
Fecha inicial

mm/aa

Fecha final

mm/aa

Schiller 138 Piso 8,

Chapultepec 

Morales, Miguel

Hidalgo, 11570,

Ciudad de México. 

Viaducto Miguel

Alemán, #81, Piso 2,

Colonia Escandón,

Miguel Hidalgo, C.P.

11800, Ciudad de

México.

2 10C.15
Entrega-

Recepción  
Se archivan actas de entrega -recepción, así como transferencias de bienes.    jun-13 dic-21

Schiller 138 Piso 8,

Chapultepec 

Morales, Miguel

Hidalgo, 11570,

Ciudad de México. 

1C.16 
Órganos 

Colegiados 

La participación que tiene la Secretaría en diferentes cuerpos colegiados, en cuya re prestación

acude personal de la Dirección General de Asuntos Jurídicos. Comités que preside (en materia de

transparencia), así como Comités y Subcomités a los que se es convocado.    

0.38

Fondo: Secretaría de Turismo

Area generadora: Dirección de Acceso a la Información

Nombre del Responsable de Archivo de Trámite: Lic. Jorge Ordaz Guzmán      

Número  

Consecutivo

Código de                       

clasificación 

archivística

Nombre de la 

Serie 

Documental

Descripción del  contenido de la Serie Documental

Periodo

Unidad administrativa: Dirección General de Asuntos Jurídicos

Domicilio: Schiller 138 Piso 8, Chapultepec Morales, Miguel Hidalgo, Ciudad de México. 

Teléfono/Extensión: 55 3003 1600 Ext. 4825 

Sección documental: 1C Legislación, 10C Control y Auditoría de Actividades Públicas, 12C Transparencia y Acceso a la Información, 2S. Política

y planeación turística

ubicación fisica

Cargo del Responsable de Archivo de Trámite: Jefe de Departamento de Acceso a la Información Pública           

Correo Electrónico: jordazg@sectur.gob.mx

Volumen al 2021 (en 

metros lineales)

feb-05 dic-21

0.91

0.07

1

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2022

3 HOJAS
SECRETARÍA DE TURISMO



3 12C.3

Programas y 

proyectos en 

materia de 

transparencia y 

combate a la 

corrupción 

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno (PGCM) / Transparencia Focalizada.   jul-13 dic-21

Schiller 138 Piso 8,

Chapultepec 

Morales, Miguel

Hidalgo, 11570,

Ciudad de México. 

Viaducto Miguel

Alemán, #81, Piso 2,

Colonia Escandón,

Miguel Hidalgo, C.P.

11800, Ciudad de

México.

Schiller 138 Piso 8,

Chapultepec 

Morales, Miguel

Hidalgo, 11570,

Ciudad de México. 

Viaducto Miguel

Alemán, #81, Piso 2,

Colonia Escandón,

Miguel Hidalgo, C.P.

11800, Ciudad de

México.

Schiller 138 Piso 8,

Chapultepec 

Morales, Miguel

Hidalgo, 11570,

Ciudad de México. 

6 12C.7
Portal de 

transparencia

Seguimiento dado a las cargas realizadas por las unidades administrativas y órganos administrativos

desconcentrados, fondos y fideicomisos de la Secretaría de Turismo respecto de las obligaciones de

transparencia a través del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), así como

la atención dada a las verificaciones de cumplimiento por parte del Instituto Nacional de

Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales (INAI). Se archivan todas

las actualizaciones que se realizan del marco jurídico en el Sistema de Portales de Obligaciones de

Transparencia (SIPOT).

feb-13 dic-21

Schiller 138 Piso 8,

Chapultepec 

Morales, Miguel

Hidalgo, 11570,

Ciudad de México. 

7 12C.8

Clasificación de 

información 

reservada

Proceso por el cual clasifica la información a través de la reserva de la misma, por un plazo de

tiempo determinado. Se archivan los trámites que se realizan al Comité de Transparencia de la

Secretaría para reservar expedientes. 

ene-13 dic-21

Schiller 138 Piso 8,

Chapultepec 

Morales, Miguel

Hidalgo, 11570,

Ciudad de México. 

