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PRESENTACIÓN 
 

 

 

La transferencia de los documentos, que han concluido su trámite administrativo, 
al Archivo de General de la Secretaría de Turismo resulta fundamental para 
garantizar un adecuado control y circulación de la información requerida por los 
servidores públicos, para lo cual es necesario contar con instrumentos 
archivísticos que permitan hacer más eficiente el funcionamiento de los 
expedientes. 
 
Con la premisa de proteger los documentos y expedientes de la Secretaría, los 
presentes Lineamientos para las Transferencias Primarias al Archivo 
General de la Secretaría de Turismo, se orientan  a regular los procesos que 
comprenden la transferencia primaria de los documentos, registro, custodia, su 
guarda, consulta y préstamo de expedientes y la forma y condiciones que deben 
ser observadas por todas las Unidades Administrativas.  
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I.  O B J E T I V O 

 

 

 

Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Secretaría de Turismo la 

metodología y mecanismos que les permita lograr una correcta y oportuna 

transferencia de sus documentos de gestión administrativa concluida, además de 

incorporar el término de vigencia de su resguardo con las prácticas archivísticas 

actuales, así como el servicio de préstamo y consulta de expedientes.  
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II. POLITICAS  

 

 

2.1 La instancia responsable de la captación y conservación de la  
 documentación semiactiva de la dependencia es el Archivo General de la  
Sectur, dependiente de la Subdirección de Servicios Generales de la  
Dirección General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, el  
cual recibirá los documentos cuya utilidad inmediata haya concluido. 

 
2.2  Toda documentación semiactiva transferida al Archivo General deberá ser  
  correctamente preparada y organizada, elaborándose bajo la  
  responsabilidad de la Unidad Administrativa que transfiera con el inventario  
  completo de los materiales concentrados, mismo que deberá ser revisado y  
  validado por el personal del Archivo General. 
 
2.3. Para realizar adecuadamente el procedimiento indicado en estos  
  lineamientos, la persona responsable de su custodia en el área generadora,  
  de así requerirlo, solicitará al Departamento de Documentación y Archivo la  
  consulta o asesoría técnica que para tal efecto se requiera, al teléfono  
  52-60-14-61, dentro del horario de 9:00 a 15:00 horas.  
 
 
III. LINEAMIENTOS GENERALES 
 
 
Responsabilidades del Archivo General 
 
3.1 Proporcionará la asesoría o asistencia técnica que se requiera para la  
  oportuna y correcta transferencia de los documentos de trámite concluido a  
  todas las Unidades Administrativas. 
 
3.2 El Departamento de Correspondencia y Archivo, actualizará y proporcionará  
  a las Unidades Administrativas el formato Relación de Transferencia  
  Primaria al Archivo de Concentración, para el inventario de los documentos,  
  así como el Cuadro de Clasificación Archivística. 
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3.3 Recibirá los documentos que envíen las Unidades Administrativas para su  
  conservación precaucional, a reserva de la revisión y validación  
  correspondiente, procediendo a integrarlos al área de depósito, respetando  
  el orden y clasificación que éstos tengan asignados de origen,  
 
3.4 Proporcionará los servicios de préstamo y consulta de  expedientes; las  
  unidades administrativas deberán presentar requisitada la Cédula de  
  Préstamo de Expedientes, así como credencial que acredite al requiriente  
  como empleado de la Secretaría de Turismo. 
 

3.5 Revisará la documentación cuya vigencia administrativa o legal haya  
  prescrito y determinará el tratamiento que le corresponda de acuerdo con el  
  Catálogo de Disposición Documental. 

 
 
Responsabilidades de las Unidades  Administrativas. 
 
3.6 Solicitarán al Archivo General de la Sectur, si es necesario, la asistencia  

técnica para realizar la transferencia de documentos de trámite concluido. 
 
3.7 Separarán los acervos documentales de acuerdo con su soporte, es decir:  
 en papel, diskettes, discos compactos, rollos de microfilm, etc. 
 
3.8 Elaborarán el inventario de los documentos en el formato Relación de  
 Transferencia Primaria al Archivo de Concentración, el cual deberá enviar al  
 Archivo General de la Sectur acompañado del soporte magnético. Sin estos  
 requisitos el Archivo General de la Sectur no recibirá ninguna transferencia. 
 
3.9 Por ningún motivo enviarán en sus transferencias primarias al Archivo  
 General de la Sectur, los expedientes que les hayan sido facilitados en  
 calidad de préstamo. 
 
3.10 Determinarán los años que deberán conservarse los documentos de  
 manera precaucional en el Archivo General de la Sectur, con base en el  
 Catálogo de Disposición Documental de la Secretaría, para que una vez  
 concluidos, puedan ser sometidos a un proceso de selección final y  
 proceder a su conservación permanente o eliminación física, de  
 conformidad con la normatividad vigente. 
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3.11 La entrega de los documentos al Archivo General de la Sectur, se llevará a  
 cabo directamente en el Archivo General en Lago Silverio No. 193, Colonia  
 Anáhuac, Delegación Miguel Hidalgo y deberán incluir lo siguiente: 
 

3.11.1 Período cronológico, de acuerdo con el Catálogo de Disposición  
Documental, de la documentación que se solicita se resguarde (años  
extremos de la documentación). 

