SECTUR | ; FONDO SECRETARIA DE TURISMO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

*CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

° ELABORADO POR LA COORDINACION DE ARCHIVOS, EN COLABORACION CON LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE Y AREAS
GENERRDORAS DE INFORMACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE TURISMO.







1. PRESENTACION

Los procesos archivisticos son el conjunto de actos concatenados mediante los cuales se da seguimiento al ciclo de vida de los documentos,
desde su produccidn o ingreso, hasta su transferencia al archivo histérico o su eliminacién definitiva por no contener valores secundarios.

En este sentido y con la conciencia de que los archivos retinen informacién insustituible que constituye el testimonio del actuar institucional, al
tiempo que son la base sobre la que descansan la transparencia y el derecho de acceso a la informacion, la secretaria de turismo (SECTUR) se ha
ocupado en organizar y sistematizar su fondo documental. Esta accién implica la clasificacion archivistica de los documentos y expedientes de
acuerdo a una estructura que reproduzca el proceso mediante el cual los documentos han sido creados o recibidos, proporcionando la
informacién suficiente para orientar las blisquedas con acierto. Mediante el uso del cuadro general de clasificacion archivistica se dara uno de los
pasos mas importantes para la organizacion de los archivos de la SECTUR que, conjuntamente con los demas instrumentos y procedimientos
archivisticos aseguraran la preservacion y accesibilidad de la informacion que genera cotidianamente esta secretaria.

Este tema ha sido contemplado en la ley federal de transparencia y acceso a la informacién puiblica gubernamental que establece como uno de
sus objetivos mejorar la organizacion, clasificacion y manejo de los documentos y en la ley federal de archivo.

De la misma forma se establecié que la SECTUR asegurara que el archivo institucional se organice, describa y conserve mediante la atencion de
principios, metodologia y estandares en el campo de la archivistica y con apoyo de las tecnologias de la informacién, de conformidad con los
lineamientos aplicables. Igualmente se especifica que conforme al cuadro general de clasificacion archivistica se llevara a cabo la organizacién
del archivo institucional, asegurando la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de los documentos.
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En virtud de lo anterior, la secretaria elaboré el presente cuadro general de clasificacion archivistica, en el cual se establecen los criterios
para garantizar una eficiente clasificacion de los documentos que genera y recibe en la SECTUR.

Es importante definir que el cuadro general de clasificacién archivistica es el instrumento técnico que refleja la estructura documental de
una dependencia o entidad, en base a sus atribuciones y funciones.

El cuadro de clasificacién, como representacion estructurada del conjunto documental que se clasifica y de sus divisiones, tiene propésitos
muy claros; entre otros:

1) servir como herramienta que permita la ejecucion o materializacién del proceso de clasificacién archivistica

2) describir y sistematizar las relaciones ldgicas entre las agrupaciones documentales, lo cual permite la ejecucién de operaciones
controladas para la organizacion de los fondos y sus divisiones

3) ser usado — en combinacién con otros instrumentos de control archivistico, como los inventarios — para la efectiva localizacién y
recuperacion de la informacién de los archivos.

Por lo tanto, la clasificacion archivistica se aplica desde la primera etapa del ciclo vital de los documentos, ya que constituye la fase de
tratamiento documental que tiene por objeto el andlisis de la informacién contenida en un fondo de archivo y su estructura conceptual en un
sistema objetivo y estable.



2. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las Unidades Administrativas del Sector Central, Representaciones Federales y en el extranjero, los elementos técnico
administrativos que les permitan el adecuado manejo y control de la documentacion generada y recibida por ellas, homogeneizando los
criterios de clasificacion y valoracion documental a través de este Catalogo, de conformidad con la Ley Federal de Archivos, la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y los Lineamientos generales para la Organizacion y conservacion de los archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Federal.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

I. Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de concentracion.

Il. Determinar los valores documentales: administrativo, legal, fiscal o contable.
IV. Describir el contenido de la serie, para su pronta identificacion entre las Unidades Administrativas.

V. Indicar la accesibilidad en su caracter de informacion reservada y confidencial.
lll. Identificar la documentacion de valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo histérico
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3. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ley Federal de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piiblico.
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Piiblico.
Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas.



POLITICAS

. Todos los expedientes de las Unidades Administrativas deberén ser clasificados y/o codificados de acuerdo con el presente Catalogo de Disposicion
Documental.

Il. Los responsables de los Archivos de Tramite de cada Unidad Administrativa, deberan informar anualmente al area Coordinadora de Archivos del
Instituto, sobre aquellas series o subseries documentales que ya no son utiles o, en su defecto, las de nueva creacién y que deban insertarse al
presente documento, con el fin de mantener actualizado este instrumento.

lll. El presente Catalogo se presentara al Comité de Informacion de la Secretaria para su validacion y al Archivo General de la Nacién para su visto
bueno, debiendo notificarles cualquier cambio que se haga posteriormente al mismo.

IV. La vigencia general es el tiempo maximo de conservacion de documentos en soportes fisicos y electrdnicos en los archivos de Tramite y
Concentracion de la Secretaria.

V. Para los efectos del presente Catalogo, la informacién de las series documentales es de caracter plblico, con excepcién de aquella de acceso
reservado y la que sea confidencial como parte de los sistemas de datos personales, de conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

VI. Las areas generadoras de documentos, en el ambito de sus facultades y atribuciones, deberan conservar los acuses originales de los documentos
emitidos -impresos y electronicos-, observando las vigencias y disposiciones establecidas en el presente Catalogo.

VII. Ninglin documento podra ser eliminado o destruido a criterio personal, de manera directa y discrecional; las copias tendran el mismo valor que los
originales y se sujetaran al procedimiento de baja documental establecido por el Archivo General de la Nacién (siempre y cuando las series y subseries
hayan cumplido los tiempos establecidos en el presente Catalogo) y demas disposiciones aplicables para cada caso, con excepcion de la
documentacion de comprobacién administrativa inmediata o de apoyo informativo, los cuales se sujetarén a los lineamientos establecidos para tal fin.



VIIl. El area Coordinadora de Archivos de la Secretaria, adscrita a la Direccién de Almacenes, Inventarios y Servicios de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la Unica instancia responsable de tramitar las bajas documentales o las transferencias secundarias.

IX. Este Catalogo considera el valor secundario o histérico, por lo que sélo se conservan aquellos documentos capaces de servir de evidencia en la
realizacion de investigaciones o considerados como patrimonio nacional. Sélo las series y/o subseries que han sido marcadas como destino final
“Archivo Historico” seran objeto de una valoracion secundaria minuciosa, llevandose a cabo procesos de muestreo selectivo para conservar los
expedientes que posean valores testimoniales, evidénciales e informativos.

