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Clave

1C1
1C.2
1C.3
1C.4
1C.5

1C.6
1C.7
1C.8
1C.9
1C.10

1C.11
1C.12

1C.13
1C.14
1C.15
1C.16
1C17
1C.18
1C.19
1C.20
1C.21
1C.22
1C.23
1C.24

A F{QO

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Serie Documental

Disposiciones en materia de recursos humanos

Expediente Unico de personal (Curriculum Vitae)

Registro y control de puestos y plazas

Noémina de pago de personal (Confianza, Base, Tiempo Determinado)

Control de asistencias (lista de asistencias, vacaciones del personal, licencias
maternal, paternal, con/sin goce de sueldo, onomasticos, incapacidades, dias
economicos, dias extraordinarios, cuatrimestres, reportes mensuales, retardos y
faltas, justifica

Control Disciplinario (actas administrativas, exhortos, amonestaciones)
Cédulas de descripcion y perfil de puestos

Estimulos y recompensas (puntualidad, afios de servicio)

Evaluaciones y Promociones de personal

Control de prestaciones en materia econémica (FONACOT, seguros de vida,
préstamos personales)

Homologaciones y pensiones (Régimen Décimo Transitorio y Bono de Pensién)

Relaciones laborales (Sindicato Nacional de Trabajadores al Servicio del Estado,
condiciones laborales)

Subsidios de personal

Movimientos de personal base y confianza (altas, bajas y promociones)
Movimientos de personal de Tiempo Determinado (altas, bajas, recontrataciones)
Movimientos de personal Honorarios (altas, bajas, recontrataciones y recibos)
Personal Comisionado

Apoyo escolar (vales escolares, mochilas escolares)

Cambios de Adscripcion del personal

Madres y Padres primerizos

Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal

Servicio social en areas administrativas

Servicio profesional de carrera

Creaciones de plazas

40
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45
71
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17
28
10
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68
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Clave

1C.25
1C.26
1C.27
1C.28
1C.29
1C.30
1C.31
1C.32
1C.33
1C.34
1C.35
1C.36
1C.37
1C.38
2C.1
2C.2
2C.3
2C.4
2C.5
2C.6
2C.7
2C.8
2C.9
2C.10
2C.11
2C.12
2C.13
2C.14
2C.15
2C.17
2C.18
2C.19
3C.1

Serie Documental

Solicitud de credenciales de identificacion

Designaciones de encargados de enlace administrativo y néminas

Actualizacion de Directorio de los Servidores Publicos
Actualizacién de Actividades servidores publicos
Solicitudes de informacién de personal

Usuarios y contrasefias del personal para accesos a sistemas
Fondo para el Financiamiento y Ahorro (FOFYA)

Programa Quintanarroense de Cultura Institucional (PQCI)
Declaracién Patrimonial

Apoyo de Lentes

Ahorro Solidario

Apoyo de Gastos Funerarios

Créditos Hipotecarios del Personal (ISSSTE, INFONAVIT, ETC)
Nombramientos

Fondo revolvente

Viaticos

Ordenes de Compra

Presupuesto asignado a dependencias

Recuperaciones de gastos

Gastos a comprobar

Control de Combustible (solicitud y distribucién)

Crédito Puente

Pagos Diversos

Comisiones Bancarias

Pago de apoyos y donativos (Becas)

Participaciones y aportaciones federales a municipios del estado

Recursos Federales a organismos del estado
Aportaciones estatales a organismos y poderes del estado
Pagos a terceros (ISSSTE, SAR-FOVISSSTE, FONACOT)
Reintegros

Reversos

Lineas de Captura

Disposiciones en materia de recursos materiales, conservacion y mantenimiento
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Vigencia documental

Valor
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Clave

3C.2

3C.3
3C.4
3C.5
3C.6
3C.7
3C.9
3C.10

3C.12
3C.13
3C.15
3C.16
3C.17
3C.18
3C.19
3C.20
3C.21
3C.22
3C.23
3C.24
4C.1

4C.3

4C.5
4C.6
4C.7
4C.8
4C.9
4C.10
4C.11
4C.12
4C.13

Serie Documental

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, conservacion y
mantenimiento

