GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS SECRETARIA DE TURISMO 2016

SECTUR

Unidad Administrativa: OFICINAS DE C. SECRETARIO
Area de Procedencia del Archivo: COORDINACION TECNICA DE GESTION
Nombre del Responsable: Lic. ANA OSUNA CARVALLO
Domicilio: .PRESIDENTE MASARIK No. 172
Teléfono: 30031600 EXT. 2613
Correo Electrénico: acarvallo@sectur.gob.mx

Cargo: Directora de Area

Fondo: Secretaria de Turismo

Seccioén: Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
1 2014 2015
1.3. Leyes 1 1 2
118, Comlte_s y §,ubcom|tes de 1 1 5
normalizacion
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Asuntos Juridicos Clave: 2
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
2 2014 2015
2.16. Juicios de amparo 2 2 4
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: PIaneac_|c,)n, Organizacion y Clave: 3
Evaluacion
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
3 2014 2015
31, D|sposu?|,ones en materia de 1 1 5
planeacion
39, D|sp03|g[ones en materia de 1 1 5
evaluacion
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
4 2014 2015
41 Disposiciones en materia de 5 1 3
recursos humanos
4.31. |Sindicato Nacional de Trabajadores 1 1 2
4.37. |Curricula de personal 3 2 5
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Recursos Financieros Clave: 5
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
5 2014 2015
51 D|spOS|C|o'nes gn materia de 5 1 3
recursos financieros
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Comunicacién Social Clave: 10
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
10 2014 2015
Disposiciones en materia de
10.1. ]Jcomunicacion social y relaciones 2 3 5
publicas
10.12. |Registro de audiencias publicas 2 3 5
10.13. |Invitaciones y felicitaciones 34 34 68
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccioén: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
11 2014 2015
11.14. |Quejas y denuncias 2 2 4
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Capacitacion Turistica Clave: 12
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Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
12 2014 2015
Escuelas de capacitacion turistica,
12.10. UNAM, IPN, etc. 2 3 5
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Desarrollo Turistico Clave: 13
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
13 2014 2015
13.1. Politicas, normas ypr(_)cedlm|entos 9% 89 185
sobre desarrollo turistico
Servicios turisticos, hoteles,
135, restau_rantes, guias de turistas, 1 1 5
agencias de viajes, transportadoras
turisticas
13.21 Se_:rvmos conexos de la iniciativa 5 1 3
privada
13.27. |Inversion extranjera 1 1 2
13.64. |Embajadas y Consulados 25 16 41
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Promocion y Fomento Turistico Clave: 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
14 2014 2015
14.1. Politicas, norrlrrlas y proced|m|e,nt-os 3 5 8
sobre promocién y fomento turistico
14.45. Asomamones y Camaras 15 13 o8
Empresariales
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Auxilio Turistico Clave: 15
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
15 2014 2015
151, Politicas, |_’1_orma§ y procedimientos 1 1 5
sobre auxilio turistico
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Unidad Administrativa: Direccion General de Asuntos Juridicos

Area de Procedencia del Archivo: Direccion General de Asuntos Juridicos

Nombre del Responsable: Miguel Angel Retis Topete

Domicilio: Schiller #138, Colonia Bosques de Chapultepec, C. P. 11580

Teléfono: 30 02 69 00

EXT. 4819

Correo Electrénico: mretist@sectur.gob.mx

Cargo: Enlace Administrativo

Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
1 2014 2015
11, D|§p03|0|ones legales en materia de 3 1 Schiller 138
turismo
1.2. Pro_gram,as y proyectos sobre 1 1 Schiller 138
legislacion
1.3. Leyes 2 2 Schiller 138
1.5. Decretos 9 1 Schiller 138
1.6. Reglamentos 4 6 Schiller 138
1.8. JAcuerdos y resoluciones 13 8 Schiller 138
1.9. Acuerdos interinstitucionales 79 30 Schiller 138
1.10. |Bases de colaboracion 1 Schiller 138
1.11. |Convenios y tratados internacionales 23 Schiller 138
1.13. Clrcglgres (_dlsposmones 2 Schiller 138
administrativas)
1.14. JCompilaciones juridicas 1 Schiller 138
1.15. |Instrumentos consensuales 1 Schiller 138
1.16. D|ar|9 Of|.C|aI de la Federacion 1 1 Schiller 138
(publicaciones en el)
118, |Comitesy subcomités de 6 4 Schiller 138
normalizacion
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Asuntos Juridicos Clave: 2
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS SECRETARIA DE TURISMO 2016

2 2014 2015
2.1. Disposiciones juridicas 1 1 Schiller 138
2.2.  |Programas y proyectos 3 2 Schiller 138
55 Actuaqones y representaciones en 1 Schiller 138
materia legal
2.6. |Asistencia consulta y asesoria 43 25 Schiller 138
2.7. Estudios, dictamenes e informes 2 Schiller 138
2.8. Contratos 109 67 Schiller 138
2.11. |Juicios laborales 17 5 Schiller 138
2.16. |Juicios de amparo 18 7 Schiller 138
2.18. |Juicios de nulidad 4 10 Schiller 138
2.19. JJuicios mercantiles 36 5 Schiller 138
2.20. |Juicios penales 8 Schiller 138
221, |nterposicion de recursos 3 7 Schiller 138
administrativos
2.22. ]Opiniones técnico juridicas 1 6 Schiller 138
2.26. [Inconformidades y peticiones 1 Schiller 138
008, |TransparenciayAccesoala 731 | 548 Schiller 138
Informacién
Fondo: Secretaria de Turismo
Planeacién, Organizacion y
Seccion: Evaluacion Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
3 2014 2015
31 D|sposu?|,ones en materia de 1 Schiller 138
planeacion
39, D|sp03|c_:|,ones en materia de 1 Schiller 138
evaluaciéon
33, Programas.),/ proyectos en materia 1 Schiller 138
de planeacion
3.18. [Informe anual de labores 1 Schiller 138
321, |Pesarrollo de modelos 5 2 Schiller 138
organizacionales
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Integracion y dictaminacién de

3.24. |manuales, normas y lineamientos, 1 Schiller 138
de procesos y procedimientos
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
4 2014 2015
4.36. |Servicio social 1 Schiller 138
4.40. Eval_uaC|on del desempefio de los 1 Schiller 138
servidores de mando
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Servicios de la Informacion Clave: 9
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
9 2014 2015
Regulacion y desarrollo de procesos
9.7. para las comunicaciones oficiales 1 Schiller 138
por medios electrénicos
9.14, [Accesoyrestricciones enlos 1 Schiller 138
servicios de informacion
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
11 2014 2015
11.3. ]Auditorias de desempefio 2 Schiller 138
11.0. Ayd|tqr|as_gel Organo Superior de 1 1 Schiller 138
Fiscalizacion
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Desarrollo Turistico Clave: 13
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
13 2014 | 2015 |
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Comisiones mixtas con jurisdiccion
138, limitada o espemal para 'alg'unas 1 Schiller 138
ramas del turismo, asociaciones,
fideicomisos
Convenios con los gobiernos de los :
13.11. . - 36 60 Schiller 138
estados y de la ciudad de México
13.12. |Desarrollo turistico 1 Schiller 138
1318 Fldelcom|sgs para inversiones del 1 Schiller 138
sector publico
13.52 Ferla}s_, tianguis y festividades 5 Schiller 138
folkléricas
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Promocién y Fomento Turistico Clave: 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
14 2014 2015

14.25. |Reuniones 1 Schiller 138
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Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
Area de Procedencia del Archivo: DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Responsable: Gabriela Atziri Garcia Gonzalez

Domicilio: Presidente Mazaryk No. 172, 10° piso Col. Bosques de Chapultepec .

Teléfono: 3002.6300 EXT. 2825
Correo Electrénico: gaatziri@sectur.gob.mx

Fondo: Secretaria de Turismo

Cargo: Secretaria

Seccién: Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
1 2014 2015
118, |Comitesy subcomites de 1 1 Mazary 10°piso
normalizacion
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Asuntos Juridicos Clave: 2
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
2 2014 2015
28 Transpar.e'nma y Acceso a la 1 1 Mazaryk 10°piso
Informacion
Fondo: Secretaria de Turismo
Planeacién, Organizacién y
Seccién: Evaluacién Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
3 2014 2015
3.6. Planes nacionales 0 2 Mazaryk 10° piso
3.9. Proceso de pr_c,)gramauon 1 1 Mazaryk 10° piso
presupuestacion
3.10. |Andlisis financiero y presupuestal 1 1 Mazaryk 10° piso
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Fondo: Secretaria de Turismo

Seccion: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
4 2014 2015
4.3. Expediente Unico de personal 4 4 Mazaryk 10° piso

Registro y control de puestos y

4. plazas de personal de base

Mazaryk 10° piso

4.13. |Control de asistencia Mazaryk 10° piso

4.16. [Incapacidades Mazaryk 10° piso

Vacaciones, descansos y licencias al

4.18.
personal

Mazaryk 10° piso

1 1
1 1
4.15. [Licencias y descuentos 1 1 Mazaryk 10° piso
1 1
1 1
1 1

4.19. |Estimulos y recompensas Mazaryk 10° piso

Fondo: Secretaria de Turismo

Seccion: Recursos Financieros Clave: 5
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
5 2014 2015
51 D|sp03|0|0_nes en materia de 1 1 Mazaryk 10° piso
recursos financieros
53 Gastos 0 egresos por partida 4 3 Mazaryk 10° piso
presupuestal
513, Gastos o0 egresos por partida 1 1 Mazaryk 10° piso
presupuestal
5.20. [Conciliaciones 1 1 Mazaryk 10° piso
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Materiales Clave: 6
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
6 2014 2015
6.4. JAdquisiciones directas 1 1 Mazaryk 10° piso
6.8. |Contratos 4 2 Mazaryk 10° piso
6.16. Qontrol de calidad de bienes e 1 0 Mazaryk 10° piso
insumos
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Fondo: Secretaria de Turismo

Seccion: Tecnologias de la informacién Clave: 8
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
8 2014 2015
g1, |Disposiciones en materia de 1 1 1 Mazaryk 10° piso
informética y telecomunicaciones
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Comunicacion Social Clave: 10
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
10 2014 2015
10.4. |Material multimedia 1 1 1 Mazaryk 10° piso
10.5. |Publicidad institucional
10.6. |Boletines de prensa y entrevistas 1 1 1 Mazaryk 10° piso
108, Inser_uones y anuncios en periddicos 1 1 1 Mazaryk 10° piso
y revistas
100. Cppertura de actos y eventos 9 1 Mazaryk 10° piso
oficiales
10.14. |Notas periodisticas 1 1 1 Mazaryk 10° piso
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Promocion y Fomento Turistico Clave: 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
14 2014 2015

14.5. |Carteles, mapas, publicaciones, etc. Mazaryk 10° piso

14.7. |Campafias publicitarias Mazaryk 10° piso

Mazaryk 10° piso

Rl -

1 1
1 1
14.21. |Tianguis 2 2
1 1

14.22. |Conferencias Mazaryk 10° piso
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Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA
Area de Procedencia del Archivo: DIRECCION GENERAL
Nombre del Responsable: Patricia Frigolet Enriquez
Domicilio: Schiller No. 138-7 Piso, Col. Chapultepec Morales, C.P. 11570
Teléfono: 30026340 EXT. 1916
Correo Electrénico: pfrigolet@sectur.gob.mx

Cargo: Secretaria "A"

Fondo: Secretaria de Turismo

Seccién: Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
1 2014 2015

2014.- 1a. Sesion Ordinaria del
Consejo Consultivo del CESTUR
Direccion de Capacitaciony 2013, 2a. Sesién Ordinaria del

s - Cultura Turistica/, Direccion ]Consejo Consultivo del Cestur 2013
Comités y subcomités de

1.18. normalizacion 2 9 11 de Gestion del Conocimiento/|(copias) 2015.- Comité Editorial
Schiller 138-Piso 7/Direccién |Sesion deinstalacién, 1 Ordinariay 3
de Gestion del Conocimiento |Extraordinarias, Consejo Consultivo

Sesiones realizadas 3. Comité de
Etica.

Fondo: Secretaria de Turismo

Seccién: Asuntos Juridicos Clave: 2

Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién

2 | | 2014 | 2015 | | |
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Transparencia y Acceso a la

Direccion Gral.

Atencion a las solicitudes Federales
de Transparencia y acceso a la
Informacién Publica Gubernamental
(LFTAIPG), su Reglamento y los
lineamientos expedidos por el