X. Una vez autorizada la baja documental, de comprobacién administrativa inmediata o de apoyo informativo, el papel producto de los expedientes, se
debera entregar al Area Coordinadora de Archivos, quien hara los tramites ante el Comité de Bienes Muebles, para su donacién a la Comisién Nacional
de Libros de Texto Gratuitos.

Xl. Quedan inhabilitadas, por lo que no se deberan utilizar, las series o subseries documentales comunes que no han sido desarrolladas por alguna
Unidad Administrativa dela Secretaria; éstas se identifican en el Catalogo al observar que las columnas: "Valor documental del expediente”, los “Plazos
de conservacién®, la “Clasificacion de la informacion”, la "Descripcién de la serie”, el "Area titular de la serie”, el "Destino final" y los "Articulos de reserva
o confidencialidad", se encuentren en blanco y sin ningtin dato.

XII. El presente Catalogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.



4. PROCESO DE ELABORACION

La elaboracién del CDD de la SECTUR se realizé con base en el “Instructivo para la elaboracion del CDD" emitido por el Archivo General de la Nacidn,
mediante el cual se determinaron |las siguientes etapas de trabajo:

a) Identificacién

En esta etapa se realiza la investigacion y analisis necesarios para obtener los elementos esenciales que constituyen las series documentales, es decir,
las funciones y procesos, los productores y los documentos de archivo.

b) Valoracion

“Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los
plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial®

c) Regulacion

La informacién obtenida de las etapas anteriores se registré en el formato recomendado en el Instructivo para la elaboracién del CDD por el Archivo
General de la Nacién, en colaboracion con los responsables de archivo de tramite de las unidades administrativas para la revision de cada una de sus
series.

Dicho formato se reviso con cada una de las areas productoras y responsables de archivo de tramite para definir el formato que mas se ajustara a las
areas.
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9. INSTRUCTIVO DE USO

El presente CDD esta integrado en el formato que se explica a continuacién:

FONDO: SECRETARIR DE TURISMO

SECCION
coniGo SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL VALOR DOCUMENTAL | PLAZO DE CONSERVACION ng“m”gfﬁf" ACCESO A LA INFORMAGIGN
- ) PERIODD
SERIE SUBSERIE A L F AT ARG Total E 4 M RESERVA CONFIDENGIAL

1. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se identifica con el nombre de este Ultimo, es decir el Fondo
sera Secretaria de Turismo.

2. Seccion: Es cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones y funciones de la Secretaria de Turismo, en este caso reflejadas en macro-
procesos de trabajo comunes y sustantivos. identificados con la letra “C” (1C, 2C, etc.) y sustantivos identificados con la letra “S” (1S, 2S, etc.).

Las secciones comunes estéan establecidas en el “Instructivo para la elaboracion del CDD”, mientras que las secciones sustantivas estan definidas por las
funciones y atribuciones de la Secretaria de Turismo en el marco de sus competencias.

3. Series (Cédigo): El codigo de clasificacion, en este caso, corresponde a un ndmero que se asigna segln la jerarquia de la serie documental antes
mencionada (Fondo - Seccion - Serie - Subserie <si es el caso>)




4, Serie/Subserie Documental: Las series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo una misma atribucién o proceso que giran en torno a un
asunto especifico. Estas a su vez se pueden dividir en sub procesos que estan identificados como “Subseries”.

5. Valor documental: El valor documental “...es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa y semi-activa de su ciclo vital, es decir,
mientras interesa a la entidad productora, como instrumento y referencia para el desarrollo de la gestién.” 3 En el presente Catélogo se detectaron tres tipos de
valores en los expedientes de la Secretaria:

a. Administrativo (A): son documentos creados con la finalidad de dar soporte a una actividad administrativa.

b. Legal (L): Sirven como testimonio ante la Ley y genera derechos y obligaciones entre dos personas.

c. Fiscal o Contable (F): Son documentos que justifican y comprueban el uso y manejo de recursos financieros, asi como el cumplimiento de obligaciones
tributarias.

6. Plazos de Conservacion: es el tiempo que de permanencia en el archivo de tramite (AT), o en el archivo de concentracion (AC) de las series
documentales. Es decir, una vez concluido el plazo en el archivo de tramite (AT), se podra realizar una transferencia primaria al archivo de concentracion (AC),
donde se resguardara durante un periodo precautorio para su consulta.

7. Técnica de seleccion: Se indica con una “X" si al término de sus plazos de conservacion en archivo de tramite (AT) y en el archivo de concentracién (AC)
se procedera a realizar su eliminacion (E), se conservara en el archivo historico (C), o se hara un muestreo para determinar su destino final (M).

8. Observaciones: Indica las observaciones de las series o subseries que no estén consideradas en los demas rubros.
9. Acceso a la Informacidn: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) y la Ley Federal de Acceso a la Informacion
Pliblica (LFTAIP) establecen que la clasificacion de la informacion se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106

de la LGTAIP y 98 de la LFTAIP.

Para la clasificacion de la informacion, en su modalidad de reservada o confidencial Unicamente se marcara con una “X”" la serie o subserie documental que se
encuentre bajo los supuestos de los articulos referidos en el parrafo que antecede.



8. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION 1C. LEGISLACION
—_— VALOR PLAZO DE TECNICAS DE ACCESO LA INFORVAGION
DOCUMENTAL| CONSERWVACION SELECCION
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL - OBSERVACIONES
SERIE |SUBSERIE AlL|F| AT |ac|Tot| E|cC| M REaemurs | CONFIDENCIAL
1C.1 Disposiciones legales en materia
1C.2 Programas y proyectos sobre legislacion X 2 5 7 X
1C.3 Leyes
1C.3.1 Iniciativas de Ley] X 6 2 8 X
1C.4 Cédigos
1C.5 Convenios y tratados internacionales X 2 5 7 X
1C.6 Decretos X 2 5 7 X
1C.7 Reglamentos X 2 5 T: X
1C.8 Acuerdos generales X 2 5 1 X
1C.8.1 Punto de acuerdo] X 3 1 4 X
1C.9 Circulares
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales X 2 4 6 X
1C.11 Resoluciones X 2 5 7 X
1C.12 Compilaciones juridicas
1C.13 Diario Oficial de la Federacién (Publicaciones en el) X 2 5 7 X
1C.14 Normas Oficiales Mexicanas X 2 5 7 X
1C.A1A5 fctas X 2 5 7 X
1C.16 Gacetas X 2 5 il X

"