4 12C.4

Unidades de 

enlace (Unidad de 

Transparencia) 

Comunicados y requerimientos atendidos relacionados con las obligaciones inherentes a la Unidad

de Transparencia en diversos temas establecidos en las leyes de la materia. Atención de temas de

Archivo, así como de los requerimientos de diversas unidades administrativas. 

mar-13

dic-21

6.99

5 12C.6

Solicitudes de 

acceso a la 

información 

Atención por parte de la Unidad de Transaprencia a las solicitudes de acceso a la información desde

surecepción en la Plataforma Nacional de Transparencia hasta la emisión de las respuestas,

incluyendo los Recursos de Revisión. Se atienden las solicitudes realizadas a través de la

Plataforma Nacional de Transparencia de carácter legal en que tenga injerencia la Secretaría.

jun-03

dic-21

1.30

0.23

0.26

5.49

0.92

0.12



8 12C.10
Sistema de datos 

personales 

A traves del Sistema Persona se informaba de cualquier modificación, cancelación o transmisión de

los datos personales en posesión de la Dependencia.
mar-13 dic-21

Schiller 138 Piso 8,

Chapultepec 

Morales, Miguel

Hidalgo, 11570,

Ciudad de México. 

9 2S.2

Programa de 

Trabajo de 

Desarrollo 

Institucional de la 

SECTUR

Reportes de avances del Programa de Trabajo de Desarrollo Insitucinal de la Secretaría, instrumento

que permite al sector coordinar los esfuerzos para cumplir con los objetivos plasmados dentro del

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 (PND), así como en el Programa Sectorial de Turismo 2013-

2018 (PROSECTUR). 

oct-15 dic-21

Schiller 138 Piso 8,

Chapultepec 

Morales, Miguel

Hidalgo, 11570,

Ciudad de México. 

0.04

0.05

Elaboró

__________________________________
Lic. Jorge Ordaz Guzmán

Jefe de Departamento de Acceso a la 
Información Pública

Revisó

__________________________________
Lic. Alba Nydia Castro Rodríguez

Directora de Acceso a la Información

Autorizó

__________________________________
Lic. Ignacio Rafael Martínez Soreque

Director General de Asuntos Jurídicos



Fecha inicial

mm/aa

Fecha final

mm/aa

1 1C.6 Decretos

Se archiva el análisis, estudio, seguimiento y en su caso, la eventual publicación en DOF, que hace 

la Dirección General a los decretos que emite el Ejecutivo Federal que impacten en SECTUR, o que 

emite su propio Titular.

ene-16 dic-21 N/A 0.4

Schiller 138, Chapultepec 

Morales, Miguel Hidalgo, 

11570, octavo piso, CDMX 

2 1C.7 Reglamentos
Se archiva el análisis, estudio, seguimiento y en su caso, la eventual publicación en DOF, que hace 

la Dirección General a los reglamentos que emite el Ejecutivo Federal que impacten en SECTUR.
ene-16 dic-21 N/A 0.58

Schiller 138, Chapultepec 

Morales, Miguel Hidalgo, 

11570, octavo piso, CDMX 

3 1C.8
Acuerdos 

Generales

Se archiva el análisis, estudio, seguimiento y en su caso, la eventual publicación en DOF, que hace 

la Dirección General a los acuerdos generales que emite el Ejecutivo Federal que impacten en 

SECTUR, o que emite el Titular de SECTUR.

ene-16 dic-21 N/A 0.38

Schiller 138, Chapultepec 

Morales, Miguel Hidalgo, 

11570, octavo piso, CDMX 

4 1C.12
Compilaciones 

Jurídicas

Se archiva el marco jurídico que se actualiza en la página del orden jurídico nacional que administra 

la SEGOB.
ene-16 dic-21 N/A 0.12

Schiller 138, Chapultepec 

Morales, Miguel Hidalgo, 

11570, octavo piso, CDMX 

5 1C.13

Diario Oficial de la 

Federación 

(publicacione en 

el …)

