMINA, 8.- 1 5 X X X
ADMINISTRATIVO EN LA _ TIEMPO EXTRA, 9.- TIEMPO EXCEDENTE, 10.-
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.43 | o)~ \RADURIA FISCAL DEL CEDULA DE COMPROBACION DE GASTO, 11.- COPIA
DE FACTURA.
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.43.2 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION 1. ACTA ENTREGA-RECEPCION 4 3 X X
1. OFICIOS RECIBIDOS, 2. OFICIOS CONTESTADOS,
i 3.- NOTAS INFORMATIVAS, 4.- ACTA DE HECHOS, 5.-
) MX09-GDFO1-SEFI09X-2.44.1 CONTROL DE GESTION ACTA CIRCUNSTANCIADA. 6.- CIRCULARES, 7 - 3 5 X X X
S‘ﬁ]ﬂﬁg?g’;s; EE"’\“L:‘ACE FACTURACION 8.- VALIDACION DE FACTURA,
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.44 DIRECCION GENERAL DE
INFORMATICA 1.- OFICIO DE SOLICITUD DE RECURSO, 2.- OFICIO
FONDO REVOLVENTE DE COMPROBACION DE GASTO, 3.- CEDULA DE
MX09-GDFO1-SEFI00X-2.44.2 (A PARTIR DE 2013) COMPROBACION DE GASTO, 4.- COPIA DE s 5 x x X
FACTURA.
1.- OFICIOS DEL MOVIMIENTO, 2.- ALTAS, 3.- BAJAS,
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.45.1 MOVIMIENTOS DE PERSONAL 4 REINCORPORACIONES 1 1 X X
J.U.D. DE RECURSOS
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.45 | HUMANOS EN LA DIRECCION 1.- OFICIO DE SALIDA, 2.-PASAJES, 3.- MULTAS, 4.-
GENERAL DE INFORMATICA MX09-GDFO1-SEFI09X-2.45.2.1 NOMINAS HONORARIOS, 5.- TIEMPO EXTRA, 6.- TEMPO 1 1 X X
EXCEDENTE, 7.- NOMINA ORDINARIA (SIDEN)
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.45.2 COMPROBACIONES
PRESTACIONES 1.- OFICIO DE SALIDA, 2.- VESTUARIO, 3.-
MX09-GDF01-SEFI09X-2.45.2.2 LABORALES ESTIMULOS, 4.- COMISIONES SINDICALES : : x x
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.45.3 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION 1. ACTA ENTREGA-RECEPCION 4 3 X X
1. SOLICITUDES DE SERVICIO 2. CONTROL DE
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.46.1 SERVICIOS GENERALES SALIDAS, 3. BITACORAS DE SERVICIOS DE 2 2 X X
TRANSPORTE
1. RESGUARDDOS, 2. REQUISICIONES, 3
SEGUIMIENTOS DE CONTRATOS Y FACTURAS, 4.
SOLICITUDES DE PAPELERIA, 5. NOTAS DE CARGO,
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.46.2 RECURSOS MATERIALES 6. SOLICITUDES DE CONSUMIBLES, 7. INVENTARIO 2 2 X X
J.U.D. DE RECURSOS DE ALMACEN SEMESTRAL 8. INFORME DE
MATERIALES Y FINANCIEROS EXISTENCIAS DE ALMACEN
MX09-GDFO1-SEFI00X-2.46 [\ ior X o bE
INFORMATICA 1.- CUENTA PUBLICA, 2.- POA, 3.- INFORME DE
AVANCE TRIMESTRAL 4.- OFICIO DE ENTREGA, 5.-
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.46.3 RECURSOS FINANCIEROS ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS 2 2 X X
6.- EVPP-1, 7.- PAAAPS'S, 8.- DA-CAMAI, 9.- EVPP-2
(OPCIONAL)
1.- OFICIO DE ENTRADA, 2.- OFICIO DE SALIDA, 3.-
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.46.4 CONTROL DE GESTION SOLICITUDES DE SERVICIO, 4.- OFICIO DE 2 2 X X
FUMIGACION, 5.- REMISIONES
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas
Direccion General de Admin

Subdireccion de Archivo y Of

Direccion de Recursos Materi

istracion

es
ficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

Clave de la Subseccion

Subseccion (JUD, SubDir,
Direcc, etc.)

Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Nombre de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes
de las Series

Vigencia (Afios)

Destino Final

Valores Primarios

Archivo de
Concentracion

Archivo de
Tramite

Baja
Parcial

Baja
integra

Archivo
Histérico

Admvo

Contable

Legal

MX09-GDF01-SEFI09X-2.47

SUBDIRECCION DE ENLACE
ADMINISTRATIVO EN LA
SUBSECRETARIA DE
PLANEACION FINANCIERA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.47.1

CONTRATOS

1. OFICIO DE SOLICITUD, 2. COPIA DEL CONTRATO,
3. OBSERVACIONES, 4. FACTURAS, 5. COTIZACION,
6. JUSTIFICACION, 7. REQUISICION, 8. PLAN DE
TRABAJO, 9. DICTAMINACION DE ESTADOS
FINANCIEROS

10 1

MX09-GDF01-SEFI09X-2.47.2

RECURSOS HUMANOS

1. MOVIMIENTOS DE PERSONAL, 2. NOMINA
ORDINARIA, 3. TIEMPO EXTRA, 4. TEMPO
EXCEDENTE, 5. HONORARIOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.47.3

RECURSOS FINANCIEROS

1.- CEDULA DE COMPROBACION DE GASTO DEL
FONDO REVOLVENTE, 2. PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL (POA), 3. ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO, 4. CALENDARIZACION Y
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, 5. INFORMES
TRIMESTRALES, 6. CUENTA PUBLICA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.47.4

SERVICIOS INFORMATICOS

1. SOLICITUD DE ASIGNACION DE CUENTA, 2.
RESPONSIVA DEL PERSONAL, 3. SOLICITUD DE
DICTAMEN DE BAJA, 4. DICTAMEN DE BAJA, 5.
REPORTE DE OBSOLENCIA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.47.5

ORGANOS DE CONTROL DONDE
INTERVENGA LA CONTRALORIA
INTERNA

1. COPIA DE ACTA ENTREGA-RECEPCION, 2.
SOLICITUD DE REVISION, 3. TURNO, 4. OFICIO DE
RESPUESTA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.47.6

ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

1. ACTA ENTREGA-RECEPCION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.48

SUBDIRECCION DE ENLACE
ADMINISTRATIVO EN LA
UNIDAD DE INTELIGENCIA
FINANCIERA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.48.1

RECURSOS MATERIALES

1. SOLICITUD DE PAPELERIA Y OTROS INSUMOS, 2.
BITACORA DE VEHICULOS, 3. INVENTARIO DE
BIENES MUEBLES, 4. INVENTARIO DE BIENES

INFORMATICOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.48.2

RECURSOS HUMANOS

1. INCIDENCIAS, 2. NOMINA ORDINARIA, 3. TIEMPO
EXTRA, 4. TIEMPO EXCEDENTE, 5. PASAJES, 6.
MULTAS, 7. MOVIMIENTOS DE PERSONAL

MX09-GDF01-SEFI09X-2.48.3

RECURSOS FINANCIEROS

1. FONDO REVOLVENTE, 2. TRAMITE DE VIATICOS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.48.4

CONTROL DE GESTION

1. OFICIO DE SALIDA, 2. OFICIO DE ENTRADA, 3.
TURNOS, 4. CIRCULARES, 5. NOTAS INFORMATIVAS,
6. COPIAS DE CONOCIMIENTO, 7. COPIAS
ELECTRONICAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.48.5

ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

1. ACTA ENTREGA-RECEPCION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.49

ENLACE ADMINISTRATIVO EN
LA OFICINA DEL TESORERO

MX09-GDF01-SEFI09X-2.49.1

RECURSOS MATERIALES

1. REQUISICION DE COMPRA, 2. VALIDACION DE
FACTURA DEL SERVICIO POSTAL MEXICANO, 3.
SOLICITUD DE PAPELERIA, 4. SOLICITUD DE
CONSUMIBLES

2 BAJA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.49.2

SERVICIOS GENERALES

1. SOLICITUDES DE TRANSPORTE, 2. SOLICITUDES
DE FOTOCOPIADO, 3. SOLICITUDES DE
MANTENIMIENTO.

2 BAJA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.49.3

RECURSOS HUMANOS

1. ALTAS, 2. BAJAS, 3. CONTRATOS DE PERSONAL
DE ESTRUCTURA, 4. COMPROBACION DE NOMINA,
5. TIEMPO EXTRA, 6. TIEMPO EXTRA EXCEDENTE, 7.
CONTRATOS DE HONORARIOS, 8. INCAPACIDADES,
9. FINIQUITOS, 10. OMISIONES DE ENTRADA Y
SALIDA, 11. COMPROBANTES DE PAGO DE MULTAS,
12. FONDO DE AHORRO, 13. DOCUMENTACION
SOPORTE DE PRESTACIONES, 14. REPORTE
ESTADISTICO

2 BAJA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.49.4

RECURSOS FINANCIEROS

1. FONDO REVOLVENTE

2 BAJA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.49.5

ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

1. ACTA ENTREGA-RECEPCION

MX09-GDF01-SEFI09X-2.50

ENLACE ADMINISTRATIVO EN
LA CONTRALORIA INTERNA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.50.1

RECURSOS HUMANOS

1.- MOVIMEINTOS DE PERSONAL, 2.- PLANTILLA DE
PERSONAL, 3.- COMPROBACION DE PAGOS, 4.-
CONTROL DE ASISTENCIA, 5.- INCIDENCIAS, 6.-

TIEMPO EXTRA, 7.- TIEMPO EXCEDENTE, 8.-
PASAJES, 9.- MULTAS

MX09-GDF01-SEFI09X-2.50.2

RECURSOS MATERIALES

1.- INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, 2.-
INVENTARIO DE BIENES INFORMATICOS, 3.-
REQUISICION DE PAPELERIA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.50.3

CONTROL DE GESTION

1.- MINUTARIO, 2.- OFICIO DE ENTRADA, 3.- OFICIO
DE SALIDA, 4.- VOLANTES DE CORRESPONDENCIA

MX09-GDF01-SEFI09X-2.50.4

SERVICIOS GENERALES

1.- OFICIOS 2.- ORDENES DE SALIDA, 3.-
SOLICTUDES DE TRANSPORTE, 4.- SOLICITUDES DE
IMPRESION
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

Clave de la Subseccion SHEEEEEm (LR, SR,

Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes

Vigencia (Afios)

Destino Final

Valores Primarios

q Nombre de la Subserie N
Direcc, etc.) delas Series Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial integra | Histérico
1.- OFICIO DE SOLICITUD DE RECURSO, 2.- OFICIO
MX09-GDFO1-SEFI09X-2.50.5 FONDO REVOLVENTE DE COMPROBACION DE GASTO, 3.- CEDULA DE 2 2 X X
COMPROBACION DE GASTO, 4.- COPIA DE
VIX09-GDFOL-SEFI09x.2.50 | ENLACE ADMINISTRATIVO EN
- LA CONTRALORIA INTERNA FACTURA.
MX09-GDF01-SEFI09X-2.50.6 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION 1. ACTA ENTREGA-RECEPCION 4 3 X X




0| CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion Subsecgon (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie UEEEEE Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
CLAVE DE SECCION: MX09-GDFO01-SEFI09A-1 SECCION: SUBSECRETARIA DE EGRESOS
1. ARCHIVO DE CONTROL DE GESTION: VOLANTES
QUE SE ENVIAN A LAS DIRECCIONES GENERALES
DE LA SUBSECRETARIA DE EGRESOS PARA EL
. TRAMITE Y DESAHOGO DE LA INFORMACION QUE
CONTROL DE GESTION .
OFICINA DEL SUBSECRETARIO . ENVIAN LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL GASTO
MX09-GDF01-SEFI09A-1.1 DE EGRESOS MX09-GDF01-SEFI09A-1.1.1 (DEJO DE Eé:ngLE;élEgI; EJERCICIO DEL DISTRITO FEDERAL, 2. 3 4 X X
MINUTARIOS DE OFICIOS QUE FIRMA EL
SUBSECRETARIO DE EGRESOS,
3. ARCHIVO DE DOCUMENTACION DIVERSA PARA
CONSULTA DEL SUBSECRETARIO DE EGRESOS
1. ARCHIVO DE CONTROL DE GESTION: VOLANTES
QUE SE ENVIAN A LAS DIRECCIONES GENERALES
DE LA SUBSECRETARIA DE EGRESOS PARA EL
TRAMITE Y DESAHOGO DE LA INFORMACION QUE
. ENVIAN LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL GASTO
MX09-GDFO01-SEFI09A-1.2 SECRETARIA PARTICULAR MX09-GDF01-SEFI09A-1.2.1 CONTROL DE GESTION DEL DISTRITO FEDERAL, 3 4 X X
MINUTARIOS DE OFICIOS QUE FIRMA EL
SUBSECRETARIO DE EGRESOS,
3. ARCHIVO DE DOCUMENTACION DIVERSA PARA
CONSULTA DEL SUBSECRETARIO DE EGRESOS
DIRECCION DE ANALISIS 1.TURNOS, 2. OFICIOS DE ENTRADA, 3. OFICIOS DE
MX09-GDF01-SEFI09A-1.3  [PROGRAMATICO DE EQUIDAD Y| MX09-GDF01-SEFI09A-1.3.1 CONTROL DE GESTION SALIDA, 4. NOTAS INFORMATIVAS, 5. COPIAS DE 3 5 X X
GENERO CONOCIMIENTO
. . 1.TURNOS, 2. OFICIOS DE ENTRADA, 3. OFICIOS
MX09-GDFO01-SEFI09A-1.4 DIRECCION DE ANALISIS MX09-GDFO01-SEFI09A-1.4.1 CONTROL DE GESTION DE SALIDA, 4. NOTAS INFORMATIVAS, 5. COPIAS DE! 2 5 X X
PRESUPUESTAL
CONOCIMIENTO
MX09-GDF01-SEFI09A-1.5 | SUBDIRECCION DE ANALISIS MX09-GDF01-SEFI09A-1.5.1 CONTROL DE GESTION 1. OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS 2 3 X X
. . 1.TURNOS, 2. OFICIOS DE ENTRADA, 3. OFICIOS DE
MX09-GDF01-SEFI09A-1.6 DIRECCION DE ANALISIS MX09-GDF01-SEFI09A-1.6.1 CONTROL DE GESTION SALIDA, 4. NOTAS INFORMATIVAS, 5. COPIAS DE 2 5 X X
PROGRAMATICO
CONOCIMIENTO
1.TURNOS, 2. OFICIOS DE ENTRADA, 3. OFICIOS DE
MX09-GDF01-SEFI09A-1.7.1 CONTROL DE GESTION SALIDA, 4. NOTAS INFORMATIVAS, 5. COPIAS DE 2 5 X X
CONOCIMIENTO
1. NOTIFICACIONES DE AUTORIDADES JUDICIALES,
DIRECCION DE ANALISIS 2. NOTIFICACIONES DE JUICIOS DE OTRAS
MX09-GDFO01-SEFI09A-1.7 p .
JURIDICO MX09-GDF01-SEFI09A-1.7.2 Juicios AUTORIDADES, 3. OFICIOS DE PETICION DE 2 5 X X X
INFORMACION (OPCIONAL), 4.RESPUESTA
(OPCIONAL)
SOLICITUDES DE INFORMACION 1. SOLICITUD, 2. RESPUESTA, 3. RECURSO DE
MX09-GDF01-SEFI09A-1.7.3 POBLICA REVISION (OPCIONAL) 2 2 X X
1. SOLICITUDES, 2. TURNOS, 3. COPIAS DE
MX09-GDF01-SEFI09A-2.1.1 CONTROL DE GESTION CONOCIMIENTO, 4. RESPUESTAS 5 1 X X X X
AUTORIZACIONES PARA LOS CASOS DE
EXCEPCION ESTABLECIDOS EN EL 1. COPIAS DE CONOCIMIENTO DE LAS
MX09-GDFO01-SEFI09A-2.1.2 ARTICULO 46 DE LA LEY DE SOLICITUDES, 2.COPIAS DE CONOCIMIENTO DE LAS 5 5 X X X X
PRESUPUESTO Y GASTO EFICIENTE AUTORIZACIONES
DEL DISTRITO FEDERAL
1.COPIAS DE CONOCIMIENTO DE LOS OFICIOS DE
MX09-GDFO01-SEFI09A-2.1.3 TECHOS PRESUPUESTALES CCOMUNICACION DE TECHOS PRESUPUESTALES A 5 3 X X
OFICINA DEL DIRECTOR LAS URG's
MX09-GDFO01-SEFI09A-2.1 GENERAL DE POLITICA
PRESUPUESTAL REPORTES 1. COPIAS DE LOS INFORMES DE AVANCE, 2.
MX09-GDF01-SEFI09A-2.1.4 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO COPIAS DE LAS CUENTAS PUBLICAS, 3. COPIAS DE 5 5 X X X
PRESUPUESTAL 2012) LOS MANUALES DE PROGRAMACION
MX09-GDF01-SEFI09A-2.1.5 MANUALES ADMINISTRATIVOS 1. MANUALES ADMINISTRATIVOS 5 5 X X
1. TURNOS MEDIANTE LOS CUALES LAS URG's
PRESENTAN SOLICITUD DE AUTORIZACION PREVIA,
MX09-GDF01-SEFI09A-2.1.6 AUTORIZACIONES PREVIAS Y SU CORRESPONDIENTE COPIA DE 5 5 X X
CONOCIMIENTO DEL OFICIO DE RESPUESTA
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
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» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseC;O" (U DI, Clave de |a Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
ADMINISTRACION DE CATALOGOS, 1. INSTRUCCION AL iRLE: INFORMATICA PARA
ADICION DE ACTIVIDADES 2. OFICIO PARA INFORMAR DE LA ADICION,
INSTITUCIONALES DE TIPOS DE PAGO Y 3. CONSULTAS EN MATERIA JURIDIGO
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.2.1 ASIGNACION DE CLAVES . 5 1 X X
PRESUPUESTARIA,
PRESUPUESTALES 4. OFICIOS DE RESPUESTA,
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO . .
PRESUPUESTAL 2012) 5. MANUAL DE PROGRAMACION
PRESUPUESTACION.
PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS 1. MANUAL DE PROGRAMACION-
ASOCIADOS A LA PROGRAMACION-
" PRESUPUESTACION, CLASIFICACIONES QUE
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.2.2 PRESUPUESTACION 5 1 X X
“ INTEGRAN LA ESTRUCTURA DE LA CLAVE
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTAL 2015)
DIRECCION DE INTEGRACION E
INFORMACION PRESUPUESTAL
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.2 .
09-GDFO1-SEFI0S DEL SECTOR CENTRAL DEL ADMINISTRACION DE LOS 1. OFICIOS DE SOLICITUD Y RESPUESTA DE LOS
G.DF. MX09-GDFO1-SEFI09A-2.2.3 COMPONENTES DE LA CLAVE ELEMENTOS QUE INTEGRAN LA CLAVE 5 1 X X
PRESUPUESTARIA PRESUPUESTAL ACTUAL
CIERRE PROGRAMATICO
PRESUPUESTAL MENSUAL 1. OFICIOS DE COMUNICACION A LAS URG's DE LOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.2.4 REPORTES PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES 5 1 X X
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO MENSUALES
PRESUPUESTAL 2015)
INTEGRACION DE INFORMACION DE
GASTO, CONFORME A LO DISPUESTO
POR LA FRACCION IX DEL ARTICULO 68 1. INFORMACION PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL!
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.2.5 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA MENSUAL ENVIADA A LAS URG's 5 0 X X
ADMINISTRACION PUBLICA DEL
DISTRITO FEDERAL
SUBDIRECCION DE
INTEGRACION E INFORMACION EL AREA NO GENERA SERIES
MX09-GDFOL-SEFI09A-23 | o ol Dl secTor | MX09-GDFOL-SEFI09A-2:3.1 DOCUMENTALES
CENTRAL DEL G.D.F.
J.U.D. DE INTEGRACION E
INFORMACION PRESUPUESTAL EL AREA NO GENERA SERIES
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.4 DEL SECTOR CENTRAL DEL MX09-GDFO1-SEFI09A-2.4.1 DOCUMENTALES
G.DF.
. . 1. OFICIOS DEL GASTO INVERSION,
INTEGRACION([;)ESI_I\;;ORMAC\ON DE 2, BASES DE CIERRE,
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.5.1 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 3. INFORME DE GASTO DE INVERSION, 2 BAJA X X
PRESUPUESTAL 2012) 4. MULTIANUARIO,
5. OFICIOS DE AUTORIZACION MULTIANUAL
INTEGRACION DE INFORMACION DE
GASTO 1. BASES DE CIERRE PROGRAMATICO
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.5.2 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL 5 0 X x
PRESUPUESTAL 2014)
1. OFICIOS MEDIANTE LOS CUALES LAS DGE's
MX09-GDFO1-SEFI09A 253 | FHUI08 DELiFSnggA"gEEESUALES DE ENVIAN MENSUALMENTE LOS FLUJOS DE EFECTIVO 3 2 X X X X
QUE REPORTAN LAS ENTIDADES
1. INFORME MENSUAL DE OPERACIONES SOBRE
mgggﬁfggﬁ L’;LESGUF;?ESPAE INFORMES ENTREGADOS POR LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.5 DEL SECTOR PARAESTATAL URG's RESPECTO DE LAS PRESTACION DE SERVICIOS REPORTADO POR LAS
DELGDF MX09-GDFO1-SEFI09A-2.5.4 OPERACIONES AUTORIZADAS DE URG's 3 2 X X
i CONFORMIDAD A LOS ARTICULOS 54 Y 2. OFICIO DE RECORDATORIO PARA EL ENVIO DEL
55 DE LA LEY DE ADQUISICIONES INFORME MENSUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS
VALIDACION PRESUPUESTAL DEL 1. OFICIOS DE RESPUESTA A LA SOLICITUD DE
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES VALIDACION PRESUPUESTAL PRESENTADA POR
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.5.5 DE DEPENDENCIAS, ORGANOS LAS URG's RESPECTO A SU PROGRAMA ANUAL DE 5 3 X X
DESCONCENTRADOS, DELEGACIONES Y| ADQUISICIONES
ENTIDADES
. 1. OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.5.6 SOUC'TUDESU';EEI:ORMAC'ON PUBLICA 2. OFICIO DE RESPUESTA PARA LA 1 1 X X
OFICINA DE INFORMACION PUBLICA
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irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
SUBDIRECCION DE
INTEGRACION E INFORMACION EL AREA NO GENERA SERIES
MX09-GDFOL-SEFI09A-26 | o ioieara pet secTor | MX09-GDFOL-SEFI09A-26.1 DOCUMENTALES
PARAESTATAL DEL G.D.F.
J.U.D. DE INTEGRACION E
INFORMACION PRESUPUESTAL EL AREA NO GENERA SERIES
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.7 DEL SECTOR PARAESTATAL MX09-GDFO1-SEFI09A-2.7.1 DOCUMENTALES
DEL G.D.F.
EL AREA NO GENERA SERIES
i MX09-GDFO1-SEFI09A-2.8.1
DIRECCION DE REGISTRO DOCUMENTALES
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.8 PROGRAMATICO-
PRESUPUESTAL 1° ARCHIVOS ELECTRONICOS DE LAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.8.2 AFECTACIONES LIQUIDAS AFECTACIONES LIQUIDAS TRAMITADAS MEDIANTE 5 5 X X X X
SISTEMA
REVISION DE ANALISIS DE LAS 1. CONTRATOS, 2. CONVENIOS, 3. LINEAMIENTOS, 4.
AFECTACIONES PROGRAMATICO ENTEROS, 5. OFICIOS, 6. TARJETAS INFORMATIVAS,
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.9.1 PRESUPUESTARIAS LIQUIDAS iy o ' 5 5 X X X X
DEJ® DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 7. INFORMES, 8. GRAFICAS, 9. CONTROLES DE
SUBDIRECCION DE REGISTRO ( PRESUPUESTAL 2012 SEGUIMIENTO
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.9 PROGRAMATICO )
PRESUPUESTAL
g . ; AFECTACIONES LIQUIDAS TRAMITADAS 1. AFECTACIONES LIQUIDAS TRAMITADAS EN
MX09-GDFO1-SEFI00A-2.9.2 EN PAPEL POR LAS URG's PAPEL POR LAS URG's 5 5 x X x x
J.U.D. DE REGISTRO DEL EL AREA NO GENERA SERIES
MX09-GDFOL-SEFI09A-2.10 | ) 0 Sore e i eataL war | MX09-GDFOL-SEFI09A-2101 DOCUMENTALES
J.U.D. DE REGISTRO DEL EL AREA NO GENERA SERIES
MX09-GDFOL-SEFI00A-2.11 | ) o o Tl e | MX09-GDFOIL-SEFI09A-2.11.1 DOCUMENTALES
1. OFICIOS MEDIANTE LOS CUALES LAS URG's
INFORMACION DE GASTO DE REMITEN REPORTES DE CLASIFICACION DEL
INVERSION GASTO DE INVERSION POR PROYECTO,
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.12.1 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 2.0FICIOS MEDIANTE LOS CUALES LAS URG's 5 s X X X
PRESUPUESTAL 2012) REMITEN REPORTES DE GASTO EJERCIDO POR
PROYECTO DE INVERSION
nomAGnes e os casos o T conamEo e s crcsg
EXCEPCION ESTABLECIDOS EN EL MULTIANUAL
MX09-GDFO1-SEFI00A-2.12.2 PREQS;SEUS'}%A? EESL_?OLE:ISEENTE 2. COPIA DE CONOCIMIENTO DE LOS OFICIOS DE 5 5 x x x
DEL DISTRITO FEDERAL RESPUESTA A SOLICITUDES DE AUTORIZACION
PARA CONVOCAR SIN SUFICIENCIA PRESUPUESTAL!
DIRECCION DE PROGRAMAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.12 DE INVERSION PUBLICACIONES EN LA GACETA OFICIAL DEL
DISTRITO FEDERAL RESPECTO A
1. PARTICIPACIONES,
2. FORTAMUN,
PUBLICACIONES DIVERSAS EN LA 3.FAIS,
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.12.3 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO 4. ACUERDO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LOS 5 5 X X
FEDERAL FORMATOS PARA ARMONIZAR LA PRESENTACION
DE LA INFORMACION ADICIONAL DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA CIUDAD DE
MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL
CORRESPONDIENTE.
PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS 1. MANUAL DE PROGRAMACION
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.12.4 ASOCIADOS A LA PROGRAMACION- PRESUPUESTACION PARA LA FORMULACION DEL 5 1 X X
PRESUPUESTACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANALISIS DE EVOLUCION DEL GASTO Y
EL PRESUPUESTO 1. NOTAS,
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.13.1 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 2. PRESENTACIONES 5 5 X X X X
PRESUPUESTAL 2012)
FLUJOS DE EFECTIVO MENSUALES DE 1. FLUJOS DE EFECTIVO,
LAS ENTIDADES 2. OFICIOS DE ENVIO DE FLUJO,
SUBDIREGCION DE MX09-GDFO1-SEFI00A-2.13.2 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 3. REPORTE ANALITICO DE CLAVES, 5 5 x X x x
MX09-GDFOL-SEFI09A-2.13 | Lo fo i & E I NVERSION PRESUPUESTAL 2012) 4. REPORTE DE CLASIFICACION ECONOMICA
REPORTE DE LAS ADQUISICIONES CON
BASE EN LOS ARTICULOS 52, 53, 54, 55, 1. INFORME DE SEGUIMIENTO DE ADQUISICIONES,
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.13.3 | 57 Y 76 DE LA LEY DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS 3 2 X X
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO (ISAAPS)
PRESUPUESTAL 2012)
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P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
VALIDACION DEL PROGRAMA ANUAL DE = RECORDATOFXS;&;:;T\E‘;RAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES DE DEPENDENCIAS, y
MX09-GDF01-SEFI09A-2.13.4 DELEGACIONES Y ENTIDADES 2 PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, 5 5 X X
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 3. INPORME DE ADQUISICIONES,
PRESUPUESTAL 2012) 4. INFORME TRIMESTRAL DE LAS MODIFICACIONES
AL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES
SUBDIRECCION DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.13 - .
PROGRAMAS DE INVERSION CONTROL DEL CIERRE PRESUPUESTAL 1. CIERRE PROGRAMATICO PRESUPUESTAL,
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.13.5 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 2. OFICIO PARA ENVIO DE CIERRE PROGRAMATICO 5 5 X X X X
PRESUPUESTAL 2012) PRESUPUESTAL
SOL‘ClTUDE'fU[E);Eg‘:ORMACION 1. OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION
MX09-GDF01-SEFI09A-2.13.6 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO PUB(L)IEI/SIig;g:gF%iziiTgEiL:EéiA LA 1 1 X X
PRESUPUESTAL 2014)
ANALISIS DE EVOLUCION DEL GASTO Y
J.U.D. DE PROGRAMAS DE EL PRESUPUESTO 1. NOTAS,
MX09-GDFO1-SEFI09A-2.14 INVERSION MX09-GDFO1-SEFI09A-2.14.1 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 2. PRESENTACIONES 5 5 X X X X
PRESUPUESTAL 2012)
1. OFICIOS QUE ENVIAN LAS UNIDADES
RESPONSABLES DEL GASTO Y VOLANTES QUE
TURNA LA SUBSECRETARIA DE EGRESOS PARA SU
OFICINA DEL DIRECTOR TRAMITE
GENERAL DE CONTABILIDAD, 2. COPIAS DE CONOCIMIENTO (HASTA EL 01 DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.1 NORMATIVIDAD Y CUENTA MX09-GDFO1-SEFI09A-3.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA OCTUBRE DE 2015) 5 8 X X X X
PUBLICA 3. CONSECUTIVO DE OFICIOS DE LA DGCNCP
4. NOTAS INFORMATIVAS Y CIRCULARES
5. CONSECUTIVO DE OFICIOS Y CIRCULARES
CONSAC-DF
. 5 1. OFICIOS DE ENTRADA, 2. OFICIOS DE SALIDA, Y,
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.2 DIRECCION JURIDICA MX09-GDFO1-SEFI09A-3.2.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA 3. COPIAS DE CONOCIMIENTO. 5 5 X X X X
OPINIONES PRESUPUESTALES
PREVISTAS EN EL MANUAL DE REGLAS 1. SOLICITUD DE OPINION O CONSULTA, Y 2.
MX09-GDFO1-SEFI00A-3.3.1 Y PROCEDIMIENTOS PARA EL RESPUESTA A SOLICITUD. 8 v X X X X
EJERCICIO PRESUPUESTARIO
. - 1. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.3 SUBDIRECCION JURIDICA PRESUPUESTARIOS PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, 2. MANUAL DE
REGLAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO
MX09-GDF01-SEFI09A-3.3.2 ;\‘F?ERSYIJ?’E\E“S?:\E: $Ncg:1i:II.AE PRESUPUESTARIO DE LA ADMINISTRACION 3 7 X X X X
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL,
3. CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO, Y
4. NORMATIVIDAD EN MATERIA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL A 2015.
1. ORDEN DE AUDITORIA. 2. REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION / DOCUMENTACION, 3. SOLICITUDES
g g . : . AL INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, 4.
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.4 [ J.U.D. DE NORMATIVIDAD "A MX09-GDF01-SEFI09A-3.4.1 AUDITORIAS A CUENTA PUBLICA RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS 5 5 X X X X
ORGANOS FISCALIZADORES, Y 5. OFICIOS DE
SOLVENTACION.
. 1. RECEPCION, ATENCION Y DESAHOGO DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.5.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA CORREPONDENCIA DIVERSA 5 5 X X
INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL. 1. INFORMES DE AVANCE DE LAS UNIDADES
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO RESPONSABLES,
. ) MX09-GDF01-SEFI09A-3.5.2 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 2 6 X X
DIRECCION DE INTEGRACION 2013 Y SE REASIGNA A NIVEL DE JUD A
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.5 DE CUENTA PUBLICA PARTIR DEL EJERCICIO 2014 OFICIOS),
3. INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL
INFORME DE CUENTA PUBLICA. (DEJO L 'NFOSmiiggscsgggg;;fé‘E’; DELAS
DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013 Y SE y
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.5.3 REASIGNA A NIVEL DE JUD A PARTIR 2. SOPORTE DOCUgI;gE;)(OBSERVACIONES, 2 6 X X
DEL EJERCICIO 2014) 3. INFORME DE CUENTA PUBLICA
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Clave de la Subseccion