No se registra informacion, tomando en consideracion que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica (LFTAIP) establecen que Ia clasificacién de la informacion se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la
LFTAIP.
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SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS
CODIBO VALOR PLAZO DE TECNICAS DE ACCESO A LA INFORMACION
DOCUMENTAL | CONSERVACION | SELECCION -
SERIE /[SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
SERIE | SUBSERIE A L|F| AT |AC| Total | E | C | M ggg[!z%?;i CONFIDENCIAL
2C.1 Disposiciones juridicas en la materia X 2 4 6 X
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos X = 4 6 X
2C.3 Registro y certificacion de firmas X 2 4 6 X
2C.4 Registro y gerﬁfi-::ac[én de firmas acreditadas ante la X 2 4 6 X
: Dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal X 2 4 6 X
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias X 2 3 5 X
2C.7 Estudio, dictimenes e informes X 2 3 5 X
2C8 |Juicios contra la Dependencia X 5 5 10 X
2C.9 Juicios de la Dependencia X 5 5 10 X
2C.10 Amparos X 5. L5110 X
2C.11 Interposicién de recursos administrativos X 5 | 5[ 10X
2C.12 Opiniones técnico juridicas X 2 3 5 X
2C.13 Inspeccién y designacion de peritos
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2C.15 Notificaciones
2C.16 Inconformidades y peticiones
2CA7 |Delitos y fallas X 10 X
2C.18 Derechos Humanos X X
2C.19 Requerimientos de Autoridades X X

No se registra informacién, tomando en consideracién que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica (LFTAIP) establecen que la clasificacion de la informacion se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la
LFETAIP.

-
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SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
I VALOR PLAZODE | TECNICAS DE ACCESO A LA INFORMACIOI
DOCUMENTAL | CONSERVACION | SELECCION -
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
SERIE [SUBSERIE A|lL|F|aT|ac|Tow | E|c|m a0 |CONFIDENCIA
3C.1 Disposiciones en materia de programacién X 210 2 X
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion X 2|10 2 X
3C.2.1 Mejora Regulatoria y administrativa] X 31 3 6 X
3C.3 Procesos de programacién X 3 | 3 6 X
3C.4 Programa Anual de Inversiones X 3 3 6 X
3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales X 3 3 6 X
3C.8 Reqistro programético de proyectos especiales X 3| 3 6 X
3C.7 Programas operativos anuales X
3C.8 Disposiciones en materia de manuales de organizacion X 2 10 2 X
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion X
3C.10 Dictamen técnico de estructuras X 3| 2 X
3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacién X 6 | 2 8 X
3C.12 Integracion y dictamen de manuales y procedimientos X 6 | 2 8 X
3C.13 Acciones de modernizacion administrativa X
3C.14 gc?::::?sat::t}:; ;i: calidad de procesos y servicios X 1 1 2 X
3C.15 Desconcentracién de funciones X ) 4 X
3C.16 Descentralizacién X 2 |1 2 4 X
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacién X 210 2 X
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion X 2 | 4 6 X
3C.18.1 Presupuesto basado en resuliados| X 3 | 4 7 X
3C.19 Analisis financiero y presupuestal X 2 0 2 X
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal X 210 2 X
s

No se registra informacién, tomando en consideracién que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Plblica (LFTAIP) establecen que la clasificacién de la informacién se llevars a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la
LFTAIP.
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SECCION

4C. RECURSOS HUMANOS

s VALOR PLAZO DE TECNICAS DE ACCESO A '—ﬁq‘:‘FGRMAmGN
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL] CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES =
PERICDO
SERIE |SUBSERIE AL F | AT | AC | Total E C M RESERVA CONFIDENCIAL
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos X 1 2 2 X
4C.2 IProgramas v proyectos en materia de recursos humanos X 2 3 5 X
4C.3 [Expediente Unico de Personal X 5 | 25 30 X X
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 3 2 5 X
4C.4.1 Honorarios{ X 2 3 5 X
4C.4.2 Eventuales| X 2 3 5 X
4C.5 Nomina de pago de personal X 5] 5] 12 X
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal X 3 2 5 X
4C.7 Identificacion y acreditacién de personal X 1 1 2 X
4C.8 Control de asistencia X 2 3 5 X
4C.9 Control disciplinario X 2 3 5 X
4C.10 Descuentos X 2 3 5 X
4C.11 Estimulos y recompensas X 2 3 5 X
4C.12 Evaluaciones y promociones
4C.13 Productividad en el trabajo
4C.14 Evaluacién del desemperio de servidores de mandos X 2 3 5 b4
4CA5 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
' Trabajadores del Estado (ISSSTE)
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica X 2 3 5 X
4C.16.1 Servicios médicos| X X
4C. AT Jubilaciones y pensiones
4C.18 Programas de Retiro Voluntario X 2 3 5 X
4C.19 Becas X 2 3 5 X
4C.20 Relaciones laborales X 3 7 10 b
4C.21 [Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo X 2 3 5 hd
4C.22 Capgcfitacicjm continua y desarrollo profesional del personal de areas X 2 3 X
ladministrativas
4C.23 Servicio social en &reas administrativas X 2 3 X
4C.24 Curricula de personal
4C.25 Censo del personal
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales
4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados y paraestatales
g& Servicio Profesional de Carrera X X

No se registra informacién, tomando en consideracién que |a Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica (LFTAIP) establecen que la clasificacion de la informacion se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la LFTAIP.




SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS
AT VALOR PLAZO DE TECNICAS DE ACCESO A '—""‘{_':‘FORMAC'G"
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL | CONSERVACION | SELECCION |norovaciONES

SERIE |SUBSERIE AlL|F|at|Aac|Toa | E | c | m ;EE'E%FE CONFIDENCIA

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y

) contabilidad gubernamental
5C.2 Progra_rr)as ¥ proyectos sobre recursos financieros y X 5 0 2 X
contabilidad gubernamental

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal X X 2 3 5 X

5C.4 5C.3.1 Gestion de pagos| X 2 2 4 X

5C.5 Ingresos X _2 3 5 X

5C.6 Libros Contables X 2] 6 12 A

5C.7 Registro contables (glosa) X 4] 5 10 X

5C.8 \Valores Financieros X 2 0 2 X

5C.9 iAportaciones de capital

5C.10 Empréstitos

5C.11 Financiamiento externo

5C.12 Esguemas de financiamiento
5C.13 Asignacion y optimizacion de recursos financieros

5C.14 Créditos concedidos

5C.15 Cuentas por liguidar certificadas X 5 5 10 X
5C.16 Transferencias de presupuesto X 2 2 4 X
5C.17 Ampliaciones de presupuesto
5C.18 Registro y control de pélizas de egresos X X 5 5 10 X
5C.19 Reqgistro y control de pélizas de ingresos X X 5 5 10 X
5C.20 Polizas de Diario X X 5 5 10 X