Licitaciones

Adquisiciones

Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivadas de contratos
Control de Contratos de Arrendamiento

Seguros y fianzas

Bitacoras de contratos

Arrendamientos (Inmuebles, vehiculos, fotocopiadoras, equipo de computo,
terrenos, muebles)

Inventario fisico y control de bienes muebles

Inventario fisico y control de bienes inmuebles

Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

Control de calidad de bienes

Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
Bitacoras de mantenimiento vehicular

Cotizacién de material

Informacién del parque vehicular

Requisiciones y solicitudes de material

Padrén de Proveedores

Adjudicaciones

Comodato (contratos, solicitudes, bienes muebles, control vehicular y maquinaria)
Disposiciones en materia de servicios generales

Servicios basicos (energia eléctrica, agua potable, telefonia tradicional,
radiolocalizacion y/o celular)

Servicios de seguridad y vigilancia

Servicio de limpieza y/o sanitizacion

Seguridad e higiene

Servicio de fumigacién

Servicio de transportacion (terrestre, aérea, maritima)

Servicio postal y mensajeria

Servicio de mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
Proteccion civil

Mantenimiento, conservacion e instalacion de edificios
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Vigencia documental

Clave | Serie Documental Valor Plazos d.e, ngggz%:e formacien
documental conservacion
A F L AT AC T E Cc M (0] P C-SI  C-NO
4C.14 Servicio de fotocopiado y escaneo 29 0 0 2 5 7 27 2 0 0 15 30 0]
4C.15 Solicitudes de materiales, refacciones y servicios 35 0 0 2 4 6 30 4 0 0 16 35 0
4C.16 Eventos civicos y deportivos 24 0 0 1 5 6 24 0 0 0 1 24 0
4C.17 Administracion de servicios de correspondencia 3 3 0 5 5 10 0 0 0 6 6 0
5C.1 Disposiciones técnicas, juridicas y administrativas en materia de tecnologias de la 0 0 4 2 6 1 0 0 10 0
informacién y comunicaciones, informatica y telecomunicaciones
5C.2 Programas y proyectos en materia de tecnologias de la informacién y 5 0 0 1 5 6 5 0 0 0 5 5 0
comunicaciones, informatica y telecomunicaciones
5C.3 Normas, politicas y procedimientos en materia de informatica 2 0 0 1 5 6 2 0 0 0 0 0
5C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia 10 0 0 2 3 5 10 0 0 0 2 10 0
5C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz 1 0 0 1 1 2 1 0 0] 0 0 1 0
5C.8 Conveqios y acuerdos en materia de tecnologias de la informacién y 2 0 0 1 4 5 1 1 0 0 0 2 0
comunicaciones
5C.9 Desarrollo informatico 1 0 0 2 2 4 1 0 0 0 0 1 0
5C.10 Seguridad informatica 21 0 0 2 3 5 16 5 0 0 19 19 1
5C.11 Desarrollo de sistemas 10 0 0 4 4 8 4 6 0 0 22 10 0
5C.12 Mantenimiento y actualizacion de sistemas 14 0 0 4 2 6 8 6 0 0 30 14 0
5C.13 Soporte técnico y mantenimiento de equipo informético 16 0 0 2 5 7 16 0 0 0 5 15 1
5C.14 Soporte a sistemas de informacion 24 0 0 4 2 6 21 3 0 0 14 24 0
5C.15 Licencias de Software 1 0 0 1 2 3 1 0 0 0 0 1 0
5C.16 Servicios en internet e intranet 15 0 0 2 5 7 14 1 0 0 14 15 0
5C.18 Solicitudes al Sistema Integral de Gestién Gubernamental SIGG (claves de acceso, 26 0 0 1 5 6 21 4 1 0 1 25 0
cancelaciones)
6C.1 Entrega-Recepcion (actas) 53 0 0 6 3 9 37 15 0 0 38 53 0
6C.2 Gestién de baja documental 16 0 0 2 5 7 11 5 0 0 15 16 0
6C.3 Valoracién documental 47 0 0 2 5 7 37 8 0 0 26 47 0
6C.4 Documentos en Calidad de Préstamo 5 0 0 2 5 7 4 1 0 0 5 5 0]
6C.5 Cuadro General de Clasificacién Documental 15 0 0 2 5 7 11 4 0 0 15 13 2
6C.6 Catélogo de Disposicion Documental 15 0 0 2 5 7 13 2 0 0 15 0
6C.7 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 3 0 0 1 4 5 2 1 0 0 3 0
6C.8 Sistema Institucional de Archivo (Designacion de encargado de archivo en tramite) 62 0 0 2 5 7 50 12 0 0 32 60 2
6C.9 Emisién de Claves de Usuario 24 0 0 2 5 7 22 0 0 8 22 2
6C.10 Grupo Interdisciplinario 17 1 0 2 5 7 10 7 0 0 16 18 0
7C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién 6 1 0 1 7 8 7 0 0 5 7 0
7C.2 Solicitudes de acceso a la informacién (atencion ciudadana) 48 2 0 1 8 9 35 15 0 0 20 44 4