2.28. Informacién ! ! Adjunta/Schiller 138 piso 7 encontes InSt.IFUtO Federallc,Je Acceso
a la Informacion y Proteccion de
Datos (IFAI), actualmente Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Proteccion de Datos
Personales (INAI).
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
4 2014 2015
Direccion de Gestion del Personal de la Direccién de Gestion
4.3. Expediente Unico de personal 1 1 2 Conocimiento. Schiller 138, L
. del Conocimiento.
piso 7.
- . Di [o i6 I - .
4.36. [Servicio social 1 1 reccion de Gestion de Documentos del Servicio Social
Conocimiento
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Tecnologias de la informacion Clave: 8
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
8 2014 2015
Proaramas v provectos en materia Direccion de Gestion del Estrategia Digital.
8.2. gramas y proy mate 2 3 5 Conocimiento/Schiller 138,  |PETIC.
de informatica y telecomunicaciones :
piso 7. Open Data.
Contratacion de Licencia Janium
. . . . . L 01/04/2015 al 31/12/2015.
Licencias y permisos para Direccion de Gestion del » . . .
) . : - o . Renovacién de Licencia Janium 2014
8.4. [Jfuncionamiento de bienes y servicios 3 3 6 Conocimiento/Schiller 138, L
. " . y Ampliacién al 31 de marzo 2015.
informéticos piso 7. . L .
Solicitud de contratacién plurianual
2016 - 2018
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccign: Servicios de la Informacion Clave: 9
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
9 2014 2015
. ., - Direccion de Gestion del .
Administracion y servicios de o . Convenios Marcos.
9.4. . 2 2 4 Conocimiento /Schiller 138, , . .
biblioteca . Préstamo Interbibliotecario
piso 7.
Administracion y preservacion de Direccion de Gestion del
9.6. acion y p 1 1 Conocimiento /Schiller 138, [Digitalizacion
acervos digitales i
piso 7.
. ., ., Material enviado al Centro de
Direccion de Gestion del .
- . S Documentacion (CEDOC). Respuesta
Instrumentos de consulta para Conocimiento/ Direccion de . : g
9.8. . . . 3 2 5 o a la solicitud de informacion del
servicios de informacion Investigacion y .
. . . Instituto Federal de Acceso a la
Estudios/Schiller 138 piso 7. .
Informacién (IFAI)
. Direccion de Gestion del
Bases de datos referenciales y de . . Reporte mensual del Centro de
9.10. 2 1 3 Conocimiento /Schiller 138, .
texto completo piso 7 Documentacion (CEDOC).
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Comunicacién Social Clave: 10
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
10 2014 2015
Direccion de Capacitacion y Publicaciones varias aprobadas por el
10.5. [Publicidad institucional 6 6 Cultura Turistica/Schiller 138- P P P
. Comité Editorial
Piso 7
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
11 2014 2015
Disposiciones en materia de control Direccién de Investiciéon y I .
111 y auditoria 1 1 Estudios /Schiller 138, piso 7. Auditoria al Fondo Sectorial
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Direccion de Gestion del
Programas y proyectos en materia Conocimiento, Direccién "
1.2 de control y auditoria ! ! Gral. Adjunta/ Schiller 138, Organo Intero de Control
piso 7
Direccion de Gestion del Auditoria Superior de la Federacion
Conocimiento/Direccion de  ["Impul so a la Competitividad del
11.3. ]Auditorias de desempefio 3 3 6 Investigacién/, Direccién Sector Turismo"2015. Auditoria 427
Gral. Adjunta/ Schiller 138, |denominada "Impulso a la
piso 7 Competitividad del Sector Turismo".
Fondo: Secretaria de Turismo
Secciéon: Capacitacion Turistica Clave: 12
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
12 2014 2015
Direccion de Servicios de Diplomado “Gestion Turistica en
12.5. |Becas 1 1 Extension /Schiller 138, piso |, . ”
7 Linea 2015
Direccion de Servicios de Cursos de capacitacion para refrendo
12.8. |Intercambio de estudiantes 1 1 Extensién /Schiller 138, piso |de credenciales para guias de turistas
7. 2015
L - Direccion de Servicios de 1) RVOE 2014 2)
1212 Cursos de capacitacion turistica para 1 3 4 Extension /Schiller 138, piso REVOE 2015 3)
guias - ' NOM-08-TUR-2002 2015
' 4) NOM-09-TUR-2002 2015
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Desarrollo Turistico Clave: 13
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
13 2014 2015
Programas, planes y proyecto sobre Dlrecc!on_ de Gestpn del . : -
13.2. L 1 1 Conocimiento /Schiller 138, |Estudio de Observatorio Turistico
desarrollo turistico .
piso 7
Comisiones, oficinas y patronatos Dlrecc!on_ de Gestlc_m del - .- . .
13.7. - 1 1 Conocimiento /Schiller 138, [Comisiones oficiales de la direccion
locales de turismo piso 7
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1) Convenio SEMAR — SECTUR 2014
1311 Convenios con los gobiernos de los 1 1 5 Direccion de Servicios de (Cultura Turistica)
7" |estados y de la ciudad de México Extension/Schiller 138, piso 7]2) Seguimientos de Convenios con
Instituciones Educativas 2015
Fideicomisos para inversiones del Direccion de Gestion del
13.18. oS p 1 1 Conocimiento /Schiller 138, [Fondo Sectorial CONACYT
sector publico i
piso 7
Fondo de garantia y fomento del Direccion de Investigacion y Fondo sectorial para 1a Iny’estlgamon,
13.23. . 1 1 . . . El Desarrollo y la Innovacion
turismo Estudios/Schiller 138, piso 7. . .
Tecnologica en Turismo.
Proyectos del Fondo Sectorial para la
Estudios regionales de los recursos Direccion de Investigacion y |Investigacién, El Desarrollo y la
13.39. o 16 7 23 ; . ; - : )
turisticos Estudios /Schiller 138, piso 7.|Innovacion Tecnologica en turismo
SECTUR-CONACYT.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Promocion y Fomento Turistico Clave: 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
14 2014 2015
: : . : L . 2014.- Curso OMT La planificacion
Eventos nacionales e internacionales Direccion de Capacitacion y ara el desarrollo sostenible de las
14.14 [en los que participa la Secretaria con 1 2 3 Cultura Turistica/Schiller 138- P .
fines promocionales Piso 7 comunidades, 2015.- Curso OMT
P 2015, 2° Taller GSTC 2015 México
1) Carpeta (12 Concurso Nacional
. L - de Cultura Turistica Infantil 2014-
Direccién de Servicios de 2015)
14.18. |Concursos 4 4 Extensmn/Schlller 138, piso 3) Carpetas (VI Encuentro
' Cuéntamelo en Corto SEP. D.F. -
SECTUR 2015)
Direccion de Gestion del 2° Foro Nacional de Innovacion
14.23. |Convenciones 1 1 2 Conocimiento/Schiller 138 o s y
piso 7 Competitividad Turistica
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Congreso de Investigacion Turistica
Direccion de Capacitaciony |Aplicada 2013, Congreso de
Cultura Turistica/ Direccién |Investigacion Turistica Aplicada 2015.
14.24. |Congresos 2 3 5 de Gestion del 3er. Encuentro Nacional e
conocimientoSchiller 138- Internacional de Observatorio
Piso 7 Turistico. Encuentro de
Investigadores de la RICIT.
XXIX Reunion Nacional de
. L - Interlocutores Estatales de Turismo
_ DII’ECCI_O’I’I de S_erV|C|os de_ 2014
14.25. |Reuniones 2 2 Extensmn/Schlller 138, piso Seguimiento de Acuerdos 2015 (XXIX
' Reunién Nacional de Interlocutores
Estatales de Turismo 2014)
Direccion de Capacitaciéon y |Seminario Conversando con los
14.26. |Seminarios 8 8 Cultura Turistica/Schiller 138-]Expertos 2013, 2015 Se han realizado
Piso 7 a la fecha 8 seminarios.
Fondo: Secretaria de Turismo
. Regulacion de Prestadores de Servicios
Seccion: Turisticos Clave: 16
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
16 2014 2015
1 carpeta "Programa de
Direccion de Servicios de Sensibilizacion y Cultura Turistica
16.7. |Guias de turistas 1 1 2 Extensién/Schiller 138, piso |2014"
7. 1 carpeta "Cursos de Capacitacion
2014-2015"
14.11. [Manuales y sumarios 3 3 Viaducto 82, Piso 2
14.25. |Reuniones 13 13 Viaducto 82, Piso 2
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Unidad Administrativa: OFICIALIA MAYOR

Area de Procedencia del Archivo: OFICIALIA MAYOR
Nombre del Responsable: GERMAN MORENO BAHENA
Domicilio: .VIADUCTO 81 -2° PISO

Teléfono: 30026900 EXT. 5432

Correo Electrénico: gmoreno@sectur.gob.mx.

Fondo: Secretaria de Turismo

Cargo: CONTROL DE GESTION

Seccién: Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
1 2014 2015
1.3. Leyes 1 1 2 VIADUCTO 82, PISO 2
1.6. Reglamentos 2 1 3 VIADUCTO 82, PISO 2
1.8. |Acuerdos y resoluciones 1 1 2 VIADUCTO 82, PISO 2
Fondo: Secretaria de Turismo
Planeacién, Organizacion y
Seccion: Evaluacion Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
3 2014 2015
31 D|sp03|(.:|,ones en materia de 27 12 39 VIADUCTO 82, PISO 2 OfICIOS. d|.versos, copias de
planeacién conocimiento.
Fondo: Secretaria de Turismo
Secciéon: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
4 2014 2015
41, |Pisposiciones en materia de 10 9 19 VIADUCTO 82, PISO 2 varios
recursos humanos
4.3. |Expediente Gnico de personal 8 1 9 VIADUCTO 82, PISO 2 curriculum's
a6, |Registroy control de puestosy 1 1 2 VIADUCTO 82, PISO 2 nombramientos Oficialia Mayor
plazas de personal de confianza
4.7, Registro y control de puestosy 1 1 2 VIADUCTO 82, PISO 2 movimientos de personal

plazas de personal de base
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4.10. |Nomina de pago de personal 1 1
4.13. |control de asistencia 16 2 18 VIADUCTO 82, PISO 2 Oficios incidencias, listas de
asistencias y cambios de horario
4.14. |Control disciplinario 1 1 VIADUCTO 82, PISO 2 sanciones
4.15. |Licencias y descuentos 1 1 2 VIADUCTO 82, PISO 2 licencias
4.16. |Incapacidades 1 1 VIADUCTO 82, PISO 2 notas medicas
4.17. |Seguros 1 1 VIADUCTO 82, PISO 2 altas
4.18. :)/:rcsicr:zres’ descansos y licencias al 1 1 VIADUCTO 82, PISO 2 Vacaciones personal de confianza
4.19. |Estimulos y recompensas 1 1 VIADUCTO 82, PISO 2 uniformes
4.20. |Evaluaciones y promociones 1 1
4.28. [Programas de retiro voluntario 1 1 VIADUCTO 82, PISO 2 solicitudes retiro voluntario
4.29. |Becas 1 1
435, |capacitacion continuay desarrolio 1 1 VIADUCTO 82, PISO 2 capacitacion
profesional del personal
4.37. |Curricula de personal 1 1
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Financieros Clave: 5
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
5 2014 2015
51 |Pisposiciones en materia de 4 6 10 VIADUCTO 82, PISO 2 varios
recursos financieros
5.3. Gastos 0 egresos por partida 10 3 VIADUCTO 82, PISO 2 tramite de pag, tiempo extra, pasajes
presupuestal
513, Gastos o0 egresos por partida 8 8
presupuestal
5.14. JAmpliaciones presupuestales 1 VIADUCTO 82, PISO 2 solicitudes de adecuaciones
5.20. [Conciliaciones 1 VIADUCTO 82, PISO 2 conciliaciones presupuestales
5.24. |Fondo rotatorio 1 VIADUCTO 82, PISO 2 oficios fondo revolvente
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Recursos Materiales Clave: 6
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
6 2014 2015
6.1, |Disposiciones en materia de 1 5 6 VIADUCTO 82, PISO 2 varios
recursos materiales
6.4. JAdquisiciones directas 3 3
6.5. JAdquisiciones por partida 1 1
6.12. |nventariofisicoy control de bienes 1 1 VIADUCTO 82, PISO 2 inventarios
muebles
6.13. JInventario fisico de bienes inmuebles 1 1
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Servicios Generales Clave: 7
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcién
7 2014 2015
7.5. |Servicios de seguridad y vigilancia 1 1 VIADUCTO 82, PISO 2 Proteccion federal
7.8, |Servicios de telefonia, telefonia 1 2 3 VIADUCTO 82, PISO 2 servicio de telefonia
celular y pager
713, |Mantenimiento, conservacion de 1 1 VIADUCTO 82, PISO 2 salidas de mobiliario
bienes inmuebles
7.17. |Control del parque vehicular 3 3 6 VIADUCTO 82, PISO 2 control vehicular
7.19. |Proteccion civil 2 1 VIADUCTO 82, PISO 2 proteccion civil
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Tecnologias de la informacion Clave: 8
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
8 2014 2015
g5, |Control del parque informatico de la 1 1 VIADUCTO 82, PISO 2 control de gestion
dependencia
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Fondo: Secretaria de Turismo

Seccién: Promocion y Fomento Turistico Clave; 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
14 2014 2015
14.11. [Manuales y sumarios 3 3
14.25. |Reuniones 13 13
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion y Presupuesto
Area de Procedencia del Archivo: Direccion General de Programacion y Presupuesto

Nombre del Responsable: Jessica Janeth Bejarano Castro
Domicilio: Viaducto Miguel Alemanan 81 Segundo Piso
Teléfono: 3003-1600 EXT. 5433

Correo Electrénico: jbejaranoc@sectur.gob.mx

Cargo: Jefe de Oficina

Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
1 2014 2015
1.3. |Leyes 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Leyes
1.6. Reglamentos 1 1 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Reglamento interior SECTUR Yy oficios
1.10. |Bases de colaboracion 5 5 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
1.13. chglgres (d|sp03|C|ones 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Circulares
administrativas)
1.17. |Normas Oficiales Mexicanas 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Normas
1.18. Comlte_s y §,ubcom|tes de 2 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
normalizacién
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Asuntos Juridicos Clave: 2
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcion
2 2014 2015
2.3. Registro y certificacion de firmas 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
2.7. Estudios, dictimenes e informes 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
2.8. |Contratos 1 1 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
2.27. [|Delitos y faltas 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios y Actas Administrativas
2.28. Transpar.e,nma y Acceso ala 2 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
Informacion
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Fondo: Secretaria de Turismo
Planeacién, Organizacién y
Seccién: Evaluacion Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
3 2014 2015
3.2 D|sp03|g|,ones en materia de 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
evaluacion
3.4. Programas_y proyectos en materia 2 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
de evaluacion
3.9. Proceso de pr.(l)gramamon 3 6 9 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
presupuestacion
3.10. |Andlisis financiero y presupuestal 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
3.11. Evaluacion y control del ejercicio 3 8 11 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
presupuestal
3.12. [Cuenta publica 2 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Formatos
3.13. |Programa anual de inversiones 1 1 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
3.14. Reglstrp programatico de proyectos 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
institucionales
3.19. [informe de ejecucion 5 5 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
3.20. [Informe de gobierno 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
3.25. Ind|cad9rgs de desempefio, calidad y 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
productividad
3.29. !Eva_lua(_non de programas 5 5 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
institucionales
3.30. [Sistemas de evaluacion 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
Fondo: Secretaria de Turismo
Secci6on: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcion
4 2014 2015
4.1. Disposiciones en materia de 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
recursos humanos
4.2, Programas y proyectos en materia 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
de recursos humanos
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4.10. |Nomina de pago de personal 1 1 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Tiempo Extra
4.18. Vacaciones, descansos y licencias al 1 1 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Incidencias
personal
4.19. |Estimulos y recompensas 1 1 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Empleado del Mes
4.20. |Evaluaciones y promociones 1 18 19 Viaducto 81 ,2do. Piso Evaluaciones del Desempefio
Fondo de ahorro capitalizable : .
4.25. (FONAC) 5 6 11 Viaducto 81 ,2do. Piso FONAC
4.38. [Sistema de remuneraciones y pagos 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
4.4 Eval_uaC|on del desempefio de los 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
servidores de mando
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Recursos Financieros Clave: 5
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
5 2014 2015
5.1. D|sp03|C|o_nes en materia de 312 187 499 Viaducto 81 ,2do. Piso Leyes y Normas, Oficios y Formatps
recursos financieros
5. |Programasy proyectos sobre 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso
recursos financieros
5.3. Gastos 0 egresos por partida 1 1 2 Viaducto 81 ,2do. Piso
presupuestal
5.12. Cuentas por liquidar certificadas 17 4 21 Viaducto 81 ,2do. Piso Cuentas por Liquidar
5.13. Gastos 0 egresos por partida 22 22 Viaducto 81 ,2do. Piso Afectaciones
presupuestal
5.14. JAmpliaciones presupuestales 1 1 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
5.17. [|Pdlizas de diario 600 650 1250 Viaducto 81 ,2do. Piso Polizas de Diario
5.18. [Garantias, fianzas y depdsitos becas 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Fianzas y Garantias
5.19. [Control de cheques 3 3 Viaducto 81 ,2do. Piso Estados de Cuenta
5.20. ]Conciliaciones 11 19 30 Viaducto 81 ,2do. Piso Conciliaciones
5.21. |Estados financieros 1 1 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Estados Financieros
5.22. JAuxiliares de cuentas 31 67 98 Viaducto 81 ,2do. Piso Reportes
5.23. |Estado del ejercicio del presupuesto 2 1 3 Viaducto 81 ,2do. Piso Estados del Ejercicio del Presupuesto
5.25. |Pago de derechos 17 16 33 Viaducto 81 ,2do. Piso Pago de Derechos
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5.26. [|Convenios de seguimiento financiero 3 3 Viaducto 81 ,2do. Piso
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Materiales Clave: 6
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
6 2014 2015
6.3. Licitaciones 4 3 7 Viaducto 81 ,2do. Piso Licitaciones
6.8. Contratos 143 119 262 Viaducto 81 ,2do. Piso Contratos
6.12. Inventario fisico y control de bienes 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Formatos de Inventario Fisico
muebles
6.17. Comite de_ adqwsmongs_, 9 15 24 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios y Formatos
arrendamientos y servicios
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Servicios Generales Clave: 7
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
7 2014 2015
7.17. |Control del parque vehicular 4 4 Viaducto 81 ,2do. Piso facturas
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
11 2014 2015
11.1. D|sp0-S|c!0nes en materia de control 1 3 4 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
y auditoria
11.2. Programas y prc_>ye_ctos en materia 5 5 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
de control y auditoria
11.3. ]Auditorias de desempefio 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Auditorias
11.4. |Auditorias de seguimiento 2 1 3 Viaducto 81 ,2do. Piso Auditorias
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11.5. ]Auditorias especificas 7 10 17 Viaducto 81 ,2do. Piso Auditorias
11.6. Auditorias de evaluacion de 1 2 3 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
programas
11.9. A.udlto.nas.gel Organo Superior de 21 16 37 Viaducto 81 ,2do. Piso Auditorias Organo Superior
Fiscalizacion
11.11. Segg|m|ento ala aphcacpn de 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
medidas y/o recomendaciones
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Desarrollo Turistico Clave: 13
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
13 2014 2015
13.2. Programas, prlarlwes y proyecto sobre 4 6 10 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
desarrollo turistico
13.11. Convenios con Iqs gob|ernosi d_e los 3 1 4 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
estados y de la ciudad de México
13.18. F|de|com|sps para inversiones del 2 2 4 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
sector publico
13.24. |Fideicomiso para créditos 1 1 2 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Promocién y Fomento Turistico Clave: 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
14 2014 2015
Promociones publicitarias de
empresas relacionadas con el
14.8. Jturismo que operan en el pais en 1 1 Viaducto 81 ,2do. Piso Oficios, anexos y formatos
cooperacion con la Secretaria de
Turismo
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Unidad Administrativa: Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Area de Procedencia del Archivo: Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Nombre del Responsable: L.C. Alicia Vargas Jeronimo