5C.21 Compras directas X X 1 1 2 X
5C.22 Garantias, fianzas y depésitos X 2 | 4 6 X
5C.23 Control de cheques de némina X 2 3 5 X
5C.24 Conciliaciones X 2 5 5 X

5C.25 Estados financieros X 2 0 2 X

5C.26 Auxiliares de cuentas X 1 0 1 X

5C.27 Estado del ejercicio del presupuesto X 1 1 2 X
5C.28 Fondo rotatorio para pago de derechos X 2 0 2 X
5C.29 Pago de derechos

"

No se registra informacién, tomando en consideracién que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (LFTAIP) establecen que la clasificacion de la informacién se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la LFTAIP.
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SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CODlGO DOC\{S&_&SﬁTAL COP;';ZRO DEO TECN]CASGDE ACCESO A LP::&FORMHCIéN
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL i e | | B OBSERVACIONES
SERIE|SUBSERIE alL| F [aT|ac| Tota |E || ™ FERIODO  |conFIDENGIAL
6C.1 Disposicicﬂes en mater_ia fie recursos materiales, obra pablica,
conservacion y mantenimiento
Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra
6C.2 pﬂbgl;ica, conigru:cién y mantenimiento X 3 3 6 X
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adguisiciones X 3 3 6 X
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivadas de contratos | X 3 3 6 X
6C.6 Control de Contratos X 2 2 4 X
6C.7 Sequros y fianzas X 3 2 5 X
6C.8 Suspension, rescisién, terminacién de obra pablica X 3 3 6 X
6C.9 Bitacoras de obra publica X 1 1 2 X
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento X 1 1 2 X
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios
6C.12 lAsesoria técnica en materia de obra publica X ] 3 6 X
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica X 3 2 5 X
6C.14 Registro de proveedores y contratistas X 1 1 2 X
6C.15 Arrendamientos X 3 0 3 X
6C.16 Disposiciones de activo fijo X 3 3 6 X
BC.17 Inventario fisico y control de bienes muebles X 3 | 3 B X
6C.18 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles X 3 3 5] X
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes X 2 0 6 X
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obra y remodelaciones X 3 |3 6 X
6C.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios | X 3 3 6 X
6C.24 Comité de Enajenacién de Bienes Muebles e inmuebles X 3 3 5] X
6C.25 Comité de Obra Plblica X 3 3 [&] X
6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento X 1 1 2 X
b

No se registra informacién, tomando en consideracién que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Piiblica (LFTAIP) establecen que la clasificacion de la informacion se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 88 de la LFTAIP.




SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES
—— VALOR PLAZO DE TECNICAS DE ACCESO A LA INFORMACION
DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION %3
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
SERIE | SUBSERIE AlL|F|AaT|Ac | To | E|c|m REaerya  |CONFIDENGIA
7CAd Disposiciones en materia de servicios generales
7C2 Programas y proyectos en materia de servicios generales X ] 1 2 X
7C.3 Servicios basicos X 3 0 3 X
c4 Servicio de embalaje, fletes y maniobras X 1 1 2 X
7C5 Servicios de seguridad y vigilancia 2 3 > 3 A
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién X 3 2 5 X
7c.7 Servicios de transporiacion X 3 0 3 X
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion | * 2 1 3 X
7C.9 Servicio postal X 1 1 2 X
7C.10 Servicios especializados de mensajeria X { L 2 =
7cn Mantenimiento, conservacién e !nstalaciﬁn de mobiliario X 1 2 3 S
7C.12 gdoan;:;ir{;maento, conservacion e instalacion de equipo de X 4 1 2 X
Ze18 Control del pargue vehicular X 1 1 2 X
7C.14 Control de combustible X 1 2 s X
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas X 1 1 2 X
7C.16 Proteccion Civil X z 0 2 X

o
No se registra informacién, tomando en consideracion que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacior
Publica (LFTAIP) establecen que la clasificacion de la informacion se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP. y 98 de la LFTAIP.



SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
cODIGO VALOR PLAZO DEG TECN!CASODE ACCESO A Lﬁ:LNFDRMACTON
SERIE /ISUBSERIE DOCUMENTAL DRCUMENT M SANSERVACION] BELECCION OBSERVACIONES
SERIE|SUBSERIE AlL|F|AT|AC|Tota| E|Cc|m P a0 | CONFIDENCIAL
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones X 2 3 5 | X
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones X 2 3 5 | X
8C.3 Normatividad tecnolégica X 2 1315 |X
8C4 Desarrollo e infragstructura de telecomunicaciones X 2 |13 5 | X
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet a la dependencia | X 2 3 5 X
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz X 2 3 5 | X
8C.7 Disposiciones en materia de informatica X 2 3 5 | X
8C.8 Programas y proyectos sobre informética X 2 3 5 | X
8C.9 Desarrollo informético X 2 3 5 | X
8C.10 Seguridad informatica X 3 3 6 | X
8C.11 Desarrollo de sistemas X 2 3 5 | X
8C.12 |Automatizacién de procesos X 2 3 5 | X
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién X 2 0 2 X
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién X 2 0 2 | X
8C.16 IAdministracion y servicios de archivo X 5 0 2]iEX
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia X 2 0 2 | X
8C.18 IAdministracién y servicios de bibliotecas
8C.19 IAdministracién y servicios de otros centros documentales
8C.20 IAdministracién y presentacion de acervos X 20|02 EX
8C.21 Instrumentos de consulta X 2 0 205X
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion X 2 3 5 | X
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacién X 2 0 20|
8C.24 Productos para la divulgacién de servicios X 2 3 6 | X
?‘.’.‘-25 Servicios y productos en internet e infranet X 3 3 6 | X

"
No se registra informacidn, tomando en consideracion que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (LFTAIP) establecen que la clasificacion de la informacién se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la LFTAIP.