Clave

7C.3
7C.4
7C.5
7C.6
7C.7
7C.8
7C.9

7C.10
7C.11
8C.1
8C.2
8C.3
8C.4
8C.5
8C.6
8C.7
9C.1
9C.2
9C.3
9C.4
10C.1
181
1S8.2
1S3

1S.4
1S.5

1S.6
18.7
1S.8
281
28.3

Serie Documental

Recursos de Revision e Impugnaciones

Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia

Denuncias por incumplimiento de obligaciones de transparencia
Comité de transparencia

Clasificacion de informacién

Capacitacion, cursos y platicas

Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana
Roo

Programas y Proyectos

Transparencia proactiva

Disposiciones en materia de proteccion de datos

Solicitudes de derechos ARCO

Recursos de revision e impugnaciones

Sistema de Gestién de Seguridad de Datos

Avisos de Privacidad

Capacitacion y Asesorias

Auditorias

Auditoria Superior de la Federacion (Solicitudes y Solventaciones)
Secretaria de la Funcién Publica (Solicitudes y Solventaciones)

Secretaria de la Contraloria (Solicitudes y Solventaciones)

Observaciones de auditoria a Dependencias

Normas generales de control interno

Acuerdos de la C. Secretaria de Finanzas (Gobernador, Otros Funcionarios)
Eventos, reuniones, audiencias, giras, entrevistas y actividades protocolarias

Solicitudes realizadas a la C. Secretaria de Finanzas y Planeacion (Gobernador,
Otros funcionarios, Ciudadanos)

Tramite Despacho de la C. Secretaria

Documentos recibidos de las areas administrativas de la SEFIPLAN y las
Dependencias Gubernamentales

Control y Resguardo de los documentos normativos firmados por la Titular
Control y Resguardo de los documentos oficiales firmados por la Titular
Propuestas, Informes y Requerimientos realizados a la Titular

Convenios de colaboracién administrativa en materia fiscal

Disposiciones y/o convenios juridicas y administrativas en materia financiera y fiscal
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Clave

28.5
2S.6
28.7
28.8
28.9

28.10
2811
28.12
28.13

28.14
3S.1
3S.2
3S.3
38.4
3S.6
3S.7
3S.8

3S.10
3S8.11
38.12
3S8.13
3S.14
38.15
3S8.16
38.17
4S8.2

45.3
45.4

4S8.5

4S.6

Serie Documental

Resumen de Operacién de Caja (ROC)

Constancia de Recaudacion

Anticipo de Participaciones

Distribucion y Publicacion de los recursos federales a municipios

Ley de coordinacion fiscal y los convenios de adhesién al sistema nacional de
coordinacién fiscal

Participaciones
Aportaciones
Incentivos derivados de la colaboracién fiscal

Recaudacion del impuesto predial y los derechos por el suministro de agua de los
municipios

Recaudacion de los impuestos y derechos locales
Disposiciones en materia de programacién
Programas y proyectos en materia de programacion
Procesos de programacion