Domicilio: Presidente Masarik No. 172 P.B. Col. Bosques de Chapultepec, México D.F. C.P. 11580

Teléfono:

30026300 EXT. 1059
Correo Electrénico: avargas@sectur.gob.mx

Cargo: Enlace de Control de
Gestion

Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Asuntos Juridicos Clave: 2
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
2 2014 2015
Estudios de factibilidad presentados al
grupo de trabajo para la direccion de
2.7. Estudios, dictamenes e informes 1 1 1 Masaryk 172 - P.B. TIC, afin de que evalug y en sucaso,
apruebe y se obtenga dictamen
favorable ante la Unidad de Gobierno
Digital.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Planeacién, Organizacion y
" Evaluacién Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
3 2014 2015
3.8. Programas operativos anuales 1 2 1 Masaryk 172 - P.B. Programa de Trabajo de Desarrollo
Institucional 2014
Resguardo de la informacion oficial
3.17. [Informe de actividades 1 Masaryk 172 - P.B. que se genero en la Subdirector de
Evaluacién y Control.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccidén: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
| 4 2014 | 2015
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Comité Técnico de Seleccién de la
4.3. Expediente Unico de personal 1 1 1 Masaryk 172 - P.B. Secretaria de Turismo, convocatorias
plazas vacantes.
o Actas administrativas y avisos de
4.14 Control Diciplinario 1 1 Masaryk 172 - P.B. descuento al personal de la DGTIC,
Vacaciones. descansos v licencias al Formatos de incidencias por concepto
4.18. ' y 1 1 1 Masaryk 172 - P.B. de vacaciones, descansos y licencias
personal
al personal de la DGTIC.
Comité de Evaluacion para el
Desempefio 2014 donde se define el
4.19. |Estimulos y recompensas 1 1 1 Masaryk 172 - P.B. otorgamiento de estimulos y
recompensas,Evaluaciones y
Cédulas.
Formatos de pago por concepto de
4.38. |Sistema de remuneraciones y pagos 1 1 1 Masaryk 172 - P.B. tiempo extraordinario, pasajes y vales
de despensa.
Metas del Desempefio Individual y
44 Eval_uamon del desempefio de los 1 1 1 Masaryk 172 - P.B. Colectivas d(.allpersonall conforme ala
servidores de mando Ley del Servicio Profesional de
Carrera.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Financieros Clave: 5
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
5 2014 2015
Solicitudes para el tramite de pago de
53 Gastos o0 egresos por partida 5 5 1 Masaryk 172 - P.B. compromisos de qlwgrsas pgrtldas
presupuestal presupuestales, viaticos realizados
por el personal de la DGTIC.
Suficiencias Presupuestarias de los
5.13. [Transferencias Presupuestales 1 1 1 Masaryk 172 - P.B. proyectos y Transferencias
Presupuestales.
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Materiales Clave: 6
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
6 2014 2015
Informacién de Contratos firmados
6.8. |Contratos 1 1 1 Masaryk 172 - P.B. por la Direccion General, ampliacion
de servicios informaticos.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Tecnologias de la informacién Clave: 8
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcioén
8 2014 2015
81 P|spos,|c.|ones en maten_a de_ 1 1 8 Masaryk 172 - P.B. SerV|C|os_Eje Tecnologlas .Qe la
informética y telecomunicaciones Informacién y Comunicacion.
Programa para un Gobierno Cercano
y Moderno, Grupo Estrategico de
82 Pro_grama§ y proyectos en _mat(_arla 15 4 1 Masaryk 172 - P.B. Seguridad de la Infc_;rmamon, »
de informética y telecomunicaciones Proyectos en Materia de Informatica y
Telecomunicaciones, Herramienta de
Gestion de Politica TIC.
Licencias y permisos para Actualizacion de licencias de software
8.4. [Jfuncionamiento de bienes y servicios 1 Masaryk 172 - P.B. de diversas funcionalidades
informéticos (Microsoft)
8.9. [Servicios de internet 1 Masaryk 172 - P.B. Expt_ad_lente de |mplementaC|on del
servicio de acceso a internet.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Servicios de la Informacion Clave: 9
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
| o 2014 | 2015 |
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Instrumentos de consulta para

Solicitudes de Informacion
(INFOMEX) del Instituto Federal de

9.8. servicios de informacion 1 1 1 Masaryk 172 - P.B. Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental (IFAI).
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
11 2014 2015
L L Solicitud de informacién pedidos
11.4 |Auditorias de Seguimiento 1 1 Masaryk 172 - P.B. PA/004/2014 y PS/033/2014.
Comité de Control y Desempefio
Institucional (COCODI), Comité de
11.12. |Participacién en comités 3 3 1 Masaryk 172 - P.B. Mejora Regulatoria Intena (COMERI),
Grupo Institucional de pesca
deportiva.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Desarrollo Turistico Clave: 13
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
13 2014 2015
Circulares, Avisos, Solicitudes
internas de la Direcciéon General de
Tecnologias de la Informacion y
13.6. |Divulgacién institucional y particular 3 3 4 Masaryk 172 - P.B. Comunicacién. Minutario copia de
oficios emitidos por la DGTIC,
Presentaciones de posibles
proveedores.




Area de Procedencia del Archivo:
Nombre del Responsable:
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Unidad Administrativa:. SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y REGULACION

Domicilio: . Presidente Masaryk namero 172, 4° Piso
Teléfono: 30026300 ext. 2322
Correo Electrénico: jyebalel@sectur.gob.mx

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y REGULACION
Lic. Juan Manuel Yebale Lizarraga

Cargo: Coordinador Administrativo

Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcién
1 2014 2015
Actas de Entrega-recepcién, acuses
de oficios y diversa documentacion de
Disposiciones legales en materia de la Secretaria de Gobernacion,
1.1. . 25 17 ) . o L
turismo Direccion General de Administracién y
la Subsecretaria de Calidad y
Regulacion
12 Programas y proyectos sobre 1 Diversos Folletos de como benefician
o legislacion las reformas
CAMARA DE DIPUTADOS,
1.3. Leyes 3 3 CAMARA DE SENADORES , LEY
GENERAL DE TURISMO
1.9. JAcuerdos interinstitucionales 2 2 ACUERDOS ADMINISTRATIVOS
Diversos convenios que celebro la
1.11. |Convenios y tratados internacionales 6 6 Sectur con las empresas Gemes 'y
Unam,
Diversa documentacién de acuerdo a
1.17. |Normas Oficiales Mexicanas 2 2 los lineamientos y normas
establecidas
118 Comités y subcomités de 1 1 Diversa informacion de comités a
" Jnormalizacion celebrarse




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS SECRETARIA DE TURISMO 2016

Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Asuntos Juridicos Clave: 2
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
2 2014 2015
2.1. Disposiciones juridicas 5 4 Diversa QOgu.mentauon referente a
asuntos juridicos
Diversa documentacion referente a
2.2. Programas y proyectos 2 3 S
asuntos juridicos
Diversa documentacion debidamente
2.3. Registro y certificacién de firmas 4 2 autorizada de acuerdo a la
normatividad
. . . Diversos documentos de asesorias
2.6. JAsistencia consulta y asesoria 3 1
que se llevaron a cabo en la Sectur
2.7. Estudios, dictamenes e informes 2 2
Diversa documentacion de los
2.8. Contratos 2 3 Contratos que se celebraron en la
Dependencia
Fondo: Secretaria de Turismo
Planeacién, Organizacion y
Seccién: Evaluacién Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
3 2014 2015
31 Disposiciones en materia de 1 1 SUBSECRETARIA DE PLANEACION
"~ ]planeacion TURISTICA
3.4, |Frogramasy proyectos en materia 1 1 PROGRAMAS Y PROYECTOS
de evaluacion
3.8. Programas operativos anuales 1 1 SEXTO INFORME DE LABORES
3.12. |Cuenta publica 1 1 CUENTA PUBLICA 2012
324 |momiaios, normas ymeamenos, | 1 | 1 INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO
e ’ yline ’ A LA INFORMACION PUBLICA
de procesos y procedimientos
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Fondo: Secretaria de Turismo
Secciéon: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
4 2014 2015
. - : Diversa documentacién de la DRH, y
Disposiciones en materia de L
4.1. 6 6 del personal de la Coordinacion
recursos humanos L .
Administrativa
4.2 Programas y proyectos en materia 5 4 Diversa documentacion Inherente a
"~ ]de recursos humanos Recursos Humanos
45, |Redistroy control de puestosy 1 1 BAJAS Y RENUNCIAS
plazas de mandos medios
4.13. |Control de asistencia 5 5 LISTAS DE ASISTENCIA
4.14. [|Control disciplinario 1 1 ACTAS ADMINISTRATIVAS
4.15. |Licencias y descuentos 3 2 DESCUENTOS Y SUSPENSIONES
4.16. [Incapacidades 1 LICENCIAS MEDICAS
4.17. |Seguros 3 3 GASTOS MEDICOS MAYORES
418, |Vacaciones, descansosylicenciasalf 1 SOLICITUDES DE VACACIONES
personal
4.19. |Estimulos y recompensas 2 2 OFICIOS DE ESTIMULOS
4.20. [|Evaluaciones y promociones 1 1 EVALUACION DEL PERSONAL OP.
423, Contrpl (_Jle prestaciones en materia 4 4 HORAS EXTRAS
econémica
4.24. ;::Cr;glo' de prestaciones en materia 1 1 PRESTACIONES AL PERSONAL
Fondo de ahorro capitalizable
4.25. (FONAC) 1 1 ALTAS Y BAJAS DEL FONAC
4.31. |Sindicato Nacional de Trabajadores 1 1 SINDICATO
4.35 Capacitacién continua y desarrollo 5 5 TALLER INTERNACIONAL SOBRE
7" |profesional del personal GESTION
4.38. [Sistema de remuneraciones y pagos 2 1 VIATICOS
44 Eval_uac:|on del desempefio de los 1 1 EVALUACIONES
servidores de mando
4.41. |Expedicion de constancias y 1 1 CONSTANCIAS DE NO ADEUDO
credenciales
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Financieros Clave: 5
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
5 2014 2015
Diversa documentacién generada por
51 Disposiciones en materia de 3 3 la Coordinacién Administrativa y
o recursos financieros inherente al presupuesto,
transferencia y viaticos
59 Programas y proyectos sobre > > PROGRAMA PARA LA
o recursos financieros PROTECCION DE LOS USUARIOS
Gastos 0 egresos por partida Gastos a comprobar, Contrataciones,
5.3. 25 24 o :
presupuestal Viaticos, Pago de compromisos
57 Valores financieros 3 3 BANCO MEXICANO DE COMERCIO
" EXTERIOR
5.13. Gastos 0 egresos por partida 3 2 Solicitudes suficiencia presupuestal
presupuestal
o Movimientos presupuestales
5.14. JAmpliaciones presupuestales 1 1 UR300,310,311 y 312
5.19. [Control de cheques 2 2 Cheques del fondo revolvente
5.20. [Conciliaciones 1 Conciliaciones
5.22. [Auxiliares de cuentas 2 1 Documer_nps varios, Altay Catalogo
de beneficiarios
Constancias de no adeudo, Cuenta de
5.24. |Fondo rotatorio 2 1 fondo revolvente, Recibos de caja
chica
Contratos multianuales, Contratos UR
5.26. [Convenios de seguimiento financiero 1 1 500, 511 y B0OO, Constancias de no
adeudo, Tarjetas American Express




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS SECRETARIA DE TURISMO 2016

Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Materiales Clave: 6
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
6 2014 2015
Diversa documentacion de la
. - . Coordinacién, de la Subsecretaria,
Disposiciones en materia de - . -
6.1. : 3 3 peticiones de servicios, solicitud de
recursos materiales ; : ” P
insumos informaticos , telefonia y
papeleria,
6.4. |Adquisiciones directas 1 1 CONTRATOS
6.8. Contratos 5 1 CONTRATOS
6.15. Sistemas de abastecimiento y 1 1 Insumos y papeleria
almacenes
Control de calidad de bienes e D'Ver.s‘f" !r,lformgmon para la
6.16. |. 1 adquisicién de inmuebles a favor del
insumos i
gobierno federal
Diversa documentacion de las
s L distintas sesiones de comités de
Comité de adquisiciones, o .
6.17. . o 10 11 adquisiciones, arrendamiento y
arrendamientos y servicios L
servicios que se celebraron en la
Sectur
Comité de enajenacion de bienes 2
6.18. . 1 1 COMITE DE BIENES MUEBLES
muebles e inmuebles
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Servicios Generales Clave: 7
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
7 2014 2015
Diversa documentacion de la Agencia
7.7. |Servicios de transportacion 1 de viajes que proporciona el servicio
de transportacion a la Sectur
78 Servicios de telefonia, telefonia 1 1 RESGUARDO DE TELEFONIA
celular y pager
7.9. |Servicio postal
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710 Servicios especializados de 3 5 ACUSES ENTREGADO DE
7" Imensajeria CORRESPONDENCIA
7.17. ]Control del parque vehicular 1 2 CONTROL VEHICULAR
7.18. gaolgtsro' y servicio en auditorios y 1 CONTROL EN AUDITORIO Y SALAS
7.19. |Proteccion civil 1 1 PROTECCION CIVIL
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Tecnologias de la informacién Clave: 8
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
8 2014 2015
Diversa documentacion de peticiones
: - : gue se realizaron de insumos
Disposiciones en materia de ) » . L, .
8.1. . o N 1 1 informaticos, asignacion y baja de
informatica y telecomunicaciones .
equipos de computo y correo
institucional,
g, [Programasy proyectos en materia 1 1 LLAMADAS TELEFONICAS
de informatica y telecomunicaciones
. - Diversos formatos de salida de
Control del parque informatico de la :
8.5. . 1 equipos de computo por
dependencia L . L,
mantenimiento o reasignacion
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Servicios de la Informacion Clave: 9
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
9 2014 2015
9.1, |Psosiciones en materia de 1 2 SERVICIOS INFORMATICOS
servicios de informaciéon
Diiversas copia del munutario de
oficios, control de documentos
9.3.  |Administracion y servicios de archivo 8 5 entregados a [as jefaturas -de .
departamento de la Coordinacion y
copias de acuses de correspondencia
entrega de la SCR
9. [nstrumentos de consulta para 1 OFICIOS VARIOS
servicios de informaciéon
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Comunicacion Social Clave: 10
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
10 2014 2015
Disposiciones en materia de DIRECCION DE COMUNICACION
10.1. ]Jcomunicacion social y relaciones 1 1
. SOCIAL
publicas
10.13. [JInvitaciones y felicitaciones 1 1 INVITACIONES
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
11 2014 2015
. . . Diversa documentacion, inherente al
Disposiciones en materia de control .
11.1. o 4 4 control y auditorias y actas de entrega-
y auditoria S
recepcion
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Desarrollo Turistico Clave: 13
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
13 2014 2015
131 Politicas, normas y procedimientos 3 3 OFICIOS SUSECRETARIA DE
"™ |sobre desarrollo turistico OPERACION TURISTICA
Programas. planes v provecto sobre Diversa documentacion de las
13.2. 9 ' p, . y proy 3 4 Direcciones Generales de Verificacion
desarrollo turistico L e C
, Sancion y Certificacion Turistica
. N . COMITE DE MEJORA
13.9. |Comités municipales de turismo 4 4 REGULATORIA INTERNA
Convenios con los gobiernos de los
13.11. . . 1 1 CONVENIOS
estados y de la ciudad de México
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13.19 Financiamiento de obras de interés 5 5 GABINETE TURISTICO, GRUPO
7 Jturistico EMPRESARIAL TURISTICO
Proteccion, conservacién y
13.42, |Meioramiento de los atractivos 1 1 RECONSTRUCCION DE PLAYAS
turisticos (obras de restauracion,
reparacion y recreacion)
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Promocién y Fomento Turistico Clave: 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
141, |Politicas, normas y procedimientos 8 8 PLANEACION TURISTICA
sobre promocién y fomento turistico
. o CONSEJO DE PROMOCION
14.3. |Promociones publicitarias 3 3 TURISTICA DE MEXICO
14.4. Dlstr_lbum_on_ al publico de mf';lterlal 1 1 FOLLETOS
publicitario impreso, folleteria.
Promociones publicitarias de
148 Juromoque operaneneipaisen | 6 | o OFICIOS DE FONDO NACIONAL DE
- que op pal FOMENTO AL TURISMO
cooperacion con la Secretaria de
Turismo
Distribucién de material publicitario
14.9 impreso por prestadores de servicios 5 5 EMPRESAS QUE OFRECEN SUS
" turisticos, instituciones privadas, SERVICIOS
empresas industriales y comerciales
14.25. |JReuniones 1 1 REUNIONES
14.26. ]Seminarios 1 1 CURSOS Y SEMINARIOS
Fondo: Secretaria de Turismo
.. Normalizacion Y Calidad Regulatoria
Seccion: 1ristica Clave: 17
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
17 2014 2015
Diversa documentacion de la
17.1  |Acciones de Normalizacion 1 1 Masaryk 172, 4° piso Direccion General de Normalizacion y
Calidad Turistica
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Unidad Administrativa: DIRECION GENERAL DE NORMALIZACION Y CALIDAD REGULATORIA
Area de Procedencia del Archivo: DIRECION GENERAL DE NORMALIZACION Y CALIDAD REGULATORIA TURISTICA

Nombre del Responsable: LIC. VERONICA FLORES GIORDANO

Domicilio: PRESIDENTE MASARYK 172 ler PISO COL. BOSQUES DE CHAPULTEPEC
Teléfono: 30.02.63.00 EXT. 1258

Correo Electrénico: vfloresg@sectur.gob.mx

Fondo: Secretaria de Turismo

Cargo: DIRECTORA DE
REGULACION TURISTICA

Seccién: Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
1 2014 2015
11, D|§p03|0|ones legales en materia de 1 Masaryk 172 1er piso Informacién del Reglamento de la
turismo LGT
Fondo: Secretaria de Turismo
Planeacién, Organizacién y
Seccion: Evaluacion Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
3 2014 2015
311 Evaluacién y control del ejercicio 1 Masaryk 172 1er piso
presupuestal
3.17. [informe de actividades 2 Masaryk 172 ler piso Informes y Programa de Trabajo de
Control. Interno
323, Integracion y dlctamlnaglon de 1 Masaryk 172 1er piso Manual de O.rganl-z,amon especifico de
manuales de organizacién la Direccién General
Fondo: Secretaria de Turismo
Secciéon: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
4 2014 2015
4.13. |Control de asistencia 1 Mararyk 172 piso 1
44 Eval_uac:|on del desempefio de los 1 Masaryk 172 piso 1
servidores de mando
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Fondo: Secretaria de Turismo
.. Normalizacion Y Calidad Regulatoria
Seccion: Turistica Clave: 17
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
16 2014 2015
17.1 |Acciones de Normalizacion 1 Expetﬁentes de apr'o'bac!c,m de
unidades de verificacion
17.2 Comlte_s y S_;ybcomltes de 49 Ecpedientes de Normalizacion Oficial
Normalizacion
17.3 [Matriz y transversal Regulativa 5 Trap sp ortacion Tur|§t|ca, Sares
Turisticos Importacion temporal
17.4 |Vanifestacion de Impacto 1 Simplificacion de Tramites
Regulatorio
176  |Agenda Legislativa 5 Iniciativas Promov@as por la
Dependencia
17.7 Gestiones Legislativas (SIGEL, SAO, 4 Atencion con el poder legislativo
Puntos de Acuerdo)
17.8 Control Qe Gestion (Of!CIOS, Notas 19 Documentos Varios
Informativas, consecutivos.)




Teléfono:

Correo Electrénico: pleonp@sectur.gob.mx
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Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL DE VERIFICACION Y SANCION
Area de Procedencia del Archivo: DIRECCION GENERAL DE VERIFICACION Y SANCION
Nombre del Responsable: PAULINA LEON PALAFOX

Domicilio: AV. PRESIDENTE MASARYK No. 172 - PISO 5

30 02 63 00

Cargo: ANALISTA DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO

Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Asuntos Juridicos Clave: 2
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
2 2014 2015
o8 Contratos 1 1 Av. Presidente Masaryk 172, | CONTRATO DE,PRESTACION DE
piso 5 SERVICIOS NUMERO C.037.15,
Fondo: Secretaria de Turismo
Planeacién, Organizacion y
Seccion: Evaluacion Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
3 2014 2015
31 Disposiqiones en materia de 1 1 A_v. Presidente Masaryk 172, | SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y
planeacion piso 5 REGULACION
390 Disposi(;iones en materia de 1 1 A_v. Presidente Masaryk 172, DIRECCION GENERAL DE
evaluacion piso 5 ADMINISTRACION
33 g;oagrz:;gnproyectos en materia 1 1 S\i\gOPSresidente Masaryk 172, COODE?_IXIQSIIB’OSNEQEEJFXEFARQ; VA
CALIDAD Y REGULACION
34, Programas.y proyectos en materia 1 1 Ay. Presidente Masaryk 172, UNIDAD DE ENLACE
de evaluacién piso 5
38. Programas operativos anuales 1 1 A_v. Presidente Masaryk 172, DIRECCION GENERAL DE
piso 5 ASUNTOS JURIDICOS
30. Proceso de pr.(,)gramacién 1 1 Ay. Presidente Masaryk 172, OFICIALIA MAYOR
presupuestacion piso 5
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
4 2014 2015
. SOLICITUDES Y
4.19. |Estimulos y recompensas 1 1 1 Ai‘; 'Opges'deme Masaryk 172, | - oMPROBACIONES DE ESTIMULO
P DE EMPLEADO DEL MES
SOLICITUDES Y
4.23 Control de prestaciones en materia 1 1 5 Av. Presidente Masaryk 172, COMPROBACIONES DE HORAS
7" lecondmica piso 5 EXTRAS, VALES DE DESPENSA Y
PASAJES
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Servicios de la Informacion Clave: 9
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
9 2014 2015
9.3. |Administracion y servicios de archivo| 1 1 2 Qi‘gopges'de”te Masaryk 172, MINUTARIO Y FOLIOS
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
11 2014 2015
111, D|sp0-S|c!0nes en materia de control 1 1 Ay. Presidente Masaryk 172, ORGANO INTERNO DE CONTROL
y auditoria piso 5
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Desarrollo Turistico Clave: 13
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
| 13 | | 2014 | 2015 |
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131, Politicas, normas yprgcedimientos 1 1 Ay. Presidente Masaryk 172, GABINETE TURISTICO
sobre desarrollo turistico piso 5
132 Programas, planes y proyecto sobre 1 1 Av. Presidente Masaryk 172, DIRECCION GENERAL DE
"~ ]desarrollo turistico piso 5 CERTIFICACION TURISTICA
Fondo: Secretaria de Turismo
.. Regulacion de Prestadores de
Seccion: genicios Turisticos Clave: 16
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
16 2014 2015
Expedientes de visitas de verificacion
derivadas de la instrumentacion del
16.16, |Ve'ificaciones a prestadores de 404 404 Av. Presidente Masaryk, 172, Tzlrr?sgtgn ;OT;Cclaonn:: SSaYigfﬁgﬁ'aOZn
servicios turisticos piso 5 o -~
cumplimiento de las Normas Oiciales
Mexicanas NOM-07-TUR-2002, NOM-
08-TUR-2002 y NOM-010-TUR-2001.
Inicio y sustanciacion del
procedimiento de infraccion,
. derivados de las visitas de verificacion
16.17. |JInvestigacion 64 64 ,;\Q.OPSre&dente Masaryk, 172, realizadas a prestadores de servicios
turisticos durante el Programa
Nacional de Verificacion Turistica
2015.
Sistema Nacional de Quejas
16.18 Quejas prestadas en contra de 20 20 Av. Presidente Masaryk, 172, | Turisticas en linea y quejas fisicas de
7" |prestadores de servicios piso 5 los buzones de SECTUR en
diferentes locaciones.
Sentencias condenatorias impuestas
a prestadores de servicios turisticos
16.19. |sanciones 285 285 Ay. Presidente Masaryk, 172, emgnadas de las verificaciones
piso 5 realizadas dentro del Programa
Nacional de Verificacion Turistica
2014.
16.20 Multas a prestadores de servicios 1 1 Av. Presidente Masaryk, 172, DIRECCION DE SANCIONES Y
7" Jturisticos piso 5 RECURSOS DE REVISION
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Fondo: Secretaria de Turismo
.. Normalizacion Y Calidad Regulatoria
Seccion: Turistica Clave: 17
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
16 2014 2015
17.8 Control de Gestién (Oficios, Notas 1 1 Av. Presidente Masaryk, 172, N[L)JII\RAEEQI%EOGNESI\IEECRL,JA-I—LI\I?)%S

Informativas, consecutivos.) piso 5 VERIFICACION Y SANCION
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Unidad Administrativa: SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y DESARROLLO TURISTICO
Area de Procedencia del Archivo: SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y DESARROLLO TURISTICO

Nombre del Responsable: JOSE LUIS MALDONADO ALVA
Domicilio: PTE. MASARYK # 172 7° PISO

Teléfono: 30026300 EXT. 2571

Correo Electrénico: jimaldonado@sectur.gob.mx

Cargo: ENCARGADO DEL ARCHIVO
DE LA SUBSECRETARIA

Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
1 2014 2015
PTE. MASARYK 172 7° LEY FEDERAL DE TURISMO Y
1.3. Leyes 2 0 2 PISO, SHILLER 138 10° DERECHOS, DOCUMENTOS
PISO DISPOSICIONES LEGALES
ACUERDO CON LA MTRA. CLAUDIA
1.8. JAcuerdos y resoluciones 2 1 3 PTE. MASARYK 172 7° PISO RUIZ M. SRIA. DE TMO. Y
ACUERDOS ANTERIORES
UNIDAD DE ASUNTOS Y
1.11. JConvenios y tratados internacionales 0 1 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO COOPERACION
INTERNACIONALES
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Asuntos Juridicos Clave: 2
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
2 2014 2015
. .. L o DIRECCION DE ASUNTOS
2.1. Disposiciones juridicas 6 3 9 PTE. MASARYK 172 7° PISO JURIDICOS
2.26. JInconformidades y peticiones 1 0 1 SCHILLER 138 10° PISO OFICIOS DE CONTESTACION
COMITE DE INFORMACION,
Transparencia y Acceso a la o DECLARATORIA, CONTROL DE
2.28. Informpacién ’ ! 4 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO GESTION IFAI, OFICIO SOLICITUD
Y CONTESTACION AL IFAI
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Fondo: Secretaria de Turismo
Planeacién, Organizacion y
Seccion: Evaluacion Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
3 2014 2015
Disposiciones en materia de SUBSECRETARIA DE PLANEACION
3.1. Iar?eacién 4 1 5 PTE. MASARYK 172 7°PISO | TURISTICA, DIARIO OFICIAL DE LA
P FEDERACION
3, |Disposiciones en materia de 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7°PISO
evaluacion
Programas y proyectos en materia o PROYECTO DE CREDITO DE
3.5 de programacion y presupuestacién ! 0 1 PTE. MASARIK 172 7° PISO PRESUPUESTOS DE EGRESOS
3.8. Programas operativos anuales 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO OPERATIVO SEMANA SANTA
AGENDA SRIA. CONECTIVIDAD DE
- R INFRAESTRUCTURA,
3.17. [Jinforme de actividades 4 3 7 PTE. MASARYK 172 7° PISO CONSECUTIVOS DE OF. Y
CONTROL DE GESTION
3.18. ]Informe anual de labores 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO INFORME DE GESTION
. B . 2A. SESION CONSEJO
3.19. [informe de ejecucion 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO CONSULTIVO
Integracion y dictaminacion de PTE. MASARYK 1727 ° PLANEACION Y GESTION DEL DES.
3.24. |manuales, normas y lineamientos, 2 0 2
. PISO TCO. MPAL.
de procesos y procedimientos
Indicadores de desempefio, calidad y o CATALOGO DE PRODUCTOS
3.25. productividad 2 0 2 PTE. MASARYK 172 7° PISO TURISTICOS
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
4 2014 2015
41 Disposiciones en materia de 13 5 18 E?—SEO h/ISAéSI—ﬁE:;R1I§8710° CIRCULARES PARA EL PERSONAL,
o recursos humanos PISO’ OFICIOS VARISO, CIRCULARES