)



SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL
o VALOR PLAZODE  [TECNICAS DE ACCESO A LA INFORMACIOI
DOCUMENTAL | CONSERVACION | SELECCION x
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES

SERIE|SUBSERIE AlL|F |ar|ac| Toa [E]c| M RESeva. | CONFIDENCIA
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social X 210 2 | X

9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social | X 210 2 | X

8C.3 Publicaciones e impresos institucionales X 3 3 6 X

8C.4 Material multimedia X 3 0 3 X

9C.5 Publicidad institucional X 310 3 | X

9C.6 Boletines y enirevistas para medios X 3 3 6 X

9Cc.7 Boletines informativos para medios

9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revisias X 3 3 6 X

9c.9 Agencias perip:ﬁsticas. de notici_as, reporterog. ar!i_culista_s, X 3 0 3 X

cadenas televisivas y otros medios de comunicacion social

8C.10 Notas para medios X Sa|is3 I

9C.11 Prensa institucional X 210 2 | X

9C.12 _Disposiciones en materia de relaciones piblicas X 210 2 | X

9C.13 Comparecencias ante el Poder Legislativo X 2 4 6 X

9C.14 Actos y eventos oficiales X 312 > [ X

9C.15 Registro de audiencias publicas X 210 2 | X

9C.186 Invitaciones y felicitaciones

9C.17 Servicio de edecanes

9C.18 Encuestas de opinién X 312 S| EX

)
No se registra informacién, tomando en consideracion que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (LFTAIP) establecen que la clasificacion de la informacion se llevars a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la LFTAIP.
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SECCION

10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

6ODIGO VALOR PLAZO DE TECNICAS DE ACCESOALA INFORMACION
DOCUMENTAL | CONSERVACION | SELECCION £
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES

SERIE |SUBSERIE AL AT | AC | Total [E| C | M REarone | CONFIDENCIAL
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2 Programas vy proyectos en materia de control y auditoria X 3 5 X

10C.3 Auditoria X 3 5

10C.4 \Visitadurias

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones 1 1 2 X

10C.7 Participantes en Comités 2 2 4 X

10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades

10C.9 Quejas v denuncias de actividades plblicas X X 2 1 3 X
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones X 1 0 1 X

10C.11 Responsabilidades X 2 2 4 X

1012 Inconformidades 5 2|05 |55 |t

10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales X 1 1 2

10C.15 Entrega recepcion 2 3 5 X
10C.16 EI:::::;?;I :Sintegracién de Libros Blancos y Memorias X 3 3 6 X

ey

No se registra informacién, tomando en consideracion gue la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (LFTAIP) establecen que la clasificacién de la informacién se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la LFTAIP.




SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
i VALOR PLAZO DE TECNICASODE ACCESO A '-‘“:LNFORMAC'G
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENIAL | GONSERVACION SELELGILK OBSERVACIONES
SerIE [PUBSER AlL|F|aT| AC [Totat| E | ¢ | M Egg:%\ﬁ CONFIDENCI
11C A Disposiciones en materia de informacidn y evaluacion X 1 1 2 X
11C2 Disposiciones en materia de planeacién X 1 1 2 X
11C.3 Disposiciones en Materia de Politicas X 2 0 2 X
11C.4 Programas y proyectos de informacién y evaluacién X 3 3 6 X
11C.4.1| Programas sectoriales, institucionales, especiales y regionales| X 3 4 7 X
11C.5 Programas y proyectos sobre politica X 2 0 2 X
11C.6 Planes Nacionales X 3 3 6 X
11C.7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accion X 3 0 3 X
11C.9 Sistemas de informacion y estadistica de la dependencia X 3 3 6 X
11C.10 Sistema Nacional de Informacién y Estadistica X 3 3 6 X
11C.11 Norm_as_de elaboracion y actualizacion de la informacién
estadistica
11C.12 Captacioén, produccion y difusién de la informacion estadistica
11C.13 Desarrollo de encuestas X 3 3 6 X
11C.14 Grupo Interinstitucional de Informacién (Comités) 2 0 2 X
11C.14.1 Enlace interinstitucional] X 3 1 4 X
11C.15 Evaluacion de programas de accién
11C.15.1 Evaluaciones externag| X 3| 38 6 X
11C.16 Informes de labores X 3 4 7 X
11C.AT Informe de ejecucién X 3 4 7 X
11C.18 Informe de Gobierno X 3| 4 7 X
11C.19 Indicadores X 1 1 2 X
11C.20 Indicadores de desemperio, calidad v productividad
11C.21 Normas para la evaluacién
11C.22 Modelos de organizacion

&
No se registra informacién, tomando en consideracién que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacié
Publica (LFTAIP) establecen que la clasificacién de la informacién se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la LFTAIP.



SECCION 12C. TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
e VALOR PLAZO DE TECNICAS DE ACCESO A LA INFORMACION
DOCUMENTAL | CONSERVACION | SELECCION b
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
! PERIODO
‘RIE | SUBSERIE A L AT | AC | Total | E M RESERVA CONFIDENCIAL
C.1 Disposiciones en materia de acceso a la
c.2 ngram_a-s y proyectos en materia de acceso a la X 2 0 2 X
informacién
c3 Programas y proyectgfs en materia de transparencia y X y 4 2 %
combate a la corrupcion
C4 Unidades de Enlace
C5 Comité de Informacion X 3 3 6 X
c.6 Solicitudes de acceso a la informacion X 1 2 3 X
C.7 Portal de transparencia X 1 ! = X
C.8 Clasificacion de la informacion reservada A 1 1 z X
- Clasificaci6n de la informacion confidencial X | e s e
g Sistemas de datos personales X 1 1 2 X
> ITransicion Gubernamental (Archivos del Presidente electo) X 4 e = %
512 Instituto Nacional de Acceso a la Informacion X 2 3 5 X

No se registra informacion, tomando en consideracion que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pdblica (LFTAIP) establecen que la clasificacion de la informacion se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la

LFTAIP.




SECCION 18. DESARROLLO TURISTICO
. —_— VALOR PLAZODE | TECNICAS DE ACCESO A f—‘”:_*
DOCUMENTAL |CONSERVACION| SELECCION INFORMACION
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
SERIE | SUBSERIE A | L|F|AT|[AC|Total| E [ Cc | M RECERUA(IEEene
18.1 Gestionar el financiamiento de empresas de turismo X 2 3 5 X
18.1.1 Inversiones| X 2 3 X
Créditos del exterior para financiar programas integrales del
1312 desarrollo s de npuefos centros ?ur[sticos 2 s . 3 X
18.1.3 Fideicomisos para inversiones del sector publico] X 2 3 5 X
18.1.4 Financiamiento de obras de interés turistico] X 2 3 5 X
18.1.5 Inversiones publicas en la industria hotelera] X 2 3 5 X
15.1.6 Servicios conexos de la iniciativa privadal] X 2 3 5 X
18.1.7 Creditos directos e indirectos a prestadores de servicios turisticod = X 2 3 5 X
1S.1.8 Aval para obras de promocion turistica p{;}é?actziga;n?\foarcji X 5 3 5 X
15.1.9 Inversion extranjeral] X 2 3 5 X
18.2 \Vincular unidades econémicas con entidades del sector financiero X 2 3 5 X
15.21 Divulgacion institucional y particularqf, X 2 3 5 X
15.2.2 Comisiones, oficinas y patronatos locales de turismo] X 2 3 5 X
1S.2.3 Comisiones mixtas con jurisdiocién Iirpite_m‘a o espe_c:ial paraj X 2 3 5 X
algunas ramas del turismo, asociaciones, fideicomisos
18.3 Asesorar el desarrollo de productos turisticos X 2 3 5 X
18.3.1 Desarrollo turisticol] X 2 3 5 X
18.3.2 Desarrollo de polos turisticosy X 2013 5 X
15.3.3 Localizacion de rutas en zonas y centros turisticos] X 2 3 5 X
18.3.4 Desarrollo de los centros de turismo| X 2 3 5 X
1S.4 Entregar subsidios mediante Qonver::ics cFe Coordinacién en X 2 3 5 X
Materia de Desarrollo de Destinos Diversificados
b ]