Programa Anual

Estructuras Organicas

Manuales Administrativos

Integracién y dictdmenes de manuales, normas y lineamientos de procesos y
procedimientos

Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
Disposiciones en materia de presupuestacion

Programas y proyectos en materia de presupuestacion

Andlisis financiero y presupuestal

Evaluacion y control de ejercicio presupuestal

Presupuesto basado en resultados

Registro programatico de proyectos de dependencias
Distribucion de recursos (Federal, Estatal y/o Municipal)

Transferencias y suficiencias de presupuesto dependencias (solicitudes y
respuestas)

Transferencias y suficiencias de presupuesto organismos (solicitudes y respuestas)

Ampliaciones, Reducciones y Modificaciones del presupuesto a dependencias
(solicitudes y respuestas)

Ampliaciones, Reducciones y Modificaciones del presupuesto a organismos
(solicitudes y respuestas)

Reclasificaciones dependencias (solicitudes y respuestas)
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Clave

487
4513
4514
4s.15
4816
4817

4S.18
4S8.19
5S.1
5S8.3
58.5
58.6
5S8.7
5S.8
5S8.10
58.13
5S.14
5S.16
6S.1
6S.2
6S.3
6S.5
6S.6

6S.7
6S.8
6S.10
6S.11
6S.13
78.2
7S.4
7S.6
78.8

Serie Documental

Reclasificaciones organismos (solicitudes y respuestas)

Control de cheques

Conciliaciones bancarias

Fondo de aportaciones para la Seguridad Publica (FASP)

Ampliaciones presupuestales para el Registro Interno de la Deuda Publica

Ampliaciones, reducciones y modificaciones del presupuesto a instituciones del
gobierno del estado (solicitudes y respuestas)

Tarjetas y opiniones técnicas presupuestales derivadas del analisis a convenios
Disposiciones en materia presupuestal

Registros Contables

Estados financieros

Estado del ejercicio del presupuesto

Constancias de retenciones, percepciones y no adeudos

Reclasificaciones de activo fijo

Bajas de bienes muebles e intangibles

Saldos contables de la cuenta de fondo de ahorro y cuotas sindicales
Presupuesto de Egresos de la Federacién (PEF)

Entes Publicos

Recibos de Movimientos Virtuales

Cuenta publica

Integracién de informacion para la cuenta publica (solicitudes y respuestas)
Reportes de ingresos propios y federales

Creacién de cuentas clasificador por rubro de ingresos (CRI)

Generacién de informacion estadistica para la Subsecretaria Técnica Hacendaria
(INEGI)

Informes de avance de la gestion financiera (CONAC Y LDF)

Informacién estadistica de los ingresos

Elaboracion, revision y publicacion en pagina Web (CONAC Y LDF)
Participacion en la elaboracién de la iniciativa de Ley de Ingresos del Estado
Péliza de Egresos

Deuda Publica

Contratos de obligaciones a Corto Plazo

Auditorias Externas de Deuda Publica

Registro Estatal de Obligaciones y Financiamientos (Inscripciones y Cancelaciones)
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Clave

78.9
78.10

7811
78.12
78.13
7S.14
78.15
8S.6
8S.8
8S.9
8S.11
8S.12
8S.13
981
9S.2
9S.3
9S8.4
98.5
9S.6
98.7
9S.10
9S8.11
9S8.12
9S8.13
9S.14
98.15
9S8.16
9S8.18

9S8.19
9S.20
9S.21
98.22

Serie Documental

Informacidn de la Evaluacion de Sistema de Alertas del Estado

Informacién de la Evaluacion de Sistema de Alertas de los Municipios y Entes
Paraestatales

Cumplimientos de obligaciones contractuales

Registro interno de los pagos de Deuda Publica del Estado de Quintana Roo
Servicio de la Deuda Publica del Estado (Estimado / Real)

Estado de la Deuda Publica de Quintana Roo y sus Municipios
Gestiones ante los Fideicomisos de Deuda Publica

Agencias calificadoras de valores (solicitudes y respuestas)
Extincion y/o liquidaciones de organismos