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS SECRETARIA DE TURISMO 2016

PTE. MASARYK 172 7°

PERSONAL DE LA COORDINACION

4.3. |Expediente Gnico de personal 182 11 193 PISO, SCHILLER 138 10° DE ASESORES, DOCUMENTACION
PISO PERSONAL
Registro y control de puestos y o ORGANIGRAMAS,CONST. DE
4.4. plazas de mandos superiores 2 ! 3 SCHILLER 138 10° PISO NOMBRAMIENTO, OFICAL MAYOR
Registro y control de puestos OFICIOS DE ENVIO DE
4.6, Iagas dey ol dgconﬂania 1 1 2 SCHILLER 138 10° PISO | DOCUMENTACION PARA INGRESO
P P A SECTUR
Registro y control de puestos y o OFICIOS CAMBIO DE
4. plazas de personal de base 2 ! 3 SCHILLER 138 10° PISO ADSCRIPCION
Registro y control de puestos y
4.9. plazas de personal de raya o 2 0 2 SCHILLER 138 10° PISO PLANTILLAS
eventual
. o RECIBO DE CHEQUES, PAGO DE
4.10. [NOmina de pago de personal 4 1 5 SCHILLER 138 10° PISO AGUINALDO (BAJAS)
Registro y control de puestos de R OFICIOS, PERFIL DE PUESTOS,
411 personal contratado por honorarios 3 ! 4 SCHILLER 138 10° PISO JUSTIFICACIONES
LISTADOS DE TIEMPO EXTRA'Y
. . o ASISTENCIA CHOFERES,ACUSES
4.13. |Control de asistencia 25 10 35 SCHILLER 138 10° PISO DE RECIBOS Y SOLICITUD DE
JUSTIFICACIONES
T o ACTAS ADMINISTRATIVAS,
4.14. |Control disciplinario 3 1 4 SCHILLER 138 10° PISO ORGANO INTERNO CONTROL
. . o SOLICITUD DE JUSTIFICACIONES,
4.15. |Licencias y descuentos 7 1 8 SCHILLER 138 10° PISO REPORTES DE INCIDENCIAS
4.16. |Incapacidades 3 1 4 SCHILLER 138 10° PISO ACCIDENTE DE TRABAJO
4.17. |Seguros 8 2 10 SCHILLER 138 10° PISO FORMATOS SVI, SGMM,SSI
Vacaciones, descansos Yy licencias al o SOLICITUD DE VACACIONES
4.18. personal 5 1 6 SCHILLER 138 10° PISO PERSONAL DE MANDO
CEDULAS DE EVALUACION, ACTAS
4.19. |Estimulos y recompensas 10 3 13 SCHILLER 138 10° PISO DE INSTALACION COMITES ¥

SELECCION, JORNADAS
INFANTILES, NINO, MADRE, PADRE
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4.21. |Filiaciones al ISSSTE 4 1 5 SCHILLER 138 10° PISO ALTAS AL ISSSTE
Control de prestaciones en materia o REGISTRO DE FIRMAS,
4.23. econémica 5 0 5 SCHILLER 138 10° PISO CONSTANCIA DE PERCEPCIONES
4.95 Fondo de ahorro capitalizable 4 1 5 ;TSEO Mselsl—ﬁflj{;;l?;;lw SOLICITUD DE INSCRIPCION
7" (FONAC) ’ FONAC, PAGOS
PISO
. . o OFICIOS DE SOLICITUD DE
4.28. |Programas de retiro voluntario 3 1 4 SCHILLER 138 10° PISO INSCRIPCION, CONTESTACIONES
o OFICIOS DE SOLICITUD DE BECAS,
4.29. |Becas 3 1 4 SCHILLER 138 10° PISO QUINQUENIOS
4.30. [|Comisiones mixtas 0 1 1 SCHILLER 138 10° PISO OFICIOS PROTECCION CIVIL
4.31. |Sindicato Nacional de Trabajadores 2 0 2 PTE. MASARYK 172 7° PISO SINDICATOS
4.33. |Condiciones laborales 9 1 10 SCHILLER 138 10° PISO UNIFORMES
434, |Pervicios sociales, culturales, de 4 1 5 SCHILLER 138 10° PISO COLECTA ANUAL CRUZ ROJA
seguridad e higiene en el trabajo
4.35, Capac_ltamon continua y desarrollo 4 1 5 SCHILLER 138 10° PISO SOLICITUD DE INSCRIPCION
profesional del personal CURSOS
4.36. |Servicio social 2 1 3 SCHILLER 138 10° PISO SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL
4.37. |Curricula de personal 1 1 2 PTE. MASARYK 172 7° PISO CURRICULUM
4.38. |Sistema de remuneraciones y pagos 3 1 4 SCHILLER 138 10° PISO AHORRO SOLIDARIO
Expedicion de constancias CONSTANCIAS DE NO ADEUDO ¥
4.41. P y 6 3 9 SCHILLER 138 10° PISO NOMBRAMIENTO Y

credenciales

CREDENCIALES
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Recursos Financieros Clave: 5
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
5 2014 2015
Disposiciones en materia de PTE. MASARYK 172 7° SOLICITUD DE CONTRATACION,
5.1 recSrsos financieros 14 2 16 PISO, SCHILLER 138 10° CONSULTORIAS Y PROYECTOS A
PISO EMPRESAS DIVERSAS,
VIATICOS Y PASAIJES, OBRAS
53 Gastos o0 egresos por partida 172 33 205 PTE. MASARIK 172 7° PISO, CONACULTA,SOLICITUDES DE
o presupuestal SCHILER 138 10° PISO TRAMITE DE PAGO, FACTURAS DE
BOLETO DE AVION
5.12. |Cuentas por liquidar certificadas 20 5 25 SCHILLER 138 10° PISO REPORTES SIAFF
Gastos o0 egresos por partida TRANSFERENCIAS,
513 [>2° uestgl porp 20 10 30 SCHILLER 138 10° PISO CARATULAS,REQUISICIONES Y
presup DEVOLUCIONES
o o CONCILIACIONES
5.20. |]Conciliaciones 15 5 20 SCHILLER 138 10° PISO PRESUPUESTALES
5.23. |Estado del ejercicio del presupuesto 4 5 9 SCHILLER 138 10° PISO ESTADO DEL PRESUPUESTO DEL
EJERCICIO
CONCILIACIONES, BANCOS,
5.24. Fondo rotatorio 11 3 14 SCHILLER 138 10° PISO FONDO ROTATORIO, CUENTA
65501131857
o CONVENIOS Y CONTRATOS
5.26. [Convenios de seguimiento financiero 6 1 7 ggﬁlyssfg‘igzgéoplso’ DIVERSOS, REINTEGROS DE
CONVENIOS CON LOS ESTADOS
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Recursos Materiales Clave: 6
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
6 2014 2015
6.1 Disposiciones en materia de 4 1 5 E:—SEO MS'?:SI-ﬁEIYI;R117§8710° RECURSOS MATERIALES,
o recursos materiales PISO’ EXPEDIENTE VARIOS DE LA CA
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REVISION DE BASES,
. o PRESENTACION DE PROPUESTAS
6.3. Licitaciones 2 0 2 SCHILLER 138 10° PISO TECNICAS, ECONOMICAS Y
FALLOS
L . o DOCUMENTACION DE
6.4. Adquisiciones directas 8 1 9 SCHILLER 138 10° PISO PRESTADORES DE SERVICIOS
EXPEDIENTES DE CONTRATACION
6.8. Contratos 203 18 221 SCHILLER 138 10° PISO DE EVENTOS, ASESORIAS Y
REQUISICIONES
DOCUMENTACION QUE SE TURNA
Redistro de proveedores A LA DIRECCION DE RECURSOS
6.10. cor?tratistas P y 1 1 2 SCHILLER 138 10° PISO FINANCIEROS PARA DAR DE ALTA
EN CATALOGO DE PROVEEDORES
DE LA SECTUR
DOCUMENTACION RELATIVA AL
. o ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS
6.11. JArrendamientos 2 1 3 SCHILLER 138 10° PISO POR PARTE DE JETVAN CAR
RENTAL
6.12. 'r:‘lﬁgtlzgo fisico y control de bienes 4 1 5 SCHILLER 138 10° PISO FORMATOS INDIVIDUALES
L. . . o FORMATOS POR UNIDAD
6.13. |Inventario fisico de bienes inmuebles 1 1 2 SCHILLER 138 10° PISO RESPONSABLE
Comité de adauisiciones OFICIOS PARA ASISISTIR A
6.17. arrendamientgs serviciéJs 6 1 7 SCHILLER 138 10° PISO COMITES Y RECOPILACION DE
y LAS ACTAS RESPECTIVAS
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Servicios Generales Clave: 7
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
7 2014 2015
OFICIOS DE FUMIGACION PARA
Servicios de lavanderia, limpieza, . LAS AREAS ADSCRITAS A LA
76 higiene y fumigacion 4 0 4 SCHILLER 138 10° PISO SUBSECRETARIA DE INNOVACION
Y DESARROLLO TURISTICO
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OFICIOS DE TELEFONIA CELULAR
Servicios de telefonia, telefonia o DE LAS AREAS ADSCRITAS A LA
8. celular y pager 16 4 20 SCHILLER 138 10° PISO SUBSECRETARIA DE INNOVACION
Y DESARROLLO TURISTICO
7 10. SerV|C|'os’espeC|aI|zados de 1 0 1 SCHILLER 138 10° PISO OFICIOS SOLICITUD DE GUIAS,
mensajeria ENVIOS
OFICIOS ASIGNACION,
7.17. ]Control del parque vehicular 3 0 3 SCHILLER 138 10° PISO BITACORAS, SOLICITUDES DE
PRESTAMO
7 18. Control y servicio en auditorios y 4 0 4 SCHILLER 138 10° PISO OFICIOS DE RECERVA DE
salas SALONES
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Tecnologias de la informacién Clave: 8
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
8 2014 2015
8.1 !Z)lspOSJ(:_lones en materl_a de_ 5 0 5 SCHILLER 138 10° PISO OFICIOS ASIGNACIONES Y BAJAS
informatica y telecomunicaciones DE EQUIPO
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Servicios de la Informacion Clave: 9
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
9 2014 2015
9.2, |Programasy proyectos en materia 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO ANGELES VERDES
de servicios de informacién
. . . ) R ADMINISTRACION, ARCHIVO
9.3. JAdministracion y servicios de archivo 4 1 5 PTE. MASARYK 172 7° PISO CORRESPONDENCIA
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Comunicacion Social Clave: 10
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
| 10 | | 2014 | 2015 |
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Disposiciones en materia de
10.1. ]Jcomunicacion social y relaciones 2 1 3 PTE. MASARIK 172 7° PISO OFICIOS E INFORMACION
publicas
103, |Publicaciones e impresos 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO BOLETINES DE PRENSA
institucionales
100. Cgpertura de actos y eventos 5 0 5 PTE. MASARYK 172 7° PISO DISCURSOS PARA DIFERENTES
oficiales EVENTOS
10.13. [JInvitaciones y felicitaciones 2 1 3 PTE. MASARYK 172 7° PISO INVITACIONES
10.14. |Notas periodisticas 2 1 3 PTE. MASARYK 172 7° PISO REVISTAS Y PUBLICACIONES
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
11 2014 2015
Disposiciones en materia de control o CONTRALIRIA INTERNA DE LA
11.1. y auditoria 2 1 3 PTE. MASARYK 1727° PISO SECRETARI DE TURISMO
o N . OFICIOS CONTESTACION DE
11.4. JAuditorias de seguimiento 1 1 2 SCHILLER 138 10° PISO AUDITORIA
11.5. JAuditorias especificas 0 1 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO AUDITORIAS
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Capacitacion Turistica Clave: 12
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
12 2014 2015
Politicas, normas y procedimientos DIR. GRAL. DE DESARROLLO DE
12.1. sobre Ca, acitaci()ril Et)uristica 6 1 7 PTE. MASARYK 172 7° PISO LA CULTURA TURISTICA, DIR.
P GRAL DE GESTION DE DESTINOS
Planes, programas y proyectos sobre o DIR. DE MODERNIZACION
12.2 capacitacion turistica 2 ! 3 PTE. MASARYK 172 77 PISO TURISTICA Y CESTUR
Escuelas de capacitacion turistica, o UNIVERSIDADES, INSTITUTOS Y
12.10. UNAM. IPN. etc. 2 1 3 PTE. MASARYK 172 7° PISO ESCUELAS
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Cursos sobre diversos temas

TALLER ESTANDARIZACION Y

12.11. relacionados con el turismo 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO EVALUACION DE LA
CONFORMIDAD EL SISMENEC
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccidn: Desarrollo Turistico 13
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
13 2014 2015
Politicas, normas y procedimientos EMPRESAS DIVERSAS E
13.1. sobre desarrollo turistico 55 21 76 PTE. MASARYK 1727 PISO INFORMACION TURISTICA
COMPROMISOS EN GIRAS Y
Programas, planes y proyecto sobre EVENTOS DEL TITULAR DEL
13.2. desarrollo turistico ! 0 ! PTE. MASARYK 1727 PISO RAMO, COMPROMISOS
PRESIDENCIALES, PROGRAMAS
13.7. |Comisiones, oficinas y patronatos 8 2 10 PTE. MASARYK 7° PISO CONFEDERACIONES
locales de turismo
Comisiones mixtas con jurisdiccion
limitada o especial para algunas o COMISIONES, FEDERACIONES,
13.8. ramas del turismo, asociaciones, 1 4 21 PTE. MASARYK 7* PISO AGENDA DE COMPETITIVIDAD
fideicomisos
13.9. JComités municipales de turismo 1 0 1 PTE. MASARYK 7° PISO
Convenios con los gobiernos de los CONVENIOS DE REASIGNACION
13.11. estados v de la ciut;gad de México 4 1 5 PTE. MASARYK 7° PISO DE RECURSOS, APOYO A
y ESTADOS, INADEM
DIR. GRAL. DE DESARROLLO DE
L o PRODUCTOS TURISTICOS, DIR.
13.12. |Desarrollo turistico 11 2 13 PTE. MASARYK 7° PISO GRAL. DE INNOVACION DEL
PRODUCTO, DESARROLLO
13.14, |Localizacion de rutas en zonas y 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO LOCALIZACIONES
centros turisticos
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BANCOS E INSTITUCIONES DE