Subseccion (JUD, SubDir,

Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Nombre de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes

Vigencia (Afios)

Destino Final

Valores Primarios

Direcc, etc.) delas Series Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
DESCRIPTIVO DE ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES Y CALENDARIO DE 1. DESCRIPTIVO DE ACTIVIDADES
DIRECCION DE INTEGRACION METAS POR ACTIVIDAD INSTITUCIONAL. INSTITUCIONALES,
MX09-GDFOL-SEFI00A3.5 DE CUENTA PUBLICA MX09-GDFO1-SEFI00A-3.5.4 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 2.- CALENDARIO DE METAS POR ACTIVIDAD 6 6 X X
2013 Y SE REASIGNA A NIVEL DE JUD A INSTITUCIONAL
PARTIR DEL EJERCICIO 2014)
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.6 SUBDIRECCION DE MX09-GDFO1-SEFI09A-3.6.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA %, OFICIOS RECEPCION, OFICIOS RESPUESTA Y 5 5 X X
INTEGRACION "A
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.7.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA 1 OFicios RECEPC'ﬁg'T/?:C'OS RESPUESTAY 5 5 X X
1. INFORMES DE AVANCE DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES,
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.7.2 INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
3. INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL
1. INFORMES DE EQUIDAD DE GENERO DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES,
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.7.3 INFORME DE EQUIDAD DE GENERO 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
3. INFORME DE EQUIDAD DE GENERO
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.7 J.U.D. DE INTEGRACION "A"
1. INFORMES DE CUENTA PUBLICA DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES,
MX09-GDFO1-SEFI00A-3.7.4 INFORME DE CUENTA PUBLICA 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
3. INFORME DE CUENTA PUBLICA
CALENDARIO DE METAS POR 1. CALENDARIO DE METAS POR ACTIVIDAD
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.7.5 ACTIVIDAD INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL 5 5 x x
NORMAS DEL CONSEJO NACIONAL DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.7.6 | ARMONIZACION CONTABLE (EXISTE A 1. NORMAS DE CONAC 5 5 X X
PARTIR DEL EJERCICIO 2014)
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.8.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA 1 OFIcios RECEPC'ﬁg'T;):C'OS RESPUESTAY 5 5 X X
1. INFORMES DE AVANCE DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES,
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.8.2 INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
3. INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL
1. INFORMES DE EQUIDAD DE GENERO DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES,
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.8.3 INFORME DE EQUIDAD DE GENERO 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.8 J.U.D. DE INTEGRACION "B" 3. INFORME DE EQUIDAD DE GENERO
1. INFORMES DE CUENTA PUBLICA DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES,
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.8.4 INFORME DE CUENTA PUBLICA 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
3. INFORME DE CUENTA PUBLICA
CALENDARIO DE METAS POR 1. CALENDARIO DE METAS POR ACTIVIDAD
MX09-GDFOL-SEFI00A-3.8.5 ACTIVIDAD INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL 5 s X X
NORMAS DEL CONSEJO NACIONAL DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.8.6 [ ARMONIZACION CONTABLE (EXISTE A 1. NORMAS DE CONAC 5 5 X X
PARTIR DEL EJERCICIO 2014)
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.9.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA 1 OFICIOS RECEPCION, OFICIOS RESPUESTA Y 5 5 X X
1. INFORMES DE AVANCE DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES,
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.9.2 INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.9 J.U.D. DE INTEGRACION "C" OFICIOS)
3. INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL
1. INFORMES DE EQUIDAD DE GENERO DE LAS
. UNIDADES RESPONSABLES, 2. SOPORTE
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.9.3 INFORME DE EQUIDAD DE GENERO DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, OFICIOS), 3. 5 5 X X
INFORME DE EQUIDAD DE GENERO




0| CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseC;O" (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico
1. INFORMES DE CUENTA PUBLICA DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES,
MX09-GDF01-SEFI09A-3.9.4 INFORME DE CUENTA PUBLICA 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
3. INFORME DE CUENTA PUBLICA
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.9 3.U.D. DE INTEGRACION "C" y : ’ CALENDARIO DE METAS POR 1. CALENDARIO DE METAS POR ACTIVIDAD
MX09-GDFOL-SEFI00A-3.9.5 ACTIVIDAD INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL 5 s X X
NORMAS DEL CONSEJO NACIONAL DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.9.6 | ARMONIZACION CONTABLE (EXISTE A 1. NORMAS DE CONAC 5 5 X X
PARTIR DEL EJERCICIO 2014)
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.10 SUBDIRECCION DE MX09-GDF01-SEFI09A-3.10.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA 1, OFICIOS RECEFCION, OFICIOS RESPUESTA Y 5 5 X X
INTEGRACION "B’
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.11.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA 1, OFICIOS RECEPCION, OFICIOS RESPUESTA ¥ 5 5 X X
1. INFORMES DE AVANCE DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES,
MX09-GDF01-SEFI09A-3.11.2 INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
3. INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL
1. INFORMES DE EQUIDAD DE GENERO DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES,
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.11.3 INFORME DE EQUIDAD DE GENERO 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
MX09-GDF01-SEFI09A-3.11 J.U.D. DE INTEGRACION "D" 3. INFORME DE EQUIDAD DE GENERO
1. INFORMES DE CUENTA PUBLICA DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES,
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.11.4 INFORME DE CUENTA PUBLICA 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
3. INFORME DE CUENTA PUBLICA
CALENDARIO DE METAS POR 1. CALENDARIO DE METAS POR ACTIVIDAD
MX09-GDFO1-SEFI00A-3.11.5 ACTIVIDAD INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL 5 s X X
NORMAS DEL CONSEJO NACIONAL DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.11.6 | ARMONIZACION CONTABLE (EXISTE A 1. NORMAS DE CONAC 5 5 X X
PARTIR DEL EJERCICIO 2014)
MX09-GDF01-SEFI09A-3.12.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA 1. OFicios RECEPC'SgJI_S:c'OS RESPUESTAY 5 5 X X
1. INFORMES DE AVANCE DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES,
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.12.2 INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
3. INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL
1. INFORMES DE EQUIDAD DE GENERO DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES,
MX09-GDF01-SEFI09A-3.12.3 INFORME DE EQUIDAD DE GENERO 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.12 J.U.D. DE INTEGRACION "E" 3. INFORME DE EQUIDAD DE GENERO
1. INFORMES DE CUENTA PUBLICA DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES,
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.12.4 INFORME DE CUENTA PUBLICA 2. SOPORTE DOCUMENTAL (OBSERVACIONES, 5 5 X X
OFICIOS),
3. INFORME DE CUENTA PUBLICA
CALENDARIO DE METAS POR 1. CALENDARIO DE METAS POR ACTIVIDAD
MX09-GDFO1-SEFI00A-3.12.5 ACTIVIDAD INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL 5 5 x x
NORMAS DEL CONSEJO NACIONAL DE
MX09-GDF01-SEFI09A-3.12.6 ARMONIZACION CONTABLE (EXISTE A 1. NORMAS DE CONAC 5 5 X X
PARTIR DEL EJERCICIO 2014)
1. NOTAS, CIRCULARES, OFICIOS DE LA
OPERACION,
MX09-GDF01-SEFI09A-3.13.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA 2. CONSULTAS Y 2 5 X X
3. OFICIOS DE ATENCION CONTABLE A AUDITORIAS.
MX09-GDFO1-SEFI09A-3.13 | DIRECCION DE CONTABILIDAD 4. MINUTARIO DEL AREA
RECIBOS DE PAGO DE LAS UNIDADES
MX09-GDFOL-SEFI09A-3.13.2 | "L 1E {1TORAS DEL GASTO 1983-1907 1. RECIBO DE PAGO 5 5 X X X




0| CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

Clave de la Subseccion

Subseccion (JUD, SubDir,
Direcc, etc.)

Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Nombre de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes
de las Series

Vigencia (Afios)

Destino Final

Valores Primarios

Archivo de
Concentracion

Archivo de
Tramite

Baja
Parcial

Baja Archivo
integra | Histérico

Admvo

Contable

Legal

MX09-GDF01-SEFI09A-3.14

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD "A"

MX09-GDF01-SEFI09A-3.14.1

GESTION DE CORRESPONDENCIA

1. NOTAS, CIRCULARES, OFICIOS DE LA
OPERACION,
2. CONSULTAS
3. OFICIOS DE ATENCION CONTABLE A AUDITORIAS.
4.MINUTARIO DEL AREA

MX09-GDF01-SEFI09A-3.14.2

NORMATIVIDAD APLICABLE

1. MANUALES
2.LEYES
3. DECRETOS
4. REGLAMENTOS
5. OTROS

MX09-GDF01-SEFI09A-3.14.3

INFORMACION CONTABLE

1. EXPEDIENTE DE INFORMACION DE ATENCION DE
AUDITORIAS (IMPRESO Y/O EN MEDIO MAGNETICO)
2. EXPEDIENTES DE CUENTA PUBLICA
3. EXPEDIENTE DE ALTA EN EL SISTEMA DE
NUEVAS UNIDADES RESPONSABLES DEL GASTO

MX09-GDF01-SEFI09A-3.15

J.U.D. DE CONTABILIDAD "A"

MX09-GDF01-SEFI09A-3.15.1

INFORMACION CONTABLE

1. OFICIOS DE SOLICITUD Y RESPUESTA DE
AUTORIZACION DE PLAN DE CUENTAS Y REGISTRO
DE MANUALES DE CONTABILIDAD,

2. INTEGRACION DE INFORMACION PARA ATENCION
DE AUDITORIAS
3. EXPEDIENTES DE CUENTA PUBLICA
4. ESTADOS FINANCIEROS DE LAS ENTIDADES
PARAESTATALES
5. ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE OBRAS EN
PROCESO A INMUEBLES,

6. CONTROL DE GESTION
8. EXPEDIENTE DE PUBLICACION DE ESTADOS
FINANCIEROS DEL PODER EJECUTIVO TRIMESTRAL

MX09-GDF01-SEFI09A-3.15.2

NORMATIVIDAD APLICABLE

1. MANUALES,
2.LEYES,
3. DECRETOS,
4. REGLAMENTOS,
5. OTROS

MX09-GDF01-SEFI09A-3.16

J.U.D. DE CONTABILIDAD "B"

MX09-GDF01-SEFI09A-3.16.1

INFORMACION CONTABLE

1. OFICIOS DE SOLICITUD Y RESPUESTA DE
AUTORIZACION DE PLAN DE CUENTAS Y REGISTRO
DE MANUALES DE CONTABILIDAD,

2. INTEGRACION DE INFORMACION PARA ATENCION
DE AUDITORIAS
3. EXPEDIENTES DE CUENTA PUBLICA
4. ESTADOS FINANCIEROS DE LAS ENTIDADES
PARAESTATALES
5. ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE OBRAS EN
PROCESO A INMUEBLES,

6. CONTROL DE GESTION
7. EXPEDIENTE DE LISTAS DE CUENTAS
AUTORIZADAS A ENTIDADES

MX09-GDF01-SEFI09A-3.16.2

NORMATIVIDAD APLICABLE

1. MANUALES,
2.LEYES,
3. DECRETOS,
4. REGLAMENTOS,
5. OTROS

MX09-GDF01-SEFI09A-3.17

J.U.D. DE CONTABILIDAD "C"

MX09-GDF01-SEFI09A-3.17.1

INFORMACION CONTABLE

1. OFICIOS DE SOLICITUD Y RESPUESTA DE
AUTORIZACION DE PLAN DE CUENTAS Y REGISTRO
DE MANUALES DE CONTABILIDAD,

2. INTEGRACION DE INFORMACION PARA ATENCION
DE AUDITORIAS
3. EXPEDIENTES DE CUENTA PUBLICA
4. ESTADOS FINANCIEROS DE LAS ENTIDADES
PARAESTATALES
5. ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE OBRAS EN
PROCESO A INMUEBLES,

6. CONTROL DE GESTION
7. EXPEDIENTE DE INTEGRACION DE LA
DECLARACION INFORMATIVA DE OPERACIONES
CON TERCEROS (DIOT) E IVA

MX09-GDF01-SEFI09A-3.17.2

NORMATIVIDAD APLICABLE

1. MANUALES,
2.LEYES,
3. DECRETOS,
4. REGLAMENTOS,
5. OTROS
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CIUDAD DE MEXICO
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Direccion General de Administracion
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Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

Clave de la Subseccion

Subseccion (JUD, SubDir,
Direcc, etc.)

Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Nombre de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes
de las Series

Vigencia (Afios)

Destino Final

Valores Primarios

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Baja
Parcial

Baja Archivo
integra | Histérico

Admvo

Contable

Legal

MX09-GDF01-SEFI09A-3.18

J.U.D. DE CONTABILIDAD "D"

MX09-GDF01-SEFI09A-3.18.1

INFORMACION CONTABLE

1. OFICIOS DE SOLICITUD Y RESPUESTA DE
AUTORIZACION DE PLAN DE CUENTAS Y REGISTRO
DE MANUALES DE CONTABILIDAD,

2. INTEGRACION DE INFORMACION PARA ATENCION
DE AUDITORIAS
3. EXPEDIENTES DE CUENTA PUBLICA
4. ESTADOS FINANCIEROS DE LAS ENTIDADES
PARAESTATALES
5. ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE OBRAS EN
PROCESO A INMUEBLES,

6. CONTROL DE GESTION
7. EXPEDIENTE DE CONCILIACIONES DE DEIUDA

MX09-GDF01-SEFI09A-3.18.2

NORMATIVIDAD APLICABLE

1. MANUALES,
2.LEYES,
3. DECRETOS,
4. REGLAMENTOS,
5. OTROS

MX09-GDF01-SEFI09A-3.19

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD "B"

MX09-GDF01-SEFI09A-3.19.1

GESTION DE CORRESPONDENCIA

1. NOTAS, CIRCULARES, OFICIOS DE LA
OPERACION,
2. CONSULTAS
3. OFICIOS DE ATENCION CONTABLE A AUDITORIAS.
4.MINUTARIO DEL AREA

MX09-GDF01-SEFI09A-3.19.2

NORMATIVIDAD APLICABLE

1. MANUALES
2.LEYES
3. DECRETOS
4. REGLAMENTOS
5. OTROS

MX09-GDF01-SEFI09A-3.19.3

INFORMACION CONTABLE

1. EXPEDIENTE DE INFORMACION DE ATENCION DE
AUDITORIAS (IMPRESO Y EN MEDIO MAGNETICO)
2. EXPEDIENTES DE CUENTA PUBLICA

MX09-GDF01-SEFI09A-3.20

J.U. D. DE CONTABILIDAD “E"

MX09-GDF01-SEFI09A-3.20.1

INFORMACION CONTABLE

1. OFICIOS DE SOLICITUD Y RESPUESTA DE
AUTORIZACION DE PLAN DE CUENTAS Y REGISTRO
DE MANUALES DE CONTABILIDAD,

2. INTEGRACION DE INFORMACION PARA ATENCION
DE AUDITORIAS
3. EXPEDIENTES DE CUENTA PUBLICA
4. ESTADOS FINANCIEROS DE LAS ENTIDADES
PARAESTATALES
5. ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE OBRAS EN
PROCESO A INVUEBLES,
6. CONTROL DE GESTION
7. EXPEDIENTE DE CONCILIACIONES DE INGRESOS
8. EXPEDIENTE DE CUENTA COMPROBADA
REMITIDA POR LA DGAF

MX09-GDF01-SEFI09A-3.20.2

NORMATIVIDAD APLICABLE

1. MANUALES,
2.LEYES,
3. DECRETOS,
4. REGLAMENTOS,
5. OTROS

MX09-GDF01-SEFI09A-3.21

J.U. D. DE CONTABILIDAD "F"

MX09-GDF01-SEFI09A-3.21.1

NORMATIVIDAD APLICABLE

1. MANUALES,
2.LEYES,
3. DECRETOS,
4. REGLAMENTOS,
5. OTROS

MX09-GDF01-SEFI09A-3.21.2

INFORMACION CONTABLE

1. OFICIOS DE SOLICITUD Y RESPUESTA DE
AUTORIZACION DE PLAN DE CUENTAS Y REGISTRO
DE MANUALES DE CONTABILIDAD,

2. INTEGRACION DE INFORMACION PARA ATENCION
DE AUDITORIAS
3. EXPEDIENTES DE CUENTA PUBLICA
4. ESTADOS FINANCIEROS DE LAS ENTIDADES
PARAESTATALES
5. ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE OBRAS EN
PROCESO A INMUEBLES,

6. CONTROL DE GESTION

MX09-GDF01-SEFI09A-4.1

OFICINA DEL DIRECTOR
GENERAL DE EGRESOS “A"

MX09-GDF01-SEFI09A-4.1.1

CONTROL DE GESTION

1.- ACUSES ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR!
LADGE A 2.- OFICIOS DE SOLICITUD 3.- OFICIOS
DE RESPUESTA 4.-OFICIOS DIVERSOS

MX09-GDF01-SEFI09A-4.1.2

LAUDOS

1.- REQUERIMIENTOS DE ORGANOS
JURISDICCIONALES , 2. RESPUESTAS DE LA DGEA

MX09-GDF01-SEFI09A-4.1.3

AUDITORIAS

1.- REQUERIMIENTOS DE AUDITORIAS , 2.
RESPUESTAS DE LA DGEA
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseCB'.M (B2 DI, Clave de |a Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie ecleola Ducumen;al lquesjntfegran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra Historico
1.- SOLICITUDES DE VALIDACION A LOS
PROGRAMAS DE HONORARIOS POR UNIDAD
MX09-GDF01-SEFI09A-4.1.4 HONORARIOS RESPONSABLE DE GASTO, 2. RESPUESTAS DE LA 5 5 X X
OFICINA DEL DIRECTOR DGEA
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.1 GENERAL DE EGRESOS “A"
SOLICITUDES DE INFORMACION 1.- SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA, 2
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.1.5 PUBLICA RESPUESTAS DE LA DGEA 5 5 X X
CONgl';z\:éopNREsehgi':ﬂii’régs AL 1. CEDULA DE CONCILIACION DE CIFRAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.2.1 PRESUPUESTAL PRELIMINARES AL CIERRE PROGRAMATICO 5 5 X X X
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL, 2. CONCILIACION POR
DOCUMENTO DURANTE EL MES,
2013)
COMPROMISOS MENSUALES 1. OFICIO PARA ENVIO DE COMPROMISOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.2.2 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO MENSUALES, 2. COMPROMISOS MENSUALES POR 3 2 X X
2013) PARTIDA PRESUPUESTAL
CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.2.3 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 1. CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA 5 5 X X X
2013)
AFECTACIONES PRESUPUESTALES
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.2.4 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 1. AFECTACION PRESUPUESTAL 5 5 X X X
2013)
DOCUMENTOS MULTIPLES (DEJO
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.2.5 DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013) 1. DOCUMENTO MULTIPLE, 2. RECIBO DE ENTERO 5 5 X X X
FIRMAS AUTORIZADAS ELECTRONICAS 1. OFICIO PARA ENVIO DE CEDULA DE REGISTRO
PARA EL SICE (SISTEMA INTEGRAL DEL DE FIRMAS, 2. CEDULA DE REGISTRO DE FIRMAS, 3.
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.2.6 hy OFICIO PARA EL REGISTRO AL AREA DE 5 5 X X X
CONTROL DE EGRESOS) (DEJO DE M P
EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013) INFORMATICA, 4. OFICIO PARA ENVIO DE CEDULA
VALIDADA A LA DEPENDENCIA
DIRECCION DE ANALISIS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.2 SECTORIAL "A" ANTEPROYECTO Y PRESUPUESTO DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.2.7 EGRESOS (DEJO DE EXISTIR EN EL 1. ANTEPROYECTO Y PRESUPUESTO 5 5 X X
EJERCICIO 2013)
REPORTES DEL CIERRE DEL EJERCICIO
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.2.8 | PRESUPUESTAL (DEJO DE EXISTIR EN 1. REPORTES 2 3 X X
EL EJERCICIO 2013)
REUNIONES DE ORGANOS COLEGIADOS 1. OFICIOS RELACIONADOS CON SESIONES DE
MX09-GDF01-SEFI09A-4.2.9 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO ORGANOS COLEGIADOS, 2. COPIAS Y/O CD’'S DE 2 2 X X
2013) MINUTAS, ACTAS Y ACUERDOS
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS, 2.- ACUSES
ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR LA DAS A,
3.- CARPETAS DE COMITE Y SUBCOMITE, 4.-
AUDITORIAS; 5.- CEDULAS DE REGISTRO DE
MX09-GDF01-SEFI09A-4.2.10 CONTROL DE GESTION FIRMAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS 5 5 X X
FACULTADOS PARA ELABORAR, SOLICITAR Y
AUTORIZAR EL REGISTRO DE DOCUMENTOS
PRESUPUESTARIOS EN EL SISTEMA GRP-SAP;
1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
FLUJOS DE EFECTIVO ]
. 2.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y|
MX09-GDF01-SEFI09A-4.2.11 (DEJO DE EXISTzlgl;E;)N EL EJERCICIO CAUSAS DE LA VARIACION PRESUPUESTAL 3 2 X X X
3.- OFICIO DE ENVIO A LA DGPP
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS;
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.3 SUBD'Z?%?SQIELE&NA“SB MX09-GDFO1-SEFI09A-4.3.1 CONTROL DE GESTION 2.- ACUSES ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR 5 5 X X
LA SUBDIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL
DOCUMENTOS DE GESTION 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
PRESUPUESTAL (ARCHIVO 2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.4.1  |[ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA - paly 5 5 X X X
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO 8- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO
Y ATRIBUTOS DE USUARIOS DEL SISTEMA GRP
MX09-GDFOLSEFI09A44 | D DE ANALISIS SECTORIAL DOCUMENTOS ASOCIADOS AL SAP; 4.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE
A REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO CLAVES Y CAUSAS DE LA VARIACION
MX09-GDFO01-SEFI09A-4.4.2 PRESUPUEéTAL (EXISTE A PARTIR DEL PRESUPUESTAL; 5.- REPORTES DE PRESUPUESTO 5 5 X X X
EIERCICIO 2014) COMPROMETIDO; 6.- CEDULAS DE CONCILIACION; 7.
) REPORTES DE AUTOGENERADOS; 8.- REPORTES
MENSUALES DE PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS
PARTIDAS DE ESPECTACULOS CULTURALES Y
AYUDAS SOCIALES 9.- REPORTE DE PASIVO
CIRCULANTE
. 1.- OFICIOS DIVERSOS, 2. INVENTARIO
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.4.3 CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL / ARCHIVO DE CONCENTRACION, 5 5 X X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccién SUbseCB'.M (U DI, Clave de |a Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie ecleola Ducumen;al lquesjntfegran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico
i‘;‘é‘énsﬁggfiﬁ ,S;ECSJ,‘\%\‘ 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS; 2.
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.5.1  [ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA DOCUMENTOS MULTIPLES; . 8- 5 5 X X X
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO ADECUACIONES PROGRAMATICO-
014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO
Y ATRIBUTOS DE USUARIOS DEL SISTEMA GRP
SAP; 4.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE
; DOCUMENTOS ASOCIADOS AL : : ;
J.U.D DE ANALISIS SECTORIAL
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.5 et REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO CLAVES Y CAUSAS DE LA VARIACION
G MX0-GDFOL-SEFIO9A-4.52 | poce iU ESTAL (EXISTE A PARTIR DEL PRESUPUESTAL; 5.- REPORTES DE PRESUPUESTO 5 5 X X X
EJERCICIO 2014) COMPROMETIDO; 6.- CEDULAS DE CONCILIACION; 7.
REPORTES DE AUTOGENERADOS; 8.- REPORTES
MENSUALES DE PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS
PARTIDAS DE ESPECTACULOS CULTURALES Y
AYUDAS SOCIALES 9.- REPORTE DE PASIVO
CIRCULANTE
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.5.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 5 5 X X
CONCENTRACION
CONCILIACIONES MENSUALES AL 1. CEDULA DE CONCILIACION DE CIFRAS
CIERRE PROGRAMATICO PRELIMINARES AL CIERRE PROGRAMATICO
MX09-GDFOL-SEFI00A4.6.1 | ppesypUESTAL (DEJO PRESUPUESTAL, 2. CONCILIACION POR 5 s X X X
DE EXISTIR EN EL EJERCICIO EN 2013) DOCUMENTO DURANTE EL MES
i 1. OFICIO PARA ENVIO DE COMPROMISOS
MX09-GDFO1-SEFI00A-4.6.2 ;Sg;zgﬁ'ggiyaf:g?g E,\(‘DZ%JS) MENSUALES, 2. COMPROMISOS MENSUALES POR 3 2 X X
PARTIDA PRESUPUESTAL
CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.6.3 | (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO EN 1. CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA 5 5 X X X
2013)
AFECTACIONES PRESUPUESTALES
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.6.4 | (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO EN 1. AFECTACION PRESUPUESTAL 5 5 X X X
2013)
DOCUMENTOS MULTIPLES ~ (DEJO
MX09-GDFOL-SEFIO9A-4.65 | [0 pvicric N EL EJERCICIO EN 2013) 1. DOCUMENTO MULTIPLE, 2. RECIBO DE ENTERO 5 5 X X X
FIRMAS AUTORIZADAS ELECTRONICAS 1. OFICIO PARA ENVIO DE CEDULA DE REGISTRO
PARA EL SICE (SISTEMA INTEGRAL DEL DE FIRMAS, 2. CEDULA DE REGISTRO DE FIRMAS, 3.
i MX09-GDFO1-SEFI09A-4.6.6 b OFICIO PARA EL REGISTRO AL AREA DE 5 5 X X X
DIRECCION DE ANALISIS CONTROL DE EGRESOS) (DEJO DE| INFORMATICA, 4. OFICIO PARA ENVIO DE CEDULA
MX08-GDFO01-SEFI09A-4.6 SECTORIAL "C" EXISTIR EN EL EJERCICIO EN 2013) y
VALIDADA A LA DEPENDENCIA
ANTEPROYECTO Y PRESUPUESTO DE
MX09-GDFO1-SEFI00A-4.6.7 EGRESOS (DEJO DE EXISTIR EN EL 1. ANTEPROYECTO Y PRESUPUESTO 5 5 X X
EJERCICIO EN 2013)
REPORTES DEL CIERRE DEL EJERCICIO
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.6.8 [PRESUPUESTAL  (DEJO DE EXISTIR EN 1. REPORTES 2 3 X X
EL EJERCICIO EN 2013)
REUNIONES DE ORGANOS COLEGIADOS| 1. OFICIOS RELACIONADOS CON SESIONES DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.6.9 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO ORGANOS COLEGIADOS, 2. COPIAS Y/O CD'S DE 2 2 X X
2013) MINUTAS, ACTAS Y ACUERDOS
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS;
2.- ACUSES ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR
LADAS C;
3.- CARPETAS DE COMITE Y SUBCOMITE;
i 4.- AUDITORIAS;
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.6.10 CONTROL DE GESTION 5.- CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS 5 5 X X
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
ELABORAR, SOLICITAR Y AUTORIZAR EL REGISTRO
DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS EN EL
SISTEMA GRP-SAP
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS;
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.7 SUBD'RSEECC?(?;EEQ'A“S'S MX09-GDFO1-SEFI09A-4.7.1 CONTROL DE GESTION 2.- ACUSES ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR 5 5 X X
LA SUBDIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL
Zgzgmsﬁggf A'iF[ ;ECSJ\?O'\‘ 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
MX09-GDFO1-SEFI0oA-4.8 | T"U'D DEANALISIS SECTORIAL |00, 6pro1-SEFI09A-4.8.1  |ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA| 2- DOCUMENTOS MULTIPLES; 5 5 X X X
C INFORMATICO) (EXISTE A PARTIR DE 3.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
2010) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas
Direccion General de Administracion
Direccion de Recursos Materi

es
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

Clave de la Subseccion

Direcc, etc.)