 
3.11.2 Número de cajas 

 
3.11.3 Nombre, cargo, teléfono y extensión de la persona responsable de  

elaborar la transferencia. 
 
 

3.11.4 Transferir los expedientes en cajas archivadoras, que serán 
proporcionadas por la propia unidad administrativa o en su defecto 
paquetes atados con firmeza. 

 
3.12  Las Unidades Administrativas con el apoyo de las Coordinaciones 

Administrativas, llevarán a cabo el traslado de las cajas que amparan la 
documentación de la transferencia primaria directamente. 

 
 
 
IV.   LINEAMIENTOS ESPECIFICOS 
 
 
Requisitos que deben reunir los expedientes de trámite concluido para su 
transferencia al Archivo General de la Sectur 

 
 

4.1  Los documentos de trámite concluido se integrarán debidamente como  
 expedientes y serán  inventariados sin abreviaturas en el formato Relación  
 de Transferencia Primaria al Archivo de Concentración. 

 
 
4.2  Los documentos deberán integrarse en expedientes protegidos tipo fólder. 
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4.3  Los expedientes deberán tener un grosor máximo de 10 cm., y se evitará en  

 lo posible elaborarlos en carpetas leffort. Si un expediente rebasa el grosor,  
 deberá se dividido e indicará el número que le corresponda a cada división.  
 Por ejemplo: Expediente Nº 87 1/3, 87 2/3, 87 3/3. división (Ejemplo:  
 1/3, 2/3, 3/3). 

 
4.4  Los expedientes que integran las transferencias deberán identificarse con  

 un título y número consecutivo único que se asentarán en la ceja del fólder  
 sin abreviaturas. 

 
4.5  Las transferencias primarias no deberán contener periódicos, revistas,  

 diarios oficiales de la federación o recortes de periódicos, a menos que  
 forme parte de otro documento que requiera resguardar como testigo. 

 
4.6  Comprobar que los documentos se encuentren en orden y no falte  

 documento alguno. 
 
4.7  Concluido el trabajo de organización de expedientes se procederá a realizar  

 su inventario en el Formato Relación de Transferencia Primaria al Archivo  
 de Concentración. 

4.8  Los expedientes una vez revisados deberán ser integrados en cajas  
 archivadoras teniendo en cuenta los siguientes puntos: 

 
 4.8.1 El número de expedientes que contenga cada caja dependerá del  
  grosor de los mismos, procurando que no queden demasiado  
  apretados, se maltraten o la caja quede demasiado pesada, esto con  
  la finalidad de optimizar su conservación y manejo durante el traslado. 

 
 4.8.2 Deberá procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas,  
  si esto ocurriera debe señalarse mediante un testigo (Ejemplo:  
  expediente “n”  continúa en la siguiente caja). 

 
 4.8.3 Las cajas archivadoras deberán ser numeradas de manera  
  consecutiva; que junto con la relación, se colocarán en un lugar visible  
  por fuera de la caja. 
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4.9  Las cajas que amparan la documentación de transferencia primaria serán  
 recibidas a reserva de su revisión y validación correspondiente, en caso de  
 detectarse errores u omisiones las Unidades Administrativas serán las  
 responsables de corregir los documentos y de las Coordinaciones  
 Administrativas recoger las cajas. 

 
 

 

Préstamo y Consulta de expedientes 
 
 
4.10 Para que el Archivo General de la Sectur preste los servicios de consulta y  

 préstamo de expedientes, las Unidades Administrativas deberán requisitar  
 la Cédula de Préstamo de Expedientes, así como contar con la credencial  
 que acredite al requiriente como empleado de la Secretaría de Turismo. 

 
4.11 El plazo máximo de préstamo de un expediente será de 30 días naturales.  

 El Área solicitante requiere el expediente por más tiempo, deberá acudir al  
 Archivo General de la Sectur para que la Cédula de Préstamo de  
 Expedientes sea refrendada y se extienda el plazo. En caso de no observar  
 esta disposición, los expedientes serán requeridos por oficio al Área  
 correspondiente.  

 
4.12 Terminado el plazo de préstamo el expediente será devuelto directamente  

 en el Archivo General de la Sectur, verificando que la Cédula de Préstamo  
 de Expedientes se cancele. 
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:     RELACION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA  
 

CONCEPTO 
 

 
LLENADO POR 

 
I N S T R U C C I O N E S 

   
   
1. UNIDAD REMITENTE  UNIDAD 

ADMINISTRATIVA  
Deberá anotar el nombre de la Unidad 
Administrativa que da de baja el archivo.  

   
   
2. HOJA ____ DE ____ “       “ Escribirá el número consecutivo que le 

corresponde a cada hoja, así como el total de las 
hojas que integran la relación.  