Asesoria para la obtencion de recursos crediticios

Registro Publico de Entidades

Extinciones y Liquidaciones

Informacién General

Disposicién en materia de planeacion

Disposicion en materia de informacion y evaluacién

Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion
Programas y proyectos en materia de politicas

Planes y Programas Nacionales

Planes y Programas Estatales

Programas de accion y Proyectos Estatales

Normas de elaboracién y actualizacion de la informacion estadistica
Evaluacion e Informe de ejecucion de los Programas de Desarrollo
Informes de labores de las dependencias

Informes de gobierno

Indicadores

Indicadores de desempefio, calidad y productividad

Normas para la evaluacion

Comité de planeacion para el desarrollo del estado(subcomités, actas, grupos de
trabajo)

Plan de Desarrollo de Quintana Roo
Planes de Desarrollo Municipal
Proyectos de inversion

Control de Inversion
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Vigencia documental

Técnicas de Informacién
Clave | Serie Documental Valor Plazos d.e, seleccién
documental conservacion
A F L AT AC T E c M o P Cc-SsI C-
9S5.23 Vinculacioén Interinstitucional 2 0 0 1 3 4 1 1 0 0 0 2
9S.24 Comité de Evaluacion de Dafios 1 0 0 1 3 4 1 0 0 0 0 1
9S8.25 Comité de Planeacion para el desarrollo municipal (sesiones, actas, invitaciones) 4 0 0 2 4 6 0 4 0 0 9 4
9S.26 Objetivos de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible 4 0 0 2 2 4 3 1 0 0 0 4
98.27 Reporte de la seccién de planeacion del cuestionario PbR-SED 1 0 0 1 5 6 1 0 0 0 0 1
9S.28 Mejora Regulatoria 2 0 0 2 5 7 2 0 0 0 1 2
10S.1 Cobertura de eventos institucionales 2 0 0 1 4 5 2 0 0 0 0 2
10S.3 Comunicados de Prensa 2 0 0 2 2 4 0 2 0 0 1 2
10S.4 Disefio de imagen institucional 7 0 0 1 5 6 6 1 0 0 6 7
10S.5 Campaiias publicitarias 2 0 0 2 2 4 2 0 0 0 0 2
10S.7 Difusién de informacién en medios digitales, impresos, televisivos y radiofénicos 3 0 0 1 4 5 1 2 0 0 6 3
11S.1 Licencia y permiso de bebidas alcohdlicas 10 0 0 1 19 20 2 3 1 4 236 2
12S.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos 54 9 1 1 8 9 26 38 0 0 12 61
12S.2 Programas y Proyectos en materia de asuntos juridicos 7 2 3 3 5 8 12 0 0 0 0 12
12S.3 Registro y certificacion de firmas 6 3 0 1 7 8 3 0 0 0 9
12S.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia 4 0 0 1 5 6 1 0 0 0 4
12S.5 Actuaciones y representaciones en materia legal 13 3 1 1 7 8 9 0 0 5 17
12S.6 Asistencia, consulta y asesorias 15 1 0 1 8 9 11 5 0 0 0 15
128.7 Estudios, dictdmenes e informes 34 12 2 1 8 9 42 6 0 0 15 38
12S.8 Juicios contra la dependencia 0 2 0 1 8 9 0 0 0 0 2
12S.9 Juicios de la dependencia 1 1 0 1 7 8 0 0 0 0 2
12S.10 | Amparos 0 9 0 3 5 8 0 0 0 9
12S.12 | Opiniones técnico juridicas 89 14 0 2 8 10 94 9 0 0 16 103
12S.15 | Notificaciones 7 2 0 1 7 8 8 1 0 0 0 9
12S.16 | Inconformidades y peticiones 10 1 0 2 3 5 10 1 0 0 0 10
12S.18 | Derechos humanos 0 1 0 3 5 8 1 0 0 0 1
12S.19 | Reglas de operacion 25 5 3 1 8 9 30 3 0 0 31
12S.20 | Denuncias 3 0 5 5 10 4 0 0 18 6
12S.21 | Leyes 2 0 1 7 8 3 0 0 1 10
12S.22 | Cédigos 1 0 2 4 6 2 0 0 0 7
12S.23 | Convenios 18 256 2 5 5 10 | 267 9 0 0 3 276
12S.24 | Decretos 20 2 0 1 5 6 12 10 0 0 0 22
12S.25 | Reglamentos 17 6 0 1 8 9 13 10 0 0 2 23
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Clave