Se archivan lo oficios con los que se realiza la difusión diaria de las publicaciones del DOF que 

impactan en el ámbito de competencia de la SECTUR.
ene-16 dic-21 N/A 0.18

Schiller 138, Chapultepec 

Morales, Miguel Hidalgo, 

11570, octavo piso, CDMX 

6 1C.14
Normas Oficiales 

Mexicanas

Se archiva el análisis, estudio, seguimiento y en su caso, la eventual publicación en DOF, que hace 

la Dirección General a las normas oficiales mexicanas que emite la SECTUR.
ene-16 dic-21 N/A 0.22

Schiller 138, Chapultepec 

Morales, Miguel Hidalgo, 

11570, octavo piso, CDMX 

8 2C.6

Asistencia, 

consulta y 

asesoría

Se archiva el análisis y opinión jurídica que emite la Dirección General a las consultas que se le 

formulan.
sep-90 dic-21 N/A 12.74

Schiller 138, Chapultepec 

Morales, Miguel Hidalgo, 

11570, octavo piso, CDMX 

Fondo: Secretaría de Turismo

Sección documental: 1C. LEGISLACIÓN, 2C. ASUNTOS JURÍDICOS, 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

Unidad administrativa: Dirección General de Asuntos Jurídicos

Area generadora:  Dirección de lo Consultivo

Nombre del Responsable de Archivo de Trámite:       Lic. Jorge Ordaz Guzmán

Cargo del Responsable de Archivo de Trámite: Jefe de Departamento de Acceso a la Información Pública

Domicilio: Schiller 138, Chapultepec Morales, Miguel Hidalgo, 11570 Ciudad de México.

Teléfono/Extensión:      55-30031600 ext. 4825

Correo Electrónico: jordazg@sectur.gob.mx

Número  

Consecutivo

Código de                       

clasificación 

archivística

Nombre de la 

Serie 

Documental

Descripción del  contenido de la Serie Documental

Periodo
Volumen al 2021 (en 

metros lineales)
ubicación fisica

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2022

2 hojas
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9 2C.7

Estudios, 

dictámenes e 

informes

Se archiva el análisis, estudio y seguimiento que hace la Dirección General a los instrumentos que 

emite el Ejecutivo Federal que impacten en SECTUR.
ene-16 dic-21 N/A 0.78

Schiller 138, Chapultepec 

Morales, Miguel Hidalgo, 

11570, octavo piso, CDMX 

10 12C.6

Solicitudes de 

acceso a la 

información

Se atienden las solicitudes de acceso a la información que son turnadas a la Dirección de lo 

Consultivo.
ene-16 dic-21 N/A 0.02

Schiller 138, Chapultepec 

Morales, Miguel Hidalgo, 

11570, octavo piso, CDMX 

11 12C.7
Portal de 

transparencia

Se actualizan las obligaciones de transparencia en el SIPOT, respecto del marco jurídico y 

disposiciones administrativas.
ene-16 dic-21 N/A 0.02

Schiller 138, Chapultepec 

Morales, Miguel Hidalgo, 

11570, octavo piso, CDMX 

Elaboró

__________________________________
Licenciada Angélica Moreno Watanabe
Jefa de Departamento de Proyecto de 

Análisis Legislativo

Revisó

__________________________________
Licenciado Alberto Israel Martínez Sánchez

Director de lo Consultivo

Autorizó

__________________________________
Licenciado Ignacio Rafael Martínez Soreque

Director General de Asuntos Jurídicos 



Fecha inicial

mm/aa

Fecha final

mm/aa

1 1C.10

Instrumentos 

jurídicos 

consensuales 

(convenios, 

bases de 

colaboración, 

acuerdos, 

contratos) 

Convenios de Terminación de relación laboral de trabajadores del Servicio 

Profesional de Carrera, conforme las Disposiciones del 2019. Convenios de 

Colaboración con SEPOMEX, que celebra la SECTUR.  