   
   
3. No. TRANSFERENCIA ARCHIVO GENERAL 

DE LA SECTUR  
Este espacio será llenado por personal del  
Archivo General de la Secretaría.  

   
   
4. No. DE REMESA “       “ Este espacio será llenado por personal del 

Archivo General de la Secretaría. 
   
   
5. DETERMINANTE DE 
OFICINA 

“       “ Este espacio será llenado por personal del 
Archivo General de la Secretaría.  

   
   
6. No. DE LEGAJO UNIDAD 

ADMINISTRATIVA  
Anotar el número consecutivo de cada uno de 
los expedientes que se darán de baja.  

   
   
7. SERIE DOCUMENTAL  “       “ Se anotará el nombre de cada expediente que se 

da de baja.  
   
   
8. CLAVE DE 
CLASIFICACION  

“      “ Indicar la clave que le corresponde a cada 
expediente según el Catálogo de Disposición 
Documental emitido por la Dependencia 
Globalizadora.  

   
   
9. PERIODO DE 
TRAMITACION  

“        “ Se deberá señalar el año en que fue integrado el 
expediente que se da de baja.  

   
   
10. CLAVE 
TOPOGRAFICA  

ARCHIVO GENERAL 
DE LA SECTUR  

Este espacio será llenado por personal del 
Archivo General de la Secretaría. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:     RELACION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA  
 

CONCEPTO 
 

 
LLENADO POR 

 
I N S T R U C C I O N E S 

   
   
11. PLAZO DE 
CONSERVACION 
PRECAUCIONAL   

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA  

Anotar el plazo que la Unidad Administrativa, 
establezca para que el Archivo General conserve 
el expediente. Ejemplo: 
 
1 año 
5 años  
Histórico, estos expedientes se conservarán en 
el Archivo General, ya que por su naturaleza, 
deberán estar indefinidamente en custodia del 
Archivo General.  

   
   
12. FECHA  “       “ Se anotará el día, mes y año en que se elabora 

la Relación de Transferencia Primaria.  
   
13. NOMBRE Y FIRMA  
RESPONSABLE 
UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

“       “ Deberá firma el responsable de la Unidad 
Administrativa que da de bajo el archivo.  

   
   
14. NOMBRE Y FIRMA 
RESPONSABLE 
ARCHIVO GENERAL  

“         “ Firmará el encargado del Archivo General que 
recibe el archivo que se esta dando de baja.  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:     CEDULA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES  
 

 
CONCEPTO 

 

 
LLENADO POR 

 
I N S T R U C C I O N E S 

   
   
1. AREA SOLICITANTE AREA SOLICITANTE  Anotar el Área que solicita el préstamo de 

expedientes.  
   
   
2. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

“         “ Anotar el nombre de la Unidad Administrativa a 
la que está adscrita el área. 

   
   
3. NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE 

“       “ Escribir el nombre del expediente (s) que se 
solicita. 

   
   
4. No. EXPEDIENT (S)  “         “ Anotar el número de expediente con el que fue 

enviado al archivo general y que debe ser el 
mismo de la relación de transferencia primaria. 

   
   
5. CLAVE DE 
CLASIFICACION 

“         “ Escribirá la clave de la clasificación   con el que 
fue enviado al archivo general y que debe ser el 
mismo de la relación de transferencia primaria. 

   
   
6. No. DE 
TRANSFERENCIA 

“         “ Anotar el número de transferencia con el que 
quedo registrado  en el archivo general y que le 
fue enviado mediante oficio 

   
   
7. FECHA DE 
PRESTAMO DEL 
ARCHIVO GENERAL 

ARCHIVO GENERAL 
DE LA SECTUR  

Deberá ser requisitado por el personal del 
Archivo General 

   
   
8. NOMBRE Y FIRMA 
DEL RESPONSABLE 
DEL AREA 
SOLICITANTE 

AREA SOLICITANTE  Nombre y firma del responsable del área que 
solicita  el préstamo del expediente 

   
   
   
   
   

   



 

PAGINA                 
 

 

   FECHA DE ELABORACION 
 16 DE NOVIEMBRE DE 2006 

 
 

                                    
                                       

20  
 LINEAMIENTOS PARA LAS TRANSFERENCIAS 

PRIMARIAS AL ARCHIVO GENERAL 
 DE LA SECRETARIA DE TURISMO  

  

 

 

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO:     CEDULA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES  
 

CONCEPTO 
 

 
LLENADO POR 

 
I N S T R U C C I O N E S 

   
   
9. FECHA DE 
REFRENDO 

ARCHIVO GENERAL 
DE LA SECTUR  

Deberá ser requisitado por el personal del 
Archivo General 

   
   
10. NOMBRE Y FIRMA 
DE QUIEN RECIBE 

AREA SOLICITANTE  Escribir nombre y firma la persona que acuda al 
Archivo General a solicitar el expediente.  