No se registra informacién, tomando en consideracion que la Ley General
Informacion Publica (LFTAIP) establecen que Ia clasificacién de la informacid

LFTAIP.

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
n se llevard a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la



SECCION 1S. DESARROLLO TURISTICO
copIGo e | o] roceso Lamorwacion
SUBSER SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES r—
SERIE IE A L F | AT | AC | Total | E C M RESERvA | CONFIDENCIAL
15.4.1 Fondo de garantia y fomento del turismo| X 3 5 8 X
15.4.2 Fideicomiso para créditos| X 2 3 5 X
15.4.3 Comités municipales de turismo| X 2 3 5 X
15.4.4 Convenios internacionales| X 2 |13 5 X
15.4.5 Convenios con los gobiernos de los estados y de la ciudad de México| X 2 3 5 X
Recursos turisticos, bellezas naturales, monumentos arqueoldgicos y
1546 arguitectonicos, artes y artesanias, folklore, centros de esparcimiento,| X 2 3 5 X
cultura y cultura popular
15.4.7 Servicios turisticos, ’rjoteles, 'rE‘:siauranles, guias de tu’ris'{tas 2 3 5
agencias de viajes, transportadoras turisticas]
15.4.8 Turismo popular, vacacionismo familiar, nacional e internacional] X 3 5 8 X
185 Entregan: sybsidios mediante Cn:nu.enios de Coordinacion en Materia de X 2 3 5 X
L Fortalecimiento de la Oferta Turistica
1S.5.1 Movimientos migratorios (control y supervision sobre la e:ntr‘eude:L Jris:tl::;a X 2 3 5 X
18.5.2 Turistas documentados en el extranjero con destino a México] X 2 3 5 X
18.5.3 \iajeros registrados en aeropuertos y lineas aereas| X 2 3 5 X
18.5.4 Viajeros registrados en hospedaje] X 2 3 5 X
15.5.5 Visitantes a parques nacionales| X 2 3 5 X
18.5.6 Visitantes a museos, zonas arqueolégicas y lugares histéricos| X 2 |3 5 X
1S.5.7 Estadisticas turisticas] X ] [ S X
15.5.8 Turismo receptivo y egresivo] X 2 3 5 X
15.5.8 Estudios regionales de los recursos turisticos] X 2 3 5 X
18.5.10 Datos e indices para la formacion del catalogo turistico nacionall X 2 3 5 X
18.5.11 Formacién y mantenimiento del catalogo turistico nacional] X 2 |3 5 X
Proteccion, conservacion y mejoramiento de los atractivos turistico
15.5:12 (obrasyde rfastauracién. reparacion y recreaciﬁn?l % 2 3 5 X
Mejoramiento de la administracion de los recursos turisticos y facilidade
18,543 ; para Iis uisitantej A 2 3 > 2

*
No se registra informacién, tomando en consideracion que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pidblica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (LFTAIP) establecen que |a clasificacién de la informacién se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la LFTAIP.




SECCION 1S. DESARROLLO TURISTICO
eBninG VALOR PLAZO DE TECNICAS DE PRCERALRINFOIMERY
DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
SERIE |SUBSERIE A lL|F|at|ac]Tom| E | c | m FESIODO | CONFIDENCIE
18.5.14 Monumentos historicos y artisticos| X 2 3 5 X
1S5.15 lglesias, monasterios, exconventos y misiones, edificios coloniales, X 2 3 5 X
museos|
18.5.16 Zonas arqueologicas, grutas, etc| X 2 3 5 X
18.5.17 Recursos geograficos y termales| X 2 3 5 X
15.5.18 Fauna silvestre, fluvial y lacusire] X 2 3 5 X
18.5.19 Cotos de caza deportiva] X 2 3 5 X
18.5.20 Reservas de la fauna silvestre| X 2 3 5 X
Calendario de ferias, tianguis, festividades folkléricas, espectaculos,
18.5.21 representaciones al aire libre y otros eventos que sean incentivos| X 2 3 5 X
para la visita de los turistas|
18.5.22 Ferias, tianguis y festividades folkléricas mexicanas| X 3 X
18.5.23 Espectaculos y representaciones al aire libre] X 3 5 X
15.5.24 Charreria y peleas de gallos] X 2 3 5 X
e 2| 3]s |
15.5.26 Arte y artesania prehispanical X 2 3 5 X
15.5.27 Arte mexicano del siglo XVI (arquitectura, escultura y pintura)] X 2 4 5 X
18.5.28 Artesania mexicanal X 2 3 5 X
18.5.29 Gastronomia mexicana] X 2 3 5 X
18.5.30 Embajadas y Consulados| X 2 3 5 X