Jul-19 Dic-21 N/A .3

Schiller 138-8, 

Bosques de 

Chapultepec, Miguel 

Hidalgo, CDMX 

2 2C.7

Estudios, 

dictamenes e 

Informes 

Informe para integrar carpeta de Cómite de Control y Desempeño Institucional 

COCODI

Mar-15 Dic-21 N/A 0.4

Schiller 138-8, 

Bosques de 

Chapultepec, Miguel 

Hidalgo, CDMX 

3

2C.8

Juicios contra 

la 

Dependencia

Juicios de diversas materias para el pago de diversas prestaciones ante 

autoridades jurisidiccionales.  Juicios de Nulidad que se tramitan ante el TFJA en 

contra de resoluciones de SECTUR.  Oct-02 Dic-21 N/A 12.15

Schiller 138-8, 

Bosques de 

Chapultepec, Miguel 

Hidalgo, CDMX 

4

2C.9

Juicios de la 

Dependencia

SECTUR promueve juicios diversas materias reclamando prestaciones o denuncias por 

posibles delito  Nov-08 Nov-08 N/A 6.25

Schiller 138-8, 

Bosques de 

Chapultepec, Miguel 

Hidalgo, CDMX 

Fondo: Secretaría de Turismo

Sección documental: 1C. Legislación, 2C. Asuntos Jurídicos, 12C. Transparencia y Acceso a la Información

Unidad administrativa: Dirección General de Asuntos Jurídicos 

Area generadora:  Dirección de lo Contencioso

Nombre del Responsable de Archivo de Trámite: Lic Jorge Ordaz Guzmán     

Cargo del Responsable de Archivo de Trámite:  Jefe de Departamento de Acceso a la Información Pública  

Domicilio: Schiller 138-8, Chapultepec Morales, Miguel Hidalgo, C.P. 11570, Ciudad de México

Teléfono/Extensión: 5530026300                     Ext. 4825     

Correo Electrónico: jordazg@sectur.gob.mx 

Número  

Consecutivo

Código de                       

clasificación 

archivística

Nombre de la 

Serie 

Documental

Descripción del  contenido de la Serie Documental

Periodo
Volumen al 2021 (en 

metros lineales)
ubicación fisica

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2022

2 hojas
SECRETARÍA DE TURISMO



5

2C.10 Amparos 

Quejosos, actores de juicios y la SECTUR, promueven juicios de amparo por 

posibles violaciones a sus Derechos y Garantias Ene-16 Dic-21 N/A 21.57

Schiller 138-8, 

Bosques de 

Chapultepec, Miguel 

Hidalgo, CDMX 

6

2C.11

Interposición 

de Recrusos 

Administrativo

s

Personas Fisicas  o Morales presentan Recursos Revisión por resoluciones de 

areas de SECTUR. Abr-14 Dic-21 N/A 0.28

Schiller 138-8, 

Bosques de 

Chapultepec, Miguel 

Hidalgo, CDMX 

7

2C.12

Opiniones 

Técnico 

Jurídicas

Áreas de SECTUR remiten documentos para determinar situación juridica en 

diversas materias Dic-18 Dic-21 N/A 0.3

Schiller 138-8, 

Bosques de 

Chapultepec, Miguel 

Hidalgo, CDMX 

8

2C.18 Derechos Humanos

Personas Fisicas presentan quejas ante CNDH por posible violación de Derechos 

Humanos May-14 Dic-21 N/A 0.31

Schiller 138-8, 

Bosques de 

Chapultepec, Miguel 

Hidalgo, CDMX 

9

12C.6

Solicitudes de 

Acceso a la 

Información

Unidad de Transparencia requiere información conforme a solicitudes de la 

Plataforma Nacional de Transparencia Oct-17 Dic-21 N/A 0.07

Schiller 138-8, 

Bosques de 

Chapultepec, Miguel 

Hidalgo, CDMX 

Elaboró

__________________________________
Lic. Omar Eduardo Velázquez Trejo

Jefe de Departamento de Juicios y 
Resoluciones Dirección General de Asuntos 

Revisó

__________________________________
Lic. Alejandro García Villalpando  
Director de lo Contencioso

Autorizó

__________________________________
LIc. Ignacio Rafael Martínez Soreque 

Director General de Asuntos Jurídicos 



Fecha inicial

mm/aa

Fecha final

mm/aa

1 1C.5

Convenios y 

Tratados 

Internacionales

Los instrumentos jurídicos internacionales que celebre la Secretaría con otros países, organizaciones 

y organismos internacionales.
Marzo de 1991

 Diciembre de 

2021
N/A 0.7

piso 8, Schiller 138, 

Bosques de Chapultepec, 

C.P. 11590, Miguel 

Hidalgo, CDMX.