   
   
11. FECHA DE 
DEVOLUCIÓN  

ARCHIVO GENERAL 
DE LA SECTUR  

Deberá ser requisitado por el personal del 
Archivo General 

   
   
12. NOMBRE Y FIRMA 
DEL RESPONSABLE 
DEL ARCHIVO 
GENERAL 

“        “ Deberá ser requisitado por el personal del         
Archivo General 

   
   
13.  ATENDIO “       “ Deberá ser requisitado por el personal del 

Archivo General de la Sectur. 
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CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 
 
1. LEGISLACION 
 

CLAVE    NOMBRE DE SERIE  
1.1.   DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA DE TURISMO 
1.2.   PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE LEGISLACIÓN 
1.3.   LEYES 
1.4.   CÓDIGOS 
1.5.  DECRETOS 
1.6.   REGLAMENTOS 
1.7.   TRATADOS 
1.8.   ACUERDOS Y RESOLUCIONES 
1.9.   ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES 
1.10.   BASES DE COLABORACIÓN 
1.11.   CONVENIOS Y TRATADOS INTERNACIONALES 
1.12.   CIRCULARES (DISPOSICIONES LEGALES) 
1.13.   CIRCULARES (DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS) 
1.14.   COMPILACIONES JURÍDICAS 
1.15.  INSTRUMENTOS CONSENSUALES 
1.16.   DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACIÓN (PUBLICACIONES EN EL) 
1.17.   NORMAS OFICIALES MEXICANAS 
1.18.   COMITÉS Y SUBCOMITÉS DE NORMALIZACIÓN 
 
     
2. ASUNTOS JURIDICOS   
 
CLAVE    NOMBRE DE SERIE  
2.1.   DISPOSICIONES JURÍDICAS  
2.2.   PROGRAMAS Y PROYECTOS  
2.3.   REGISTRO Y CERTIFICACIÓN DE FIRMAS   
2.4.   REGISTRO Y CERTIFICACIONES DE FIRMAS ACREDITADAS ANTE LA DEPENDENCIA 
2.5.  ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL  
2.6.   ASISTENCIA CONSULTA Y ASESORÍA  
2.7.   ESTUDIOS, DICTÁMENES E INFORMES  
2.8.   CONTRATOS  
2.9.   DEMANDAS Y DENUNCIAS CONTRA LA DEPENDENCIA  
2.10.   DEMANDAS Y DENUNCIAS DE LA DEPENDENCIA  
2.11.   JUICIOS LABORALES  
2.12.   JUICIOS FISCALES  
2.13.   JUICIOS CIVILES  
2.14.   JUICIOS ADMINISTRATIVOS   
2.15.  JUICIOS SUCESORIOS  
2.16.  JUICIOS DE AMPARO  
2.17.   JUICIOS ARBITRALES  
2.18.  JUICIOS DE NULIDAD  
2.19.   JUICIOS MERCANTILES  
2.20.  JUICIOS PENALES  
2.21.   INTERPOSICIÓN DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS  
2.22.  OPINIONES TÉCNICO JURÍDICAS  
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2.23.   INSPECCIÓN Y DESIGNACIÓN DE PERITOS  
2.24.   DESFALCOS, PECULADOS, FRAUDES Y COHECHOS  
2.25.   NOTIFICACIONES  
2.26.  INCONFORMIDADES Y PETICIONES  
2.27.   DELITOS Y FALTAS  

 

 

3. PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN Y EVALUACIÓN 
 

CLAVE   NOMBRE DE SERIE 
3.1.  DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACIÓN 
3.2. DISPOSICIONES EN MATERIA DE EVALUACIÓN 
3.3. PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PLANEACIÓN  
3.4. PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE EVALUACIÓN 
3.5. PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PROGRAMACIÓN Y  

PRESUPUESTACIÓN 
3.6. PLANES NACIONALES 
3.7. PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO 
3.8. PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES 
3.9. PROCESO DE PROGRAMACIÓN PRESUPUESTACIÓN 
3.10.  ANÁLISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL 
3.11. EVALUACIÓN Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL 
3.12. CUENTA PUBLICA 
3.13. PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES 
3.14. REGISTRO PROGRAMÁTICO DE PROYECTOS INSTITUCIONALES 
3.15. REGISTRO PROGRAMÁTICO DE PROYECTOS ESPECIALES 
3.16. AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL 
3.17. INFORME DE ACTIVIDADES 
3.18 INFORME ANUAL DE LABORES 
3.19. INFORME DE EJECUCIÓN 
3.20. INFORME DE GOBIERNO  
3.21. DESARROLLO DE MODELOS ORGANIZACIONALES 
3.22. DICTAMINACIÓN TÉCNICA DE ESTRUCTURAS 
3.23. INTEGRACIÓN Y DICTAMINACIÓN DE MANUALES DE ORGANIZACIÓN  
3.24. INTEGRACIÓN Y DICTAMINACIÓN DE MANUALES, NORMAS Y LINEAMIENTOS, DE  

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  
3.25. INDICADORES DE DESEMPEÑO, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD 
3.26. CERTIFICACIONES DE CALIDAD EN PROCESOS  Y SERVICIOS INTERNOS 
3.27. MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA 
3.28. PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO 
3.29. EVALUACIÓN DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES 
3.30. SISTEMAS DE EVALUACIÓN 
3.31. DESCONCENTRACIÓN  DE FUNCIONES 
3.32. DESCENTRALIZACIÓN 