128.26
128.27
128.28
1381
138.2
13S.3
13S.4

13S.5

13S.6
138.7
13S.8
13S.9
13S.10
13S.11
138.12
13S.13
13S.14
13S.16
138.17

13S.18

13S8.19

13S.20
13S.21
13S.22
13S.23
13S8.24
13S.25
1481
14S.2
14S8.3

Serie Documental

Acuerdos Generales

Resoluciones

Periddico Oficial del Estado

Respuestas a solicitudes

Organos administrativos desconcentrados estatales
Organismos descentralizados estatales

Empresas de participacion estatal mayoritaria (correspondencia, informacion
financiera, carpetas de trabajo, actas de sesion)

Fideicomisos Publicos Estatales (correspondencia, informacion financiera, carpetas

de trabajo, actas de sesion)

Poder Ejecutivo del Estado

Poder Legislativo del Estado

Poder Judicial del Estado

Paraestatales, Poderes y Autbnomos
Municipios y Entidades Municipales
Escuelas, Institutos Educativos y Universidades
Sindicatos

Administracion Publica Centralizada Federal
Organismos descentralizados federales
Entidades y Organos Auténomos Federales

Organismos publicos descentralizados (correspondencia, informacién financiera,
carpetas de trabajo, actas de sesion)

Organismos publicos desconcentrados (correspondencia, informacién financiera,
carpetas de trabajo, actas de sesion)

Fondos (correspondencia, informacién financiera, carpetas de trabajo, actas de
sesion)

Agencias Calificadoras de Crédito

Instituciones Bancarias

Dependencias Estatales

Dependencias Federales

Camaras Empresariales

Recepcion de solicitudes de ejecutores del gasto
Seguimiento a indices IIPE

Seguimiento a indices IIEG

Integracion de Finanzas Publicas Estatales.
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Clave

14S.4
14S.5
14S.6
148.7
14S.8

14S.9
14S.10
14S.11
158.1

158.2

15S8.3
15S8.4

158.5

15S.6
158.7

15S.8

15S.9

15S.10

158.11

Serie Documental

Acciones que impulsan el andlisis de las Finanzas Publicas
Asesoria y apoyo a usuarios de Servicios Financiero
Consejo Estatal de Poblacién (COESPO)

Comité de Control y Desempefio Institucional

Comité Estatal de Informacion Estadistica y Geografia del Estado de Quintana Roo
(CEIEGEQROO)

Diagnéstico PbR-SED
Enlace con el Centro de Evaluacion
Sistema de Informacioén Estadistica de la SEFIPLAN

Seguimiento y atencion de las solicitudes de auditoria, requeridas a Gobierno del
Estado

Autorizacién, modificacién, cancelacién y anuencias de la inversion pubica a
dependencias ejecutoras y municipios (solicitud y respuesta)

Recepcion y tramite de documentos para devengar de la inversion publica

Seguimiento al informe trimestral relativo al ejercicio y destino del Gasto
Federalizado realizado por los entes ejecutores

Informe trimestral del indicador de Inversion Publica Estatal y Federal (requerimiento

y atencion)
Acuerdo de Publicacién del Ejercicio y Destino de los Recursos Federales

Solicitud, seguimiento y atencién de requerimientos de informacion de los entes
municipales, estatales y federales

Minutas de trabajo y listas de asistencia para la revision y seguimiento de los
avances fisicos y financieros de las obras y acciones aprobadas con recursos
federales

Solicitud y atencién a requerimiento de informacion relacionados con la inversion
publica de las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas y Planeacion

Autorizaciones y modificaciones de las obras y acciones de refrendos de ejercicios
anteriores de los entes ejecutores

Autorizacion de los devengos de las obras y acciones de Inversién Publica de los
entes ejecutores
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