“x
No se registra informacién, tomando en consideracién gue la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacior
Publica (LFTAIP) establecen que |a clasificacion de la informacién se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la LFTAIP.
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SECCION 2S. POLITICAY PLANEACION TURISTICA
cODIGO VALOR PLAZO DEG TECNICASODE ACCESO A L”:":‘FDRM”‘C'GN
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL | CONSERVACION | SELECCION | nservacioNEs
3ERIE SU?ES ER A L F | AT | AC | Total | E c M EESRI'_%?J?R CONFIDENCIAL
25.1 Operar programas por segmento del sector turismo X 2 & 5 X
252 Disefar estrategias de desarrollo de productos turisticos X 2 | 3 5 X
25.1.1 Promociones publicitarias{ X 2 3 5 X
25.1.2 Distribucién al publico de material publicitario impreso, folleteria X 2 3 5 X
25.1.3 Carteles, mapas, publicaciones, etc| X 2 3 5 X
25.14 Difusion del catalogo turistico nacional] X 2 | 3 5 X
25.1.5 Camparias publicitarias| X 2 3 5 X
2516 Promociones publicitarias de empresas relacionadas con el turismo que X 2 3 5 X
i operan en el pais en cooperacién con la Secretaria de Turismo
Distribucioén de material publicitario impreso por prestadores de servicios|
2817 z o e : : . : X 2 3 5 X
turisticos, instituciones privadas, empresas industriales y comerciales
25.1.8 Excursiones de recreo, escolares, y con motivos religiosos| X 2 3 5 X
25.1.9 Caravanas y expediciones| X 2 3 5 X
23.1.10 Viajes de familiarizacion y de incentivos] X 2 3 ) X
2S8.1.11 Turismo obrero] X 2 3 5 X
253 ASESlfr a estados y municipios en la elaboracion de planes y programas X 2 3 5
turisticos
254 Elaborar el Programa de Trabajo Institucional de la SECTUR X 2 3 5 X
25.5 Mejorar los modelos de planeacion estratégica del Sector X 2 3 5 X
25.6 Elaborar el Programa Sectorial de Turismo X 2 | 3 5 X
28.7 Op\::rar el Sistenja Nacional de la Informacion Estadistica del Sector X 2 3 5 X
3 Turismo de México-DATATUR
28.7 1 Informacion turistical X 2 3 5 X
25.7.2 Manuales y sumarios| X 2 3 5 X
25.7.3 Instalacién de casetas de informacion turistical X 2 3 5 X
235.7.4 Centros de informacion] X 2 3 5 X
25.8 Actualizar el Atlas Turistico de México X 2 3 5 X
2S.9 Instq.lm_entar el Programa de Ordenamiento Turistico General del X 2 3 5 X
Territorio
25.10 Dictaminar las zonas de desarrollo turistico sustentable de México X 2 3 5 X

“No se registra informacion, tomando en consideracion que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (LFTAIP) establecen que la clasificacién de la informacion se llevara a cabo hasta el momento en gue se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la LFTAIP.




SECCION 2S. POLITICAY PLANEACION TURISTICA
CBnis VALOR PLAZO DE TECNICAS DE ACEESE R
DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION INFORMACION
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES

SERIE SU?ES B AlL|Frlar|ac|Tom| e | c | m FEOD0 | conFpENCH
28.10.1 O T e e e o ] X e [
258.10.2 Pesca deportiva] X 2 |3 5 X
25.10.3 Caza deportiva con arco y flecha| X 2 3 5 X
28.104 Tiro al pichén con armas de fuego tipo deportivo (turismo cinegético)] X 2 3 5 X
25.10.5 Competencias acuaticas| X 2 3 5 X
25.10.6 Regatas, carreras de lanchas veloces, veleros, yates| X 2 3 5 X
25.10.7 Fomento de eventos deportivos con fines turisticos| X 2 3 5 X

25.11 Evaluar programas y proyectos del sector turismo X 2 3 5 X
e et ] 2|35 |x
25.11.2 Ferias, exposiciones, certdmenes, concursos, festivales, resefias, etc| X 2 3 5 X
25.11.3 Tianguis Turisticol X 2 3 5 X
25.11.4 Conferencias, convenciones, congresos, reuniones, seminarios etc.| X 2 3 5 X

Premios, menciones honorificas, diplomas, pergaminos y trofeos|
25.11.5 otorgados a personas e instituciones triunfadoras en concursos sobre] X 2 3 5 X
promocion turistical

2512 Elaborar el informe de labores del sector turismo X 2 3 5 X

235.13 Monitorear los programas y proyectos del sector turismo 2 3 5 X
28.13.1 Organismos Internacionales| X 2 3 5 X
25.13.2 Asociaciones y Camaras Empresariales| X 2 3 5 X
25.13.3 Camaras de Representantes. Locales, Estatales, Nacionales| X 2 3 5 X
bt I 23] |x

=
No se registra informacion, tomando en consideracién que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidr
Piblica (LFTAIP) establecen que la clasificacién de la informacién se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de Ia LFTAIP.
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SECCION 3S POLITICAS PUBLICAS
cODIGO VALOR PLAZO DE TECNICAS DE ACCESOA LA
DOCUMENTAL | CONSERVACION | SELECCION INFORMACION ™*
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
SERIE | SUBSERIE PERIODO
A L F AT | AC Total E c M RESERVA CONFIDENCIAL
351 IAtender los asuntos internacionales en materia turistica X 2 3 5 X
352 Coprgfmar la politica sectorial e intersectorial en materia X 2 3 5 X
turistica
383 \Atender la agenda transversal en materia turistica X 2 3 5 X
35.4 Atender asuntos intersecretariales en materia turistica X 2 3 5 X
35.5 Atender la agenda legislativa en materia turistica X 2 3 5 X

*Nu se registra informacién, tomando en consideracién que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Piiblica (LFTAIP) establecen que |a clasificacién de la informacién se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la

LFTAIP.




SECCION 4S PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS
CODIGO VALOR PLAZO DE TECNICAS DE NCSER0 R LARNRRNEDT
DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
SERIE | SUBSERIE Al | e lar|ae|ra]| 2| a7 FEaeo | CONFIDENCH
435.1 Atender el sistema de apertura rapida de empresas turisticas X 2 3 5 X
452 Atender peticiones sobre temas relevantes del sector turistico X 2 3 5 X
45.3 Expedir normatividad en la prestacion de los servicios turisticas X 2 3 5 X
45.4 Iprobar unidades de verificacién X 2 3 5 X
45.5 Acreditar a guias de turistas X 5 | 25| 30 X
456 Profesionalizar a los guias de turistas X 2 3 5 X
48.7 Cperar el Sistema Nacional de Certificacion Turistica X 2 3 5 X
45.8 Otorgar el Sello de Calidad Punto Limpio X 2 3 5 X
45.9 Operar el Sistema de Clasificacion Hotelera X 2 3 5 X
45.10 Instrumentar el Registro Nacional de Turismo X 2 3 5 X
45.11 \Verificar a prestadores de servicios turisticos X 2 3 5 X
435.11.1 Registro y autorizacién de prestadores de servicios turisticos| X 2 3 5 X
48.11.2 Autorizacion de funcionamiento a prestadores de servicios turisticosl X 2 3 5 X
45.11.3 Agencias y subagencias de viajes| X 2 3 5 X
45.11.4 Hospedaje| X 2 3 5 X
45.11.5 Restaurantes y bares de calidad turistical] X 2 3 5 X
45.11.6 Transportadoras turisticas y exclusivos| X 2 3 5 X
48.11.7 Transportadoras maritimas, lacustres y fluviales| X 2 3 5 X
45.12 Sustanciar el procedimiento administrativo de infraccion X 2 3 5 X
45.12.1 Sanciones| X 2 5 7 X
45.12.2 Multas a prestadores de servicios turisticos{ X 2 5 7 X
45.13 Concertar acuerdos de coordinacién en materia de verificacion x 2 3 5 X
45.14 Atender quejas y sugerencias del turista X 2 3 3 X
e )