 

 

4. RECURSOS HUMANOS 
 

CLAVE    NOMBRE DE SERIE 
4.1.   DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS 
4.2.  PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS 
4.3.   EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 
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4.4.   REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS DE MANDOS SUPERIORES 
4.5.   REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS DE MANDOS MEDIOS 
4.6.  REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS DE PERSONAL DE CONFIANZA 
4.7.   REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS DE PERSONAL DE BASE 
4.8.   REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS DE PERSONAL CONTRATADO POR 

HONORARIOS 
4.9.   REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS DE PERSONAL DE RAYA O  

EVENTUAL 
4.10  NÓMINA DE PAGO DE PERSONAL 
4.11.  RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 
4.12.  IDENTIFICACIÓN Y ACREDITACIÓN DE PERSONAL 
4.13.  CONTROL DE ASISTENCIA  
4.14.  CONTROL DISCIPLINARIO   
4.15.  LICENCIAS Y DESCUENTOS  
4.16.  INCAPACIDADES  
4.17.  SEGUROS  
4.18.  VACACIONES, DESCANSOS Y LICENCIAS AL PERSONAL  
4.19.  ESTÍMULOS Y RECOMPENSAS  
4.20.  EVALUACIONES Y PROMOCIONES  
4.21.  FILIACIONES AL ISSSTE  
4.22.  JUBILACIONES  
4.23.  CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONÓMICA  
4.24.  CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA SOCIAL  
4.25.  FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE (FONAC)  
4.26.  SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR)  
4.27.  PENSIONES CON APOYO ECONÓMICO ALIMENTICIO  
4.28.  PROGRAMAS DE RETIRO VOLUNTARIO  
4.29.  BECAS  
4.30.  COMISIONES MIXTAS  
4.31.  SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES  
4.32.  FEDERACIÓN DE SINDICATOS DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO  
4.33.  CONDICIONES LABORALES  
4.34.  SERVICIOS SOCIALES, CULTURALES, DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO  
4.35.  CAPACITACIÓN CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL  
4.36.  SERVICIO SOCIAL   
4.37.  CURRICULA DE PERSONAL  
4.38.  SISTEMA DE REMUNERACIONES Y PAGOS   
4.39.  CENSO DE PERSONAL  
4.40  EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS SERVIDORES DE MANDO  
4.41.   EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES  
4.42.   COORDINACIÓN LABORAL CON ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y  

PARAESTATALES  

 

5. RECURSOS FINANCIEROS 
 

CLAVE NOMBRE DE SERIE  
5.1.   DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS 
5.2.   PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE RECURSOS FINANCIEROS  
5.3.   GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL 
5.4.   INGRESOS 
5.5.   LIBROS CONTABLES 
5.6.   REGISTROS CONTABLES (GLOSA) 
5.7.   VALORES FINANCIEROS 
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5.8.   APORTACIONES A CAPITAL 
5.9.   EMPRÉSTITOS 
5.10.  FINANCIAMIENTO EXTERNO 
5.11.  CRÉDITOS CONCEDIDOS 
5.12.  CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS 
5.13.  TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES 
5.14  AMPLIACIONES PRESUPUESTALES 
5.15.  REGISTRO Y CONTROL DE PÓLIZAS DE EGRESOS  
5.16.  REGISTRO Y CONTROL DE PÓLIZAS DE INGRESOS  
5.17.  PÓLIZAS DE DIARIO 
5.18.  GARANTÍAS, FIANZAS Y DEPÓSITOS BECAS 
5.19.  CONTROL DE CHEQUES 
5.20.  CONCILIACIONES 
5.21.  ESTADOS FINANCIEROS 
5.22.  AUXILIARES DE CUENTAS 
5.23.  ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO 
5.24.  FONDO ROTATORIO 
5.25.  PAGO DE DERECHOS 
5.26.  CONVENIOS DE SEGUIMIENTO FINANCIERO 

 

 

6. RECURSOS MATERIALES 
 

CLAVE    NOMBRE DE SERIE  
6.1.   DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES 
6.2.  PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE  RECURSOS MATERIALES  
6.3.   LICITACIONES 
6.4.  ADQUISICIONES DIRECTAS 
6.5.   ADQUISICIONES POR PARTIDA 
6.6.   PENALIZACIONES 
6.7.   ADJUDICACIONES 
6.8.   CONTRATOS 
6.9.   SEGUROS Y FIANZAS 
6.10.  REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS 
6.11.   ARRENDAMIENTOS 
6.12.  INVENTARIO FÍSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES 
6.13.   INVENTARIO FÍSICO DE BIENES INMUEBLES 
6.14.   ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCIÓN DE BIENES MUEBLES 
6.15.   SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y ALMACENES  
6.16.   CONTROL DE CALIDAD DE BIENES E INSUMOS 
6.17.   COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 
6.18.   COMITÉ DE ENAJENACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 
 