Subseccion (JUD, SubDir,

Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Nombre de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes
de las Series

MX09-GDF01-SEFI09A-4.8

g

J.U.D DE ANALISIS SECTORIAL

MX09-GDF01-SEFI09A-4.8.2

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL
REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL (EXISTE A PARTIR DEL

EJERCICIO 2014)

1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3.
FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO
Y ATRIBUTOS DE USUARIOS DEL SISTEMA GRP
SAP; 4.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE
CLAVES Y CAUSAS DE LA VARIACION
PRESUPUESTAL; 5.- REPORTES DE PRESUPUESTO
COMPROMETIDO; 6.- CEDULAS DE CONCILIACION; 7.
REPORTES DE AUTOGENERADOS; 8.- REPORTES
MENSUALES DE PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS
PARTIDAS DE ESPECTACULOS CULTURALES Y
AYUDAS SOCIALES 9.- REPORTE DE PASIVO
CIRCULANTE

MX09-GDF01-SEFI09A-4.8.3

CONTROL DE GESTION

1.- OFICIOS DIVERSOS
2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE
CONCENTRACION

MX09-GDF01-SEFI09A-4.9

J.U.D DE ANALISIS SECTORIAL

MX09-GDF01-SEFI09A-4.9.1

DOCUMENTOS DE GESTION
PRESUPUESTAL (ARCHIVO
ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA
INFORMATICO) (EXISTE A PARTIR DE
2014)

1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
3.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS

MX09-GDF01-SEFI09A-4.9.2

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL
REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL (EXISTE A PARTIR DEL
EJERCICIO 2014)

1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO
Y ATRIBUTOS DE USUARIOS DEL SISTEMA GRP
SAP; 4.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE
CLAVES Y CAUSAS DE LA VARIACION
PRESUPUESTAL; 5.- REPORTES DE PRESUPUESTO
COMPROMETIDO; 6.- CEDULAS DE CONCILIACION; 7.
REPORTES DE AUTOGENERADOS; 8.- REPORTES
MENSUALES DE PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS
PARTIDAS DE ESPECTACULOS CULTURALES Y
AYUDAS SOCIALES 9.- REPORTE DE PASIVO
CIRCULANTE

MX09-GDF01-SEFI09A-4.9.3

CONTROL DE GESTION

1.- OFICIOS DIVERSOS
2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE
CONCENTRACION

MX09-GDF01-SEFI09A-4.10

SUBDIRECCION DE ANALISIS
SECTORIAL "D"

MX09-GDF01-SEFI09A-4.10.1

CONTROL DE GESTION

DOCUMENTOS DE GESTION

1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS;
2.- ACUSES ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR
LA SUBDIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL;

MX09-GDF01-SEFI09A-4.11

J.U.D DE ANALISIS SECTORIAL
o

MX09-GDF01-SEFI09A-4.11.1

PRESUPUESTAL (ARCHIVO
ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO
2014)

1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
3.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS

MX09-GDF01-SEFI09A-4.11.2

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL
REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL (EXISTE A PARTIR DEL
EJERCICIO 2014)

1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3.
FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO
Y ATRIBUTOS DE USUARIOS DEL SISTEMA GRP
SAP; 4.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE
CLAVES Y CAUSAS DE LA VARIACION
PRESUPUESTAL; 5.- REPORTES DE PRESUPUESTO
COMPROMETIDO; 6.- CEDULAS DE CONCILIACION; 7.
REPORTES DE AUTOGENERADOS; 8.- REPORTES
MENSUALES DE PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS
PARTIDAS DE ESPECTACULOS CULTURALES Y
AYUDAS SOCIALES 9.- REPORTE DE PASIVO
CIRCULANTE

MX09-GDF01-SEFI09A-4.11.3

CONTROL DE GESTION

DOCUMENTOS DE GESTION

1.- OFICIOS DIVERSOS
2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE
CONCENTRACION

MX09-GDF01-SEFI09A-4.12

J.U.D DE ANALISIS SECTORIAL

MX09-GDF01-SEFI09A-4.12.1

PRESUPUESTAL (ARCHIVO
ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA|
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO

2014)

1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
3.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS

Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico Admvo Contable | Legal
5 5 X X
5 5 X
5 5 X X
5 5 X X
5 5 X
5 5 X
5 5 X X
5 5 X X
5 5 X
5 5 X X




0| CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion Subsecgon (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al Iquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO
Y ATRIBUTOS DE USUARIOS DEL SISTEMA GRP
DOCUMENTOS ASOCIADOS AL SAP; 4.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE
REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO CLAVES ¥ CAUSAS DE LA VARIACION
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.12.2 i} PRESUPUESTAL; 5.- REPORTES DE PRESUPUESTO 5 5 X X X
R PRESUPUESTAL (EXISTE A PARTIR DEL . . P
J.U.D DE ANALISIS SECTORIAL EJERCICIO 2014) COMPROMETIDO; 6.- CEDULAS DE CONCILIACION; 7.
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.12 g REPORTES DE AUTOGENERADOS; 8.- REPORTES
MENSUALES DE PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS
PARTIDAS DE ESPECTACULOS CULTURALES Y
AYUDAS SOCIALES 9.- REPORTE DE PASIVO
CIRCULANTE
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.12.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 5 5 X X
CONCENTRACION
CONgé:sfp’“;;égi’:;i?égs AL 1. CEDULA DE CONCILIACION DE CIFRAS
MX09-GDF01-SEFI09A-4.13.1 PRESUPUESTAL pR;éé!ﬁ‘ﬁSngitCZ‘E(?SS(;E/OAEEJAI\IM:;-IFSO 5 5 X X X
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO DOCUMENTO DURANTE EL MES
2013)
1. OFICIO PARA ENVIO DE COMPROMISOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.13.2 C?)"E"PEZ(I)SMFI;OESNMEEL’\‘ESJEQ&EZ o 2%31*23;'0 MENSUALES, 2. COMPROMISOS MENSUALES POR 3 2 X X
PARTIDA PRESUPUESTAL
CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.13.3 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 1. CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA 5 5 X X X
2013)
AFECTACIONES PRESUPUESTALES
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.13.4 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 1. AFECTACION PRESUPUESTAL 5 5 X X X
2013)
DOCUMENTOS MULTIPLES
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.13.5 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 1. DOCUMENTO MULTIPLE, 2. RECIBO DE ENTERO 5 5 X X X
2013)
FIRMAS AUTORIZADAS ELECTRONICAS 1. OFICIO PARA ENVIO DE CEDULA DE REGISTRO
PARA EL SICE (SISTEMA INTEGRAL DEL DE FIRMAS, 2. CEDULA DE REGISTRO DE FIRMAS, 3.
DIRECCION DE ANALISIS MX09-GDFOL-SEFI09A-4.136 |\ roo “ne £ aResos) (O30 DE OFICIO PARA EL REGISTRO AL AREA DE 5 5 X X X
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.13 SECTORIAL D" EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013 INFORMATICA, 4. OFICIO PARA ENVIO DE CEDULA
) VALIDADA A LA DEPENDENCIA
ANTEPROYECTO Y PRESUPUESTO DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.13.7 EGRESOS (DEJO DE EXISTIR EN EL 1. ANTEPROYECTO Y PRESUPUESTO 5 5 X X
EJERCICIO 2013)
REPORTES DEL CIERRE DEL EJERCICIO
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.13.8 | PRESUPUESTAL (DEJO DE EXISTIR EN 1. REPORTES 2 3 X X
EL EJERCICIO 2013)
REUNIONES DE ORGANOS COLEGIADOS 1. OFICIOS RELACIONADOS CON SESIONES DE
MX09-GDF01-SEFI09A-4.13.9 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO ORGANOS COLEGIADOS, 2. COPIAS Y/O CD’'S DE 2 2 X X
2013) MINUTAS, ACTAS Y ACUERDOS
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS, 2.- ACUSES
ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR LA DAS D,
3.- CARPETAS DE COMITE Y SUBCOMITE, 4.-
. AUDITORIAS, 5.- CEDULAS DE REGISTRO DE
MX09-GDF01-SEFI09A-4.13.10 CONTROL DE GESTION FIRMAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS 5 5 X X
FACULTADOS PARA ELABORAR, SOLICITAR Y
AUTORIZAR EL REGISTRO DE DOCUMENTOS
PRESUPUESTARIOS EN EL SISTEMA GRP-SAP
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS;
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.14 SUBD'F;EE%?F'SQIEEQTAL'S'S MX09-GDFO1-SEFI09A-4.14.1 CONTROL DE GESTION 2.- ACUSES ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR 5 5 X X
LA SUBDIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL;
i%éggsﬁ;g;‘ﬁ;iﬂ‘eg 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS; 2
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.15 | *U"D DE ANALISIS SECTORIAL | 06, 6 pF01-SEFI09A-4.15.1  [ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA DOCUMENTOS MULTIPLES; 5 5 X X X
E GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO 3 ADECUACIONES PROGRAMATICO-
2014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbsem.O" (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Elccloolzibecumentslong Integran CEEXPECiERtes
Direcc, etc.) de las Series Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO
Y ATRIBUTOS DE USUARIOS DEL SISTEMA GRP
DOCUMENTOS ASOCIADOS AL SAP; 4.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE
REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO CLAVES Y CAUSAS DE LA VARIACION
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.15.2 i} PRESUPUESTAL; 5.- REPORTES DE PRESUPUESTO 5 5 X X X
R PRESUPUESTAL (EXISTE A PARTIR DEL . - y
J.U.D DE ANALISIS SECTORIAL COMPROMETIDO; 6.- CEDULAS DE CONCILIACION; 7.
MX09-GDF01-SEFI09A-4.15 g EJERCICIO 2014) REPORTES DE AUTOGENERADOS; 8.- REPORTES
MENSUALES DE PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS
PARTIDAS DE ESPECTACULOS CULTURALES Y
AYUDAS SOCIALES 9.- REPORTE DE PASIVO
CIRCULANTE
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDF01-SEFI09A-4.15.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 5 5 X X
CONCENTRACION
DOCUMENTOS DE GESTION 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
PRESUPUESTAL (ARCHIVO 2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.16.1 [ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA| . pal) 5 5 X X X
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO 8.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
2014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO
Y ATRIBUTOS DE USUARIOS DEL SISTEMA GRP
. SAP; 4.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE
MX09-GDF01-SEFI09A-4.16 JUDDE ANAIT‘IKS,‘IS SECTORIAL REGIIJSC"rCRUOM(E:'\[‘).lr\?rigfgcsléggﬁ\/\?éNTo CLAVES Y CAUSAS DE LA VARIACION
MX09-GDFOL-SEFIOA4.16.2 | oore’o Esral (EXISTE A PARTIR DEL PRESUPUESTAL; 5.- REPORTES DE PRESUPUESTO 5 5 X X X
EJERCICIO 2014) COMPROMETIDO; 6.- CEDULAS DE CONCILIACION; 7.
REPORTES DE AUTOGENERADOS; 8.- REPORTES
MENSUALES DE PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS
PARTIDAS DE ESPECTACULOS CULTURALES Y
AYUDAS SOCIALES 9.- REPORTE DE PASIVO
CIRCULANTE
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.16.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 5 5 X X
CONCENTRACION
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS;
MX09-GDF01-SEFI09A-4.17 SUBDIR::(?S;EE@TALISIS MX09-GDF01-SEFI09A-4.17.1 CONTROL DE GESTION 2.- ACUSES ORIGINALES DE OF\CIOS EMITIDOS POR! 5 5 X X
LA SUBDIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL;
DOCUMENTOS DE GESTION 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;  2.-
PRESUPUESTAL (ARCHIVO DOCUMENTOS MULTIPLES;
MX09-GDF01-SEFI09A-4.18.1 |ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA i 5 5 X X X
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO 8.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
2014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO
Y ATRIBUTOS DE USUARIOS DEL SISTEMA GRP
R SAP; 4.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE
MX09-GDF01-SEFI09A-4.18 JUDDE ANAL..I;IS SECTORIAL REGIIJS(?f(;QUOMig:\l?igfizcgégﬁﬁw?éNTO CLAVES Y CAUSAS DE LA VARIACION
MX09-GDFOL-SEFIOA4.18.2 | porelo EsTal (EXISTE A PARTIR DEL PRESUPUESTAL; 5.- REPORTES DE PRESUPUESTO 5 5 X X X
EJERCICIO 2014) COMPROMETIDO; 6.- CEDULAS DE CONCILIACION; 7.
REPORTES DE AUTOGENERADOS; 8.- REPORTES
MENSUALES DE PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS
PARTIDAS DE ESPECTACULOS CULTURALES Y
AYUDAS SOCIALES 9.- REPORTE DE PASIVO
CIRCULANTE
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.18.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 5 5 X X
CONCENTRACION
1. CEDULA DE CONCILIACION DE CIFRAS
CONCILIACIONES MENS»UALES AL PRELIMINARES AL CIERRE PROGRAMATICO
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.19.1 CIERRE PROGRAMATICO PRESUPUESTAL 5 5 X X X
PRESUPUESTAL (DEJO DE EXISTIR EN . '
EL EJERCICIO 2013) 2. CONCILIACION POR EE;UMENTO DURANTE EL
1. OFICIO PARA ENVIO DE COMPROMISOS
COMPROMISOS MENSUALES (DEJO DE MENSUALES,
- " MX09-GDFO1-SEFI00A-4.19.2 EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013) 2. COMPROMISOS MENSUALES POR PARTIDA 8 2 x X
MX09-GDF01-SEFI09A-4.19 DIRECCION DE ANALISIS PRESUPUESTAL
SECTORIAL "B"
CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.19.3 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 1. CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA 5 5 X X X
2013)
AFECTACIONES PRESUPUESTALES
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.19.4 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 1. AFECTACION PRESUPUESTAL 5 5 X X X
2013)
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion Subsecgon (U DI, Clave de |a Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico
DOCUMENTOS MULTIPLES ~ (DEJO
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.19.5 DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013) 1. DOCUMENTO MULTIPLE, 2. RECIBO DE ENTERO 5 5 X X X
1. OFICIO PARA ENVIO DE CEDULA DE REGISTRO
. DE FIRMAS, 2.
RS ATTORIZADAS ELECTRONCAS CEDULA DE REGISTRO DE FIRVIAS,
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.19.6 - 3. OFICIO PARA EL REGISTRO AL AREA DE 5 5 X X X
CONTROL DE EGRESOS) (DEJO INFORMATICA.
DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013) 4. OFICIO PARA ENVIO DE CEDULA VALIDADA A LA
DEPENDENCIA
ANTEPROYECTO Y PRESUPUESTO DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.19.7 EGRESOS (DEJO DE EXISTIR EN EL 1. ANTEPROYECTO Y PRESUPUESTO 5 5 X X
EJERCICIO 2013)
REPORTES DEL CIERRE DEL EJERCICIO
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.19.8 | PRESUPUESTAL  (DEJO DE EXISTIR 1. REPORTES 2 3 X X
EN EL EJERCICIO 2013)
DIRECCION DE ANALISIS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.19 SECTORIAL "B
REUNIONES DE ORGANOS COLEGIADOS| 1. OFICIOS RELACIONADOS CON SESIONES DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.19.9 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO ORGANOS COLEGIADOS, 2. COPIAS Y/O CD'S DE 2 2 X X
2013) MINUTAS, ACTAS Y ACUERDOS
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS;
2.- ACUSES ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR
LADAS B;
3.- CARPETAS DE COMITE Y SUBCOMITE;
. 4.- AUDITORIAS;
MX09-GDF01-SEFI09A-4.19.10 CONTROL DE GESTION 5.- CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS 5 5 X X
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
ELABORAR, SOLICITAR Y AUTORIZAR EL REGISTRO
DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS EN EL
SISTEMA GRP-SAP;
1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
FLUJOS DE EFECTIVO (DEJO 2.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.19-11 | b exiSTIR EN EL EJERCICIO 2013) CAUSAS DE LA VARIACION PRESUPUESTAL 3 2 x x x
3.- OFICIO DE ENVIO A LA DGPP
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS;
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.20 SUBD'RSE%?SQIEEQWAL'S'S MX09-GDFO1-SEFI09A-4.20.1 CONTROL DE GESTION 2.- ACUSES ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR 5 5 X X
LA SUBDIRECCION DE ANALISIS SECTORIAL;
DOCUMENTOS DE GESTION 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS; ~ 2.-
PRESUPUESTAL (ARCHIVO DOCUMENTOS MULTIPLES;
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.21.1 [ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA| - 5 5 X X X
INFORMATICO) (EXISTE A PARTIR DE 3.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
2014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO
Y ATRIBUTOS DE USUARIOS DEL SISTEMA GRP
A SAP; 4.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE
J.U.D DE ANALISIS SECTORIAL : " z
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.21 e REG?;%%"”E"&L??{ ngcs"ézgﬁw IAéNTO CLAVES Y CAUSAS DE LA VARIACION
MX09-GDFOL-SEFIOA4.21.2 | poreloiEsTal (EXISTE A PARTIR DEL PRESUPUESTAL; 5.- REPORTES DE PRESUPUESTO 5 5 X X X
EJERCICIO 2014) COMPROMETIDO; 6.- CEDULAS DE CONCILIACION; 7.
REPORTES DE AUTOGENERADOS; 8.- REPORTES
MENSUALES DE PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS
PARTIDAS DE ESPECTACULOS CULTURALES Y
AYUDAS SOCIALES 9.- REPORTE DE PASIVO
CIRCULANTE
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.21.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 5 5 X X
CONCENTRACION
'i‘;zg”ﬂsa‘ggfﬁi;iﬂ‘?g 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
A 2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.22.1 | ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA 3.- ADECUACIONES PROGRAMATICO- 5 5 X X X
INFORMATICO) (fnf'AS‘TE APARTIR DE PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3,
FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO
Y ATRIBUTOS DE USUARIOS DEL SISTEMA GRP
SAP; 4.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE
A DOCUMENTOS ASOCIADOS AL : g z
J.U.D DE ANALISIS SECTORIAL
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.22 o REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO CLAVES Y CAUSAS DE LA VARIACION
MX09-GDFOL-SEFIOA4.22.2 | poelolESTAL (EXISTE A PARTIR DEL PRESUPUESTAL; 5.- REPORTES DE PRESUPUESTO 5 5 X X X
EJERCICIO 2014) COMPROMETIDO; 6.- CEDULAS DE CONCILIACION; 7.
REPORTES DE AUTOGENERADOS; 8.- REPORTES
MENSUALES DE PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS
PARTIDAS DE ESPECTACULOS CULTURALES Y
AYUDAS SOCIALES 9.- REPORTE DE PASIVO
CIRCULANTE
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-4.22.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 5 5 X X
CONCENTRACION
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion Subsecgon (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico
1.- VOLANTES DE CONTROL
2.- OFICIOS DE SOLICITUD DE LAS UR'S
3.-OFICIOS DE RESPUESTA A LAS UR'S
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.1.1 CONTROL DE GESTION 4 -ACUSES ORIGINALES DE OFICIOS ELABORADOS 3 2 X X
OFICINA DE LA DIREGGION POR LAS DIRECCIONES DE AREA Y SIGNADOS POR
- - - EL TITULAR DE LA DGE B
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.1 GENERAL DE EGRESOS B
. 1.- SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
MX09-GDF01-SEFI09A-5.1.2 SOUCITUDEPSUEEIC,:\‘:ORMACION 2.- OFICIOS DE RESPUESTA 3 2 X X
3.- ANEXOS
CONCILIACIONES DE CIFRAS 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES 2.- CEDULAS DE CONCILIACION DE CIFRAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.2.1 MENSUALES Y DE CIERRE DEL PROGRAMATICO PRESPUESTALES MENSUALES Y 2 3 X X
EJERCICIO (DEJO DE EXISTIR EN EL DE CIERRE DEL EJERCICIO
EJERCICIO 2013) 3.- OFICIOS DE RESPUESTA A LAS UR'S
REPORTES MENSUALES Y DE CIERRE
DE EJERCICIO DE PRESUPUESTO 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.2.2 COMPROMETIDO 2.- REPORTES MENSUALES Y DE CIERRE DE 2 3 X X
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO EJERCICIO DE PRESUPUESTO COMPROMETIDO
2013)
CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.2.3 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS 5 5 X X
2013)
ADECUACIONES PROGRAMATICO-
PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS 1.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
MX09-GDFO1-SEFI00A-6.2.4 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS 5 5 x X
2013)
DOCUMENTOS MULTIPLES
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.2.5 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 1.- DOCUMENTOS MULTIPLES 5 5 X X
2013)
1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
2.- CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
Frws aromgAoss FOTAT S AT L ST
ELABORAR, AUTORIZAR Y SOLICITAR SISTEMA GRP-SAP
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.2.6 (%zégour\éENETS;T:iﬁ]u;u;s;:ggg 3.- OFICIOS DE ENVIO A LA DIRECCION DE 3 2 X X X
2013) SERVICIOS INFORMATIVOS PARA LA
ACTUALIZACION DE CEDULAS DE FIRMAS EN EL
SISTEMA GRP-SAP
4.- OFICIO DE RESPUESTA DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS INFORMATICOS
DIRECCION DE ANALISIS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.2 iy )
SECTORIAL "F 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S DEL
ANTEPROYECTO DE EGRESOS
2.- ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE EGRESOS (INTEGRACION POR RESULTADOS,
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANALITICOS DE CLAVES, FLUJOS DE EFECTIVO)
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.2.7 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 3.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S DEL PROYECTO 8 2 X X
2013) DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
4.- PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
(INTEGRACION POR RESULTADOS, ANALITICOS DE
CLAVES, FLUJOS DE EFECTIVO)
1.- CONVENIOS
2.- ACTAS
. 3.- ACUERDOS,
INFORMES DE EVALUACION ¥ 4.- OFICIOS DE ENVIO Y REPORTES MENSUALES DE
SEGUIMIENTO PROGRAMATICO- PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS 3802 Y
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.2.8 PRESUPUESTARIO 4105 2 3 X X
(PEJO DE EXIST;EE)N EL BIERCICIO 5.- INFORMES MENSUALES DE NUMEROS DE CLC'S
Y AFECTACIONES NO OCUPADOS
6.- AUDITORIAS (OFICIOS DE SOLICITUD DE
INFORMACION, OFICIOS DE RESPUESTA, ANEXOS)
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS;
2.- ACUSES ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR
MX09-GDF01-SEFI09A-5.2.9 CONTROL DE GESTION LADASF; 3 2 X X
3.- CARPETAS DE COMITE Y SUBCOMITE
4.- AUDITORIAS
1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
FLUJOS DE EFECTIVO (DEJO DE EXISTIR 2.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.2.10 EN EL EJERCICIO 2013) CAUSAS DE LA VARIACION PRESUPUESTAL 8 2 X X
3.- OFICIO DE ENVIO A LA DGPP
REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE .
: 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
MX09-GDF01-SEFI09A-5.2.11 (DEJO DE EXISTzlglg)N EL EJERCICIO .- REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE 3 2 X X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion Subsecgon (U DI, Clave de |a Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico
1.- OFICIOS DE SOLICITUD DE LAS UR'S
2.- FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE
CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE ACCESO Y ATRIBUTO:;JPESUE;JAR\OS DEL SISTEMA
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.2.12 (g%\?giﬁ;l?ELEEMLASSE'CS\CAE) 3.- OFICIOS DE ENVIO A LA DIRECCION DE 3 2 X X
. . 2013) SERVICIOS INFORMATICOS PARA LA ASIGNACION
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.2 DIRECCION DE AML'S'S DE CLAVES Y ATRIBUTOS
SECTORIAL "F 4.- OFICIOS DE RESPUESTA DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS DE INFORMATICA
CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS .
- 1.- OFICIO DE ENVIO DE LAS UR'S
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.2.13 (DEJO DE Exls‘rzlglg)N EL EJERCICIO 2.~ CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS 3 2 X X
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.3 SUBD'F;EE%?(?QIELE@NAL'S'S MX09-GDFO1-SEFI09A-5.3.1 CONTROL DE GESTION 1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS; 3 2 X X
DOCUMENTOS DE GESTION 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
PRESUPUESTAL (ARCHIVO 2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.4.1  |[ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA - paly 4 4 X X
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO 3 ADECUACIONES PROGRAMATICO-
2014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
ELABORAR, SOLICITAR Y AUTORIZAR EL REGISTRO
DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS EN EL
. SISTEMA GRP-SAP; 4.- FORMATOS DE SOLICITUD
MX09-GDFO1-SEFI0oA-5.4 | *-U:D DE ANALISIS SECTORIAL REG?QT%L:)MEgL?igfg‘géggﬁﬁéNm DE CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE
N MX09-GDFOL-SEFI00A-5.42 | Corero 2 ™ EISTE A PARTIR DEL USUARIOS DEL SISTEMA GRP SAP; 5.- FLUJO DE 4 4 X X X
EJER((:K:IO 2014) EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y CAUSAS DE LA
VARIACION PRESUPUESTAL ; 6.- REPORTES DE
PRESUPUESTO COMPROMETIDO; 7.- CEDULAS DE
CONCILIACION; 8.- CONVENIOS, ACTAS Y
ACUERDOS; 9.- REPORTES MENSUALES DE
PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS DE
ESPECTACULOS CULTURALES Y AYUDAS
SOCIALES; 10.- REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE;
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.4.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 4 4 X X
CONCENTRACION
DOCUMENTOS DE GESTION 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS; 2.-
PRESUPUESTAL (ARCHIVO DOCUMENTOS MULTIPLES; 3.- ADECUACIONES
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.5.1  [ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA PROGRAMATICO-PRESUPUESTARIAS 4 4 X X
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO COMPENSADAS
2014)
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
ELABORAR, SOLICITAR Y AUTORIZAR EL REGISTRO
DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS EN EL
SISTEMA GRP-SAP; 4.- FORMATOS DE SOLICITUD
MxX09-GDFo1-SEFI0oa-5.5 | U0 DE ANA':';,'S SECTORIAL REG?SI%‘C')Mi’ékazgf?géggiﬁémo DE CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE
MX09-GDFOL-SEFI00A-5.52 | jorcin ey (EXISTE A PARTIR DEL USUARIOS DEL SISTEMA GRP SAP; 5.- FLUJO DE 4 4 X X X
EIERCICIO 2014) EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y CAUSAS DE LA
VARIACION PRESUPUESTAL ; 6.- REPORTES DE
PRESUPUESTO COMPROMETIDO; 7.- CEDULAS DE
CONCILIACION; 8.- CONVENIOS, ACTAS Y
ACUERDOS; 9.- REPORTES MENSUALES DE
PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS DE
ESPECTACULOS CULTURALES Y AYUDAS
SOCIALES; 10.- REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE;
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.5.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 4 4 X X
CONCENTRACION
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.6 SUBD'Rgég;g';liE ,,’TF‘AL'S'S MX09-GDFO1-SEFI09A-5.6.1 CONTROL DE GESTION 1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS; 3 2 X X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccién SUbsem.O" (U DI, Clave de |a Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Elccloolzibecumentslong Integran CEEXPECiERtes
Direcc, etc.) de las Series Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
DOCUMENTOS DE GESTION 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
PRESUPUESTAL (ARCHIVO 2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.7.1  |[ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA . b ey 4 4 X X
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO 3. ADECUACIONES PROGRAMATICO-
014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
ELABORAR, SOLICITAR Y AUTORIZAR EL REGISTRO
DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS EN EL
SISTEMA GRP-SAP; 4.- FORMATOS DE SOLICITUD
MX09-GDFO1-SEFIooa5.7 | SUD PE ANAEEFS SECTORIAL REG?ST{;%Mi’éﬁiéﬁg%ggﬁiﬁam DE CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE
MX09-GDFOL-SEFIOAS.7.2 | porqiipUESTAL (EXISTE A PARTIR DEL USUARIOS DEL SISTEMA GRP SAP; 5.- FLUJO DE 4 4 X X X
EIERCICIO 2014) EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y CAUSAS DE LA
VARIACION PRESUPUESTAL ; 6.- REPORTES DE
PRESUPUESTO COMPROMETIDO; 7.- CEDULAS DE
CONCILIACION; 8.- CONVENIOS, ACTAS Y
ACUERDOS; 9.- REPORTES MENSUALES DE
PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS DE
ESPECTACULOS CULTURALES Y AYUDAS
SOCIALES; 10.- REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE;
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.7.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 4 4 X X
CONCENTRACION
CONCILIACIONES DE CIFRAS 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES 2.- CEDULAS DE CONCILIACION DE CIFRAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.8.1 MENSUALES Y DE CIERRE DEL PROGRAMATICO PRESPUESTALES MENSUALES Y 2 3 X X
EJERCICIO (DEJO DE EXISTIR EN EL DE CIERRE DEL EJERCICIO
EJERCICIO 2013) 3.- OFICIOS DE RESPUESTA A LAS UR'S
REPORTES MENSUALES Y DE CIERRE
DE EJERCICIO DE PRESUPUESTO 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.8.2 COMPROMETIDO 2.- REPORTES MENSUALES Y DE CIERRE DE 2 3 X X
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO EJERCICIO DE PRESUPUESTO COMPROMETIDO
2013)
CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.8.3 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS 5 5 X X
2013)
ADECUACIONES PROGRAMATICO-
PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS 1.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
MX09-GDFO1-SEFI09A-6.8.4 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS 5 5 x X
2013)
DOCUMENTOS MULTIPLES (DEJO DE .
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.8.5 EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013) 1.- DOCUMENTOS MULTIPLES 5 5 X X
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.8 DIRECCION DE ANALISIS
SECTORIAL "G 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
2.- CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
P Aoz A O S AT L ST
ELABORAR, AUTORIZAR Y SOLICITAR SISTEMA GRP_SAP
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.8.6 (?JigghéiNg)ggTT:EE?VU;LUEEJSJFQAS\QZ 3.- OFICIOS DE ENVIO A LA DIRECCION DE 3 2 X X X
2013) SERVICIOS INFORMATIVOS PARA LA
ACTUALIZACION DE CEDULAS DE FIRMAS EN EL
SISTEMA GRP-SAP
4.- OFICIO DE RESPUESTA DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS INFORMATICOS
1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S DEL
ANTEPROYECTO DE EGRESOS
2.- ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE EGRESOS (INTEGRACION POR RESULTADOS,
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANALITICOS DE CLAVES, FLUJOS DE EFECTIVO)
MX09-GDFO1-SEFI00A-5.8.7 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 3.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S DEL PROYECTO 8 2 x X
2013) DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
4.- PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
(INTEGRACION POR RESULTADOS, ANALITICOS DE
CLAVES, FLUJOS DE EFECTIVO)
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseC;O" (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico
1.- CONVENIOS, 2.- ACTAS, 3.- ACUERDOS, 4.-
INFORMES DE EVALUACION Y OFICIOS DE ENVIO Y REPORTES MENSUALES DE
SEGUIMIENTO PROGRAMATICO- PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS 3802 Y
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.8.8 PRESUPUESTARIO 4105, 5.- INFORMES MENSUALES DE NUMEROS DE 2 3 X X
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO CLC'S Y AFECTACIONES NO OCUPADOS, 6.-
2013) AUDITORIAS (OFICIOS DE SOLICITUD DE
INFORMACION, OFICIOS DE RESPUESTA, ANEXOS)
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS, 2.- ACUSES
. ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR LA DAS G,
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.8.9 CONTROL DE GESTION 3.~ GARPETAS DE COMITE Y SUBCOMITE, 4. 3 2 X X
AUDITORIAS
1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
. i FLUJOS DE EFECTIVO (DEJO 2.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y
DIRECCION DE ANALISIS - - - .
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.8 SECTORIAL "G" MX09-GDFOL-SEFI09A-5.8.10 DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013) CAUSAS DE LA VARIACION PRESUPUESTAL 3 2 x x
3.- OFICIO DE ENVIiO A LA DGPP
REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE '
- 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
MX09-GDF01-SEFI09A-5.8.11 (DEJO DE E><|ST2|§1§)N EL EJERCICIO 2. REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE 3 2 X X
1.- OFICIOS DE SOLICITUD DE LAS UR'S
2.- FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE
CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE ACCESO Y ATRlBUTogFEJfSLJ/f:AR\OS DEL SISTEMA
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.8.12 32?3'350252;?irT\lEgLA;E:?\élpo 3.- OFICIOS DE ENVIO A LA DIRECCION DE 3 2 X X
( 2013) SERVICIOS INFORMATICOS PARA LA ASIGNACION
DE CLAVES Y ATRIBUTOS
4.- OFICIOS DE RESPUESTA DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS DE INFORMATICA
CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS N
- 1.- OFICIO DE ENVIO DE LAS UR'S
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.8.13 (DEJO DE E><|ST2|§1§;\1 EL EJERCICIO 2.~ CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS 3 2 X X
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.9 SUBD'RSES(SSQIELEG?‘A“S'S MX09-GDFO1-SEFI09A-5.9.1 CONTROL DE GESTION 1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS; 3 2 X X
DOCUMENTOS DE GESTION 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
PRESUPUESTAL (ARCHIVO 2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.10.1  [ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA . < ) 4 4 X X
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO 3. ADECUACIONES PROGRAMATICO-
2014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3.
CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
ELABORAR, SOLICITAR Y AUTORIZAR EL REGISTRO
DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS EN EL
SISTEMA GRP-SAP; 4.- FORMATOS DE SOLICITUD
A DOCUMENTOS ASOCIADOS AL '
MX09-GDFOL-SEFI09A5.10 | 'U'D DE ANALISIS SECTORIAL REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE
Q MX09-GDFOL-SEFIOAS.00.2 | oor ol STAL (EXISTE A PARTIR DEL USUARIOS DEL SISTEMA GRP SAP; 5.- FLUJO DE 4 4 X X X
E£JERCICIO 2014) EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y CAUSAS DE LA
VARIACION PRESUPUESTAL ; 6.- REPORTES DE
PRESUPUESTO COMPROMETIDO); 7.- CEDULAS DE
CONCILIACION; 8.- CONVENIOS, ACTAS Y
ACUERDOS; 9.- REPORTES MENSUALES DE
PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS DE
ESPECTACULOS CULTURALES Y AYUDAS
SOCIALES; 10.- REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE;
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.10.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 4 4 X X
CONCENTRACION
DOCUMENTOS DE GESTION 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
PRESUPUESTAL (ARCHIVO 2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.11.1 [ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA - > 4 4 X X
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO 3- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3.
CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
i ELABORAR, SOLICITAR Y AUTORIZAR EL REGISTRO
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.11 | 2D DE ANALISIS SECTORIAL DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS EN EL
DOCUMENTOS ASOCIADOS AL SISTEMA GRP-SAP; 4.- FORMATOS DE SOLICITUD
REGISTRO. CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE
MX09-GDFOL-SEFIOAS.A1.2 | porslolESTAl (EXISTE A PARTIR DEL USUARIOS DEL SISTEMA GRP SAP; 5.- FLUJO DE 4 4 X X X
E£JERCICIO 2014) EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y CAUSAS DE LA
VARIACION PRESUPUESTAL ; 6.- REPORTES DE
PRESUPUESTO COMPROMETIDO; 7.- CEDULAS DE
CONCILIACION; 8.- CONVENIOS, ACTAS Y
ACUERDOS; 9.- REPORTES MENSUALES DE
PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS DE
ESPECTACULOS CULTURALES Y AYUDAS
SOCIALES; 10.- REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE;
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
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» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseCB'.M (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie ecleola Ducumen;al lquesjntfegran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra Historico
. 1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFo1-SEFI09A-5.11 | V"D DE ANA':';FS SECTORIAL | 1x00-GDFO1-SEFI09A-5.11.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 4 4 X X
CONCENTRACION
CONCILIACIONES DE CIFRAS 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES 2.- CEDULAS DE CONCILIACION DE CIFRAS
MX09-GDF01-SEFI09A-5.12.1 MENSUALES Y DE CIERRE DEL PROGRAMATICO PRESPUESTALES MENSUALES Y 2 3 X X
EJERCICIO (DEJO DE EXISTIR EN EL DE CIERRE DEL EJERCICIO
EJERCICIO 2013) 3.- OFICIOS DE RESPUESTA A LAS UR'S
REPORTES MENSUALES Y DE CIERRE
DE EJERCICIO DE PRESUPUESTO 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
MX09-GDF01-SEFI09A-5.12.2 COMPROMETIDO 2.- REPORTES MENSUALES Y DE CIERRE DE 2 3 X X
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO EJERCICIO DE PRESUPUESTO COMPROMETIDO
2013)
CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
MX09-GDF01-SEFI09A-5.12.3 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS 5 5 X X
2013)
ADECUACIONES PROGRAMATICO-
PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS 1.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.12.4 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS 5 5 X X
2013)
DOCUMENTOS MULTIPLES (DEJO DE .
MX09-GDFO01-SEFI09A-5.12.5 EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013) 1.- DOCUMENTOS MULTIPLES 5 5 X X
DIRECCION DE ANALISIS .
MX09-GDFO01-SEFI09A-5.12 SECTORIAL "H" 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
2.- CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
FIRMAS AUTORIZADAS PARA e DOCUNENTOS PRESUPUESTARIOS ENEL
ELABORAR, AUTORIZAR Y SOLICITAR SISTEMA GRP-SAP
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.12.6 (%c;g:gr\é?gzgﬁsEiju;u;sg:gg(s) 3.- OFICIOS DE ENVIO A LA DIRECCION DE 3 2 X X X
2013) SERVICIOS INFORMATIVOS PARA LA
ACTUALIZACION DE CEDULAS DE FIRMAS EN EL
SISTEMA GRP-SAP
4.- OFICIO DE RESPUESTA DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS INFORMATICOS
1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S DEL
ANTEPROYECTO DE EGRESOS
2.- ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE EGRESOS (INTEGRACION POR RESULTADOS,
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANALITICOS DE CLAVES, FLUJOS DE EFECTIVO)
MX09-GDFO1-SEFI00A'5.12.7 (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 3.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S DEL PROYECTO 8 2 x X
2013) DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
4.- PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
(INTEGRACION POR RESULTADOS, ANALITICOS DE
CLAVES, FLUJOS DE EFECTIVO)
1.- CONVENIOS
2.- ACTAS
. 3.- ACUERDOS,
INFORMES DE EVALUACION ¥ 4.- OFICIOS DE ENVIO Y REPORTES MENSUALES DE
SEGUIMIENTO PROGRAMATICO- PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS 3802 Y
MX09-GDFO01-SEFI09A-5.12.8 PRESUPUESTARIO 4105 2 3 X X
(PEIODE EX'STz'glg)N EL EJERCICIO 5.- INFORMES MENSUALES DE NUMEROS DE CLC'S
Y AFECTACIONES NO OCUPADOS
6.- AUDITORIAS (OFICIOS DE SOLICITUD DE
INFORMACION, OFICIOS DE RESPUESTA, ANEXOS)
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS;
2.- ACUSES ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR
MX09-GDF01-SEFI09A-5.12.9 CONTROL DE GESTION LA DAS H; 3 2 X X
3.- CARPETAS DE COMITE Y SUBCOMITE
4.- AUDITORIAS
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion Subsecgon (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al Iquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
FLUJOS DE EFECTIVO i
. 2.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y
MX09-GDF01-SEFI09A-5.12.10 | (DEJO DE EXISTZISI;N EL EJERCICIO CAUSAS DE LA VARIACION PRESUPUESTAL 3 2 X X
3.- OFICIO DE ENVIO A LA DGPP
REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE .
- 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
MX09-GDF01-SEFI09A-5.12.11 | (DEJO DE ExlSTzllF)el;N EL EJERCICIO 2.~ REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE 3 2 X X
) i 1.- OFICIOS DE SOLICITUD DE LAS UR'S
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.12 D‘REgé?(l:Qrgg;C[}ﬁUSIS 2.- FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE
CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE ACCESO Y ATRIBUTO:'EFFSle;JAR\OS DEL SISTEMA
MX09-GDF01-SEFI09A-5.12.12 (gggi'gégg#lgELEQALASER:CS‘SE) 3.- OFICIOS DE ENVIO A LA DIRECCION DE 3 2 X X
2013) SERVICIOS INFORMATICOS PARA LA ASIGNACION
DE CLAVES Y ATRIBUTOS
4.- OFICIOS DE RESPUESTA DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS DE INFORMATICA
CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS .
” 1.- OFICIO DE ENVIO DE LAS UR'S
MX09-GDF01-SEFI09A-5.12.13 | (DEJO DE EXISTZI(F;I;N EL EJERCICIO 2.~ CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS 3 2 X X
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.13 SUBD'ZEE%(_:I_'SSIELE,WQTAUS'S MX09-GDFO1-SEFI09A-5.13.1 CONTROL DE GESTION 1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS; 3 2 X X
DOCUMENTOS DE GESTION 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
PRESUPUESTAL (ARCHIVO 2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
MX09-GDF01-SEFI09A-5.14.1 |[ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA . - Py 4 4 X X
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO 3.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
2014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
ELABORAR, SOLICITAR Y AUTORIZAR EL REGISTRO
DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS EN EL
. SISTEMA GRP-SAP; 4.- FORMATOS DE SOLICITUD
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.14 | "D DE ANALISIS SECTORIAL REG?;%%Migmiéfg‘géggﬁﬁéme DE CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE
S MX09-GDFOL-SEFI09A-5.14.2 | fo el oo™ o < TE A PARTIR DEL USUARIOS DEL SISTEMA GRP SAP; 5.- FLUJO DE 4 4 X X X
EJER((:lclo 2014) EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y CAUSAS DE LA
VARIACION PRESUPUESTAL ; 6.- REPORTES DE
PRESUPUESTO COMPROMETIDO; 7.- CEDULAS DE
CONCILIACION; 8.- CONVENIOS, ACTAS Y
ACUERDOS; 9.- REPORTES MENSUALES DE
PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS DE
ESPECTACULOS CULTURALES Y AYUDAS
SOCIALES; 10.- REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE;
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.14.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 4 4 X X
CONCENTRACION
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.15 SUBD'RSEé:gggIEEﬁT‘AUS'S MX09-GDFO1-SEFI09A-5.15.1 CONTROL DE GESTION 1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS; 3 2 X X
DOCUMENTOS DE GESTION 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
PRESUPUESTAL (ARCHIVO 2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
MX09-GDF01-SEFI09A-5.16.1 |[ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA . - Py 4 4 X X
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO 3.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
2014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
ELABORAR, SOLICITAR Y AUTORIZAR EL REGISTRO
DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS EN EL
SISTEMA GRP-SAP; 4.- FORMATOS DE SOLICITUD
A DOCUMENTOS ASOCIADOS AL :
J.U.D DE ANALISIS SECTORIAL
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.16 P REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE
MX09-GDFOL-SEFIOA5.16.2 | pore o EsTAL (EXISTE A PARTIR DEL USUARIOS DEL SISTEMA GRP SAP; 5.- FLUJO DE 4 4 X X X
EJERCICIO 2014) EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y CAUSAS DE LA
VARIACION PRESUPUESTAL ; 6.- REPORTES DE
PRESUPUESTO COMPROMETIDO; 7.- CEDULAS DE
CONCILIACION; 8.- CONVENIOS, ACTAS Y
ACUERDOS; 9.- REPORTES MENSUALES DE
PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS DE
ESPECTACULOS CULTURALES Y AYUDAS
SOCIALES; 10.- REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE;
1.- OFICIOS DIVERSOS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.16.3 CONTROL DE GESTION 2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE 4 4 X X
CONCENTRACION
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion Subsecgon (B2 DI, Clave de |a Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al Iquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
CONCILIACIONES DE CIFRAS 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES 2.- CEDULAS DE CONCILIACION DE CIFRAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.17.1 MENSUALES Y DE CIERRE DEL PROGRAMATICO PRESPUESTALES MENSUALES Y 2 3 X X
EJERCICIO (DEJO DE EXISTIR EN EL DE CIERRE DEL EJERCICIO
EJERCICIO 2013) 3.- OFICIOS DE RESPUESTA A LAS UR'S
REPORTES MENSUALES v DE CIERRE L OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
MX09-GDFOL-SEFI09A-5.17.2 | oum ot (DEI6 DE 2.- REPORTES MENSUALES Y DE CIERRE DE 2 3 X X
EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013) EJERCICIO DE PRESUPUESTO COMPROMETIDO
CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.17.3 | (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS 5 5 X X
2013)
ADECUACIONES PROGRAMATICO-
PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS 1.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
MX09-GDFOL-SEFI0SA5.17:4 | (e 165 DE EXISTIR EN EL EJERCICIO PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS 5 5 x x
2013)
DOCUMENTOS MULTIPLES (DEJO DE .
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.17.5 EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013) 1.- DOCUMENTOS MULTIPLES 5 5 X X
1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
2.- CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
FIRMAS AUTORIZADAS PARA ELABORAR, SOLICITAR Y AUTORIZAR EL REGISTRO
ELABORAR, AUTORIZAR Y SOLICITAR DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS EN EL
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.17.6 [ DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS SISTEMA GRP-SAP 3 2 X X X
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 3.- OFICIOS DE ENVIO A LA DIRECCION DE
2013) SERVICIOS INFORMATIVOS PARA LA
ACTUALIZACION DE CEDULAS DE FIRMAS EN EL
SISTEMA GRP-SAP
4.- OFICIO DE RESPUESTA DE LA DIRECCION DE
ERVICIOS INCORMATICOS,
1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S DEL
ANTEPROYECTO DE EGRESOS
DIRECCION DE ANALISIS 2.- ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.17 SECTORIAL "E" ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE EGRESOS (INTEGRACION POR RESULTADOS,
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANALITICOS DE CLAVES, FLUJOS DE EFECTIVO)
MX09-GDFOL-SEFIOOAS.AT-T | (pE)6 DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 3.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S DEL PROYECTO 3 2 x x
2013) DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
4.- PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
(INTEGRACION POR RESULTADOS, ANALITICOS DE
CLAVES, FLUJOS DE EFECTIVO)
1.- CONVENIOS, 2.- ACTAS, 3.- ACUERDOS, 4.-
. OFICIOS DE ENVIO Y REPORTES MENSUALES DE
Sg‘g&w;;gii‘gg::ﬁg’;‘cg PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS 3802 Y
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.17.8 . 4105, 5.- INFORMES MENSUALES DE NUMEROS DE 2 3 X X
PRESUPUESTARIO (DEJO DE '
EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013) CLC'S Y AFECTACIONES NO OCUPADOS, 6.-
AUDITORIAS (OFICIOS DE SOLICITUD DE
INFORMACION, OFICIOS DE RESPUESTA, ANEXOS)
1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS;
2.- ACUSES ORIGINALES DE OFICIOS EMITIDOS POR
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.17.9 CONTROL DE GESTION LADASE; 3 2 X X
3.- CARPETAS DE COMITE Y SUBCOMITE
4.- AUDITORIAS
1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
FLUJOS DE EFECTIVO (DEJO DE 2.- FLUJO DE EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.17.10 A 3 2 X X
EXISTIR EN EL EJERCICIO 2013) CAUSAS DE LA VARIACION PRESUPUESTAL
3.- OFICIO DE ENVIO A LA DGPP
REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE :
- 1.- OFICIOS DE ENVIO DE LAS UR'S
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.17.11 | (DEJO DE E><|ST2|§1§)N EL EJERCICIO 2.~ REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE 3 2 X X
1.- OFICIOS DE SOLICITUD DE LAS UR'S
2.- FORMATOS DE SOLICITUD DE CLAVES DE
CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE ACCESO Y ATRlBUTo;RDfSUEPUAR\OS DEL SISTEMA
MX09-GDF01-SEFI09A-5.17.12 (gggr‘gg 23?@'35!552:5@% 3.- OFICIOS DE ENVIO A LA DIRECCION DE 3 2 X X
2013) SERVICIOS INFORMATICOS PARA LA ASIGNACION
DE CLAVES Y ATRIBUTOS
4.- OFICIOS DE RESPUESTA DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS DE INFORMATICA
CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS 1.- OFICIO DE ENVIO DE LAS UR'S
MX09-GDFOL-SEFI09A5.1713 | (DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO 2.- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS N 2 X X
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.18 SUBD'Z@%CT'SSIEEQ‘A“S'S MX09-GDFO1-SEFI09A-5.18.1 CONTROL DE GESTION 1.- OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS; 3 2 X X
'i?g;z'sg;g? A[EF; AGRECSJI‘\?C,)V 1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
MX09-GDFO1-SEFI09A-5.19 | "V DE ANALISIS SECTORIAL | 06, 6 pr01-SEFI09A-5.19.1  [ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA 2.- DOCUMENTOS MULTIPLES; 4 4 X X
L GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO 3 ADECUACIONES PROGRAMATICO-
014) PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS
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Subseccion (JUD, SubDir,