13.16. |JInversiones PTE. MASARYK 7° PISO CREDITO, INVERSION NACIONAL Y
PRIVADA
Fondo de garantia y fomento del o FONDO NACIONAL DE FOMENTO
13.23. turismo PTE. MASARYK 7° PISO AL TURISMO
13.28. |Poblacion turistica PTE. MASARYK 172 7° PISO PUEBLOS MAGICOS
_ . R INFORMACION, ANALISIS Y
13.35. |Estadisticas turisticas PTE. MASARYK 172 7° PISO REPORTES ESTADISTICOS
13.38. JRecursos turisticos PTE. MASARYK 172 7° PISO RECURSOS
DIR. GRA. DE PROGRAMAS
Estudios regionales de los recursos o REGIONALES, DIR. GRAL. DE
13.39. turisticos PTE. MASARYK 172 7° PISO DESARROLLO REGIONAL Y
FOMENTO TURISTICO
13.40, | Datos e indices para la formacion PTE. MASARYK 172 7° PISO DATOS E INDICES
del catalogo turistico nacional
Proteccidn, conservacion y
mejoramiento de los atractivos o INSTITUTO NACIONAL DE
13.42. turisticos (obras de restauracion, PTE. MASARYK 172 7° PISO ANTROPOLOGIA E HISTORIA
reparacion y recreacion)
Mejoramiento de la administracién
. o DIR. DE DESARROLLO DE
13.43. |de _Ic_)s recursos turlstl_c_os y PTE. MASARYK 172 7° PISO TURISMO DE NEGOCIOS
facilidades para los visitantes
Calendario de ferias, tianguis,
festividades folkloricas,
13.51. egpef:taculos, representaciones al PTE. MASARYK 172 7 AGENDA DE COMPETITIVIDAD
aire libre y otros eventos que sean PISO
incentivos para la visita de los
turistas
L, o FONDO NACIONAL PARA LAS
13.58. |Produccion de arte popular PTE. MASARYK 172 7° PISO ARTESANIAS
13.63. |Gastronomia mexicana PTE. MASARYK 172 7° PISO GASTRONOMIA
13.64. |Embajadas y Consulados PTE. MASARYK 172 7° PISO EMBAJADAS Y CONSULADO
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Promocion y Fomento Turistico Clave; 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
14 2014 2015
Politicas, normas y procedimientos CONSEJOS Y PROMOCION
14.1. sobre ré)mocién %‘c?mento turistico 6 3 9 PTE. MASARYK 172 7° PISO TURISTICA DE MEXICO,
P y PROGRAMAS
14.3. JPromociones publicitarias 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO
INFORMACION TCA., CENTRO
UKANA, COMITE DE
14.10. | Informacién turistica 2 8 10 PTE. MASARYK 172 7° PISO ESTADISTICAS, CRUCEROS,
INDUSTRIA DE CINE, FITUR,
MUNDO MAYA, MUSEO BARROCO
Eventos nacionales e internacionales
. A R EVENTOS, PROYECTO CLUSTER
14.14 gn los que pgmupa la Secretaria con 5 0 5 PTE. MASARYK 172 7° PISO DE TURISMO MEDICO Y DE SALUD
fines promocionales
14.21. |Tianguis 4 1 5 PTE. MASARYK 172 7° PISO TIANGUIS TURISTICO
14.22. |Conferencias 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO CONFERENCIAS
. R REUNIONES DE FINCIONARIOS
14.25. |Reuniones 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO ESTATALES DE TURISMO
14.44. ]Organismos Internacionales 6 1 7 PTE. MASARYK 172 7° PISO] ORGANISMOS INTERNACIONALES
Asociaciones y Camaras . CAMARAS Y REUNION
14.45. Empresariales 3 ! 4 PTE. MASARYK 172 7" PISO MAGISTERIAL DE TURISMO
CAMARA DE DIPUTADOS Y
Camaras de Representantes SENADORES, FONATUR, ANEXOS
14.46. Locales Estatalgs Nacionalés 5 2 7 PTE. MASARYK 172 7° PISO 1A. ENTREGA AGENDAS DE
' ' ' COMPETITIVIDAD POR DESTINOS
TURISTICOS
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Auxilio Turistico Clave: 15
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
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15 2014 2015
151, |Politicas, normas y procedimientos 1 1 2 PTE. MASARYK 172 7° PISO ANGELES VERDES
sobre auxilio turistico
Control de servicios prestados
1512, |(reportes, bitacoras, tacografos, 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO GASOLINA
talones y cupones de gasolinay
lubricantes)
Fondo: Secretaria de Turismo
.. Regulacion de Prestadores de
Seccion: geryicios Turisticos Clave: 16
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
16 2014 2015
Politicas, normas y procedimientos DIRECCION DE MEJORA
16.1. |sobre registro y regulacion de 5 1 6 PTE. MASARYK 172 7° PISO|] REGULATORIA, SUBSECRETARIA
prestadores de servicios turisticos DE CALIDAD Y REGULACION
Programas, planes y proyectos sobre ENTIDAD MEXICANA DE
: ' - o ACREDITACION (EMA),
16.2. azg;s;:\(:iégzgulamon de prestadores 3 0 3 PTE. MASARYK 172 7° PISO PROGRAMA ATENCION A
PRESTADORES
1655, |Autorizacion de funcionamiento a 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO|  DIRECCION DE FACILITACION
prestadores de servicios turisticos
. . o PETICIONES DE LOS GUIAS DE
16.7. |Guias de turistas 1 0 1 PTE. MASARYK 172 7° PISO TURISTAS
16.8. |Hospedaje 2 0 2 PTE. MASARYK 172 7° PISO HOTELES
16.10. |Transportadoras turisticas 3 1 4 PTE. MASARYK 172 7° PISO LINEAS AEREAS
16.12. [Transportadoras maritimas 2 1 3 PTE. MASARYK 172 7° PISO CRUCEROS
16.16. Verlf_lc_auongs a prestadores de 5 0 5 PTE. MASARYK 172 7° PISO DIRECCION DE VERIFICACION Y
Servicios turisticos PROFECO
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Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Regional y Fomento Turistico
Area de Procedencia del Archivo: Direccién General de Desarrollo Regional y Fomento Turistico
Nombre del Responsable: Lic. Alejandro Moreno Mendoza Cargo: Subdirector de Ferias,
Domicilio: Presidente Masaryk No. 172, 6° piso Exposiciones e Incentivos
Teléfono: 30 02 63 00 ext, 2461
Correo Electrénico: amorenom@sectur.gob.mx

Fondo: Secretaria de Turismo

Seccién: Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
1 2014 2015
1.3. |Leyes 5 5 gg%si;‘ie”te Masaryk No. 172, Solicitudes de la ciudadania.
1.6. |Reglamentos 1 1 gor(?j;%ente Masaryk No. 172, Informacion general.
. Acuerdos y eventos con otras
1.9. JAcuerdos interinstitucionales 11 11 goresi;c:)ente Masaryk No. 172, dependencias de gobierno en materia
P de desarrollo turistico.
1.11. |Convenios y tratados internacionales 1 1 gg%si;‘:)e”te Masaryk No. 172, Informacién general.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Asuntos Juridicos Clave: 2
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
2 2014 2015
2.1. |Disposiciones juridicas 2 2 Presidente Masaryk No. 172, Informacién general.

6° piso

Transparencia y Acceso a la Presidente Masaryk No. 172, | Presentacion de los alcances de la

2.28. Informacién 6° piso Ley General de Transparencia.
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Fondo: Secretaria de Turismo
Planeacién, Organizacion y
Seccion: Evaluacion Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
3 2014 2015
Procedimiento y aplicacién de los
recursos. Instrumento que precisa las
funciones y los ambitos de
Disposiciones en materia de Presidente Masaryk No. 172, responsabilidad. Inforr_namon general.
3.1. 9 6 6 . Documentos relacionados con
planeacion 6° piso .
reportes de presupuesto que coordina
la Subsecretaria de Planeacion,
referente a la MIR (Matrices de
Indicadores de Resultados).
35 Programas y proyectos en materia 5 5 Presidente Masaryk No. 172, | Documentos relacionados con el PEF
" |de programacion y presupuestacion 6° piso 2015. Informacién general.
3.7. Programas a mediano plazo
Plan de continuidad de operaciones
. en caso de que se presente un
3.8. Programas operativos anuales 1 1 ggeF)?;%ente Masaryk No. 172, fenémeno natural que pueda originar
un dafio significativo para la
institucion.
Integracion y dictaminacion de Presidente Masaryk No., 172 Documentos relacionados con el
3.24. |manuales, normas y lineamientos, 1 1 6° piso b ’ Manual de Organizacion de la
de procesos y procedimientos SECTUR.
Seguimiento al Programa Anual de
3.29 Evaluaciéon de programas 1 1 Presidente Masaryk No. 172, Evaluacién de los programas
7" Jinstitucionales 6° piso federales de la Administracion
Publica.
Cédulas de evaluacion turistica de los
proyectos propuestos para ser
. L, Presidente Masaryk No. 172, | apoyados a través del Programa para
3.30. [Sistemas de evaluacion ! ! 6° piso ! P e% Desarrollo Regional '?uristic?)
Sustentable, de cada entidad
federativa.
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
4 2014 2015
Disposiciones en materia de Presidente Masaryk No. 172, Info'rmac'|on relacionada con recursos
4.1. 3 3 0 financieros, humanos y servicios
recursos humanos 6° piso
generales.
Documentos varios turnados a la
4.2 Programas y proyectos en materia 1 1 Presidente Masaryk No. 172, Coordinacién Administrativa de la
o de recursos humanos 6° piso Subsecretaria de Innovacion y
Desarrollo Turistico.
Documentos relacionados con el
. L Presidente Masaryk No. 172, personal adscrito a la Direccion
4.3. Expediente Unico de personal 1 1 6° piso General Adjunta de Fomento
Turistico.
44 Registro y control de puestos y 1 1 Presidente Masaryk No. 172, | Documentos referente a Evaluacion
C plazas de mandos superiores 6° piso de Desempefio.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Financieros Clave: 5
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
5 2014 2015
51 Disposiciones en materia de 10 15 Presidente Masaryk No. 172, | Documentos relacionados con viaticos
o recursos financieros 6° piso de los servidores publicos
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Servicios Generales Clave: 7
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
7 2014 2015
78 Servicios de telefonia, telefonia 5 5 Presidente Masaryk No. 172, Documentos relacionados con
o celular y pager 6° piso informes del equipo celular.
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Tecnologias de la informacién Clave: 8
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
8 2014 2015
81 Disposiciones en materia de 1 1 Presidente Masaryk No. 172, | Tramites y movimientos sobre bienes
o informatica y telecomunicaciones 6° piso informaticos.
8.2 Programas y proyectos en materia 1 1 Presidente Masaryk No. 172, Pr;tcaes;(?; ch?éﬁfﬂc;gr?neéiga'
"= |de informética y telecomunicaciones 6° piso P
PRODERETUS.
Documentacion relacionada con las
86 Infraestructura informéatica y de 1 1 Presidente Masaryk No. 172, | necesidades de la Direccién General
o telecomunicaciones 6° piso en cuanto a los servicios informaticos
y de comunicacion.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
11 2014 2015
. - : . Documentos relacionados con
111, D:E((j)ifcljc;:znes en materia de control 15 15 goresi,s)ente Masaryk No. 172, auditorias practicadas por la ASF, OIC
y P de SECTUR.
11.11 Seguimiento a la aplicacion de 5 5 Presidente Masaryk No. 172, | Informes sobre el Comité de Control y
7" Imedidas y/o recomendaciones 6° piso Desempefo Institucional.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Capacitacion Turistica Clave: 12
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
12 2014 2015
122 Planes, programas y proyectos sobre 1 1 Presidente Masaryk No. 172, | Documentos sobre Reginalizacion
7" Jcapacitacion turistica 6° piso Turistica.
12.4. |Planesy programas de estudios 1 1 ggerjsi;(iente Masaryk No. 172, Documentos relacionados con el Ictur.
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Desarrollo Turistico Clave: 13
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
13 2014 2015
131 Politicas, normas y procedimientos 7 7 Presidente Masaryk No. 172, | Documentos relacionados en materia
" ]sobre desarrollo turistico 6° piso de desarrollo turistico.
132 Programas, planes y proyecto sobre 19 19 Presidente Masaryk No. 172, | Documentos relacionados en materia
"~ ]desarrollo turistico 6° piso de desarrollo turistico.
Recursos turisticos, bellezas
naturales, monumentos
13.4 arqueoldgicos y arquitecténicos, 5 5 Presidente Masaryk No. 172, Documentos relacionados con
" Jartes y artesanias, folklore, centros 6° piso Parques Publicos.
de esparcimiento, cultura y cultura
popular
Comisiones mixtas con jurisdiccion Documentos relacionados con
13.8 limitada o especial para algunas 3 3 Presidente Masaryk No. 172, Ecoturismo vinculado con la
7" Jramas del turismo, asociaciones, 6° piso conservacion bioldgica Trabajo
fideicomisos conjunto Sectur-Conabio.
Documentos relacionados sobre
transferencias de recursos federales y
seguimientos fisico y financiero con
13.11 Convenios con los gobiernos de los 77 323 Presidente Masaryk No. 172, los Gobiernos de los Estados en
" |estados y de la ciudad de México 6° piso materia de desarrollo turistico.
Convenios suscritos con los Estados
de la Republica Mexicana.
Informacién General.
13.15. |Desarrollo de los centros de turismo 3 3 Poreslldente Masaryk No. 172, Documentgs enviados por FO[\IATUR
6° piso en materia de desarfrollo turistico.
. Presidente Masaryk No. 172, Presentacion de I-3|rec<?|on.GeneraI de
13.16. |Inversiones 1 1 6° Diso Impulso al Financiamiento e
P Inversiones Turisticas.
13.18 Fideicomisos para inversiones del 4 4 Presidente Masaryk No. 172, Documentos relacionados con los
7" ]sector publico 6° piso Fondos Mixtos.
13.19. quaq0|am|ento de obras de interés 5 5
turistico




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS SECRETARIA DE TURISMO 2016

13.23. Fqndo de garantia y fomento del 1 1
turismo
Estudios regionales de los recursos Presidente Masaryk No. 172, Estudio con el Tecnplogpo de
13.39. . 2 2 . Monterrey sobre Regionalizacion
turisticos 6° piso e e
Turistica. Informacion General.
13.40 Datos e indices para la formacion 1 1 Presidente Masaryk No. 172, | Reporte sobre Conectividad Aérea en
"' ]del catalogo turistico nacional 6° piso México.
. Documentos sobre el impulso a zonas
13.46. |Zonas arqueoldgicas, grutas, etc. 1 1 goresi;(éente Masaryk No. 172, arqueoldgicas y centros turisticos
P sustentables.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Promocion y Fomento Turistico Clave: 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
14 2014 2015
14.21. |Tianguis 1 1 Pores_udente Masaryk No. 172, Documehtos r_elacmpa_dos con el
6° piso Tianguis Turistico.
Reuniones con Secretarios de
Presidente Masarvk No. 172 Turismo de las regiones Mundo Maya,
14.25. |Reuniones 1 1 : y ' "1 Joyas del Sur, Corazon de México,
6° piso .
Tesoros Coloniales, Frontera Norte,
Costa del Pacifico.
14.44. |organismos Interacionales 1 1 Pores.|dente Masaryk No. 172, Documentos de la Organizacién
6° piso Mundo Maya.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Auxilio Turistico Clave: 15
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
15 2014 2015
15.3 Sefialamiento turistico en las 1 1 Presidente Masaryk No. 172, Documentos relacionados con la
" Jcarreteras del pais 6° piso Sefializacion Turistica.