        
7. SERVICIOS GENERALES 
      
CLAVE   NOMBRE DE SERIE  
7.1.  DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES 
7.2.  PROGRAMAS Y PROYECTOS EN SERVICIOS GENERALES  
7.3.  SERVICIOS BÁSICOS (ENERGÍA ELÉCTRICA, AGUA, PREDIAL, ETC.) 
7.4.  SERVICIOS DE EMBALAJE, FLETES Y MANIOBRAS 
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7.5.  SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA 
7.6.  SERVICIOS DE LAVANDERÍA, LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACIÓN 
7.7.  SERVICIOS DE TRANSPORTACIÓN 
7.8.  SERVICIOS DE TELEFONÍA, TELEFONÍA CELULAR Y PAGER 
7.9.  SERVICIO POSTAL 
7.10.  SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERÍA 
7.11.   MANTENIMIENTO, CONSERVACIÓN E INSTALACIÓN DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE  

OFICINA 
7.12.   MANTENIMIENTO, CONSERVACIÓN E INSTALACIÓN DE EQUIPO DE COMPUTO 
7.13.   MANTENIMIENTO, CONSERVACIÓN  DE BIENES INMUEBLES  
7.14.   MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR 
7.15.   VALES DE COMBUSTIBLE 
7.16.   CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS Y REMODELACIONES A INMUEBLES 
7.17.   CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR 
7.18.   CONTROL Y SERVICIO EN AUDITORIOS Y SALAS 
7.19.   PROTECCIÓN CIVIL 

 

 

8. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 
 

CLAVE NOMBRE DE SERIE 
8.1.   DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMÁTICA Y TELECOMUNICACIONES 
8.2.   PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE INFORMÁTICA Y  

TELECOMUNICACIONES 
8.3.   DESARROLLO INFORMÁTICO Y DE TELECOMUNICACIONES 
8.4.   LICENCIAS Y PERMISOS PARA FUNCIONAMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS  

INFORMÁTICOS 
8.5.   CONTROL DEL PARQUE INFORMÁTICO DE LA DEPENDENCIA 
8.6.   INFRAESTRUCTURA INFORMÁTICA Y DE TELECOMUNICACIONES 
8.7.   REDES DE COMUNICACIONES DE DATOS Y VOZ 
8.8.   RED GLOBAL DE COMUNICACIONES 
8.9.   SERVICIOS DE INTERNET 
8.10.  SEGURIDAD INFORMÁTICA 
8.11.   PORTAL CENTRAL DE LA DEPENDENCIA EN INTERNET 
8.12.   DESARROLLO DE SISTEMAS 
8.13.   AUTOMATIZACIÓN DE PROCESOS 
8.14.   CAPACITACIÓN INFORMÁTICA 
 
       
9. SERVICIOS DE INFORMACION    
 
CLAVE   NOMBRE DE SERIE  
9.1.  DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE INFORMACIÓN 
9.2.   PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS DE INFORMACIÓN 
9.3.   ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE ARCHIVO 
9.4.  ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS  DE BIBLIOTECA 
9.5.   ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE OTROS CENTROS DOCUMENTALES 
9.6.   ADMINISTRACIÓN Y PRESERVACIÓN DE ACERVOS DIGITALES 
9.7.   REGULACIÓN Y DESARROLLO DE PROCESOS PARA LAS COMUNICACIONES  

OFICIALES POR MEDIOS ELECTRÓNICOS 
9.8.   INSTRUMENTOS DE CONSULTA PARA SERVICIOS DE INFORMACIÓN 
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9.9.   PROCESOS TÉCNICOS EN LOS SERVICIOS DE INFORMACIÓN 
9.10.   BASES DE DATOS REFERENCIALES Y DE TEXTO COMPLETO 
9.11.   DIVULGACIÓN DE LA INFORMACIÓN EN RED 
9.12.   DESARROLLO DE CONTENIDOS INFORMATIVOS PARA SERVICIOS EN RED 
9.13.   PRESERVACIÓN DE ARCHIVOS Y ACERVOS 
9.14.    ACCESO Y RESTRICCIONES EN LOS SERVICIOS DE INFORMACIÓN 
9.15.   PRODUCTOS PARA DIVULGACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

 

 

10. COMUNICACIÓN SOCIAL 
     
CLAVE   NOMBRE DE SERIE  
10.1.   DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS 
10.2.   PROGRAMAS Y PROYECTOS DE COMUNICACIÓN SOCIAL 
10.3.   PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES 
10.4.   MATERIAL MULTIMEDIA 
10.5.   PUBLICIDAD INSTITUCIONAL 
10.6.   BOLETINES DE PRENSA Y ENTREVISTAS 
10.7.   BOLETINES INFORMATIVOS PARA LA RADIO, TELEVISIÓN Y PÁGINA ELECTRÓNICA 
10.8.   INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIÓDICOS Y REVISTAS 
10.9.   COBERTURA DE ACTOS Y EVENTOS OFICIALES 
10.10.   AGENCIAS PERIODÍSTICAS, DE NOTICIAS, REPORTEROS, ARTICULISTAS, CADENAS  