Clave de la Subseccion 5
Direcc, etc.)

Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Nombre de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes
de las Series

Vigencia (Afios)

Destino Final

Valores Primarios

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Baja
Parcial

Baja
integra

Archivo
Histérico

Admvo

Contable | Legal

MX09-GDF01-SEFI09A-5.19

J.U.D DE ANALISIS SECTORIAL
L

MX09-GDF01-SEFI09A-5.19.2

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL
REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL (EXISTE A PARTIR DEL
EJERCICIO 2014)

1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3
CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
ELABORAR, SOLICITAR Y AUTORIZAR EL REGISTRO
DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS EN EL
SISTEMA GRP-SAP; 4.- FORMATOS DE SOLICITUD
DE CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE
USUARIOS DEL SISTEMA GRP SAP; 5.- FLUJO DE
EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y CAUSAS DE LA
VARIACION PRESUPUESTAL ; 6.- REPORTES DE
PRESUPUESTO COMPROMETIDO; 7.- CEDULAS DE
CONCILIACION; 8.- CONVENIOS, ACTAS Y
ACUERDOS; 9.- REPORTES MENSUALES DE
PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS DE
ESPECTACULOS CULTURALES Y AYUDAS
SOCIALES; 10.- REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE;

MX09-GDF01-SEFI09A-5.19.3

CONTROL DE GESTION

DOCUMENTOS DE GESTION

1.- OFICIOS DIVERSOS
2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE
CONCENTRACION

J.U.D DE ANALISIS SECTORIAL
Y

MX09-GDF01-SEFI09A-5.20.1

PRESUPUESTAL (ARCHIVO
ELECTRONICO UBICADO EN EL SISTEMA|
GRP) (EXISTE A PARTIR DEL EJERCICIO
2014)

1.- CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS;
2.- DOCUMENTOS MULTIPLES;
3.- ADECUACIONES PROGRAMATICO-
PRESUPUESTARIAS COMPENSADAS

MX09-GDF01-SEFI09A-5.20.2

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL
REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL (EXISTE A PARTIR DEL
EJERCICIO 2014)

1.-ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS; 2- CALENDARIOS PRESUPUESTARIOS; 3.
CEDULAS DE REGISTRO DE FIRMAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA
ELABORAR, SOLICITAR Y AUTORIZAR EL REGISTRO
DE DOCUMENTOS PRESUPUESTARIOS EN EL
SISTEMA GRP-SAP; 4.- FORMATOS DE SOLICITUD
DE CLAVES DE ACCESO Y ATRIBUTOS DE
USUARIOS DEL SISTEMA GRP SAP; 5.- FLUJO DE
EFECTIVO, ANALITICO DE CLAVES Y CAUSAS DE LA
VARIACION PRESUPUESTAL ; 6.- REPORTES DE
PRESUPUESTO COMPROMETIDO; 7.- CEDULAS DE
CONCILIACION; 8.- CONVENIOS, ACTAS Y
ACUERDOS; 9.- REPORTES MENSUALES DE
PRESUPUESTO EJERCIDO EN LAS PARTIDAS DE
ESPECTACULOS CULTURALES Y AYUDAS
SOCIALES; 10.- REPORTE DE PASIVO CIRCULANTE;