Area de Procedencia del Archivo: Direccion General de Gestion de Destinos

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS SECRETARIA DE TURISMO 2016

Unidad Administrativa: Direccion General de Gestion de Destinos

Nombre del Responsable: Claudia Cecilia Luna Martinez
Domicilio: Schiller # 138, Colonia Bosques de Chapultepec, C.P. 11580

Cargo: Jefe de Proyecto

Teléfono: 30026300 EXT: 4629
Correo Electrénico: clunam@sectur.gob.mx
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Asuntos Juridicos Clave: 2
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
2 2014 2015
28 Transpar.e'nma y Acceso a la 1 1 1 Schiller 138 4to piso Oficios respuestg alas SO!IFItudeS de
Informacién acceso a informacion.
Fondo: Secretaria de Turismo
Planeacién, Organizacién y
Seccién: Evaluacién Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
3 2014 2015
34, Programas.y proyectos en materia 1 111 Schiller piso 4 (electrénico) Expedientes electron,lc.os delos 111
de evaluacion Pueblos M&gicos
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Recursos Materiales Clave: 6
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
6 2014 2015
Expedientes de adjudicaciones de
6.7. |Adjudicaciones 1 1 4 Schiller # 138 piso 4 bienes y servicios a_t’raves de los
procesos de invitacion a cuando
menos tres y adjudicaciones directas.
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Desarrollo Turistico Clave: 13
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
13 2014 2015
13.2. Programas, p’Iahes y proyecto sobre 1 82 Schiller 138 piso 4 Programas de Trabajo,2(.)16-2018 de
desarrollo turistico 82 Pueblos Magicos
Convenio de Coordinacion para el
Convenios con los gobiernos de los Otorgamiento de un Subsidio en
13.11. S 9 s 18 Carpetas Schiller 138 piso 4 Materia de Desarrollo Turistico a
estados y de la ciudad de México .. )
Pueblos Magicos y Destinos
Prioritarios
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Promocién y Fomento Turistico Clave: 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
14 2014 2015
. . . . Coordinacién de stands de Feria de
14.15. |Ferias 1 Expediente |Schiller 138 piso 4 Pueblos Mégicos 2015
Fondo: Secretaria de Turismo
.. Normalizacion Y Calidad Regulatoria
Seccion: Turistica Clave: 17
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
16 | 2014 | 2015
17.8 Control de Qestlon (OfICIO.S, Notas 1 1 4 schiller 138 piso 4 Oficios, consecutivos
Informativas, consecutivos.)
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Unidad Administrativa; DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DEL PRODUCTO TURISTICO
Area de Procedencia del Archivo: DIRECCION GENERAL
Nombre del Responsable: Maribel Talina Hernandez Pérez
Domicilio: . SCHILLER 138 PH2
Teléfono: 30031600 EXT. 6317
Correo Electrénico: mhperez@sectur.gob.mx

Cargo: AGENTE DE INFORMACION

Fondo: Secretaria de Turismo

Seccién: Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
1 | 2014 | 2015
1.15. Instrumentos consensuales 4

Fondo: Secretaria de Turismo

Seccion: Recursos Financieros Clave: 5
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
5 | 2014 | 2015
53 Gastos o0 egresos por partida 4 5 6 Shiller PH1
presupuestal

Fondo: Secretaria de Turismo

Seccion: Recursos Materiales Clave: 6
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
6 | 2014 | 2015
6.16. Control de Fahdad de bienes e 1 1 Schiller PH1
insumos

Fondo: Secretaria de Turismo

Seccion: Servicios Generales Clave: 7
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
7 | 2014 | 2015

Disposiciones en materia de

7.1. s
servicios generales

1 1 Shiller PH1
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78 Servicios de telefonia, telefonia 1 1 Shiller PH1
celular y pager
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Tecnologias de la informacién Clave: 8
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
8 2014 2015
g1, [|DPisposiciones en materia de 1 1 Schiller PH1
informatica y telecomunicaciones
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Servicios de la Informacion Clave: 9
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
9 2014 2015
9.3. JAdministracion y servicios de archivo 1 1 Schiller PH1
95. Administracion y servicios de otros 1 1 Schiller PH1
centros documentales
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
11 2014 2015
111, D|spo-3|c!ones en materia de control 1 Schiller PH1
y auditoria
11.5. ]Auditorias especificas 4 Schiller PH1
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Desarrollo Turistico Clave: 13
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
13 2014 2015
131 Politicas, normas yprpced|m|entos 121 20
sobre desarrollo turistico
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Plan de Acreditacion de Suministro de
Informacién de Destinos y
13.2. Programas, p}lapes y proyecto sobre 1 12 SCHILLER PH 1 C.apamtaclor.l de Proveedores.
desarrollo turistico Servicios Turisticos para el mercado
LGBT (5 Destinos) Destination
Wedding Epecialist Certification 2015
Servicios turisticos, hoteles,
135. restau.rantes, guias de turistas, 1 1 SCHILLER PH1
agencias de viajes, transportadoras
turisticas
13,7, |Comisiones, oficinas y patronatos 2 2 SCHILLER PH 1 alejandro
locales de turismo
13.12. |Desarrollo turistico 1 19 2 SCHILLER PH-2
13.23. FO!’]dO de garantia y fomento del 1 1 SCHILLER PH1
turismo
13.50. |Reservas de la fauna silvestre 1 1 SCHILLER PH1
Calendario de ferias, tianguis,
festividades folkloricas,
1351 e;pe_ctaculos, representaciones al 1 1 SCHILLER PH1
aire libre y otros eventos que sean
incentivos para la visita de los
turistas
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Promocién y Fomento Turistico Clave: 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
14 2014 2015
14.15. |Ferias 1 SCHILLER PH1
14.24. |Congresos 1 SCHILLER PH1
14.25. |Reuniones 1 SCHILLER PH1




Nombre del Responsable:

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS SECRETARIA DE TURISMO 2016

Unidad Administrativa: Subsecretaria de planeacion y politica turistica
Area de Procedencia del Archivo:

Domicilio: Presidente Masaryk 172 Piso 2

Teléfono: 30026300

Correo Electrénico: gzafra@sectur.gob.mx

Gabriela Zafra Cortés

EXT. 1478

Cargo: Control de Gestion

Fondo: Secretaria de Turismo
Planeacién, Organizacion y
Seccion: Evaluacion Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
3 2014 2015
31, D|sp03|c.:|,ones en materia de 19 11 Masaryk 172 Piso 2 Documentos relat|vo§ alos programas
planeacion y proyectos en materia de planeacion.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Comunicacion Social Clave: 10
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
10 2014 2015
10.13. |invitaciones y felicitaciones 3 1 P_re3|dente Masaryk 172, Documentauon_de las part|C|paCJor_1es
Piso 2 en eventos relativos al sector turistico.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Descripcién
11 2014 2015
Disposiciones en materia de control Presidente Masaryk 172, Documento§ con los gugles se ha
11.1. . 2 1 . dado atencion y seguimiento a las
y auditoria Piso 2 ) o
observaciones y/o auditorias.
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Promocion y Fomento Turistico Clave: 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
14 2014 2015
141 Politicas, normas y procedimient_os 5 Documentos relativos a Ia. promocion
sobre promocién y fomento turistico y al fomento turistico.




Nombre del Responsable:

Domicilio:
Teléfono:

Correo Electrénico:

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS SECRETARIA DE TURISMO 2016

Unidad Administrativa: Direccién General de Integracién de Informacion Sectorial
Area de Procedencia del Archivo: Direccién General

3002 6300 EXT. 1620

Silvia Martinez Mora
Av. Presidente Masaryk No. 172 - 2do. y 3er. Piso, Col. Bosques de Chapultepec, C.P. 11580

smartinez@sectur.gob.mx

Cargo: Secretaria

Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion:  Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
1 2014 2015
1.11. |Convenios y tratados internacionales 1
Circulares (disposiciones Comunicados de la Coordinacion
1.13. - ISP 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso administrativa respecto a la tarjeta
administrativas) .
ticket car.
copias de las publicaciones
1.16. D|ar|9 OfI.CIal de la Federacion 5 5 1 Masaryk 172 - 2 piso divulgadas grn el Diario Of|C|gI de la
(publicaciones en el) Federacion sobre convenios,
acuerdos, decretos, etc. en la APF.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion:  Asuntos Juridicos Clave: 2
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
2 2014 2015
Solicitudes de informacién, asi como
2.1. JAsuntos Juridicos 1 1 Masaryk 172 - 2 piso temas de conocimiento para ésta
Unidad Responsable.
2.2 Programas y proyectos 1 1 Masaryk 172 - 2 piso Gestiones sobre el ATM
2.8 Contratos 1 1 Masaryk 172 - 2 piso copias de los convenios Qe proyectos
formalizados del area.
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién:  Planeacion, Organizacion y Evaluacion Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
3 2014 2015
Solicitudes de informacion y para
Planeacién. Oraanizacion conocimiento del Comité de Mejora
3.1. o g y 1 2 1 Masaryk 172 - 2do. Piso Regulatoria a esta Unidad
Evaluacién . .
Responsable, asi como del Instituto
de Competitividad y Turistica.
Informacién para todas las UR sobre
Programas y proyectos en materia curso - taller de riesgos
3.3. 9 Y proy 2 1 Masaryk 172 - 2do. Piso institucionales. Asi como invitaciones
de planeacion . NP
para participar en el Comité Técnico
de Planeacioén y Desarrollo Turistico.
Solicitudes, comunicados para
conocimiento respecto programa
35 Programas y ptoyectos en mater!a} 1 3 1 Masaryk 172 - 2do. Piso presupuestrfmo en el que participa
de programacion y presupuestacién esta Unidad Responsable.
Informacién de los logros PST 2013-
2018.
3.6. Planes nacionales 1
Solicitudes para la actualizacién del
3.8. Programas operativos anuales 3 3 1 Msaryk 172 - 2do. Piso Programa Qe Trabajo de Dgsarrollo
Institucional de esta Unidad
Responsable (UR).
Redistro proaramatico de provectos Invitaciones a esta UR para el Comité
3.14. |Re9'stroprog proy 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso de Género y documentos para el
institucionales . o
registro programatico de proyectos.
Documentacién que integro esta UR
Registro programatico de proyectos para participar en el Premio
3.15. s gecialez g proy 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso Interamericano a la Innovacion para la
P Gesti6n Publica Efectiva - Edicion
2015
3.18. ]informe anual de labores 1
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Solicitudes a esta UR para la
3.19. [informe de ejecucion 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso integracion del segundo informe de
ejecucion del PND.
3.20. [Informe de gobierno 1
Integracion y dictaminacién de
3.23. o 1
manuales de organizacion
Integracion y dictaminacion de Documentos para la integracion y
3.24. |manuales, normas y lineamientos, 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso actualizacién del Manual de
de procesos y procedimientos Procedimientos de esta UR.
Sistematizar los procesos para la
3.28. |Productividad en el trabajo 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso integracion de informacién de la
actividad turistica.
Evaluacién de programas _ Invitaciones y comunicados respecto
3.29. | . 2 1 Masaryk 172 - 2do. Piso al tema de Género y desempefio de la
institucionales - S
Administracién Publica.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion:  Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
4 2014 2015
4.3. Expediente Unico de personal 1 1 1 Masaryk 172 - 3er. Piso Comunicados, C|rcular,es relativos al
personal del area.
Registro y control de puestos y . Movimigntos reali;ados del personal
4.6. ) 1 1 1 Masaryk 172 -2do. Piso de confianza que ingresa a esta UR,
plazas de personal de confianza .
curriculum, etc.
Informacién del Programa Anual de
4.35, Capac_itacic')n continua y desarrollo 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso Capacitacion de esta UR asi como de
profesional del personal los cursos que se soliciitan para su
personal.
Informacién del personal de servicio
4.36. [Servicio social 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso social que presto sus practicas para
esta UR.
44 Eval_uacmn del desempefio de los 1 1 1 Msaryk 172 - 2do. Piso
servidores de mando
formatos del tiempo extra 'y
4.45. |Empleado del mes 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso designacion del empleado del mes de
esta UR.
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion:  Recursos Financieros Clave: 5
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
5 2014 2015
formatos 145, 146 y 147 de las
5.1. Recursos Financieros 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso explicaciones a las varaciones del
gasto acumulado, original y
modificado de esta UR.
5.2. Programqs y prpyectos sobre 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso Presupuesto asignado a esta UR.
recursos financieros
Gastos 0 eqaresos por partida Documentos y solicitudes de pagos,
5.3. 9 porp 4 4 1 Masaryk 172 - 2do. Piso papeleria y viaticos realizados por
presupuestal
esta UR.
Gastos 0 eqaresos por bartida Informacién de las transferencias
5.13. 9 porp 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso presupuestales realizadas por esta
presupuestal UR
Informacién remitida a esta UR sobre
5.20. ]Conciliaciones 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso las conciliaciones presupuestales que
tiene.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion:  Recursos Materiales Clave: 6
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
6 2014 2015
6.2 Programas y Proygctos en materia 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso Informacién de esta UR §Qpre su
de recursos materiales programa anual de adquisiciones.
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion:  Tecnologias de la informacion
Clave Serie Fecha(s) Ubicacion Fisica Descripcion
8 2014 2015
Informacion y solicitudes de la
Direccidn General de Tecnologias de
8.1. [Tecnologias de la informacion 1 2 Masaryk 172 - 2do. Piso la Informacion y Comunicacion, asi
como del enlace informético de esta
UR.
Programas y proyectos en materia . Informacion d € proyectos_ re specto al
8.2. . o S 2 2 Masaryk 172 - 2do. Piso soporte tecnico y de servicios para la
de informética y telecomunicaciones . ‘o
plataforma informética.
Desarrollo informético y de _ Informacién de seguimientp de esta
8.3. S 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso UR para el uso de herramientas en
telecomunicaciones .
linea.
Licencias y permisos para Gestiones para la renovacion de
8.4. funcionamiento de bienes y servicios 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso licenciamiento de proyectos en linea
informéticos que se llevan a cabo en esta UR.
86 Infraestructura informatica y de 5
"' Jtelecomunicaciones
87, Redes de comunicaciones de datos 5
y VOZ
Gestiones para del desarrollo
8.12. |Desarrollo de sistemas 2 Masaryk 172 - 2do. Piso tecnolégico de proyectos en linea que
se llevan a cabo en esta UR.
Solicitudes e informacién con relacion
a la politica nacional de datos abiertos
8.13. |Automatizacion de procesos 1 2 Masaryk 172 - 2do. Piso de la SECTUR, asi como de la
ventanilla Unica nacional para
tramites.
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion:  Servicios de la Informacion Clave: 9
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
9 2014 2015
Instrumentos de consulta para Solicitudes de informacion y recursos
9.8. L . L P 4 3 1 Masaryk 172 - 2do. Piso de revisién que atiende esta UR
servicios de informacién )
realizadas por el Infomex.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion:  Comunicacion Social Clave: 10
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
10 2014 2015
103, _Pupllca_mones e impresos 5
institucionales
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion:  Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
11 2014 2015
111 Control y Auditoria 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso Oficios remitidos por el Organo
T y Y ' Interno de Control a la DGIIS.
Programas y proyectos en materia
11.2. o 1
de control y auditoria
Informacién solicitada a esta UR para
11.3. JAuditorias de desempefio 2 1 Masaryk 172 - 2do. Piso la .|ntegrac,|or-1 de la cuenta.de la
hacienda publica federal, asi como
para auditorias de desempefio.
Invitaciones para asistir al Comité de
11.12. [JParticipacion en comités 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso Control y Desempefio Institucional.
(COCODI)).
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion:  Desarrollo Turistico Clave: 13
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
13 2014 2015
13.1. Desarrollo turistico 1
13.2. Programas, prlar]es y proyecto sobre 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso Gestiones para Iarrgqllzar esFudlos de
desarrollo turistico mercado y andlisis de turismo.
Gestiones de apoyo para elaborar
13.3. |Bases de desarrollo del turismo 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso metodqlog|a para} valorar potencial de
destinos candidatos a programa
pueblos magicos.
Solicitudes de la Coordinacion
13.6. |Divulgacién institucional y particular 9 8 1 M_asaryk 172 - 2do. y 3er. Adm|n_|str.at|va, de la SPP.T’
Piso minutarios; control de gestion,
gestiones del ATM.
Movimientos migratorios (control y . .
13.29. |Jsupervision sobre la entrada y salida 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso Comunl_cados_del Centro de Estudios
L Migratorios de la SEGOB.
turistica)