TELEVISIVAS Y OTROS MEDIOS DE COMUNICACIÓN SOCIAL 
10.11.   COMPARECENCIAS ANTE EL PODER LEGISLATIVO 
10.12.   REGISTRO DE AUDIENCIAS PÚBLICAS 
10.13.   INVITACIONES Y FELICITACIONES 
10.14.  NOTAS PERIODÍSTICAS 
10.15.   PRENSA INTERNACIONAL 
10.16.   SERVICIO DE EDECANES 

 

 

11. CONTROL Y AUDITORIA 
 

CLAVE   NOMBRE DE SERIE  
11.1.  DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA 
11.2.   PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA 
11.3.   AUDITORIAS DE DESEMPEÑO 
11.4.   AUDITORIAS DE SEGUIMIENTO 
11.5.   AUDITORIAS ESPECIFICAS 
11.6.   AUDITORIAS DE EVALUACIÓN DE PROGRAMAS  
11.7.   AUDITORIAS INTEGRALES 
11.8.   VISITADURÍAS SECODAM 
11.9.   AUDITORIAS DEL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACIÓN 
11.10.   REVISIONES DE RUBROS ESPECÍFICOS 
11.11.   SEGUIMIENTO A LA APLICACIÓN DE MEDIDAS Y/O RECOMENDACIONES 
11.12.   PARTICIPACIÓN EN COMITÉS 
11.13.   REQUERIMIENTOS 
11.14.   QUEJAS Y DENUNCIAS  
11.15.   PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 
11.16.   RESPONSABILIDADES 
11.17.   INCONFORMIDADES 
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11.18.   OBSERVACIONES DE DERECHOS HUMANOS 
11.19.   NORMATIVIDAD 
11.20.   CONTENCIOSO 
11.21.   DECLARACIONES PATRIMONIALES 
  
      
12. CAPACITACION TURISTICA   
 
CLAVE   NOMBRE DE SERIE  
12.1.   POLÍTICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE CAPACITACIÓN  TURÍSTICA 
12.2.   PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE CAPACITACIÓN TURÍSTICA 
12.3.   ACCIÓN EDUCATIVA (CAPACITACIÓN DEL PERSONAL QUE PRESTA SUS SERVICIOS  

EN EMPRESAS DE CALIDAD TURÍSTICA) 
12.4.   PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS 
12.5.   BECAS 
12.6.   TESIS PROFESIONALES 
12.7.   SERVICIO SOCIAL DE LOS ALUMNOS QUE ESTUDIAN LAS CARRERAS TURÍSTICAS 
12.8.   INTERCAMBIO DE ESTUDIANTES 
12.9.   REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS 
12.10.   ESCUELAS DE CAPACITACIÓN TURÍSTICA, UNAM, IPN, ETC. 
12.11.   CURSOS SOBRE DIVERSOS TEMAS RELACIONADOS CON EL TURISMO 
12.12.   CURSOS DE CAPACITACIÓN TURÍSTICA PARA GUÍAS 
12.13.   CURSOS PARA EL PERSONAL DE AGENCIAS DE VIAJES 
12.14.   CURSOS DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE HOTELES, COCINA,  

REPOSTERÍA, COMEDOR Y PREPARACIÓN PARA TRABAJADORES DEL SERVICIO 
DOMESTICO 

12.15.   CONSTRUCCIÓN, CREACIÓN Y ESTABLECIMIENTO DE CENTROS DE CAPACITACIÓN  
TURÍSTICA 

12.16.   ESCUELAS DE ARTESANÍAS 
12.17.   UNIVERSIDADES QUE IMPARTEN CURSOS, CARRERAS SOBRE DIVERSOS TEMAS  

TURÍSTICOS 

 

 

13. DESARROLLO TURISTIC0 
 

CLAVE   NOMBRE DE SERIE  
13.1.   POLÍTICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE DESARROLLO TURÍSTICO 
13.2.   PROGRAMAS, PLANES Y PROYECTO SOBRE DESARROLLO TURÍSTICO 
13.3.   BASES DE DESARROLLO DEL TURISMO 
13.4.   RECURSOS TURÍSTICOS, BELLEZAS NATURALES, MONUMENTOS ARQUEOLÓGICOS Y  

ARQUITECTÓNICOS, ARTES Y ARTESANÍAS, FOLKLORE, CENTROS DE 
ESPARCIMIENTO, CULTURA Y CULTURA POPULAR 

13.5.   SERVICIOS TURÍSTICOS, HOTELES, RESTAURANTES, GUÍAS DE TURISTAS, AGENCIAS  
DE VIAJES, TRANSPORTADORAS TURÍSTICAS 

13.6.   DIVULGACIÓN INSTITUCIONAL Y PARTICULAR 
13.7.   COMISIONES, OFICINAS Y PATRONATOS LOCALES DE TURISMO 
13.8.   COMISIONES MIXTAS CON JURISDICCIÓN LIMITADA O ESPECIAL PARA ALGUNAS  