No se registra informacion, tomando en consideracién que Ia Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (LFTAIP) establecen que la clasificacion de la informacién se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestes de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la LFTAIP,
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SECCION 5S. COMPETITIVIDAD TURISTICA
cODIGO VALOR PLAZO DE TECNICAS DE ACCESO A LA INFORMACION
DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION e
SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
SERIE | SUBSERIE AlLv ]| F|at|ac|Toa| E | c | m PERIODO | o onEmENCIAL
RESERVA
Elaborar dictdmenes técnicos de opinién sobre instalaciones de instituciones educativas
55.1 - : T X 2 3 5 X
lque imparten estudios en turismo
55.2 Elabarar dictdmenes de opinidn RVOE's y programas de instituciones educativas que X 2 3 5 X
4 mparten estudios de turismo
55.3 Operar programas de divulgacién de la cultura turistica X 2 3 5 X
55.4 Realizar esludios e investigaciones del seclor X 2 3 5 X
55.5 Capacitar a los operadores de los servicios turisticos X 2 3 5 X
58.5.1 Cursos para el personal de agencias de viajes] X 2 2 4 X
5552 Cursos de capacitacion para el personal de hoteles, cocina, reposteria, comedor vy X 2 2 4 X
e preparacién para trabajadores del servicio domestico
Accidn educativa (capacitacion del personal que prestal
20 sus servicios en empresas de calidad turistica % = = 4 %
55.6 Gapalci!ar para la cerfificacién de competencias laborales a trabajadores de la industria x 2 2 4 X
uristica
55.6.1 Cursos sobre diversos temas relacionados con ef turismol X 2 X
55.6.2 Cursos de capacitacidn turistica para guiasf X 2 X
58.6.3 Servicio social de los alumnos que estudian las carreras turisticas] X 1 1 X
557 Fomentar la actualizacién y especializacién profesional del personal de instituciones y x 2 3 5 X
v empresas turisticas a través de acciones de extension
58.7.1 Universidades que imparten cursos, carreras sobre diversos temas turisticog X 2 2 4 X
58.7.2 Escuelas de capacitacion turistica, UNAM, IPN, etc| X 2 2 4 X
55.7.3 Escuelas de artesaniagl X 2 2 4 X
55.7.4 Construccidn, creacién y establecimiento de centros de capacitacién turisli:d X 2 2 4 X
55.7.5 Becas| X S EA T
55.7.6 Tesis profesionales| X 2 | 2 4 X
SSILT. Intercambio de tudiantesl X 2 2 4 X
55.7.8 Revalidacion de estudios| 2 |3 e e

"k
No se registra informacién, tomando en consideracién que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (LFTAIP) establecen que la clasificacion de la informacion se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la LFTAIP.
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SECCION 6S. SERVICIOS AL TURISTA

ACCESO A LA INFORMACION

cODIGO VALOR PLAZO DE TECNICAS DE 5
DOCUMENTAL | CONSERVACION SELECCION %
r—— SERIE /SUBSERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
PERIODO
SERIE E A L F | AT | AC | Total | E c M RESERvA | CONFIDENCIAL
6S.1 Atender emergencia mecanica en carretera X 2 3 5 X
65.1.1 Conservacion y mantenimiento de las unidades méviles de a}zx!ilo X 2 3 5 X
turisticol
68.1.2 Accidentes ocurridos a las radiopatrullas en servicio| X 2 3 5 X
Registro y alta de vehiculos que utiliza el servicio de radiopatrullas
65.1.3 canje de placas y calcomanias, tarjetas de circulacion, verificaciones| X 2 3 5 X
de emisién de gases, licencias.
6S.1.4 Control de servicios prestados (reportes, bitacoras, tacografos, X 2 3 5 X
77 |talones y cupones de gasolina y lubricantes)
Instalacion y traslado, cambios de ubicacién o modificacion del
6S.1.5 sistemas, frecuencias y visitas de inspeccién técnicade la SCT| X 2 3 5 X
a las estaciones fijas y méviles de radio y telefonial
6S.1.6 Mantenimientef X 2 3 5 X
65.1.7 Estacionamientos| X 2 3 5 X
6S.2 Proporcionar informacion y orientacién turistica X 2 3 5 X
6S.2.1 Atencién a caravanas| X 2 3 5 X
6S.2.2 Primeros auxilios médicos y mecanicos, instalacién de tiendas del X 2 3 5 X

campafia para auxilio mecanico y médico en las carreteras del pais|

Instalacion, operacion y funcionamiento de las estaciones fijas y
65.2.3 maviles de radiotelefonia, micro ondas, frecuencias y 2 3 5 X
radiocomunicacion, interferencias en las comunicaciones

>

65.3 Apoyar el Programa intersectorial Sectur-Paisano X 2 3 5 X

*Na se registra informacién, tomando en consideracion que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica (LGTAIP) y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaci
Publica (LFTAIP) establecen que la clasificacitn de la informacién se llevara a cabo hasta el momento en que se presenten los supuestos de los articulos 106 LGTAIP y 98 de la LFTAIP.
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COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Vigencia documental
e Goneeplo Deeting il Los plazos de conservacion se cuenta a partir
de la fecha de cierre del expediente
1 Acuses de recibo de correspondencia entregada a las Unidades Administrativas
2 Comprobantes de mensajeria (guias de envios nacionales e Internacionales)
3 |Acuses de tramites y pagos ante la DGPOP (gestion administrativa)
4  |Registro de llamadas
5  |Control de acceso a inmuebles y estacionamientos (formatos, listas de registro, etc.)
6  |Minutarios
7  |Listas de asistencia
8  [Formato de solicitud de usuarios de red y/o cuenta de correo electronico Eliminacion 1 Afio
g Responsiva de préstamo de equipo
10 |Entrada y/o salida de mobiliario o equipo
11 |Ordenes de servicio de mantenimiento de muebles y/o inmuebles
12 |Vales de salida del Almacén
13 |Volantes de correspondencia
14 |Consecutivos de oficios
15 [Copias y faxes

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de: 12 Secciones Comunes, 6 Secciones Sustantivas y 1 listado
le documentos de comprobacién inmediata, correspondientes a en 294 Series Documentales y 129 Subseries.
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