MX09-GDF01-SEFI09A-5.20.3

CONTROL DE GESTION

1.- OFICIOS DIVERSOS
2.- INVENTARIO DOCUMENTAL / ARCHIVO DE
CONCENTRACION
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion Subsecgon (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie UEEEEE Ducumen;al Iquesjntggran [DETRITES
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial integra | Histérico
CLAVE DE SECCION: MX09-GDF01-SEFI09B-1 SECCION: TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL
MX09-GDF01-SEFI09B-1.1 OFICINA DEL C. TESORERO MX09-GDFO01-SEFI09B-1.1.1 MINUTARIOS 1. OFICIOS DE CONTESST:L(‘:IDC/)\N‘ 2. DOCUMENTOS DE 3 5 X X
MX09-GDF01-SEFI09B-1.2 SECRETARIA PARTICULAR MX09-GDF01-SEFI09B-1.2.1 MINUTARIOS 1. DOCUMENTOS DE SALIDA 3 5 X X
COORDINACION DE CONTROL
DE GESTION Y NORMATIVIDAD A 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. DOCUMENTOS DE
MX09-GDF01-SEFI09B-1.3 DE LA OFICINA DEL C. MX09-GDF01-SEFI09B-1.3.1 CONTROL DE GESTION SALIDA, 3. TURNOS, 4. NORMATIVIDAD 3 5 X X X
TESORERO
MX09-GDFO01-SEFI09B-1.4 J'U'D'SEEJQIIIED,:%ON Y MX09-GDF01-SEFI09B-1.4.1 MINUTARIOS 1. DOCUMENTOS DE SALIDA, 2. TURNOS 3 5 X X
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccién Subsecgon (U DI, Clave de |a Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
CLAVE DE SECCION: MX09-GDF01-SEFI09B-2 SECCION: SUBTESORERIA DE POLITICA FISCAL
1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA, 3.
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.1.1 CONTROL DE GESTION COPIAS DE CONOCIMIENTO (HASTA EL 2 DE 3 3 X X
OFICINA DEL SUBTESORERO OCTUBRE DE 2015 DE FORMA FISICA)
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.1 DE POLITICA FISCAL
PROYECTO DE INICIATIVA DE LEY DE 1. PROYECTO DE INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.1.2 INGRESOS (ELECTRONICO) 3 3 X X
i B 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA, 3
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.2 D'RECC'CEINSE)ELPOL'T‘CA MX09-GDFO1-SEFI09B-2.2.1 CONTROL DE GESTION TURNOS, 4. COPIAS DE CONOCIMIENTO (HASTA EL 3 2 X X
2 DE OCTUBRE DE 2015 DE FORMA FISICA)
SEGUIMIENTO DE INFORMACION DE 1. SOLICITUD DE INFORMACION (HASTA EL 2 DE
SUBDIRECCION DE ESTUDIOS MX09-GDFO1-SEFI008-2.3.1 INGRESOS OCTUBRE DE 2015 DE FORMA FISICA) 8 t x x
MX09-GDFO1-SEFI008-2.3 FISCALES 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. TURNOS, 3. COPIAS DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.3.2 CONTROL DE GESTION CONOCIMIENTO (HASTA EL 2 DE OCTUBRE DE 2015 3 1 X X
DE FORMA FISICA)
1. COMPILACION Y REVISION DE NORMAS FISCALES
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.4 [ J.U.D. DE ESTUDIOS FISCALES |  MX09-GDF01-SEFI09B-2.4.1 ESTADISTICOS Y COMPARATIVOS (HASTA EL 2 DE OCTUBRE DE 2015 DE FORMA 3 1 X X
FISICA)
J.U.D. DE ANALISIS DE
i 1. TURNOS, 2. COPIAS DE CONOCIMIENTO (HASTA
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.5 PARTICIPACIONES EN MX09-GDFO1-SEFI09B-2.5.1 CONTROL DE GESTION EL 2 DE OCTUBRE DE 2015 DE FORMA FISICA) 3 2 X X
INGRESOS
J.U.D. DE SUBSIDIOS Y . 1. ESTADISTICOS DE INGRESOS ((HASTA EL 2 DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.6 TRANSFERENGIAS MX09-GDFO1-SEFI09B-2.6.1 SEGUIMIENTO DE RECAUDACION OCTUBRE DE 2015 DE FORMA FISICA) 3 1 X X
PROYECTO DE EXPOSICION DE 1. COPIA DE CONOCIMIENTO (HASTA EL 2 DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.7.1 MOTIVOS DE INICIATIVA DE LEY DE OCTUBRE DE 2015 DE FORMA FISICA), 2. 3 1 X X
INGRESOS DEL DISTRITO FEDERAL ANTEPROYECTO DE EXPOSICION DE MOTIVOS
1. COPIA DE CONOCIMIENTO (HASTA EL 2 DE
) ) INTEGRACION DEL APARTADO DE OCTUBRE DE 2015 DE FORMA FISICA), 2.
SUBDIRECCION DE POLITICAS INGRESOS DE LOS PROYECTOS DE PROYECTO DE DE CUENTA PUBLICA (APARTADO DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.7 - R . )
DE INGRESOS MX09-GDFO1-SEFI098-2.7.2 CUENTA PUBLICA E INFORME DE INGRESOS), 3. PROYECTO DE INFORME DE AVANCE 3 2 X X
AVANCE TRIMESTRAL TRIMESTRAL (APARTADO DE INGRESOS) (HASTA EL
2 DE OCTUBRE DE 2015 DE FORMA FISICA)
1. TURNOS (HASTA EL 2 DE OCTUBRE DE 2015 DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.7.3 CONTROL Y SEGUIMIENTO FORMA FISICA) 3 1 X X
1. INFORMACION DE DEPENDENCIAS DEL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL (COPIAS
’ : ’ J.U.D. DE SEGUIMIENTO DE y : ’ INTEGRACION DE INFORMACION DE SIMPLES) (HASTA EL 2 DE OCTUBRE DE 2015 DE
MX09-GDFO1-SEFI098-2.8 POLITICAS DE INGRESOS MX09-GDFO1-SEFI008-2.8.1 INGRESOS DEL SECTOR CENTRAL FORMA FISICA), 2. DISPOSICIONES LEGALES 8 N X X
(HASTA EL 2 DE OCTUBRE DE 2015 DE FORMA
FISICA)
- - - 1. INFOMACION DE INGRESOS DEL SECTOR
J.U.D. DE EVALUACION DE INTEGRACION DE INFORMACION DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.9 POLITICA DE INGRESOS MX09-GDFOL-SEFI09B-2.9.1 ||\ ~or s L OR PARAESTATAL PARAESTATAL (HASTA EL 2 DE OCTUBRE DE 2015 3 1 X X
DE FORMA FISICA)
i 1. TURNOS (COPIAS SIMPLES), 2. RESPUESTAS,
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.10 EZ'?S;Z'CD’: E’s:m’gféggs MX09-GDFO1-SEFI09B-2.10.1 CONTROL DE GESTION 3.COPIAS DE CONOCIMIENTO (HASTA EL 2 DE 3 2 X X
OCTUBRE DE 2015 DE FORMA FISICA)
1. INTEGRACION ESTADISTICA DE INGRESOS PARA
INFORMES DE AVANCE TRIMESTRAL, 2.
i MX09-GDFO1-SEFI09B-2.11.1 INTEGRACION DE INGRESOS INTEGRACION ESTADISTICA DE INGRESOS PARA 5 5 X X
SUBDIRECCION DE ESTUDIOS Y INFORME DE CUENTA PUBLICA, 3. REPORTE DIARIO
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.11 ESTADISTICAS DE LOS DE INGRESOS, 4. PROYECCIONES
INGRESOS
LEY DE INGRESOS (INGRESOS LOCALES| 1. INCIATIVA DE LEY DE INGRESOS, 2. CALENDARIO
MX09-GDFO1-SEFI098-2.11.2 Y DEL SECTOR PARAESTATAL) DE INGRESOS, 3. LEY DE INGRESOS 5 5 X X
INFORME ANUAL DE INTEGRACION DE 1. INFORMACION DE INTEGRACION ESTADISTICA DE
MX09-GDFO1-SEFI098-2.12.1 CUENTA PUBLICA INGRESOS PARA CUENTA PUBLICA 5 2 X x x
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.12 JUD DE ESTADISTICAS DE IX09.GDFOLSEFI098.2.12.3 INFORME TRIMESTRAL DE AVANCE 1. INFORMACION DE INTEGRACION ESTADISTICA DE 5 ) M M X
INGRESOS A2 PRESUPUESTAL INGRESOS PARA INFORME DE AVANCE
] 1. INFORMACION ENVIADA POR ENTIDADES DE LA
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.12.4 ESTADISTICAS DE INGRESOS DEL ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL (COPIAS 4 1 X X
SECTOR PARAESTATAL
SIMPLES)
y } ’ INGRESOS PROPIOS DEL SECTOR 1. CUADROS ESTADISTICOS (ELECTRONICO), 2.
I MX09-GDFO1-SEFI09B-2.13.1 CENTRAL REPORTE (ELECTRONICO) 5 5 X X
MX08-GDFO01-SEFI098-2.13 INGRESOS CONCILIACION DE LA POLICIA
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.13.2 | BANCARIA Y AUXILIAR (INGRESOS DE 1. MINUTA, 2. CUADROS ESTADISTICOS 5 5 X X X
LOS POLICIAS)
MX09-GDF01-SEFI09B-2.14 SUBD'R§§IC’\"2';55EOASNA“S'S MX09-GDF01-SEFI09B-2.14.1 | SEGUIMIENTO ESPECIAL DE INGRESOS 1. ANALISIS DE INGRESOS 4 1 X X
. SOLICITUDES DE AUTORIZACION Y
JUD DE ANALISIS DE INGRESOS| - 1. SOLICITUD, 2. RESPUESTA, 3. REQUERIMIENTO
MX09-GDFOL-SEFI098-2.15 | 0 ) < A0 e OMATICA | MX09-GDFOI1-SEFI09B-2.15.1 OPIN\ONi'\I‘?FE{;)RUME:g\IAOIiNTOS DE DE INFORMACION 5 5 X X
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CUDAD DE MEXICO Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDF01-SEFI09)
» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion Subsecgon (B2 DI, Clave de |a Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al Iquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
JUD DE ANALISIS DE INGRESOS| MX09-GDFO1-SEFI09B-2.16.1 | TABULADOR DE SERVICIOS MEDICOS - TABULAD?SEETS&E[%&?S MEDICOS 4 1 X X
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.16 DEL SECTOR X X
DESCENTRALIZADO ¥ MX09-GDFOL-SEFI098-2.16.2 INTEGRACION AL PROYECTO DE 1. INTEGRACION DE SOLICITUDES, 2. CALCULO ) . M M
FIDEICOMISOS o ACTUALIZACION DE CUOTAS CFDF FACTOR DE ACTUALIZACION (ELECTRONICO)
INTEGRACION DEL INFORME DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.17.1 AVANCE Y CUENTA PUBLICA DE L RE:?EE%?%%?Q&%"S'éi?féigﬁgfgNo 4 1 X X
INGRESOS ORDINARIOS (HASTA 2014) '
JUD DE ANALISIS DE INGRESOS|
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.17 DEL SECTOR CENTRAL -
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.17.2 TASAS DE RECARGO 1. TASAS DE RECARGO (ELECTRONICO) 4 1 X X
MX09-GDFO1-SEFI09B-2.17.3 INPC 1. INPC (ELECTRONICO) 4 1 X X
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseC;O" (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
CLAVE DE SECCION: MX09-GDFO01-SEFI09B-3 SECCION: SUBTESORERIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
OFICINA DEL SUBTESORERO
MX09-GDF01-SEFI09B-3.1 DE ADMINISTRACION MX09-GDF01-SEFI09B-3.1.1 CONTROL DE GESTION 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA, 3. 1 3 X X
TURNOS
TRIBUTARIA
- . 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA, 3.
SUBDIRECCION DE LA CONTROL DE GESTION DEL LA OFICINA § N
MX09-GDFOL-SEFI09B-32 | 0 o N TRIBUTARIA | MX09-GDFO1-SEFI098-3.2.1 DEL ADMINISTRADOR TRIBUTARIO NOTAS INFORMAT\VQSP(SE%EL!;IAL), 4. CIRCULARES 2 3 X X
ORDENES DE COBRO
MX09-GDFOL-SEFI098-3.3.11 | ;)| \7an08 (HASTA 2013) 1. FORMATO CON FOLIO 1 5 X X X
FORMATOS AGILES DE 1.-FACTURA 2.-TARJETA DE CIRCULACION 3.-
MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.1.2 TENENCIA (HASTA 2013) 2 3 X X X
LIBERACIONES Y -
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.3.1.3 DESMARQUES DE L-FACTURA 2 'TﬁiJETAA_D'EAggCULAC'ON 8- 2 2 X X X
TENENCIA e
1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. IDENTIFICACION
OFICIAL, 3. REPRESENTACION LEGAL (OPCIONAL),
4. FACTURA (OPCIONAL), 5. R.F.C. (OPCIONAL), 5.
MX00-GDFOL-SEFI008-3.3.1.4 | CORRECCIONES DE PAGOS | " e\ 1a b MERCADO (OPCIONAL), 6. BOLETA 1 3 X X X
PREDIAL (OPCIONAL), 7. TARJETA DE CIRCULACION
(OPCIONAL) CEDULA (OPCIONAL)
1. CERTIFICADO DE DEVOLUCION (OPCIONAL), 2
DICTAMEN CON CUENTA POR LIQUIDAR
CERTIFICADA, 3.CONTRARRECIBO O REFERENCIA
BANCARIA (OPCIONAL), 4. FORMATOS DE PAGO DE:
MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.1.5 DEVOLUCIONES PREDIAL, MERCADOS, TENENCIA Y OTROS 3 5 X X X
DERECHOS (OPCIONAL), 5. ACTUACIONES, 6. COPIA
DE SENTENCIA (OPCIONAL), 7. COPIA DEL
COMUNICADO DE SENTENCIA (OPCIONAL)
1. AVISO DE COMPENSACION, 2. FORMATO DE
MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.1.6 COMPENSACIONES PAGO, 3. ESTADO DE CUENTA, 4. CONFIRMACION 2 3 X X X
DE SALDO, 5. ACUSE
1. VOLANTE DE ACLARACIONES,, 2.
IDENTIFICACION OFICIAL, 3.REPRESENTACION
MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.1.7 CERTIFICACIONES y 1 3 X X X
1.U.D. DE SUBADMINISTRACION LEGAL, 4 FORMATO DE PAGO POR DERECHOS 5.
DE REGISTRO Y SERVICIOS AL ACREDITACION DEL INTERES JURIDICO.
CONTRIBUYENTE MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.1 SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE -
(ADMINISTRACIONES 1. VOLANTE DE ACLARCIONES, 2. IDENTIFICACION
TRIBUTARIAS) g . g OFICIAL, 3. REPRESENTACION LEGAL, 4. PAGO DE
MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.1.8 CONSTANCIAS DERECHOS, 5. ACREDITACION DEL INTERES 2 3 X X X
JURIDICO
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.3
SE CONSERVA DE
FORMA
CONTRATOS DE PERMANENTE EN
MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.1.9 ARRENDAMIENTO 1. CONTRATO DE ARRENDAMIENTO 1 EL ARCHIVO DE X X X
CONCENTRACION
CATASTRAL
IMPUESTO ESPECIAL
SOBRE LA PRODUCCION Y
MX09-GDF01-SEFI098-3.3.1.10 SERVICIOS POR VENTA 1. DECLARACION DEL PAGO DEL IMPUESTO 2 3 X X
FINAL DE GASOLINA Y
DIESEL
MX09-GDF01-SEFI098-3.3.1.11 IMPUESTO SOBRE 1. FORMATO DE PAGO 2. RECIBO DE PAGO 2 3 X X
NOMINAS
1. OFICIOS DE AUTORIZACION DE LA DELEGACION
RESPECTIVA POR MODIFICACIONES EN LOS
EVENTOS, 2. PERMISOS DE LA DELEGACION, 3.
. . MANIFESTACION DE DATOS Y BOLETOS, 4.
MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.1.12 ESPECT?ES.'I‘_ESIZLSJBUCOS DECLARACION DE DATOS Y BOLETOS, 5 2 5 X X X X
MUESTRAS DE BOLETAJE, 6. RESUMEN DE LA
EMPRESA QUE VENDE LOS BOLETOS, 7. ACTA DE
DESTRUCCION DEL BOLETAJE SOBRANTE
(OPCIONAL)
o 1. FORMATO PARA PAGO CON LEYENDA DE
MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.1.13 L'NiiSNEELiETSURA CANCELADO 2. INFORME DIARIO DE LINEAS 1 3 X X
CANCELADAS
1. IDENTIFICACION OFICIAL, 2. COMPROBANTE DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-331.14 | ACHARACIONES DE DOMICILIO, 3. BOLETA, 4. ACREDITACION DE 1 8 x X X X
INTERES JURIDICO
1. COPIA DE LA ESCRITURA O CONTRATO DE
1.U.D. DE SUBADMINISTRACION COMPRAVENTA O SENTENCIA JUDIC\AL , 2. BOLETA
DE REGISTRO Y SERVICIOS AL PREDIAL, 3. COPIA DE IDENTIFICACION, 4. CARTA
g . g g . g MOVIMIENTOS AL ARCHIVO | PODER (opcional), 5. PODER NOTARIAL (opcional), 6.
(AE?A’;‘JIZ"?;:;%LEES MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.2 MODIFICACIONES A LOS PADRONES MX09-GDFO01-SEFI09B-3.3.2.1 CATASTRAL FORMATO DE MOVIMIENTOS AL ARCHIVO 2 3 X X X X
TRIBUTARIAS) CATASTRAL R02, 7. COMPROBANTE DE TRAMITE
8.ESTADO DE CUENTA, 9. COPIA DE PAGO DEL
IMPUESTO PREDIAL (opcional).
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Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

Clave de la Subseccion

Subseccion (JUD, SubDir,
Direcc, etc.)

Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Nombre de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes
de las Series

Vigencia (Afios)

Destino Final

Valores Primarios

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Baja
Parcial

Archivo
Histérico

Baja
integra

Admvo

Contable

Legal

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3

J.U.D. DE SUBADMINISTRACION
DE REGISTRO Y SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE
(ADMINISTRACIONES
TRIBUTARIAS)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.2

MODIFICACIONES A LOS PADRONES

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.2.2

CAMBIOS DE PROPIETARIO
Y/O NOTIFICACION PREDIAL

1. COPIA DE LA ESCRITURA O ALINEAMIENTO O
NUMERO OFICIAL , 2. BOLETA PREDIAL (opcional), 3.
COPIA DE IDENTIFICACION, 4. CARTA PODER
(opcional), 5. PODER NOTARIAL (opcional), 6.
FORMATO DE MOVIMIENTOS AL ARCHIVO
CATASTRAL R02, 7. COMPROBANTE DE TRAMITE.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.2.3

MOVIMIENTOS NOMINAS

1. COPIA DE CEDULA FISCAL, 2. ALTA DE HACIENDA
(opcional), 3. ACTA CONSTITUTIVA (opcional), 4.
DECLARACIONES DE IMPUESTO SOBRE NOMINA
(opcional), 5. SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE
DATOS AL RFC (opcional), 6. AVISOS ANTE EL IMSS
(opcional), 7. FORMATO DE INSCRIPCION O
ACTUALIZACION AL PADRON DE CONTRIBUYENTES
DEL DISTRITO FEDERAL.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.2.4

MOVIMIENTOS REPECOS
(HASTA 2013)

1. ACTA DE NACIMIENTO (opcinal), 2. CURP (opcional),
3. COMPROBANTE DE DOMICILIO (opcional), 4.
IDENTIFICACION, 5. ESCRITO LIBRE (opcional), 6.
DECLARACIONES DE REGIMEN DE PEQUEROS
CONTRIBUYENTES (opcional), 7. SOLICITUD DE
INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION AL RFC, 8. ACUSE
DE INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION AL RFC,
9.GUIA DE OBLIGACIONES (opcional), 10.
CONSTANCIA DE INSCRIPCION AL RFC (opcional).

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.2.5

MOVIMIENTOS LOTERIAS

1. COPIA DE CEDULA FISCAL, 2. ALTA DE HACIENDA
(opcional), 3. ACTA CONSTITUTIVA (opcional), 4.
DECLARACIONES DE IMPUESTO SOBRE LOTERIAS,
RIFAS, SORTEOS Y CONCURSOS (opcional), 5.
SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DATOS AL RFC
(opcional), 6. FORMATO DE INSCRIPCION O
ACTUALIZACION AL PADRON DE CONTRIBUYENTES
DEL DISTRITO FEDERAL.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.2.6

MOVIMIENTOS HOSPEDAJE

1. COPIA DE CEDULA FISCAL, 2. ALTA DE HACIENDA
(opcional), 3. ACTA CONSTITUTIVA (opcional), 4.
DECLARACIONES DE IMPUESTO POR LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE HOSPEDAJE
(opcional), 5. SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE
DATOS AL RFC (opcional), 6. AVISOS ANTE EL IMSS
(opcional), 7. FORMATO DE INSCRIPCION O
ACTUALIZACION AL PADRON DE CONTRIBUYENTES
DEL DISTRITO FEDERAL.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.2.7

MOVIMIENTOS
ESPECTACULOS

1. COPIA DE CEDULA FISCAL, 2. ALTA DE HACIENDA
(opcional), 3. ACTA CONSTITUTIVA (opcional), 4.
DECLARACIONES DE IMPUESTO SOBRE
ESPECTACULOS PUBLICOS (opcional), 5. SOLICITUD
DE ACTUALIZACION DE DATOS AL RFC (opcional), 6.
FORMATO DE INSCRIPCION O ACTUALIZACION AL
PADRON DE CONTRIBUYENTES DEL DISTRITO

EEDERAL

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.3

MODIFICACIONES AL PADRON
VEHICULAR (IMPUESTO SOBRE

TENENCIA CON PADRON)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.3.1

INCORPORACION DE DATOS|
(EMPADRONAMIENTO)

1. VOLANTE DE ACLARACIONES, 2. FACTURA, 3.
TARJETA DE CIRCULACION, 4. IDENTIFICACION, 5.
CARTA PODER (opcional), 6 PODER NOTARIAL
(opcional), 7. RESOLUCION (opcional)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.3.2

CORRECCION DE DATOS

1. VOLANTE DE ACLARACIONES, 2. FACTURA, 3.
TARJETA DE CIRCULACION, 4. IDENTIFICACION, 5.
CARTA PODER (opcional), 6 PODER NOTARIAL

(opcional), 7. RESOLUCION

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.4

REDUCCIONES

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.4.1

REDUCCIONESL, ART. 281,
Y 282

REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LOS ARTICULOS
281Y 282 DEL CODIGO FISCAL DEL D.F. Y EN LOS
LINEAMIENTOS DE REDUCCIONES

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.4.2

REDUCCIONES DIVERSAS

REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL CODIGO FISCAL
DEL D.F. Y EN LOS LINEAMIENTOS DE
REDUCCIONES

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.5

PROGRAMAS ESPECIALES DE

RECAUDACION

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.5.1

CONDONACION DEL
IMPUESTO PREDIA DEL 30%

1. IDENTIFICACION OFICIAL, 2. ACREDITACION DE
CONDICION, 3. MANIFIESTO, 4. BOLETA PREDIAL, 5.
ESCRITURA (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.5.2

PROGRAMAS DIVERSOS

1. GACETA DE PUBLICACION, 2. REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN LA GACETA
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Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Nombre de la Subserie
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Destino Final
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Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Baja
Parcial

Archivo
Histérico

Baja
integra

Admvo

Contable

Legal

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3

J.U.D. DE SUBADMINISTRACION
DE REGISTRO Y SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE
(ADMINISTRACIONES
TRIBUTARIAS)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.5

PROGRAMAS ESPECIALES DE
RECAUDACION

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.5.3

SISTEMA DE
ADMINISTRACION Y
CONTROL DE BENEFICIOS
FISCALES EN MATERIA DEL
IMPUESTO PREDIAL

1. ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
BENEFICIO, 2. COPIA DE LA PROPUESTA DE
DECLARACION DE VALOR CATASTRAL O BOLETA
PREDIAL, 3. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
CON FOTOGRAFIA (PASAPORTE, CREDENCIAL DEL
IFE O INE, CREDENCIAL DEL INSEN, CREDENCIAL
DEL INAPAM, CEDULA PROFESIONAL) EN EL CASO
DE EXTRANJEROS FM2 O FM3, 4. COPIA DEL
COMPROBANTE DE DOMICILIO A NOMBRE DEL
CONTRIBUYENTE Y CON VIGENCIA NO MAYOR A
SEIS MESES, 5. COPIA DEL DOCUMENTO CON EL
QUE ACREDTIA SU CONDICION DE ACUERDO AL
ARTICULO O RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL SE
ESTA SOLICITANDO LA APLICACION DE LA
REDUCCION O CONDONACION, 6. COPIA DEL
DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD DEL INMUEBLE CUANDO ALGUN DATO
PROPORCIONADO POR EL CONTRIBUYENTE NO
COINCIDE CON LOS DEL SISTEMA (ESCRITURA
PUBLICA, CONTRATO PRIVADO DE COMPRAVENTA
O SENTENCIA JUDICIAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.3.6

PAGO DE IMPUESTO SOBRE
ADQUISICION DE INMUEBLES

1. ESCRITURA, 2. IDENTIFICACION OFICIAL, 3.
I.S.A.l., 4. CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE AGUA O
PREDIAL, 5. AVALUO BANCARIO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4

J.U.D. DE SUBADMINISTRACION
DE INGRESOS
(ADMINISTRACIONES
TRIBUTARIAS)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4.1

COMPROBACION DE INGRESOS
(CUENTA COMPROBADA)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4.1.1

BOLSAS DE RECAUDACION

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. DECLARACION DEL
CONTRIBUYENTE, 3. CEDULA DE CORRECCIONES,
4. CEDULA DE CANCELACIONES, 5. COPIA DE
FICHAS DE DEPOSITO, 6. POLIZAS, 7. INFORME DE
CIERRE DE CAJAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4.1

COMPROBACION DE INGRESOS
(CUENTA COMPROBADA)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4.1.2

PAQUETE DOCUMENTAL

1. REPORTE DE CAJEROS, 2. CEDULA DE
CORRECCIONES, 3. CINTA AUDITORA, 4. FICHAS DE
DEPOSITO, 5. RELACION DE CHEQUES, 6. RELACION
DE PAGOS CON TARJETAS DE CREDITO, 7. HOJA DE!

CORTE DE CAJA Y ARQUEO, 8. FACTURAS, 9
INFORME DE CIERRE DE CAJAS, 10. CONTROL DE
PARTIDAS, 11. COMPROBANTE COMETRA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4.2

REPORTES DE RECAUDACION

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4.2.1

ESTADO CONSOLIDADO DE
LA RECAUDACION Y
CONCENTRACION DE
FONDOS

1. REPORTE MENSUAL DE CONCENTRACION DE
CIFRAS, 2. REPORTE DE CONCENTRACION DE
FONDOS, 3. REPORTE DIARIO DEL ESTADO
CONSOLIDADO DE LA RECAUDACION Y
CONCENTRACION DE FONDOS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4.2.2

CANCELACION DE PAGOS

1. REPORTE DE PARTIDAS CANCELADAS POR DIA,
2. REPORTE DE PARTIDAS CANCELADAS POR CAJA,
3. REPORTE MENSUAL DE PARTIDAS CANCELADAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4.2.3

CHEQUES

1. REPORTE DIARIO DE CHEQUES, 2. BITACORA, 3.
COPIA DE LOS CHEQUES

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4.3

FONDO FIJO PARA CAJEROS

1. BITACORA DE FONDO FIJO PARA CAJEROS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4.4

BOUCHERS DE PAGO CON TARJETA DE

CREDITO

1. BOUCHERS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4.5

DOTACION DE ORDENES DE COBRO

1. REPORTE MENSUAL DE DOTACION DE ORDENES
DE COBRO, 2. SOLICITUD DE FORMATOS, 3.
FORMATO PARA ACUSAR DE RECIBIDO LOS

FORMATOS DE COBRO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.4.6

SISTEMA DE PAGOS DE ENTIDADES
(SOLO MODULO CENTRAL)

1. SOLICITUD DEL CONTRIBUYENTE POR OFICIO, 2.
AVISO DE ADEUDOS, 3. RESPUESTA, 4.
DECLARACION (DOCUMENRTO FUESTE), 5. COPIA
DE RECIBO DE PAGO Y 6. OFICIO DE VALIDACION
DE LA DGAF