2 1C.10

Instrumentos 

jurídicos 

consensuales 

(convenios, bases 

de colaboración, 

acuerdos, 

contratos, etc.)

Instrumentos jurídicos que generan derechos y obligaciones para la Secretaría, que celebran las 

unidades administrativas, órganos administrativos desconcentrados y delegaciones regionales de la 

Secretaría, con los organismos de los sectores público, privado y social.

Abril de 2003
Diciembre de 

2021

N/A

N/A

7.38

4.14

piso 8, Schiller 138, 

Bosques de Chapultepec, 

C.P. 11590, Miguel 

Hidalgo, CDMX.

  Piso 2 do de Viaducto 

Miguel Alemán, #81, 

Colonia Escandón, Miguel 

Hidalgo, Ciudad de 

México, C.P: 11800.

Fondo: Secretaría de Turismo

Sección documental: 1C. Legislación; 2C. Asuntos Jurídicos y 12C. Transparencia y Acceso a la Información.

Unidad administrativa: Dirección General de Asuntos Jurídicos

Area generadora:  Dirección de Contratos y Convenios

Nombre del Responsable de Archivo de Trámite:       Lic. Jorge Ordaz Guzmán

Cargo del Responsable de Archivo de Trámite:     Jefe de Departamento de Acceso a la Información Pública 

Domicilio: Schiller 138 piso 8, Chapultepc Morales, Miguel Hidalgo, Ciudad de México.

Teléfono/Extensión:   5530031600 ext.4825   

ubicación fisica

Correo Electrónico: jordazg@sectur.gob.mx

Número  

Consecutivo

Código de                       

clasificación 

archivística

Nombre de la 

Serie 

Documental

Descripción del  contenido de la Serie Documental

Periodo
Volumen al 2021 (en 

metros lineales)

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2022
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3 1C.16
Órganos 

Colegiados

La participación de la Dirección General de Asuntos Jurídicos, en calidad de asesor en todos los 

Comités y Subcomites a los que es convocado. 

Febrero de 

2005

Diciembre de 

2021

N/A

N/A

1.4

1.1

piso 8, Schiller 138, 

Bosques de Chapultepec, 

C.P. 11590, Miguel 

Hidalgo, CDMX.

Piso 2 do de Viaducto 

Miguel Alemán, #81, 

Colonia Escandón, Miguel 

Hidalgo, Ciudad de 

México, C.P: 11800.

4 2C.6

Asistencia, 

consulta y 

asesorías

Asesorías emitidas de las dudas que se suscitan con motivo de la interpretación y aplicación de la 

Normatividad en la materia.
Enero de 2015 

Diciembre de 

2021
N/A 0.23

piso 8, Schiller 138, 

Bosques de Chapultepec, 

C.P. 11590, Miguel 

Hidalgo, CDMX.

5 12C.6

Solicitudes de 

Acceso a la 

Información

Se atienden las solicitudes realizadas a través de la Plataforma Nacional de Transparencia de 

carácter legal en que tenga injerencia la Secretaría, en particular en materia consultiva, contenciosa,  

de contratos y convenios.

Febrero de 

2014 

Diciembre de 

2021
N/A 0.34

piso 8, Schiller 138, 

Bosques de Chapultepec, 

C.P. 11590, Miguel 

Hidalgo, CDMX.

Elaboró

__________________________________
Lic. Sergio Homero Orozco Bautista, 

Subdirector de Contratos 

Revisó

__________________________________
Lic. José Alejandro García Juárez,  Director 

de Contratos y Convenios

Autorizó

__________________________________
Lic. Ignacio Rafael Martínez Soreque, 
Director General de Asuntos Jurídicos