Gestiones e informacion para
proyectos de estadisticas turisticas,
del comité técnico especializado de

13.35. |Estadisticas turisticas 11 8 1 Masaryk 172 - 2do. Piso informacion cultural, de estadisiticas
economicas del sector turismo, de
cuenta satélite y del instituto nacional
de estadistica y geografia.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion:  Promocién y Fomento Turistico Clave: 14
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Descripcion
14 2014 2015
. . Lista de asistencia de diversas
14.25. |JReuniones 1 1 1 Masaryk 172 - 2do. Piso ) :
reuniones que ha tenido esta UR.
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Unidad Administrativa; DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO TURISTICO SUSTENTABLE
Area de Procedencia del Archivo: DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO TURISTICO SUSTENTABLE
Nombre del Responsable: FRANCISCO MORENO ARELLANO

Cargo: ENLACE DE CONTROL DE

Domicilio: SCHILLER 138, PISO 3 GESTION
Teléfono: 3002 6300 EXT.4722
Correo Electrénico:
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Planeacllc,)n, Organizacion y Clave: 3
Evaluacion
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
3 2014 2015
33 Programas_y proyectos en materia 16 16 1 schiller 138-3
de planeacion
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
11 2014 2015
11.4. |Auditorias de seguimiento 1 1 1 schiller 138-3
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Unidad Administrativa: Direccién General de Planeacién
Area de Procedencia del Archivo: Direccion General de Planeacion
Nombre del Responsable: Lic. Roberto Benjamin Cabral y Bowling

Cargo: Director General de

Domicilio: Av. Presidente Masaryk 172, Piso 3 Bosques de Chapultepec Planeacion
Teléfono: 3002 6300 EXT. 6000y 6011
Correo Electrénico: rcabral@sectur.gob.mx
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Legislacion Clave: 1
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
1 2014 2015
Presidente Masaryk 172 Piso
. L 3, Col. Bosques de . . .
1.9. Acuerdos interinstitucionales 1 Chapultepec. C.P. 11580 Diversos Acuerdos interinstitucionales
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
. . . 3, Col. Bosques de Diversos Convenios y tratados
1.11. |Convenios y tratados internacionales 1 Chapultepec. C.P. 11580 internacionales
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
113 Circulares (disposiciones 5 3, Col. Bosques de Diversas Circulares (disposiciones
77 Jadministrativas) Chapultepec. C.P. 11580 administrativas)
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
118 Comités y subcomités de 1 3, Col. Bosques de Comités y subcomités de
7" Jnormalizacion Chapultepec. C.P. 11580 normalizacién
México, D.F.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Asuntos Juridicos Clave: 2
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
2 2014 2015
Presidente Masaryk 172 Piso
. - S 3, Col. Bosques de . . -~ S
2.1 Disposiciones juridicas 2 Chapultepec. C.P. 11580 Diversas Disposiciones juridicas
México, D.F.
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Transparencia y Acceso a la

Presidente Masaryk 172 Piso
3, Col. Bosques de

Transparencia y Acceso a la

2.28. Informacién 2 Chapultepec. C.P. 11580 Informacién
México, D.F.
Fondo: Secretaria de Turismo
Planeacién, Organizacion y
Seccion: Evaluacion Clave: 3
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
3 2014 2015
Presidente Masaryk 172 Piso
31 Disposiciones en materia de 3 3, Col. Bosques de Diversas Disposiciones en materia de
o planeacion Chapultepec. C.P. 11580 planeacion
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
33 Programas y proyectos en materia 5 63 3, Col. Bosques de Diversos programas y proyectos en
o de planeacion Chapultepec. C.P. 11580 materia de planeacién
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
34 Programas y proyectos en materia 1 3, Col. Bosques de Programas y proyectos en materia de
""" |de evaluacion Chapultepec. C.P. 11580 evaluacion
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
Programas y proyectos en materia 3, Col. Bosques de Programas y proyectos en materia de
3.5. iy . 1 ! -
de programacién y presupuestacion Chapultepec. C.P. 11580 programacion y presupuestacion
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
3.6. Planes nacionales 2 g’hzgtli%z??s.ell%o Diversos Planes nacionales
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
3.7. Programas a mediano plazo 2 ?:,hzghls'ei)seg:l.]e(:s.gilSSO Diversos Programas a mediano plazo
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
38 Programas operativos anuales 1 3, Col. Bosques de Diversos Programas operativos
e Chapultepec. C.P. 11580 anuales
México, D.F.
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Presidente Masaryk 172 Piso
311 Evaluacion y control del ejercicio 1 3, Col. Bosques de Evaluacién y control del ejercicio
7" Ipresupuestal Chapultepec. C.P. 11580 presupuestal
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
3.17. [|Informe de actividades 1 ?:’h(;gtli?)i?eég_elwso Informe de actividades
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
3, Col. Bosques de
3.18. Jinforme anual de labores 1 Chapultepec. C.P. 11580 Informe de labores
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
: 3, Col. Bosques de .
3.20. [informe de gobierno 2 Chapultepeqc. CP. 11580 Informe de gobierno
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
323 Integracidn y dictaminacion de 1 3, Col. Bosques de Integracion y dictaminacion de
7" Jmanuales de organizacién Chapultepec. C.P. 11580 manuales de organizacién
México, D.F.
Integracion y dictaminacion de grisé?egéimzzaéik 172 Piso Integracion y dictaminacion de
3.24. |manuales, normas y lineamientos, 1 ¢ ) manuales, normas y lineamientos, de
de procesos y procedimientos Chapultepec. C.P. 11580 procesos y procedimientos
Meéxico, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
3.95 Indicadores de desempefio, calidad y 1 3, Col. Bosques de Diversos Indicadores de desempefio,
=" Jproductividad Chapultepec. C.P. 11580 calidad y productividad
México, D.F.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Recursos Humanos Clave: 4
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
4 2014 2015
Presidente Masaryk 172 Piso
41 Disposiciones en materia de 1 3, Col. Bosques de Diversas Disposiciones en materia de
o recursos humanos Chapultepec. C.P. 11580 recursos humanos
México, D.F.
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4.3.

Expediente Unico de personal

Presidente Masaryk 172 Piso
3, Col. Bosques de
Chapultepec. C.P. 11580
México, D.F.

Expediente Unico de personal

4.12.

Identificacién y acreditacion de
personal

Presidente Masaryk 172 Piso
3, Col. Bosques de
Chapultepec. C.P. 11580
México, D.F.

Identificacion y acreditacion de
personal

4.18.

Vacaciones, descansos y licencias al
personal

Presidente Masaryk 172 Piso
3, Col. Bosques de
Chapultepec. C.P. 11580
México, D.F.

Vacaciones, descansos Y licencias al
personal

4.19.

Estimulos y recompensas

Presidente Masaryk 172 Piso
3, Col. Bosques de
Chapultepec. C.P. 11580
México, D.F.

Estimulos y recompensas

Fondo:
Seccion:
Clave

Secretaria de Turismo
Recursos Financieros
Serie

Fecha(s)

Clave: 5

Volumen

Ubicacién Fisica

Descripcién

5

2014

2015

5.2.

Programas y proyectos sobre
recursos financieros

Presidente Masaryk 172 Piso
3, Col. Bosques de
Chapultepec. C.P. 11580
México, D.F.

Diversos Programas y proyectos
sobre recursos financieros

5.3.

Gastos o0 egresos por partida
presupuestal

Presidente Masaryk 172 Piso
3, Col. Bosques de
Chapultepec. C.P. 11580
México, D.F.

Gastos o0 egresos por partida
presupuestal

5.10.

Financiamiento externo

Presidente Masaryk 172 Piso
3, Col. Bosques de
Chapultepec. C.P. 11580
México, D.F.

Diversos Financiamiento externo

5.23.

Estado del ejercicio del presupuesto

Presidente Masaryk 172 Piso
3, Col. Bosques de
Chapultepec. C.P. 11580
México, D.F.

Diversos Estados del ejercicio del
presupuesto
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Recursos Materiales Clave: 6
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
6 2014 2015
Presidente Masaryk 172 Piso
. . 3, Col. Bosques de . . .
6.5. JAdquisiciones por partida 1 Chapultepec. C.P. 11580 Diversas Adquisiciones por partida
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
6.12 Inventario fisico y control de bienes 1 3, Col. Bosques de Inventario fisico y control de bienes
7 |muebles Chapultepec. C.P. 11580 muebles
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
e . . 3, Col. Bosques de e . .
6.13. |Inventario fisico de bienes inmuebles 1 Chapultepec. C.P. 11580 Inventario fisico de bienes inmuebles
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
6.17 Comité de adquisiciones, 5 3, Col. Bosques de Comité de adquisiciones,
" |arrendamientos y servicios Chapultepec. C.P. 11580 arrendamientos y servicios
México, D.F.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Tecnologias de la informacién Clave: 8
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
8 2014 2015
Presidente Masaryk 172 Piso .
. Diversos Programas y proyectos en
Programas y proyectos en materia 3, Col. Bosques de . . "
8.2. : f o 1 materia de informética y
de informatica y telecomunicaciones Chapultepec. C.P. 11580 o
México. D.F telecomunicaciones
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Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Servicios de la Informacién Clave: 9
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
9 2014 2015
Presidente Masaryk 172 Piso
92, Programgs y prgyectos en materia 1 3, Col. Bosques de Diversps Progrgmas y p.royectos-elzn
de servicios de informacion Chapultepec. C.P. 11580 materia de servicios de informacion
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
9.3. JAdministracion y servicios de archivo 2 ghigll:n?e%zll.]?g.ell580 Administracién y servicios de archivo
México, D.F.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Comunicacion Social Clave: 10
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
10 2014 2015
Presidente Masaryk 172 Piso
Programas y proyectos de 3, Col. Bosques de Diversos Programas y proyectos de
10.2. comunicacion social ! Chapultepec. C.P. 11580 comunicacion social
México, D.F.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccion: Control y Auditoria Clave: 11
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
11 2014 2015
Presidente Masaryk 172 Piso
111, Dispo-siciones en materia de control 1 3, Col. Bosques de Diversas disposiciones. en materia de
y auditoria Chapultepec. C.P. 11580 control y auditoria
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
11.3. ]Auditorias de desempefio 2 g,h(;ghlzzssg:l.l?gilSSO Auditorias de desempefio
México, D.F.
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Presidente Masaryk 172 Piso
1111 Seguimiento a la aplicacion de 1 5 3, Col. Bosques de Diversos seguimientos a la aplicacién
7" |medidas y/o recomendaciones Chapultepec. C.P. 11580 de medidas y/o recomendaciones
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
: : . 3, Col. Bosques de . . .
11.21. |Declaraciones patrimoniales 1 Chapultepec. C.P. 11580 Declaraciones patrimoniales
México, D.F.
Fondo: Secretaria de Turismo
Seccién: Auxilio Turistico Clave: 15
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcién
15 2014 2015
Presidente Masaryk 172 Piso
3, Col. Bosques de Diversos programas, planes y
15.2. |Programas, planes y proyectos 1 Chapultepec. C.P. 11580 proyectos
México, D.F.
Fondo: Secretaria de Turismo
., Normalizacion Y Calidad Regulatoria
Seccion: Tyistica Clave: 17
Clave Serie Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Descripcion
17 2014 2015
Presidente Masaryk 172 Piso
172 Comités y Subcomités de 1 3, Col. Bosques de Comités y Subcomités de
' Normalizacion Chapultepec. C.P. 11580 Normalizacion
México, D.F.
Presidente Masaryk 172 Piso
17.8 Control de Gestién (Oficios, Notas 6 5 3, Col. Bosques de Diversos Control de Gestién (Oficios,
' Informativas, consecutivos.) Chapultepec. C.P. 11580 Notas Informativas, Consecutivos)
México, D.F.