MX09-GDF01-SEFI09B-3.68

COORDINACION DE
OPERACION REGIONAL
TRIBUTARIA PONIENTE

MX09-GDF01-SEFI09B-3.68.1

CONTROL DE GESTION

1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.69

COORDINACION DE
OPERACION REGIONAL
TRIBUTARIA SUR

MX09-GDF01-SEFI09B-3.71.1

CONTROL DE GESTION

1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.70

COORDINACION DE
OPERACION REGIONAL
TRIBUTARIA ORIENTE

MX09-GDF01-SEFI09B-3.70.1

CONTROL DE GESTION

1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.71

COORDINACION DE
OPERACION REGIONAL
TRIBUTARIA NORTE

MX09-GDF01-SEFI09B-3.71.1

CONTROL DE GESTION

1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA
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» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseC;O" (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
MX09-GDF01-SEFI09B-3.72.1 CONTROL DE GESTION 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA, 3. 3 3 X X
TURNOS
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.72.2 SISTEMA DEL IMPUESTO SOBRE 1.-BASES DE DATOS 20 20 X X X
NOMINAS
SISTEMA DE CONTROL DEL IMPUESTO
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.72.3 SOBRE ESPECTACULOS PUBLICOS 1.-BASES DE DATOS 20 20 X X X
SISTEMA DEL IMPUESTO POR LA
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.72.4 PRESTACION DE SERVICIOS DE 1.-BASES DE DATOS 20 20 X X X
HOSPEDAJE.
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.72 DIRECCION DE REGISTRO PADRON DEL IMPUESTO SOBRE
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.72.5 LOTERIAS, RIFAS, SORTEOS Y 1.-ARCHIVO ELECTRONICO 20 20 X X X
CONCURSOS
MX09-GDFO01-SEFI09B-3.72.6 IMPUESTO SOBRE TENENCIA CON 1.-BASES DE DATOS 20 20 X X X
PADRON
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.72.7 | BENEFICIOS FISCALES DEL IMPUESTO 1.-BASES DE DATOS 1 2 X X X
SOBRE NOMINAS (SABFIN)
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.72.8 LOTES TENENCIA 1.-BASES DE DATOS 20 20 X X X
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.72.9 SIN PAPEL ES MAS FACIL 1.-BASE DE DATOS 5 5 X X X
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.73.1 CONTROL DE GESTION 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA, 3. 3 3 X X
TURNOS
1. SOLICITUD DE REGULARIZACION DE VEHICULO
DE PROCEDENCIA EXTRANJERA (OPCIONAL), 2
FACTURA DEL VEHICULO (OPCIONAL),
IDENTIFICACION DEL PROPIETARIO (OPCIONAL), 4.
COMPROBANTE DE DOMICILIO (OPCIONAL), 5.
. FORMATO DE VALIDACION (OPCIONAL), 6.
ACTU Aﬁ‘ﬁ%%ﬁg?g ADDE ongs| MX09-GDFOL-SEFI00B-3.73.2 VEH'CULEXSTii: fEiiEDENC'A CITATORIO PARA REVISION (OPCIONAL), TOMA DE 15 15 X X
MX09-GDF01-SEFI09B-3.73 Y CONTRIBUCIONES CALCA Y PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA
VEHICULARES (OPCIONAL), 7. REPORTE DE ENTREGA DE
DOCUMENTACION ORIGINAL (OPCIONAL), 8.
CEDULA DE REVISION (OPCIONAL), 9. CONSTANCIA
DE INSCRIPCION (OPCIONAL). 10. DOCUMENTOS
DIVERSOS,
1. EXPEDIENTE DE VEHICULOS REGULARIZADOS, 2.
CONSULTAS DE LEGAL INSTANCIA DE HOJAS DE CAPTURA (OPCIONAL), 3. HOLOGRAMA
MX09-GDFO1-SEFI008-3.73.3 VEHICULOS EXTRANJEROS DE REGULARIZACION (OPCIONAL), 4. TOMAS DE 0 2 X X
CALCAS (OPCIONAL), 5. DOCUMENTOS DIVERSOS.
1. ACTA DE NACIMIENTO (opcinal), 2. CURP (opcional),
3. COMPROBANTE DE DOMICILIO (opcional), 4.
IDENTIFICACION, 5. ESCRITO LIBRE (opcional), 6.
ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES DEL DECLARACIONES DE REGIMEN DE PEQUEROS
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.74.1 PADRON DE CONTRIBUYENTES CONTRIBUYENTES (opcional), 7. SOLICITUD DE 3 3 X X
REPECOS (HASTA 2013) INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION AL RFC, 8.ACUSE
DE INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION AL RFC,
9.GUIA DE OBLIGACIONES (opcional), 10.
CONSTANCIA DE INSCRIPCION AL RFC (opcional).
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.74 | JUD- Di;‘\”[)o;/gng\ﬁos DE 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA, 3.
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.74.2 CONTROL DE GESTION TURNOS 3 3 X X
S%i%?s:ggggjgﬁb'gg:\iggs 1.. DECLARACIONES DEL IMPUESTO ESPECIAL
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.74.3 SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS, 10 10 X X X
(IEPS) VENTA FINAL DE GASOLINAS Y 2.COMPROBANTE DE PAGO (opcional).
DIESEL (HASTA 2013) _
1. ACTA DE NACIMIENTO (opcinal), 2. CURP (opcional),
) ) 3. COMPROBANTE DE DOMICILIO (opcional), 4.
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.74.4 | REGIMEN DE INCORPORACION FISCAL IDENTIFICACION, 5. ESCRITO LIBRE (opcional), 6. 3 3 M X X
(RIF) SOLICITUD DE INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION AL!
RFC, 7.ACUSE DE INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION
L REC
1. COPIA DE CEDULA FISCAL, 2. ALTA DE HACIENDA
(opcional), 3. ACTA CONSTITUTIVA (opcional), 4.
ALTAS, BAJAS, MODIFICAGIONES DEL opaona, 5 SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE
MX09-GDF01-SEFI09B-3.75.1 PADRON DE CONTRIBUYENTES SOBRE P o 3 3 X X X
3.U.D. DE SISTEMAS DE NOMINAS. DATOS AL RFC (opcional), 6. AVISOS ANTE EL IMSS
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.75 REGISTRO (opcional), 7. FORMATO DE INSCRIPCION O
ACTUALIZACION AL PADRON DE CONTRIBUYENTES
DEL DISTRITO FEDERAL.
1.- MINUTARIOS,
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.75.2 CONTROL DE GESTION 2.- OFICIOS DIVERSAS AREAS, 3 3 X X
3.-ASUNTOS DIVERSAS DEPENDENCIAS.
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» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseC;O" (U DI, Clave de |a Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico
1. COPIA DE CEDULA FISCAL, 2. ALTA DE HACIENDA
(opcional), 3. ACTA CONSTITUTIVA (opcional), 4.
. DECLARACIONES DE IMPUESTO SOBRE LOTERIAS,
PADRON DEL IMPUESTO SOBRE '
J.U.D. DE SISTEMAS DE " RIFAS, SORTEOS Y CONCURSOS (opcional), 5.
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.75 REGISTRO MX09-GDFO1-SEFI09B-3.75.3 LOTERlASbF:‘\EGi,SSOOSRTEOS Y SOLICITUD DE ACTUALIZAGION DE DATOS AL RFC 3 3 X X
(opcional), 6. FORMATO DE INSCRIPCION O
ACTUALIZACION AL PADRON DE CONTRIBUYENTES
DEL DISTRITO FEDERAL.
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.76.1 | CONTRIBUYENTES LOTEROS PREDIAL LINEA DE CAPTURA ¥ DETALLE DE CUENTAS 3 3 X X
GENERADAS.
1. INFORMES MOVIMIENTOS AL PADRON,
MX09-GDF01-SEFI09B-3.76.2 PADRON DEL IMPUESTO PREDIAL 2.INSUMOS PARAS LAS AREAS DE FISCALIZACION 3 3 X X
o6 s (opcional).
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.76 J'U'DEES)';EPSAL;:MA
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.76.3 CONTROL DE GESTION 1+ MINUTARIOS 2.- Acﬁéiis&’ OFICIOS DEVERSAS 3 3 X X
INSUMOS PARA REQUERIMIENTOS A
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.76.4 CONTRIBUYENTES DE LA 1. SOLICITUD DE INFORMACION, 2. RESPUESTA 3 3 x x
SUBTESORERIA DE FISCALIZACION
SUPERVISION DE MOVIMIENTOS A LOS
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.76.5 [PADRONES (ESTA SERIE SE PASO DE LA L RESUME;‘U'E;SE%LQ;OS DELAS 3 3 X X
JUD DE SISTEMAS DE REGISTRO)
1. DECLARACIONES DE PAGO DE ISAN,
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.77.1 CSLTIORSIE)\I?IfEISM;&JEE\ISgS (ISSOABNR)E 2. SOLICTUDES DE ALTA, BAJA O MODIFICACION, 5 5 X X X X
J.U.D. CONTRIBUCIONES 3. CORRECCIONE:
MX09-GDF01-SEFI09B-3.77 VEHICULARES
. 1.- MINUTARIOS 2.- OFICIOS DIVERSOS AREAS 3.-
MX09-GDF01-SEFI09B-3.77.2 CONTROL DE GESTION ASUNTOS DIVERSAS DEPENDIENCIAS. 3 3 X X
. 1.- MINUTARIOS, 2.- OFICIOS DIVERSAS AREAS, 3.-
MX09-GDF01-SEFI098B-3.78.1 CONTROL DE GESTION ASUNTOS DIVERSAS DEPENDENCIAS. 3 3 X X
1.- OFICIOS (opcional), 2.- SOLICITUDES (opcional), 3.
’ : ’ CLAVES DE ACCESO A LOS SISTEMAS CORREO ELECTRONICO (opcional),
) MX09-GDFO1-SEFI008-3.78.2 DE LA SECRETARIA DE FINANZAS 4.IDENTIFICACION (opcional), 5. COMPROBANTE DE 8 3 x X
J.U.D. DE PADRON DE PAGO.
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.78 CONTRIBUCIONES 1. COPIA DE CEDULA FISCAL, 2. ALTA DE HACIENDA
VEHICULARES ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES DEL (opcional), 3. ACTA CONSTITUTIVA (opcional), 4.
PADRON DE CONTRIBUYENTES POR DECLARACIONES DE IMPUFESTO SOBRE
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.78.3 |ESPECTACULOS PUBLICOS (ESTA SERIE| ESPECTACULOS PUBLICOS (opcional), 5. SOLICITUD 3 3 X X X
PASO DE LA JUD DE PADRON DE ACTUALIZACION DE DATOS AL RFC (opcional), 6.
VEHICULAR) FORMATO DE INSCRIPCION O ACTUALIZACION AL
PADRON DE CONTRIBUYENTES DEL DISTRITO
EEDERAI
1. COPIA DE CEDULA FISCAL, 2. ALTA DE HACIENDA
(opcional), 3. ACTA CONSTITUTIVA (opcional), 4.
ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES DEL DECLARACIONES DE IMPUESTO POR LA
PADRON DE CONTRIBUYENTES POR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE HOSPEDAJE
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.79.1 PRESTACION DE SERVICIOS DE (opcional), 5. SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE 3 3 X X X
HOSPEDAJE DATOS AL RFC (opcional), 6. AVISOS ANTE EL IMSS
. (opcional), 7. FORMATO DE INSCRIPCION O
ACTUALIZACION AL PADRON DE CONTRIBUYENTES
DEL DISTRITO FEDERAL.
1.- MINUTARIOS, 2.- OFICIOS DIVERSAS AREAS, 3.-
MX09-GDFO1-SEFI098-3.79.2 CONTROL DE GESTION ASUNTOS DIVERSAS DEPENDENCIAS 3 3 X X
1.- OFICIOS 2.- SOLICITUDES DE CORRECCIONES, 3.
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.79.3 MERCADOS PUBLICOS MOVIMIENTOS AL PADRON, 4. FORMATOS PARA 3 3 X X
EMISION
1.- FACTURA O CARTA FACTURA 2. IDENTIFICACION
, 3.TARJETA DE CIRCULACION (OPCIONAL),
4.COMPROBANTE DE DOMICILIO (OPCIONAL),
5.PAGOS DIVERSOS DE CONTROL VEHICULAR,
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.79 [ J.U.D. DE PADRON VEHICULAR 5 DERECHOS E IMPUESTOS, (OPCIONAL), 6. ACTAS
MOVIMIENTOS AL PADRON VEHICULAR J d
MX09-GDF01-SEFI09B-3.79.4 (ALTA, MODIFICACION, BAJA) DE PERDIDA O ROBO (OPCIONAL), 7.CARTA PODER 3 3 X X
(OPCIONAL), 8. PEDIMENTOS (OPCIONAL), 9.
OFICIOS DE RELACIONES EXTERIORES (OPCIONAL),
10. ACTA DE ROBO (OPCIONAL), 11. TITULO DE
CONCESION (OPCIONAL), 12. SOLICITUD
L(OPCIONALY
DOTACION DE FORMATOS DE USO
EMERGENTE PARA PAGO DE TENENCIA )
MX09-GDFO01-SEFI09B-3.79.5 [ (HASTA 2013) (ESTA SERIE SE PASO DE 1. REPORTES DE DOTACION. 3 3 X X
LA JUD DE CONTRIBUCIONES
/EHICULARES)
1. CONSULTAS P.G.R., AF.l, P.G.J.D.F., 2. ACUSES,
3. CARPETAS DE LA P.G.R., 4. LIBRETAS DE
MX09-GDF01-SEFI09B-3.79.6.1 DEPENDENCIAS REGISTRO DE CORRESPONDENGIA, 5. 3 7 X X
ATENCION A DEPENDENCIAS Y EXPEDIENTES VARIOS,
MX09-GDF01-SEFI09B-3.79.6 CONTRIBUYENTES
LOTES DE EJERCICIOS FISCALES, DEL PAGO DEL
MX09-GDF01-SEFI09B-3.79.6.2 CONIS!?;{‘:;\‘TES IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE VEHICULOS! 3 7 X X
DE DIVERSAS DEPENDENCIAS.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
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» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion Subsecgon (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
DIRECCION DE SERVICIOS AL
MX09-GDF01-SEFI09B-3.80 CONTRIBUYENTE MX09-GDF01-SEFI09B-3.80.1 MINUTARIO 1. OFICIO DE SALIDA 3 5 X X
MX09-GDFO1-SEFI098-3.81.1 RESPUESTA A SOLICITUDES 1. RESPUESTA A SOLICITUDES DIVERSAS CON 3 5 X X
5 SOPORTE DOCUMENTAL
MX09-GDFO1-SEFIO9B-3.81 SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
: AL CONTRIBUYENTE
MX09-GDF01-SEFI09B-3.81.2 MINUTARIO 1. OFICIO DE SALIDA 3 5 X X
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.82.1 CERTIFICADOS 1. CERTIFICADOS DE DEVOLUCION 3 2 X X
J.U.D. DE ASISTENCIA AL . "
MX09-GDFO01-SEFI09B-3.82 CONTRIBUYENTE MX09-GDFO1-SEFI09B-3.82.2 DICTAMENES EN REVISION 1. DICTAMEN 3 2 X X
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.82.3 INFORMES 1. INFORME 3 5 X X
. 1. CARTELES, 2. FOLLETOS, 3. PROPUESTAS DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.83.1 DIFUSION FISCAL DISERO DE MATERIAL IMPRESO. 2 1 X X
1. SOLICITUDES , 2. VOLANTES DE ACLARACIONES,
MX09-GDF01-SEFI09B-3.83.2 SOLICITUDES 3. SOLICITUDES DE CONSULTA DE ADEUDO DE 3 2 X X X
MX09-GDF01-SEFI09B-3.83 J.U.D. TECNICA TENENCIA CON SOPORTE DOCUMENTAL,
MX09-GDF01-SEFI09B-3.83.3 CERTIFICACIONES DE PAGO 1.- SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE PAGO. 1 3 X X X
MX09-GDF01-SEFI09B-3.83.4 CONSTANCIAS DE ADEUDO 1. SOLICITUDES DE CONSTANCIAS DE ADEUDOS 2 3 X X X
1. INFORME DE REDUCCIONES, 2. INFORMES PARA
MX09-GDFO1-SEFI008-3.83.5 INFORMES LA DIRECCION DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE. 3 2 x X
MX09-GDFO01-SEFI09B-3.84 J.U.D. DE APOYO JURIDICO MX09-GDFO1-SEFI09B-3.84.1 MINUTARIO 1. OFICIO DE SALIDA 3 5 X X X
1. CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA, 2
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.85.1 DEVOLUCIONES DICTAMENES, 3. DEVOLUCIONES |, 4. 3 2 X X
CONTRARECIBOS DE PAGADURIA.
1. CONCILIACIONES, 2. CONTROL DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.85.2 PRESUPUESTO SAT PRESUPUESTOS AUTORIZADOS, 3. CONTROL DE 3 2 X X X X
- K . J.U.D. DE TRAMITES ¥ PRESUPUESTO Y AMPLIACIONES.
MX09-GDF01-SEFI09B-3.85 SERVICIOS
1. INFORMES MENSUALES DE CUENTA POR
LIQUIDAR CERTIFICADA TRAMITADAS Y PAGADAS,
2. INFORME MENSUAL DEL PRESUPUESTO
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.85.3 INFORMES EJERCIDO, 3. INFORME TRIMESTRAL DE 2 5 X X
REDUCCIONES, 4. INFORMES PARA LA DIRECCION
DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE.
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.86.1 CONTROL DE CORRESPONDENCIA 1. MINUTARIO, 2. CORRESPONDENCIA 1 5 X X X
MX09-GDF01-SEFI09B-3.86 DIRECCION DE INGRESOS
1. ASUNTOS ESPECIALES, 2. CONVENIOS, 3
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.86.2 EXPEDIENTES VARIOS AUDITORIA PRICE WATERHOUSECOOPERS 1 5 X X X
i MX09-GDF01-SEFI09B-3.87.1 CONSIGNACIONES FISCALES 1. PAQUETE DOCUMENTAL 1 5 X X
SUBDIRECCION DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.87 RECAUDACION
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.87.2 CONTROL DE CORRESPONDENCIA 1. MINUTARIO, 2. CORRESPONDENCIA 1 5
1. REPORTE DE DESCARGO DE CIFRAS, 2. REPORTE
REPORTES CONSOLIDADOS DE LA DE RECAUDACION DE CHEQUES, 3. REPORTE DE
MX09-GDF01-SEFI09B-3.88.1 RECAUDACION DIARIA DE LAS PAGOS CON TARJETA DE CREDITO, 4. REPORTE DE 1 5 X X X
ADMINISRACIONES TRIBUTARIAS PARTIDAS CANCELADAS, 5. REPORTE DE
FALTANTES DE CAJERO:
MX09-GDF01-SEFI09B-3.88.2 REPORTES DE CONCILIACION 1. REPORTE DE CONCILIACION 1 5 X X X
1. HOJA DE CORTE DE CAJA Y ARQUEO, 2. CINTA
PAQUETE DQCUMENTAL DE LA AUDITORA, 3. CEDULA DE CORRECCIONES, 4.
MX09-GDF01-SEFI09B-3.88.3 RECAUDACION DIARIA DE LAS REPORTE DE PARTIDAS CANCELADAS, 5. RELACION 1 5 X X X
ADMINISTRACIONES TRIBUTARIAS DE CHEQUES, 6. REPORTE DE PAGOS CON
JUD DE RECAUDACION EN TARJETA DE CREDITO
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.88 ADMINISTRACIONES .
TRIBUTARIAS MX09-GDFO1-SEFI09B-3.88.4 PARQUIMETROS 1. REPORTE DE CONCILIACION E INFORMES 1 5 X X X
1. SOLICITUD DE CORRECCION DEL
. CONTRIBUYENTE, 2. SOLICITUD DE DESCARGO EN
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.88.5 CORRECCION DE PAGOS EL SISTEMA PARA LA DIREGCION GENERAL DE 1 5 X X X
INFORMATICA
1. REPORTE MENSUAL DE FALTANTES DE CAJERO,
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.88.6 FALTANTES DE CAJERO 2. REPORTE INDIVIDUAL POR CAJERO, 3. OFICIO DE 1 5 X X X
AVISO A LA CONTRALORIA
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MX09-GDF01-SEFI09B-3.89

JUD DE RECAUDACION EN
OTROS ORGANISMOS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.89.1

CAPTURA Y VALIDACION DE LOS
INFORMES DE RECAUDACION DE

INGRESOS EN OTROS ORGANISMOS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.89.1.1

AUTOGENERADOS

1. REPORTE DE INGRESOS AUTOGENERADOS, 2.
ANEXO A 'Y ANEXO IIl A, 3. PAQUETE DE
INFORMACION DIARIA, 4. ESTADOS DE CUENTA
BANCARIOS, 5. ESTADOS CONSOLIDADOS, 6.
FICHAS DE DEPOSITO, 7. RELACION DE EFECTIVOS
Y CHEQUES, 8. ACTUALIZACIONES, 9. RESUMEN
DEL DIA.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.89.1.2

SACMEX

1. REPORTE DE INGRESOS AUTOGENERADOS, 2.
ANEXO A 'Y ANEXO IIl A, 3. PAQUETE DE
INFORMACION DIARIA, 4. ESTADOS DE CUENTA
BANCARIOS, 5. ESTADOS CONSOLIDADOS, 6.
FICHAS DE DEPOSITO, 7. RELACION DE EFECTIVOS
Y CHEQUES, 8. ACTUALIZACIONES, 9. RESUMEN
DEL DIA.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.89.1.3

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

1. REPORTE DE INGRESOS AUTOGENERADOS, 2.
ANEXO A'Y ANEXO Il A, 3. PAQUETE DE
INFORMACION DIARIA, 4. ESTADOS DE CUENTA
BANCARIOS, 5. ESTADOS CONSOLIDADOS, 6.
FICHAS DE DEPOSITO, 7. RELACION DE EFECTIVOS
Y CHEQUES, 8. ACTUALIZACIONES, 9. RESUMEN
DEL DIA.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.89.1.4

REGISTRO CIVIL

1. REPORTE DE INGRESOS AUTOGENERADOS, 2.
ANEXO A 'Y ANEXO Il A, 3. PAQUETE DE
INFORMACION DIARIA, 4. ESTADOS DE CUENTA
BANCARIOS, 5. ESTADOS CONSOLIDADOS, 6.
FICHAS DE DEPOSITO, 7. RELACION DE EFECTIVOS
Y CHEQUES, 8. ACTUALIZACIONES, 9. RESUMEN
DEL DIA.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.89.1.6

CAJA GENERAL

1. REPORTE DE INGRESOS AUTOGENERADOS, 2.
ANEXO A'Y ANEXO IIl A, 3. PAQUETE DE
INFORMACION DIARIA, 4. ESTADOS DE CUENTA
BANCARIOS, 5. ESTADOS CONSOLIDADOS, 6.
FICHAS DE DEPOSITO, 7. RELACION DE EFECTIVOS
Y CHEQUES, 8. ACTUALIZACIONES, 9. RESUMEN
DEL DIA.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.90

JUD DE RECAUDACION EN

MX09-GDF01-SEFI09B-3.90.1

CORRECCION DE DATOS
ADMINISTRATIVOS

1. SOLICITUD DE CORRECCION DE IMPUESTOS
LOCALES, 2. CORRECCION DE CHEQUES
DEVUELTOS, 3. VOLANTE DE DECLARACIONES, 4.
DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION SEGUN
CONCEPTO, 5. CONSULTA DB2, 6. FORMATO
UNIVERSAL DE PAGOS, 7. SOLICITUD DE
CORRECCION EN DB2.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.90.2

CONCILIACIONES

MX09-GDF01-SEFI09B-3.90.2.1

CONCILIACIONES DE
POLICIA BANCARIA E
INDUSTRIAL

1. CONCILIACIONES DE POLICIA BANCARIA E
INDUSTRIAL, 2. LINEA DE CAPTURA, 3.
CONCILIACION DE LINEA DE CAPTURA, 4. INFORME
DE INGRESOS DE POLICIA AUXILIAR Y PRODUCTOS
DE PRESTACION DE SERVICIOS DE VIGILANCIA, 5.
MINUTA, REPORTE POR IMPUESTOS, 6. DETALLE DE

MX09-GDF01-SEFI09B-3.90.2.2

BANCOS

1. REPORTE MENSUAL DE BANCOS, 2. REPORTE
MENSUAL DE CONCILIACION, 3. CONCILIACION DE
CIFRAS DE RECAUDACION DE LINEA DE CAPTURA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.90.3

CHEQUES DEVUELTOS

1. IDENTIFICACION DE CHEQUES DEVUELTOS DE
SATMEX Y ADMINISTRACIONES TRIBUTARIAS, 2.
RELACION DE CHEQUES DEVUELTOS, 3. COPIA DE
CHEQUES

MX09-GDF01-SEFI09B-3.90.4

CIERRE DE LINEA DE CAPTURA

1. GENERACION DE PRODUCTOS CONTABLES, 2.
REPORTE DIARIO DE BANCOS, 3. SUMARIZACION
POR FUNCION DE COBRO, 4. CONTROL DE CIERRES
ESTADOS, 5. CONTROL DE CIERRES POR
IMPORTES, 6. SUMARIZACION POR CAJAS . 7.
EXTEMPORANEOS , 8. PRUEBAS DE LINEA DE
CAPTURA ANUAL, 9.- RECLASIFICACIONES
CONTABLES, REINTEGROS Y PARTIDAS
REVOCADAS

MX09-GDF01-SEFI098B-3.90.5

PAQUETE DOCUMENTAL DE LA
RECAUDACION DIARIA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.90.5.1

SIREP

1. HOJA DE CORTE DE CAJA Y ARQUEO, 2. HOJA DE
CONTROL DE ENTREGA RECEPCION DEL PAQUETE
DOCUMENTAL, 3. REPORTE DE DIFERENCIAS DE
CAJEROS, 4. REPORTE DE PARTIDAS
CANCELADAS, 5. REPORTE CONSOLIDADO DE
CEROS , 6. COPIA DE RECIBOS DE PAGO
CANCELADOS, 7. RELACION DE COBROS CON
SICOM EN OFICINAS RECAUDADORAS, 8. COPIAS
DE TRANSFERENCIAS DE CLC’'S Y SICOM, 9. FICHAS
DE DEPOSITO, 10. REPORTE DE LINEAS
CANCELADAS .

MX09-GDF01-SEFI09B-3.90.5.2

KIOSCOs

1.VOUCHERS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.90.5.3

CAJAS EXPRESS

1. HOJA DE CORTE DE CAJA Y ARQUEO, 2.- CINTA

AUDITORA 3. COMPROBANTE DE TRASLADO DE

VALORES, 4.- FICHA DE DEPOSITO, RECIBOS DE
PAGO.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseCB'.M (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie ecleola Ducumen;al lquesjntfegran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra Historico
1. CONCENTRADO DE COBROS EFECTUADOS
. IMPUESTO SOBRE TENENCIA E INFRACCIONES DE
MX09-GDF01-SEFI09B-3.90 Jub DE R;f,\?ggQClON EN MX09-GDF01-SEFI09B-3.90.5 pAQ;E{EiSE?Eé:gENDTI:\;IZE LA MX09-GDF01-SEFI09B-3.90.5.4 PAGATEL TRANSITO DIARIO, 2.-HOJA DE CORTE DE CAJA Y 1 5 X X X
ARQUEO, 3.- CINTA AUDITORA, 4.- VAUCHERS, 5.-
RECIBOS DE PAGO
1. OFICIOS DE CONOCIMIENTO, 2.
. CONTESTACIONES DE TURNOS DE TESORERIA Y
MX09-GDF01-SEFI09B-3.91 SUBD‘REE?L‘%’\;EEOC;NTROL MX09-GDF01-SEFI09B-3.91.1 CONTROL DE GESTION SUBTESORERIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, 2 5 X X X
3. CONTESTACIONES AL AREA DE RECURSOS
HUMANOS Y MATERIALES
DOTACION DE FORMATOS UTILIZADOS .
MX09-GDF01-SEFI09B-3.92.1 EN LAS ADMINISTRACIONES 1. REPORTE DE DOTACION, 2. INFORMES DE PAPEL 2 5 X X
UTILIZADO Y CANCELADO
MX09-GDFO01-SEFI09B-3.92 J:U.D. DE FORMATOS ¥ TRIBUTARIAS
: CONCEPTOS DE COBRO
ADMINISTRACION DE LAS FUNCIONES 1. SOLICITUDES DE APERTURA O INHIBICION, 2.
MX09-GDFO1-SEFI008-3.92.2 DE COBRO PRUEBAS DE CAJA, 3. NUEVAS FUNCIONES 2 s X X
) 1. SOLICITUD DE VALIDACION, 2. COMPROBANTES
“ VALIDACION DE PAGOS DE DE PAGO, 3. CONSULTAS A LOS SISTEMAS DE
MX09-GDFO1-SEFI098-3.93 | VYD PE ﬁ‘%r\gzgngC\ON PE | 11X09-GDF01-SEFI098-3.93.1 [DEPENDENCIAS DEL G.D.F., ENTIDADES, RECAUDACION, 4. COPIA DE LA CUENTA 2 5 X X
PODER JUDICIAL COMPROBADA, 5. SOLICITUD DE INFORMACION, 6.
HISTORIAL DE PAGOS
1. SOLICITUD DE VALIDACION, 2. COMPROBANTES
DE PAGO, 3. CONSULTAS A LOS SISTEMAS DE
MX09-GDF01-SEFI09B-3.94.1 VALIDACION DE PAGOS RECAUDACION, 4. COPIA DE LA CUENTA 1 5 X X
COMPROBADA, 5. SOLICITUD DE INFORMACION, 6.
HISTORIAL DE PAGOS, 7. SOPORTE DOCUMENTAL
MX09-GDFO1-SEFI09B-3.94 J.U.D. DE PROYECTOS DE i 1. RESULTADOS DE LA AUDITORIA, 2.
RECAUDACION MX09-GDFO1-SEFI09B-3.94.2 AUDITORIAS RECOMENDACIONES, 3. REPORTES DE 2 5 X X X X
RECAUDACION, 4. SOPORTE DOCUMENTAL
1. CARTAS INTENSION, 2. OFICIOS DGAF- SAT -
MX09-GDF01-SEFI098B-3.94.3 AUXILIARES DE RECAUDACION DGAF, 3. CARTAS DE APROBACION TECNICA, 4. 1 5 X X
PRUEBAS, 5. SOPORTE DOCUMENTAL
MX09-GDF01-SEFI09B-3.95 SlégﬁigagﬁgE MX09-GDF01-SEFI09B-3.95.1 CONTROL DE GESTION 1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA 1 5 X X X
. 1. POLIZAS, 2. PRODUCTOS POR PUNTOS DE
MX09-GDF01-SEFI098-3.96.1 POLIZAS DE RECAUDACION RECAUDACION, 3. REGISTRO CONTABLE 1 5 X X X
1. CERTIFICADO, 2. SOLICITUD DE DESCARGO, 3.
ESCRITO LIBRE DEL CONTRIBUYENTE, 4
MX09-GDFO01-SEFI098-3.96.2 REG‘STR%ESOCLEURJE:\‘CADOS DE DECLARACION DE IMPUESTO, 5. DOCUMENTACION 1 5 X X X X
ANEXA PARA ACREDITAR LA PERSONALIDAD, 6.
REGISTO CONTABLE
CHEQUES DEVUELTOS DE PAGOS DE 1. REGISTRO CONTABLE, 2. SOLICITUD DE
MX09-GDFO1-SEFI098-3.96.3 CONTRIBUCIONES LOCALES APLICACIONES EN EL SISTEMA o 5 X x x
1. REGISTRO CONTABLE, 2. SOLICITUD DE
MX09-GDF01-SEFI09B-3.96.4 REINTEGROS DE PAGOS DUPLICADOS APLICACIONES EN EL SISTEMA 1 5 X X X
J.U.D. DE CONTABILIDAD
MX09-GDFO1-SEFI008-3.96 RECAUDACION 1. REGISTRO CONTABLE, 2. DECLARACIONES DE
MX09-GDFO01-SEFI09B-3.96.5 CONVENIOS CON EL ISSSTE IMPUESTO, 3. SOLICITUD DE APLICACION DE LAS 1 5 X X X
CONTRIBUCIONES
. 1. REGISTRO CONTABLE ADICIONAL DE CLC DE
MX09-GDF01-SEFI09B-3.96.6 DEPOSITOS DIVERSOS OPERACIONES AJENAS 1 5 X X X
1. REGISTRO CONTABLE ADICIONAL DE DIVERSOS
CONCEPTOS (RECLASIFICACIONES, AVISOS DE
MX09-GDF01-SEFI09B-3.96.7 CONTABILIDAD COMPENSAGION, AUTOGENERADOS, POLICIAS, 1 5 X X X
SICOM, ETC).
1. APLICACION DE CONSIGNACIONES FISCALES.
MX09-GDFO01-SEFI098B-3.96.8 CONSIGNACIONES FISCALES 2. REGISTRO CONTABLE ADICIONAL 1 5 X X X X
3. OFICIOS DE NOTIFICACION
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MX09-GDF01-SEFI09B-3.97

J.U.D. DE INGRESOS
FEDERALES Y CONCILIACION

MX09-GDF01-SEFI09B-3.97.1

TRANSFERENCIAS FEDERALES

1. OFICIOS PARA REGISTRO CONTABLE 2.0FICIOS
DE CONOCIMIENTO DE APORTACIONES FEDERALES
3. CONCILIACIONES RAMO 33 SHCP 4. OFICIOS
CON ENVIO DE CONVENIOS FEDERALES 5.
OFICIOS PARA REGISTRO DE INGRESOS
DEVENGADOS (OPCIONAL) 6. OFICIOS PARA
REGISTRO DE INGRESOS FEDERALES VIRTUALES

MX09-GDF01-SEFI09B-3.97.2

CUENTA MENSUAL COMPROBADA

1. RESUMEN DE OPERACIONES DE CAJA 2.POLIZAS
DE INGRESO Y EGRESO 3.POLIZA DE SISCOR
4.INFORME DE RECAUDACION DE IMPUESTOS

FEDERALES (FISCALIZACION) 5. ACTOS DE
COMERCIO EXTERIOR 6.CIFRAS 5 AL MILLAR 6.
ANTICIPO DE PARTICIPACIONES, LIQUIDACION DE
LA CUENTA COMPROBADA, CONSTANCIA DE

COMPENSACION DE PARTICIPACIOINES, ANEXO RIF

7.INFORME PRELIMINAR DE IMPUESTOS
COORDINADOS 8. OFICIOS DE ENTREGA Y ACUSE
DE RECIBO SHCP 9. INFORME DE LA RECAUDACION
DE IMPUESTOS FEDERALES 10. REINTEGRO DE
INCENTIVOS ECONOMICOS (OFICIOS DE
AUTOLIQUIDACION)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.97.3

CUENTA PUBLICA POR EJERCICIOS
FISCALES

1. POLIZAS DE REGISTRO CONTABLE Y
PRESUPUESTAL SAP-GRP 2. EXPEDIENTES
ANUALES

MX09-GDF01-SEFI09B-3.97.4

FACTURACION ELECTRONICA

1. SOPORTE DOCUMENTAL PARA LA ATENCION DE
REQUERIMIENTOS DE CONTRIBUYENTES 2.
SOPORTE PARA ATENCION DE NUEVA
NORMATIVIDAD EN LOS CFDI

MX09-GDF01-SEFI09B-3.98

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

MX09-GDF01-SEFI09B-3.98.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1. COPIAS DE CONOCIMIENTO DE LAS
ADMINISTRACIONES TRIBUTARIAS (HASTA EL 2 DE
OCTUBRE DE 2015), 2. COPIAS DE CONOCIMIENTO

DE SOLICITUDES DIVERSAS (HASTA EL 2 DE
OCTUBRE DE 2015), 3. COPIAS CIRCULARES.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.99

SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD TRIBUTARIA Y
DE SERVICIOS.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.99.1

SOLICITUDES

1. SOLICITUDES DE CONSULTA (PROCURADURIA
FISCAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.99.2

DOCUMENTOS NORMATIVOS

1. CIRCULARES, 2. LINEAMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, 3. REGLAMENTOS, 4. MANUAL
ADMINISTRATIVO DE SUBTESORERIA, 5.
NORMATIVIDAD ESPECIFICA DE GACETA Y DIARIO
OFICIAL.

MX09-GDF01-SEFI098B-3.99.3

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1. OFICIO DE SALIDA, 2. TIEMPO EXTRA, 3. PASAJES

MX09-GDF01-SEFI09B-3.100

J.U.D. DE NORMATIVIDAD
TRIBUTARIA.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.100.1

SOLICITUDES DE FORMATOS

1. SOLICITUDES DE FORMATOS DE
PROCEDIMIENTOS PARA ADMINISTRACIONES
TRIBUTARIAS.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.100.3

PROYECTOS

1. PROYECTOS DE RESOLUCION PARA
PUBLICACIONES.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.100.4

NORMATIVIDAD

1. NORMATIVIDAD DIVERSA (SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE),2. SOLICITUD DE LINEAMIENTOS
Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.101

J.U.D. DE NORMATIVIDAD DE
PADRONES Y SERVICIOS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.101.1

SOLICITUDES.

1. RESPUESTAS A SOLICITUDES DIVERSAS.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.101.2

DOCUMENTOS NORMATIVOS

1. PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.102

J.U.D. DE NORMATIVIDAD DE
INGRESOS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.102.1

ANALISIS Y ACTUALIZACION DE
MANUALES

1. ANALISIS Y ACTUALIZACION DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.102.2

AUDITORIAS PRACTICADAS POR LOS
ORGANOS FISCALIZADORES INTERNOS
Y EXTERNOS

1. RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION Y RECOMENDACIONES EMITIDAS
POR LOS ORGANOS FISCALIZADORES Y DE
CONTROL.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.102.3

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1. ARCHIVO DE ASUNTOS TRAMITADOS POR LA
UNIDAD DEPARTAMENTAL

MX09-GDF01-SEFI09B-3.103

J.U.D. DE COORDINACION DE
INFORMACION TRIBUTARIA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.103.1

DERECHOS HUMANOS

1. INTEGRACION DE INFORMES MENSUALES DE
QUEJAS Y RECOMENDACIONES DE DERECHOS
HUMANOS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.103.2

SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA Y DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

1. INTEGRACION DE INFORMES DE SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.103.3

CONTROL DE GESTION

1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.104

DIRECCION DE
MODERNIZACION TRIBUTARIA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.104.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1. EXPEDIENTES DE ANALISIS 2. MINUTARIO DE
CORRESPONDENCIA, 3. ACUSES DE OFICIOS
ELABORADOS
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CIUDAD DE MEXICO
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Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
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Clave de la Subseccion

Subseccion (JUD, SubDir,
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Clave de la Serie
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Nombre de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes
de las Series

MX09-GDF01-SEFI09B-3.105

SUBDIRECCION DE CENTROS
DE SERVICIO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.105.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1.MINUTARIO DE CORRESPONDENCIA,
2. ACUSES DE OFICIOS ELABORADOS: A)
OPERACION DE LOS CST., B) SOLICITUD DE
CLAVES, C) MATERIAL DE SETRAVI, 3. OFICIOS
INGRESADOS, A) SETRAVI, B) REGISTRO CIVIL, C)
CONTRALORIA INTERNA, D) AREAS INTERNAS DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.106

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN TLATELOLCO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.106.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1.MINUTARIO DE CORRESPONDENCIA,

2. ACUSES DE OFICIOS ELABORADOS: A)
OPERACION DE LOS CST., B) SOLICITUD DE
CLAVES, C) MATERIAL DE SETRAVI,

3. OFICIOS INGRESADOS, A) SETRAVI, B) REGISTRO
CIVIL, C) CONTRALORIA INTERNA, D) AREAS
INTERNAS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.106.2

CERTIFICACIONES DE PAGO
(ESTA SERIE DEJO DE EXISTIR EN EL
EJERCICIO FISCAL 2014)

1. ACUSE DE ENTREGADO, 2. SOLICITUD DE
CERTIFICACION, 3. COPIA DE LA FACTURA
(OPCIONAL), 4. COPIA DE LA BOLETA PREDIAL
(OPCIONAL), 5. COPIA DEL R.F.C. (OPCIONAL), 6.
COPIA DE LA ESCRITURA (OPCIONAL), 7. SABANA
DE PAGOS (OPCIONAL), 8. IMPRESION DE LA
CONSULTA AL PADRON (OPCIONAL), 9. CARTA
PODER (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.106.3

EXPEDIENTES DE LICENCIAS

1. SOLICITUD DE LICENCIA, 2. COMPROBANTE DE
PAGO, 3. IDENTIFICACION OFICIAL, 4.
COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REPORTE DE
LICENCIAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.106.4

FORMATOS DE PAGO PARA ALTAS
VEHICULARES

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. FACTURA DE
AUTOMOVIL, 3. COMPROBANTE DE IDENTIFICACION,
4. COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REFACTURA
(OPCIONAL), 6. CONSULTA AL PADRON
VEHICULAR(OPCIONAL), 7. PAGO DE BAJA
(OPCIONAL), 8. CONTANCIA DE BAJA (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.106.5

REGISTRO CIVIL

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. BORRADOR DEL
ACTA, 3. COPIA DE ACTA ENTREGADA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.106.6

ACTUALIZACIONES AL PADRON FISCAL

1. VOLANTE DE ACLARACIONES, 2. PADRON DE
SISCOR, 3. COPIA DE TARJETA DE CIRCULACION.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.106.7

CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. ACUSE DE LA
CONSTANCIA CON FIRMA DE RECIBIDO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.106.8

SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE BENEFICIOS FISCALES EN
MATERIA DEL IMPUESTO PREDIAL

1. ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
BENEFICIO, 2. COPIA DE LA PROPUESTA DE
DECLARACION DE VALOR CATASTRAL O BOLETA
PREDIAL, 3. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
CON FOTOGRAFIA (PASAPORTE, CREDENCIAL DEL
IFE O INE, CREDENCIAL DEL INSEN, CREDENCIAL
DEL INAPAM, CEDULA PROFESIONAL) EN EL CASO
DE EXTRANJEROS FM2 O FM3, 4. COPIA DEL
COMPROBANTE DE DOMICILIO A NOMBRE DEL
CONTRIBUYENTE Y CON VIGENCIA NO MAYOR A
SEIS MESES, 5. COPIA DEL DOCUMENTO CON EL
QUE ACREDTIA SU CONDICION DE ACUERDO AL
ARTICULO O RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL SE
ESTA SOLICITANDO LA APLICACION DE LA
REDUCCION O CONDONACION, 6. COPIA DEL
DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD DEL INMUEBLE CUANDO ALGUN DATO
PROPORCIONADO POR EL CONTRIBUYENTE NO
COINCIDE CON LOS DEL SISTEMA (ESCRITURA
PUBLICA, CONTRATO PRIVADO DE COMPRAVENTA
O SENTENCIA JUDICIAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.107

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN LA VILLA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.107.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1.MINUTARIO DE CORRESPONDENCIA,

2. ACUSES DE OFICIOS ELABORADOS: A)
OPERACION DE LOS CST., B) SOLICITUD DE
CLAVES, C) MATERIAL DE SETRAVI,

3. OFICIOS INGRESADOS, A) SETRAVI, B) REGISTRO
CIVIL, C) CONTRALORIA INTERNA, D) AREAS
INTERNAS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico Admvo Contable | Legal
5 2 X X
2 3 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
20 5 X X
2 3 X X
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Baja
integra

Admvo

Contable

Legal

MX09-GDF01-SEFI09B-3.107

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN LA VILLA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.107.2

CERTIFICACIONES DE PAGO
(ESTA SERIE DEJO DE EXISTIR EN EL
EJERCICIO FISCAL 2014)

1. ACUSE DE ENTREGADO, 2. SOLICITUD DE
CERTIFICACION, 3. COPIA DE LA FACTURA
(OPCIONAL), 4. COPIA DE LA BOLETA PREDIAL
(OPCIONAL), 5. COPIA DEL R.F.C. (OPCIONAL), 6.
COPIA DE LA ESCRITURA (OPCIONAL), 7. SABANA
DE PAGOS (OPCIONAL), 8. IMPRESION DE LA
CONSULTA AL PADRON (OPCIONAL), 9. CARTA
PODER (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.107.3

EXPEDIENTES DE LICENCIAS

1. SOLICITUD DE LICENCIA, 2. COMPROBANTE DE
PAGO, 3. IDENTIFICACION OFICIAL, 4.
COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REPORTE DE
LICENCIAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.107.4

FORMATOS DE PAGO PARA ALTAS
VEHICULARES

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. FACTURA DE
AUTOMOVIL, 3. COMPROBANTE DE IDENTIFICACION,
4. COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REFACTURA
(OPCIONAL), 6. CONSULTA AL PADRON
VEHICULAR(OPCIONAL), 7. PAGO DE BAJA
(OPCIONAL), 8. CONTANCIA DE BAJA (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.107.5

REGISTRO CIVIL

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. BORRADOR DEL
ACTA, 3. COPIA DE ACTA ENTREGADA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.107.6

ACTUALIZACIONES AL PADRON FISCAL

1. VOLANTE DE ACLARACIONES, 2. COPIA DE
TARJETA DE CIRCULACION.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.107.7

CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. ACUSE DE LA
CONSTANCIA CON FIRMA DE RECIBIDO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.107.8

PROGRAM DE CITAS PARA ADULTOS
MAYORES(ESTA SERIE DEJO DE
EXISTIR EN EL EJERCICIO FISCAL 2016)

1. FORMATO DE SOLICITUD DEL BENEFICIO FISCAL
PARA EL EJERCICIO, 2. DECLARACION DEL VALOR
CATASTRAL, 3. IDENTIFICACION OFICIAL, 4.
COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. DOCUMENTO
CON QUE SE ACREDITE SU CONDICION, 6.
DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD DEL
INMUEBLE

MX09-GDF01-SEFI09B-3.108

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN MIGUEL ANGEL
DE QUEVEDO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.108.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1.MINUTARIO DE CORRESPONDENCIA,

2. ACUSES DE OFICIOS ELABORADOS: A)
OPERACION DE LOS CST., B) SOLICITUD DE
CLAVES, C) MATERIAL DE SETRAVI,

3. OFICIOS INGRESADOS, A) SETRAVI, B) REGISTRO
CIVIL, C) CONTRALORIA INTERNA, D) AREAS
INTERNAS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.108.2

CERTIFICACIONES DE PAGO
(ESTA SERIE DEJO DE EXISTIR EN EL
EJERCICIO FISCAL 2014)

1. ACUSE DE ENTREGADO, 2. SOLICITUD DE
CERTIFICACION, 3. COPIA DE LA FACTURA
(OPCIONAL), 4. COPIA DE LA BOLETA PREDIAL
(OPCIONAL), 5. COPIA DEL R.F.C. (OPCIONAL), 6.
COPIA DE LA ESCRITURA (OPCIONAL), 7. SABANA
DE PAGOS (OPCIONAL), 8. IMPRESION DE LA
CONSULTA AL PADRON (OPCIONAL), 9. CARTA
PODER (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.108.3

EXPEDIENTES DE LICENCIAS

1. SOLICITUD DE LICENCIA, 2. COMPROBANTE DE
PAGO, 3. IDENTIFICACION OFICIAL, 4.
COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REPORTE DE
LICENCIAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.108.4

FORMATOS DE PAGO PARA ALTAS
VEHICULARES

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. FACTURA DE
AUTOMOVIL, 3. COMPROBANTE DE IDENTIFICACION,
4. COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REFACTURA
(OPCIONAL), 6. CONSULTA AL PADRON
VEHICULAR(OPCIONAL), 7. PAGO DE BAJA
(OPCIONAL), 8. CONTANCIA DE BAJA (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.108.5

REGISTRO CIVIL

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. BORRADOR DEL
ACTA, 3. COPIA DE ACTA ENTREGADA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.108.6

ACTUALIZACIONES AL PADRON FISCAL

1. VOLANTE DE ACLARACIONES, 2. COPIA DE
TARJETA DE CIRCULACION.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.108.7

CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. ACUSE DE LA
CONSTANCIA CON FIRMA DE RECIBIDO
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MX09-GDF01-SEFI09B-3.108

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN MIGUEL ANGEL
DE QUEVEDO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.108.8

SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE BENEFICIOS FISCALES EN
MATERIA DEL IMPUESTO PREDIAL

1. ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
BENEFICIO, 2. COPIA DE LA PROPUESTA DE
DECLARACION DE VALOR CATASTRAL O BOLETA
PREDIAL, 3. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
CON FOTOGRAFIA (PASAPORTE, CREDENCIAL DEL
IFE O INE, CREDENCIAL DEL INSEN, CREDENCIAL
DEL INAPAM, CEDULA PROFESIONAL) EN EL CASO
DE EXTRANJEROS FM2 O FM3, 4. COPIA DEL
COMPROBANTE DE DOMICILIO A NOMBRE DEL
CONTRIBUYENTE Y CON VIGENCIA NO MAYOR A
SEIS MESES, 5. COPIA DEL DOCUMENTO CON EL
QUE ACREDTIA SU CONDICION DE ACUERDO AL
ARTICULO O RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL SE
ESTA SOLICITANDO LA APLICACION DE LA
REDUCCION O CONDONACION, 6. COPIA DEL
DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD DEL INMUEBLE CUANDO ALGUN DATO
PROPORCIONADO POR EL CONTRIBUYENTE NO
COINCIDE CON LOS DEL SISTEMA (ESCRITURA
PUBLICA, CONTRATO PRIVADO DE COMPRAVENTA
O SENTENCIA JUDICIAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.109

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN MIXCOAC

MX09-GDF01-SEFI09B-3.109.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1.MINUTARIO DE CORRESPONDENCIA,

2. ACUSES DE OFICIOS ELABORADOS: A)
OPERACION DE LOS CST., B) SOLICITUD DE
CLAVES, C) MATERIAL DE SETRAVI,

3. OFICIOS INGRESADOS, A) SETRAVI, B) REGISTRO
CIVIL, C) CONTRALORIA INTERNA, D) AREAS
INTERNAS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.109.2

CERTIFICACIONES DE PAGO
(ESTA SERIE DEJO DE EXISTIR EN EL
EJERCICIO FISCAL 2014)

1. ACUSE DE ENTREGADO, 2. SOLICITUD DE
CERTIFICACION, 3. COPIA DE LA FACTURA
(OPCIONAL), 4. COPIA DE LA BOLETA PREDIAL
(OPCIONAL), 5. COPIA DEL R.F.C. (OPCIONAL), 6.
COPIA DE LA ESCRITURA (OPCIONAL), 7. SABANA
DE PAGOS (OPCIONAL), 8. IMPRESION DE LA
CONSULTA AL PADRON (OPCIONAL), 9. CARTA
PODER (OPCIONAIL

MX09-GDF01-SEFI09B-3.109.3

EXPEDIENTES DE LICENCIAS

1. SOLICITUD DE LICENCIA, 2. COMPROBANTE DE
PAGO, 3. IDENTIFICACION OFICIAL, 4.
COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REPORTE DE
LICENCIAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.109.4

FORMATOS DE PAGO PARA ALTAS
VEHICULARES

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. FACTURA DE
AUTOMOVIL, 3. COMPROBANTE DE IDENTIFICACION,
4. COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REFACTURA
(OPCIONAL), 6. CONSULTA AL PADRON
VEHICULAR(OPCIONAL), 7. PAGO DE BAJA
(OPCIONAL), 8. CONTANCIA DE BAJA (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.109.5

REGISTRO CIVIL

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. BORRADOR DEL
ACTA, 3. COPIA DE ACTA ENTREGADA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.109.6

ACTUALIZACIONES AL PADRON FISCAL

1. VOLANTE DE ACLARACIONES, 2. COPIA DE
TARJETA DE CIRCULACION.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.109.7

CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. ACUSE DE LA
CONSTANCIA CON FIRMA DE RECIBIDO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.109.8

SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE BENEFICIOS FISCALES EN
MATERIA DEL IMPUESTO PREDIAL

1. ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
BENEFICIO, 2. COPIA DE LA PROPUESTA DE
DECLARACION DE VALOR CATASTRAL O BOLETA
PREDIAL, 3. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
CON FOTOGRAFIA (PASAPORTE, CREDENCIAL DEL
IFE O INE, CREDENCIAL DEL INSEN, CREDENCIAL
DEL INAPAM, CEDULA PROFESIONAL) EN EL CASO
DE EXTRANJEROS FM2 O FM3, 4. COPIA DEL
COMPROBANTE DE DOMICILIO A NOMBRE DEL
CONTRIBUYENTE Y CON VIGENCIA NO MAYOR A
SEIS MESES, 5. COPIA DEL DOCUMENTO CON EL
QUE ACREDTIA SU CONDICION DE ACUERDO AL
ARTICULO O RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL SE
ESTA SOLICITANDO LA APLICACION DE LA
REDUCCION O CONDONACION, 6. COPIA DEL
DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD DEL INMUEBLE CUANDO ALGUN DATO
PROPORCIONADO POR EL CONTRIBUYENTE NO
COINCIDE CON LOS DEL SISTEMA (ESCRITURA
PUBLICA, CONTRATO PRIVADO DE COMPRAVENTA
O SENTENCIA JUDICIAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.110

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN ASTURIAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.110.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1.MINUTARIO DE CORRESPONDENCIA,

2. ACUSES DE OFICIOS ELABORADOS: A)
OPERACION DE LOS CST., B) SOLICITUD DE
CLAVES, C) MATERIAL DE SETRAVI,

3. OFICIOS INGRESADOS, A) SETRAVI, B) REGISTRO
CIVIL, C) CONTRALORIA INTERNA, D) AREAS
INTERNAS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
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SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

Clave de la Subseccion

Subseccion (JUD, SubDir,
Direcc, etc.)
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Tramite
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Histérico

Baja
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Legal

MX09-GDF01-SEFI09B-3.110

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN ASTURIAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.110.2

CERTIFICACIONES DE PAGO
(ESTA SERIE DEJO DE EXISTIR EN EL
EJERCICIO FISCAL 2014)

1. ACUSE DE ENTREGADO, 2. SOLICITUD DE
CERTIFICACION, 3. COPIA DE LA FACTURA
(OPCIONAL), 4. COPIA DE LA BOLETA PREDIAL
(OPCIONAL), 5. COPIA DEL R.F.C. (OPCIONAL), 6.
COPIA DE LA ESCRITURA (OPCIONAL), 7. SABANA
DE PAGOS (OPCIONAL), 8. IMPRESION DE LA
CONSULTA AL PADRON (OPCIONAL), 9. CARTA
PODER (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.110.3

EXPEDIENTES DE LICENCIAS

1. SOLICITUD DE LICENCIA, 2. COMPROBANTE DE
PAGO, 3. IDENTIFICACION OFICIAL, 4.
COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REPORTE DE
LICENCIAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.110.4

FORMATOS DE PAGO PARA ALTAS
VEHICULARES

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. FACTURA DE
AUTOMOVIL, 3. COMPROBANTE DE IDENTIFICACION,
4. COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REFACTURA
(OPCIONAL), 6. CONSULTA AL PADRON
VEHICULAR(OPCIONAL), 7. PAGO DE BAJA
(OPCIONAL), 8. CONTANCIA DE BAJA (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.110.5

REGISTRO CIVIL

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. BORRADOR DEL
ACTA, 3. COPIA DE ACTA ENTREGADA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.110.6

ACTUALIZACIONES AL PADRON FISCAL

1. VOLANTE DE ACLARACIONES, 2. COPIA DE
TARJETA DE CIRCULACION.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.110.7

CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. ACUSE DE LA
CONSTANCIA CON FIRMA DE RECIBIDO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.110.8

SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE BENEFICIOS FISCALES EN
MATERIA DEL IMPUESTO PREDIAL

1. ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
BENEFICIO, 2. COPIA DE LA PROPUESTA DE
DECLARACION DE VALOR CATASTRAL O BOLETA
PREDIAL, 3. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
CON FOTOGRAFIA (PASAPORTE, CREDENCIAL DEL
IFE O INE, CREDENCIAL DEL INSEN, CREDENCIAL
DEL INAPAM, CEDULA PROFESIONAL) EN EL CASO
DE EXTRANJEROS FM2 O FM3, 4. COPIA DEL
COMPROBANTE DE DOMICILIO A NOMBRE DEL
CONTRIBUYENTE Y CON VIGENCIA NO MAYOR A
SEIS MESES, 5. COPIA DEL DOCUMENTO CON EL
QUE ACREDTIA SU CONDICION DE ACUERDO AL
ARTICULO O RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL SE
ESTA SOLICITANDO LA APLICACION DE LA
REDUCCION O CONDONACION, 6. COPIA DEL
DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD DEL INMUEBLE CUANDO ALGUN DATO
PROPORCIONADO POR EL CONTRIBUYENTE NO
COINCIDE CON LOS DEL SISTEMA (ESCRITURA
PUBLICA, CONTRATO PRIVADO DE COMPRAVENTA
O SENTENCIA JUDICIAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.111

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN CUITLAHUAC

MX09-GDF01-SEFI09B-3.111.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1.MINUTARIO DE CORRESPONDENCIA,

2. ACUSES DE OFICIOS ELABORADOS: A)
OPERACION DE LOS CST., B) SOLICITUD DE
CLAVES, C) MATERIAL DE SETRAVI,

3. OFICIOS INGRESADOS, A) SETRAVI, B) REGISTRO
CIVIL, C) CONTRALORIA INTERNA, D) AREAS
INTERNAS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.111.2

CERTIFICACIONES DE PAGO
(ESTA SERIE DEJO DE EXISTIR EN EL
EJERCICIO FISCAL 2014)

1. ACUSE DE ENTREGADO, 2. SOLICITUD DE
CERTIFICACION, 3. COPIA DE LA FACTURA
(OPCIONAL), 4. COPIA DE LA BOLETA PREDIAL
(OPCIONAL), 5. COPIA DEL R.F.C. (OPCIONAL), 6.
COPIA DE LA ESCRITURA (OPCIONAL), 7. SABANA
DE PAGOS (OPCIONAL), 8. IMPRESION DE LA
CONSULTA AL PADRON (OPCIONAL), 9. CARTA
PODER (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.111.3

EXPEDIENTES DE LICENCIAS

1. SOLICITUD DE LICENCIA, 2. COMPROBANTE DE
PAGO, 3. IDENTIFICACION OFICIAL, 4.
COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REPORTE DE
LICENCIAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.111.4

FORMATOS DE PAGO PARA ALTAS
VEHICULARES

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. FACTURA DE
AUTOMOVIL, 3. COMPROBANTE DE IDENTIFICACION,
4. COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REFACTURA
(OPCIONAL), 6. CONSULTA AL PADRON
VEHICULAR(OPCIONAL), 7. PAGO DE BAJA
(OPCIONAL), 8. CONTANCIA DE BAJA (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.111.5

REGISTRO CIVIL

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. BORRADOR DEL
ACTA, 3. COPIA DE ACTA ENTREGADA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.111.6

ACTUALIZACIONES AL PADRON FISCAL

1. VOLANTE DE ACLARACIONES, 2. COPIA DE
TARJETA DE CIRCULACION.




0| CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas
Direccion General de Administracion
Direccion de Recursos Materi

es
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

Clave de la Subseccion

Subseccion (JUD, SubDir,
Direcc, etc.)

Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Nombre de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes

de las Series

MX09-GDF01-SEFI09B-3.111

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN CUITLAHUAC

MX09-GDF01-SEFI09B-3.111.7

CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. ACUSE DE LA
CONSTANCIA CON FIRMA DE RECIBIDO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.111.8

SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE BENEFICIOS FISCALES EN
MATERIA DEL IMPUESTO PREDIAL

1. ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
BENEFICIO, 2. COPIA DE LA PROPUESTA DE
DECLARACION DE VALOR CATASTRAL O BOLETA
PREDIAL, 3. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
CON FOTOGRAFIA (PASAPORTE, CREDENCIAL DEL
IFE O INE, CREDENCIAL DEL INSEN, CREDENCIAL
DEL INAPAM, CEDULA PROFESIONAL) EN EL CASO
DE EXTRANJEROS FM2 O FM3, 4. COPIA DEL
COMPROBANTE DE DOMICILIO A NOMBRE DEL
CONTRIBUYENTE Y CON VIGENCIA NO MAYOR A
SEIS MESES, 5. COPIA DEL DOCUMENTO CON EL
QUE ACREDTIA SU CONDICION DE ACUERDO AL
ARTICULO O RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL SE
ESTA SOLICITANDO LA APLICACION DE LA
REDUCCION O CONDONACION, 6. COPIA DEL
DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD DEL INMUEBLE CUANDO ALGUN DATO
PROPORCIONADO POR EL CONTRIBUYENTE NO
COINCIDE CON LOS DEL SISTEMA (ESCRITURA
PUBLICA, CONTRATO PRIVADO DE COMPRAVENTA
O SENTENCIA JUDICIAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.112

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN ROJO GOMEZ

MX09-GDF01-SEFI09B-3.112.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1.MINUTARIO DE CORRESPONDENCIA,

2. ACUSES DE OFICIOS ELABORADOS: A)
OPERACION DE LOS CST., B) SOLICITUD DE
CLAVES, C) MATERIAL DE SETRAVI,

3. OFICIOS INGRESADOS, A) SETRAVI, B) REGISTRO
CIVIL, C) CONTRALORIA INTERNA, D) AREAS
INTERNAS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.112.2

CERTIFICACIONES DE PAGO
(ESTA SERIE DEJO DE EXISTIR EN EL
EJERCICIO FISCAL 2014)

1. ACUSE DE ENTREGADO, 2. SOLICITUD DE
CERTIFICACION, 3. COPIA DE LA FACTURA
(OPCIONAL), 4. COPIA DE LA BOLETA PREDIAL
(OPCIONAL), 5. COPIA DEL R.F.C. (OPCIONAL), 6.
COPIA DE LA ESCRITURA (OPCIONAL), 7. SABANA
DE PAGOS (OPCIONAL), 8. IMPRESION DE LA
CONSULTA AL PADRON (OPCIONAL), 9. CARTA
PODER (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.112.3

EXPEDIENTES DE LICENCIAS

1. SOLICITUD DE LICENCIA, 2. COMPROBANTE DE
PAGO, 3. IDENTIFICACION OFICIAL, 4.
COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REPORTE DE
LICENCIAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.112.4

FORMATOS DE PAGO PARA ALTAS
VEHICULARES

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. FACTURA DE
AUTOMOVIL, 3. COMPROBANTE DE IDENTIFICACION,
4. COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REFACTURA
(OPCIONAL), 6. CONSULTA AL PADRON
VEHICULAR(OPCIONAL), 7. PAGO DE BAJA
(OPCIONAL), 8. CONTANCIA DE BAJA (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.112.5

REGISTRO CIVIL

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. BORRADOR DEL
ACTA, 3. COPIA DE ACTA ENTREGADA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.112.6

ACTUALIZACIONES AL PADRON FISCAL

1. VOLANTE DE ACLARACIONES, 2. COPIA DE
TARJETA DE CIRCULACION.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.112.7

CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. ACUSE DE LA
CONSTANCIA CON FIRMA DE RECIBIDO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.112.8

SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE BENEFICIOS FISCALES EN
MATERIA DEL IMPUESTO PREDIAL

1. ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
BENEFICIO, 2. COPIA DE LA PROPUESTA DE
DECLARACION DE VALOR CATASTRAL O BOLETA
PREDIAL, 3. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
CON FOTOGRAFIA (PASAPORTE, CREDENCIAL DEL
IFE O INE, CREDENCIAL DEL INSEN, CREDENCIAL
DEL INAPAM, CEDULA PROFESIONAL) EN EL CASO
DE EXTRANJEROS FM2 O FM3, 4. COPIA DEL
COMPROBANTE DE DOMICILIO A NOMBRE DEL
CONTRIBUYENTE Y CON VIGENCIA NO MAYOR A
SEIS MESES, 5. COPIA DEL DOCUMENTO CON EL
QUE ACREDTIA SU CONDICION DE ACUERDO AL
ARTICULO O RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL SE
ESTA SOLICITANDO LA APLICACION DE LA
REDUCCION O CONDONACION, 6. COPIA DEL
DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD DEL INMUEBLE CUANDO ALGUN DATO
PROPORCIONADO POR EL CONTRIBUYENTE NO
COINCIDE CON LOS DEL SISTEMA (ESCRITURA
PUBLICA, CONTRATO PRIVADO DE COMPRAVENTA
O SENTENCIA JUDICIAL)

Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico Admvo Contable | Legal
1 9 X X
20 5 X X
2 3 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
20 5 X X
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

Clave de la Subseccion

Subseccion (JUD, SubDir,
Direcc, etc.)

Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Nombre de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes
de las Series

MX09-GDF01-SEFI09B-3.113

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN OLIVAR DEL
PADRE

MX09-GDF01-SEFI09B-3.113.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1.MINUTARIO DE CORRESPONDENCIA,

2. ACUSES DE OFICIOS ELABORADOS: A)
OPERACION DE LOS CST., B) SOLICITUD DE
CLAVES, C) MATERIAL DE SETRAVI,

3. OFICIOS INGRESADOS, A) SETRAVI, B) REGISTRO
CIVIL, C) CONTRALORIA INTERNA, D) AREAS
INTERNAS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.113.2

CERTIFICACIONES DE PAGO
(ESTA SERIE DEJO DE EXISTIR EN EL
EJERCICIO FISCAL 2014)

1. ACUSE DE ENTREGADO, 2. SOLICITUD DE
CERTIFICACION, 3. COPIA DE LA FACTURA
(OPCIONAL), 4. COPIA DE LA BOLETA PREDIAL
(OPCIONAL), 5. COPIA DEL R.F.C. (OPCIONAL), 6.
COPIA DE LA ESCRITURA (OPCIONAL), 7. SABANA
DE PAGOS (OPCIONAL), 8. IMPRESION DE LA
CONSULTA AL PADRON (OPCIONAL), 9. CARTA
PODER (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.113.3

EXPEDIENTES DE LICENCIAS

1. SOLICITUD DE LICENCIA, 2. COMPROBANTE DE
PAGO, 3. IDENTIFICACION OFICIAL, 4.
COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REPORTE DE
LICENCIAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.113.4

FORMATOS DE PAGO PARA ALTAS
VEHICULARES

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. FACTURA DE
AUTOMOVIL, 3. COMPROBANTE DE IDENTIFICACION,
4. COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REFACTURA
(OPCIONAL), 6. CONSULTA AL PADRON
VEHICULAR(OPCIONAL), 7. PAGO DE BAJA
(OPCIONAL), 8. CONTANCIA DE BAJA (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.113.5

REGISTRO CIVIL

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. BORRADOR DEL
ACTA, 3. COPIA DE ACTA ENTREGADA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.113.6

ACTUALIZACIONES AL PADRON FISCAL

1. VOLANTE DE ACLARACIONES, 2. COPIA DE
TARJETA DE CIRCULACION.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.113.7

CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. ACUSE DE LA
CONSTANCIA CON FIRMA DE RECIBIDO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.113.8

SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE BENEFICIOS FISCALES EN
MATERIA DEL IMPUESTO PREDIAL

1. ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
BENEFICIO, 2. COPIA DE LA PROPUESTA DE
DECLARACION DE VALOR CATASTRAL O BOLETA
PREDIAL, 3. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
CON FOTOGRAFIA (PASAPORTE, CREDENCIAL DEL
IFE O INE, CREDENCIAL DEL INSEN, CREDENCIAL
DEL INAPAM, CEDULA PROFESIONAL) EN EL CASO
DE EXTRANJEROS FM2 O FM3, 4. COPIA DEL
COMPROBANTE DE DOMICILIO A NOMBRE DEL
CONTRIBUYENTE Y CON VIGENCIA NO MAYOR A
SEIS MESES, 5. COPIA DEL DOCUMENTO CON EL
QUE ACREDTIA SU CONDICION DE ACUERDO AL
ARTICULO O RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL SE
ESTA SOLICITANDO LA APLICACION DE LA
REDUCCION O CONDONACION, 6. COPIA DEL
DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD DEL INMUEBLE CUANDO ALGUN DATO
PROPORCIONADO POR EL CONTRIBUYENTE NO
COINCIDE CON LOS DEL SISTEMA (ESCRITURA
PUBLICA, CONTRATO PRIVADO DE COMPRAVENTA
O SENTENCIA JUDICIAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.114

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN GRAN SUR

MX09-GDF01-SEFI09B-3.114.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1.MINUTARIO DE CORRESPONDENCIA,

2. ACUSES DE OFICIOS ELABORADOS: A)
OPERACION DE LOS CST., B) SOLICITUD DE
CLAVES, C) MATERIAL DE SETRAVI,

3. OFICIOS INGRESADOS, A) SETRAVI, B) REGISTRO
CIVIL, C) CONTRALORIA INTERNA, D) AREAS
INTERNAS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.114.2

CERTIFICACIONES DE PAGO
(ESTA SERIE DEJO DE EXISTIR EN EL
EJERCICIO FISCAL 2014)

1. ACUSE DE ENTREGADO, 2. SOLICITUD DE
CERTIFICACION, 3. COPIA DE LA FACTURA
(OPCIONAL), 4. COPIA DE LA BOLETA PREDIAL
(OPCIONAL), 5. COPIA DEL R.F.C. (OPCIONAL), 6.
COPIA DE LA ESCRITURA (OPCIONAL), 7. SABANA
DE PAGOS (OPCIONAL), 8. IMPRESION DE LA
CONSULTA AL PADRON (OPCIONAL), 9. CARTA
PODER (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.114.3

EXPEDIENTES DE LICENCIAS

1. SOLICITUD DE LICENCIA, 2. COMPROBANTE DE
PAGO, 3. IDENTIFICACION OFICIAL, 4.
COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REPORTE DE

LICENCIA:

MX09-GDF01-SEFI09B-3.114.4

FORMATOS DE PAGO PARA ALTAS
VEHICULARES

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. FACTURA DE
AUTOMOVIL, 3. COMPROBANTE DE IDENTIFICACION,
4. COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REFACTURA
(OPCIONAL), 6. CONSULTA AL PADRON
VEHICULAR(OPCIONAL), 7. PAGO DE BAJA

(OPCIONAL), 8. CONTANCIA DE BAJA (OPCIONAL)

Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
Tramite Concentracion Parcial | integra | Histérico Admvo Contable | Legal
2 3 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
20 5 X X
2 3 X X
1 9 X X
1 9 X X
1 9 X X
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

Clave de la Subseccion

Subseccion (JUD, SubDir,
Direcc, etc.)

Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Nombre de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes
de las Series

Vigencia (Afios)

Destino Final

Valores Primarios

Archivo de
Concentracion

Archivo de
Tramite

Baja
Parcial

Archivo
Histérico

Baja
integra

Admvo

Contable

Legal

MX09-GDF01-SEFI09B-3.114

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN GRAN SUR

MX09-GDF01-SEFI09B-3.114.5

REGISTRO CIVIL

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. BORRADOR DEL
ACTA, 3. COPIA DE ACTA ENTREGADA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.114.6

ACTUALIZACIONES AL PADRON FISCAL

1. VOLANTE DE ACLARACIONES, 2. COPIA DE
TARJETA DE CIRCULACION.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.114.7

CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. ACUSE DE LA
CONSTANCIA CON FIRMA DE RECIBIDO

MX09-GDF01-SEFI09B-3.114.8

SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE BENEFICIOS FISCALES EN
MATERIA DEL IMPUESTO PREDIAL

1. ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
BENEFICIO, 2. COPIA DE LA PROPUESTA DE
DECLARACION DE VALOR CATASTRAL O BOLETA
PREDIAL, 3. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
CON FOTOGRAFIA (PASAPORTE, CREDENCIAL DEL
IFE O INE, CREDENCIAL DEL INSEN, CREDENCIAL
DEL INAPAM, CEDULA PROFESIONAL) EN EL CASO
DE EXTRANJEROS FM2 O FM3, 4. COPIA DEL
COMPROBANTE DE DOMICILIO A NOMBRE DEL
CONTRIBUYENTE Y CON VIGENCIA NO MAYOR A
SEIS MESES, 5. COPIA DEL DOCUMENTO CON EL
QUE ACREDTIA SU CONDICION DE ACUERDO AL
ARTICULO O RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL SE
ESTA SOLICITANDO LA APLICACION DE LA
REDUCCION O CONDONACION, 6. COPIA DEL
DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD DEL INMUEBLE CUANDO ALGUN DATO
PROPORCIONADO POR EL CONTRIBUYENTE NO
COINCIDE CON LOS DEL SISTEMA (ESCRITURA
PUBLICA, CONTRATO PRIVADO DE COMPRAVENTA
O SENTENCIA JUDICIAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.116

J.U.D. DE CENTROS DE
SERVICIO EN PLAZA DE LAS
ESTRELLAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.116.1

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1.MINUTARIO DE CORRESPONDENCIA,

2. ACUSES DE OFICIOS ELABORADOS: A)
OPERACION DE LOS CST., B) SOLICITUD DE
CLAVES, C) MATERIAL DE SETRAVI,

3. OFICIOS INGRESADOS, A) SETRAVI, B) REGISTRO
CIVIL, C) CONTRALORIA INTERNA, D) AREAS
INTERNAS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.116.2

CERTIFICACIONES DE PAGO
(ESTA SERIE DEJO DE EXISTIR EN EL
EJERCICIO FISCAL 2014)

1. ACUSE DE ENTREGADO, 2. SOLICITUD DE
CERTIFICACION, 3. COPIA DE LA FACTURA
(OPCIONAL), 4. COPIA DE LA BOLETA PREDIAL
(OPCIONAL), 5. COPIA DEL R.F.C. (OPCIONAL), 6.
COPIA DE LA ESCRITURA (OPCIONAL), 7. SABANA
DE PAGOS (OPCIONAL), 8. IMPRESION DE LA
CONSULTA AL PADRON (OPCIONAL), 9. CARTA

(OPCIONAI)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.116.3

EXPEDIENTES DE LICENCIAS

PO
1. SOLICITUD DE LICENCIA, 2. COMPROBANTE DE
PAGO, 3. IDENTIFICACION OFICIAL, 4.
COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REPORTE DE
LICENCIAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.116.4

FORMATOS DE PAGO PARA ALTAS
VEHICULARES

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. FACTURA DE
AUTOMOVIL, 3. COMPROBANTE DE IDENTIFICACION,
4. COMPROBANTE DE DOMICILIO, 5. REFACTURA
(OPCIONAL), 6. CONSULTA AL PADRON
VEHICULAR(OPCIONAL), 7. PAGO DE BAJA
(OPCIONAL), 8. CONTANCIA DE BAJA (OPCIONAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.116.5

REGISTRO CIVIL

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. BORRADOR DEL
ACTA, 3. COPIA DE ACTA ENTREGADA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.116.6

ACTUALIZACIONES AL PADRON FISCAL

1. VOLANTE DE ACLARACIONES, 2. PADRON DE
SISCOR, 3. COPIA DE TARJETA DE CIRCULACION.

MX09-GDF01-SEFI09B-3.116.7

CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

1. COMPROBANTE DE PAGO, 2. ACUSE DE LA
CONSTANCIA CON FIRMA DE RECIBIDO




0| CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Subdireccion de Archivo y Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

Clave de la Subseccion

Subseccion (JUD, SubDir,
Direcc, etc.)

Clave de la Serie

Nombre de la Serie

Clave de la Subserie

Nombre de la Subserie

Tipologia Documental que Integran los Expedientes
de las Series

Vigencia (Afios)

Destino Final

Valores Primarios

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Baja
Parcial

Baja
integra

Archivo
Histérico

Admvo

Contable

Legal

MX09-GDF01-SEFI09B-3.116

J.U.D. DE CENTROS DE
'SERVICIO EN PLAZA DE LAS
ESTRELLAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.116.8

SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE BENEFICIOS FISCALES EN
MATERIA DEL IMPUESTO PREDIAL

1. ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
BENEFICIO, 2. COPIA DE LA PROPUESTA DE
DECLARACION DE VALOR CATASTRAL O BOLETA
PREDIAL, 3. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
CON FOTOGRAFIA (PASAPORTE, CREDENCIAL DEL
IFE O INE, CREDENCIAL DEL INSEN, CREDENCIAL
DEL INAPAM, CEDULA PROFESIONAL) EN EL CASO
DE EXTRANJEROS FM2 O FM3, 4. COPIA DEL
COMPROBANTE DE DOMICILIO A NOMBRE DEL
CONTRIBUYENTE Y CON VIGENCIA NO MAYOR A
SEIS MESES, 5. COPIA DEL DOCUMENTO CON EL
QUE ACREDTIA SU CONDICION DE ACUERDO AL
ARTICULO O RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL SE
ESTA SOLICITANDO LA APLICACION DE LA
REDUCCION O CONDONACION, 6. COPIA DEL
DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD DEL INMUEBLE CUANDO ALGUN DATO
PROPORCIONADO POR EL CONTRIBUYENTE NO
COINCIDE CON LOS DEL SISTEMA (ESCRITURA
PUBLICA, CONTRATO PRIVADO DE COMPRAVENTA
O SENTENCIA JUDICIAL)

MX09-GDF01-SEFI09B-3.115

SUBDIRECCION DE
OPTIMIZACION OPERATIVA

MX09-GDF01-SEFI09B-3.115.1

ANALISIS DE OPTIMIZACION OPERATIVA

1. ENCUESTAS, 2. PRESENTACIONES, 3.
ESTADISTICAS

MX09-GDF01-SEFI09B-3.115.2

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1.MINUTARIO DE CORRESPONDENCIA, 2. ACUSES
DE OFICIOS ELABORADOS
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SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO (CLAVE DE FONDO: MX09-GDFO01-SEFI09)

» . ) . ) Vigencia (Afios) Destino Final Valores Primarios
Clave de la Subseccion SUbseC;O" (B2 DI, Clave de la Serie Nombre de la Serie Clave de la Subserie Nombre de la Subserie Eicciooa Ducumen;al lquesjntggran CEEXPECiERtes
irecc, etc.) B1EE SHIHE Archivo de Archivo de Baja Baja Archivo
P e : 0 NP Admvo Contable | Legal
Tramite Concentracion Parcial Integra | Historico
CLAVE DE SECCION: MX09-GDFO01-SEFI09B-4 SECCION: SUBTESORERIA DE FISCALIZACION
1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA, 3.
OFICINA DEL SUBTESORERO 5 TURNOS, 4. CIRCULARES, 5. NOTAS INFORMATIVAS,
MX09-GDFO1-SEFI09B-4.1 - MX09-GDFO1-SEFI09B-4.1.1 CONTROL DE GESTION i R g 3 5 X X X X
DE FISCALIZACION 6. COPIAS DE CONOCIMIENTO (HASTA EL 2 DE
OCTUBRE DE 2015) _
1. MANUAL DE ORGANIZACION, 2.
MX09-GDFO1-SEFI09B-4.2.1 MANUAL ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, 3 10 3 X X
ACTUALIZACIONES
1. ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA
A DE OFICIO. 2. SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y
MX09-GDFOL-SEFI09B-4.2 COORDINACION TECNICA MX09-GDFO1-SEFI09B-4.2.3 INFORMACION PUBLICA RESPUESTAS. 3. RECURSOS DE REVISION E 5 5 X X X
INFORMES DE LEY.
1. SOLICITUD DE INFORMACION, 2. RESPUESTA
MX09-GDFO1-SEFI09B-4.2.4 REVISION DE CUENTA PUBLICA CON ANEXOS, 3. OFICIO DE OBSERVACION, 4. 5 5 X X X
INFORME FINAL DE AUDITORIA, 5. OFICIO DE
OLVENTACION
1. OFICIO DE ENTRADA, 2. OFICIO DE SALIDA, 3.
. VOLANTE DE INSUMOS, 4. NOTAS INFORMATIVAS, 5.
) MX09-GDFO1-SEFI09B-4.3.1 CONTROL DE GESTION CIRCULARES, 6. COPIAS DE CONOCIMIENTO (HASTA 5 5 X X
DIRECCION DE EL 2 DE OCTUBRE DE 2015)
MX09-GDFO1-SEFI09B-4.3 [ PROGRAMACION Y CONTROL
DE AUDITORIAS 1. ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS, 2. INFORME DE AVANCE TRIMESTRAL
MX09-GDFO1-SEFI09B-4.3.2 INFORMES (IAT Y IAPP), 3. INFORME DE AVANCE 5 5 X X
PROGRAMATICO DE METAS. 4. INFORME
TRIMESTRAL
1. INFORME MENSUAL DE AVANCE DEL PROGRAMA
DE FISCALIZACION CONCURRENTE. 2.- INFORME
MENSUAL DE CIFRAS COBRADAS Y/O LIQUIDADAS
POR TIPO DE REVISION. 3.- INFORME MENSUAL DE
AUDITORIAS TERMINADAS Y CIFRAS COBRADAS
INFORME MENSUAL DE LAS AREAS POR METODO DE REVISION (FEDERAL). 1.-
OPERATIVAS EN MATERIA LOCAL Y INFORME MENSUAL DE AVANCE DEL PROGRANMA
MX09-GDFO1-SEFI008-4.4.1 FEDERAL. (DEJO DE EXISTIR EN EL DE FISCALIZACION A CONTRIBUCIONES LOCALES. 5 2 x x x
EJERCICIO FISCAL 2006) 2.- INFORME MENSUAL DE CIFRAS DETERMINADAS
Y/O LIQUIDADAS POR TIPO DE REVISION DE LA
FISCALIZACION LOCAL. 3.- INFORME MENSUAL DE
AUDITIRIAS TERMINADAS, CIFRAS DTERMINADAS,
PAGOS ESPONTANEOS Y CIFRAS LIQUIDADAS POR
METODO DE REVISION . (LOCAL)
OPIEA&E‘I"\\‘J:SR‘S\?SET?Rﬁ:TEQiL v 1.-INVENTARIOS FEDERALES POR METODO DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-4.4.2 X REVISION Y 2.- INVENTARIOS EN PROCESO DE 5 2 X X
FEDERAL. (DEJO DE EXISTIR EN EL CONTRIBUCIONES LOCALES,
EJERCICIO FISCAL 2006) :
1.-SOLICITUID DE MODIFICACION Y/O REVOCACION
SOLICITUDES DE REVOCACION EN A LA ORDEN DE AUDITORIA/ SOLICITUD DE
MX09-GDFO1-SEFI09B-4.4.3 | MATERIA LOCAL Y FEDERAL. (DEJO DE REVOCACION Y/O CANCELACION A LA ORDEN DE 5 2 X X
EXISTIR EN EL EJERCICIO FISCAL 2006) AUDITORIAS. 2.- OFICIO QUE DEJA SIN EFECTOS LA
ORDEN DE AUDITORIA.
MX09-GDFO1-SEFI09B-4.4 J.U.D. DE CONTROL DE SOLICITUDES DE REVISION EN MATERIA 1. SOLICITUD DE REVISION, 2.DATOS DEL
) AUDITORIAS MX09-GDF01-SEFI09B-4.4.4  [LOCAL Y FEDERAL (DEJO DE EXISTIR EN SOLICITANTE, 3.MOTIVOS DE LA SOLICITUD, 5 2 X X
EL EJERCICIO FISCAL 2006) 4.DATOS DEL CONTRIBUYENTE.
1. LISTADOS DE LAS CEDULAS BAJADAS DE
SELECTOR Y QUE FUERON ANALIZADAS PARA LA
ceousscenrecrucionoc o RocruuaouoE pcTote
MX09-GDFO1-SEFI09B-4.4.5 INFORMACION FISCAL . "DEJO DE 5 5 X X X
EXISTIR EN EL EJRCICIO 2006 AREAS OPERATIVAS. 2.- LOS LISTADOS DE LAS
CEDULAS DE INTEGRACION DE INFORMACION
FISCAL SE ENCUENTRAN CONCENTRADAS EN
CARPETA, POR ANO Y MES.
1.-FORMATOS DE PROPUESTA SOMETIDAS A LA
VALIDACION DE LAS ALAF'S (NORTE, SUR, CENTRO
PROPUESTAS DE VALIDACION DE LAS Y ORIENTE) Y EN SU CASO APROBADAS EN EL
SUBCOMITE DE PROGRAMACION CON EL
REVISIONES DE PAPELES DE TRABAJO PROPOSITO DE PROGRAMAR UNA POSIBLE
MX09-GDFO1-SEFI09B-4.4.6 (RPT) POR CADA ADMINISTRACION EMISION DE REVISION DE PAPELES DE TRABAJO. 2. 5 2 X X X
LOCAL DE AUDITORIA FISCAL FEDERAL.
“DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO LISTADOS DE LAS PROPUESTAS VALIDADAS Y
2006" CONCIDERADAS PARA LA EMISION DE RPT. 3.- LOS
FORMATOS SE ENCUENTRAN CONCENTRADOS EN
CARPETAS POR ARO DE EMISION Y MES DE
VALIDACION
1.- HOJAS DE TRABAJO DE LOS ANALISIS
REALIZADOS A LOS VOLANTES DE DIFERENCIAS DE
ANALISIS DE GSI (DEJO DE EXISTIR EN IMPUESTOS DE CONTRIBUYENTES DICTAMINADOS.
MX09-GDFO1-SEFI008-4.4.7 EL EJERCICIO FISCAL 2006) 2.- LAS HOJAS DE TRABAJO SE ENCUENTRAN EN 5 2 x X x
CARPETAS POR ARO DE EMISION Y
ADMINISTRACION A LA QUE CORRESPONDEN.
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MX09-GDF01-SEFI09B-4.4

J.U.D. DE CONTROL DE
AUDITORIAS

MX09-GDF01-SEFI09B-4.4.8

COMPENSACIONES (DEJO DE EXISTIR
EN EL EJERCICIO FISCAL 2006)

1.- SOLICITUDES DIRIGIDAS A LAS ALAF'S (NORTE,
CENTRO, SUR Y ORIENTE) A EFECTO DE VALIDAR
LAS CANTIDADES QUE EL CONTRIBUYENTE
DICTAMINADO COMPENSO EN EL EJERCICIO
SUJETO A REVISION.. 2.- LAS SOLICITUDES Y
OFICIOS DE CONTESTACION SE ENCUENTRAN
CONCENTRADAS EN UNA SOLA CARPETA,
DIVIDIDAS POR ADMINISTRACION

MX09-GDF01-SEFI09B-4.4.9

MINUTARIO ALAF NORTE, SUR, CENTRO
Y ORIENTE. ENTRADAS Y SALIDAS
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO
FISCAL 2006)

1.- CONTROLES DE CORRESPONDENCIA
INGRESADOS A LA SPIF PARA SU ATENCION.
(ENTRADAS). 2.- OFICIOS DE ATENCION A LAS
SOLICITUDES DE TRAMITE O PARA CONOCIMIENTO,
(SALIDAS). 2.- LOS CONTROLES SE ENCUENTRAN
CONCENTRADOS EN CARPETAS POR ANO DE

INGRESQ Y TOMOQ:

MX09-GDF01-SEFI09B-4.4.10

EMISION DIFERENCIAS DE IMPUESTOS
(DEJO DE EXISTIR EN EL EJERCICIO
FISCAL 2006)

1.- RELACION DE LAS REVISIONES DE GABINETES

EMITIDAS A CONTRIBUYENTES DICTAMINADOS DE

CONTRIBUCIONES PENDIENTES POR PAGAR. 2.- SE

RELACIONAN EN FORMA MENSUAL Y POR ANO DE
EMSION.

MX09-GDF01-SEFI09B-4.4.11

EMISION CARTAS INVITACION (DEJO DE
EXISTIR EN EL EJERCICIO FISCAL 2006)

1.- CONCENTRADO DE EJEMPLARES DE LAS
CARTAS INVITACION EMITIDAS A CONTRIBUYENTES
DICTAMINADOS POR DIFERENCIAS DE IMPUESTOS.

2.- LOS EJEMPLARES SE ENCUENTRAN EN
CARPETA POR ARO DE EMISION.

MX09-GDF01-SEFI09B-4.4.12

CORRECIONES Y TRANSFERENCIAS DE
DICTAMENES FEDERALES (DEJO DE
EXISTIR EN EL EJERCICIO 2006)

1.- SOLICITUDES DE MODIFICACION Y/O
REVOCACION A LA ORDEN DE AUDITORIA
ENVIADAS POR LAS AREAS OPERATIVAS. 2.- SE
ENCUENTRAN CONCENTRADAS EN CARPETA POR
ARO.3.- OFICIOS DE TRANSFERENCIA DE LAS
CEDULAS DE INTEGRACION DE INFORMACION
FISCAL POR CORRESPONDER LA REVISION A OTRA
ENTIDAD O SECTOR (GRANDES CONTRIBUYENTES)
(ADMINISTRACION LOCAL). 4.- SE ENCUENTRAN
CONCENTRADOS EN UNA SOLA CARPETA Y
DIVIDOS POR TIPO DE TRANSFERENCIA.

MX09-GDF01-SEFI09B-4.4.13

TRANSFERIDAS (FORMA PARTE DE LA
SERIE CORRECCIONES Y
TRANSFERENCIAS DE DICTAMINES
FEDERALES)

1.- OFICIOS DE TRANSFERENCIA DE LAS CEDULAS
DE INTEGRACION DE INFORMACION FISCAL POR
CORRESPONDER LA REVISION A OTRA ENTIDAD O
SECTOR (GRANDES CONTRIBUYENTES)
(ADMINISTRACION LOCAL). 2.- SE ENCUENTRAN
CONCENTRADOS EN UNA SOLA CARPETA Y
DIVIDOS POR TIPO DE TRANSFERENCIA.

MX09-GDF01-SEFI09B-4.4.14

ORDENES DE AUDITORIA FISCAL EN
MATERIA FEDERAL (DEJO DE EXISTIR
EN EL EJERCICIO 2006)

1.- CEDULAS DE INTEGRACION DE INFORMACION
FISCAL 2.- HOJA DE DATOS DE CUENTA UNICA 3.
VERIFICACION OCULAR DEL CONTRIBUYENTE 4.-
SOLICITUDES DE REVISION DE OTRAS ENTIDADES
FEDERATIVAS 5.- SOLICITUDES DE REVISION DE
LAS AREAS OPERATIVAS 6.- PROPUESTAS
INTERNAS DE REVISION 7.- SOLICITUDES DE
CAMRIO DE METODO 8 - PAPEI ES DF TRARAIQ

MX09-GDF01-SEFI09B-4.4.15

IMPROCEDENTES

MX09-GDF01-SEFI09B-4.4.15.1

DIFERENCIAS DE
IMPUESTOS

1.- CEDULAS DE INTEGRACION DE INFORMACION
FISCAL 2.- HOJA DE DATOS DE CUENTA UNICA 3.-
VERIFICACION OCULAR DEL CONTRIBUYENTE 4.-
SOLICITUDES DE REVISION DE OTRAS ENTIDADES
FEDERATIVAS 5.- SOLICITUDES DE REVISION DE
LAS AREAS OPERATIVAS 6.- PROPUESTAS
INTERNAS DE REVISION 7.- SOLICITUDES DE
CAMBIO DE METODO. 8.- HOJAS DE VALIDACION

MX09-GDF01-SEFI09B-4.4.15.2

REVISIONES DE PAPEL DE
TRABAJO

il
1.- CEDULAS DE INTEGRACION DE INFORMACION
FISCAL 2.- HOJA DE DATOS DE CUENTA UNICA 3.-
VERIFICACION OCULAR DEL CONTRIBUYENTE 4.-
SOLICITUDES DE REVISION DE OTRAS ENTIDADES
FEDERATIVAS 5.- SOLICITUDES DE REVISION DE
LAS AREAS OPERATIVAS 6.- PROPUESTAS
INTERNAS DE REVISION 7.- SOLICITUDES DE
CAMBIO DE METODO. 8.- HOJAS DE VALIDACION
LUEE

MX09-GDF01-SEFI09B-4.4.15.3

FE DE ERRATAS

|
1.- CEDULAS DE INTEGRACION DE INFORMACION
FISCAL 2.- HOJA DE DATOS DE CUENTA UNICA 3.-
VERIFICACION OCULAR DEL CONTRIBUYENTE 4.-
SOLICITUDES DE REVISION DE OTRAS ENTIDADES
FEDERATIVAS 5.- SOLICITUDES DE REVISION DE
LAS AREAS OPERATIVAS 6.- PROPUESTAS
INTERNAS DE REVISION 7.- SOLICITUDES DE
CAMBIO DE METODO. 8.- HOJAS DE VALIDACION
LIEE]

MX09-GDFO01-SEFI09B-4.4.15.4

ENAJENACION DE
ACCIONES (DEJO DE
EXISTIR EN EL EJERCICIO
2006)

1.- CEDULAS DE INTEGRACION DE INFORMACION
FISCAL 2.- HOJA DE DATOS DE CUENTA UNICA 3.-
VERIFICACION OCULAR DEL CONTRIBUYENTE 4.-

SOLICITUDES DE REVISION DE OTRAS ENTIDADES
FEDERATIVAS 5.- SOLICITUDES DE REVISION DE

LAS AREAS OPERATIVAS 6.- PROPUESTAS
INTERNAS DE REVISION 7.- SOLICITUDES DE
CAMBIO DE METODO. 8.- HOJAS DE VALIDACION
UIEE]