RAMAS DEL TURISMO, ASOCIACIONES, FIDEICOMISOS 
13.9.   COMITÉS MUNICIPALES DE TURISMO 
13.10.   CONVENIOS INTERNACIONALES 
13.11.   CONVENIOS CON LOS GOBIERNOS DE LOS ESTADOS Y DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
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13.12.   DESARROLLO TURÍSTICO 
13.13.   DESARROLLO DE POLOS TURÍSTICOS 
13.14.   LOCALIZACIÓN DE RUTAS EN ZONAS Y CENTROS TURÍSTICOS 
13.15.   DESARROLLO DE LOS CENTROS DE TURISMO 
13.16.   INVERSIONES 
13.17.   CRÉDITOS DEL EXTERIOR PARA FINANCIAR PROGRAMAS INTEGRALES DE  

DESARROLLO DE NUEVOS CENTROS TURÍSTICOS 
13.18.   FIDEICOMISOS PARA INVERSIONES DEL SECTOR PUBLICO 
13.19.   FINANCIAMIENTO DE OBRAS DE INTERÉS TURÍSTICO 
13.20.   INVERSIONES PUBLICAS EN LA INDUSTRIA HOTELERA  
12.21    SERVICIOS CONEXOS DE LA INICIATIVA PRIVADA 
13.22.   TURISMO POPULAR NACIONAL Y VACACIONISMO FAMILIAR, NACIONAL E  

INTERNACIONAL 
13.23.   FONDO DE GARANTÍA Y FOMENTO DEL TURISMO 
13.24.   FIDEICOMISO PARA CRÉDITOS 
13.25.   CRÉDITOS DIRECTOS E INDIRECTOS A PRESTADORES DE SERVICIOS TURÍSTICOS 
13.26.   AVAL PARA OBRAS DE PROMOCIÓN TURÍSTICA PROYECTADAS POR LA INICIATIVA   
  PRIVADA 
13.27.   INVERSIÓN EXTRANJERA 
13.28.   POBLACIÓN TURÍSTICA 
13.29.   MOVIMIENTOS MIGRATORIOS (CONTROL Y SUPERVISIÓN SOBRE LA ENTRADA Y  

SALIDA TURÍSTICA) 
13.30.   TURISTAS DOCUMENTADOS EN EL EXTRANJERO CON DESTINO A MÉXICO 
13.31.   VIAJEROS REGISTRADOS EN AEROPUERTOS Y LÍNEAS AÉREAS 
13.32.   VIAJEROS REGISTRADOS EN HOSPEDAJE 
13.33.   VISITANTES A PARQUES NACIONALES 
13.34.   VISITANTES A MUSEOS, ZONAS ARQUEOLÓGICAS Y LUGARES HISTÓRICOS 
13.35.   ESTADÍSTICAS TURÍSTICAS 
13.36.   TURISMO RECEPTIVO 
13.37.   TURISMO EGRESIVO 
13.38.   RECURSOS TURÍSTICOS 
13.39.   ESTUDIOS REGIONALES DE LOS RECURSOS TURÍSTICOS 
13.40.  DATOS E ÍNDICES PARA LA FORMACIÓN DEL CATALOGO TURÍSTICO NACIONAL 
13.41.  FORMACIÓN Y MANTENIMIENTO DEL CATALOGO TURÍSTICO NACIONAL 
13.42.   PROTECCIÓN, CONSERVACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LOS ATRACTIVOS TURÍSTICOS   

(OBRAS DE RESTAURACIÓN, REPARACIÓN Y RECREACIÓN) 
13.43.   MEJORAMIENTO DE LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS TURÍSTICOS Y  

FACILIDADES PARA LOS VISITANTES 
13.44.   MONUMENTOS HISTÓRICOS Y ARTÍSTICOS 
13.45.   IGLESIAS, MONASTERIOS, EXCONVENTOS Y MISIONES, EDIFICIOS COLONIALES,  

MUSEOS 
13.46.   ZONAS ARQUEOLÓGICAS, GRUTAS, ETC. 
13.47.   RECURSOS GEOGRÁFICOS Y TERMALES 
13.48.   FAUNA SILVESTRE, FLUVIAL Y LACUSTRE 
13.49.   COTOS DE CAZA DEPORTIVA 
13.50.   RESERVAS DE LA FAUNA SILVESTRE 
13.51.   CALENDARIO DE FERIAS, TIANGUIS, FESTIVIDADES FOLKLÓRICAS, ESPECTÁCULOS,  

REPRESENTACIONES AL AIRE LIBRE Y OTROS EVENTOS QUE SEAN INCENTIVOS 
PARA LA VISITA DE LOS TURISTAS 

13.52.   FERIAS, TIANGUIS Y FESTIVIDADES FOLKLÓRICAS 
13.53.   ESPECTÁCULOS Y REPRESENTACIONES AL AIRE LIBRE 
13.54.   CHARRERÍA 
13.55.   PELEAS DE GALLOS 
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13.56.   RIFAS Y JUEGOS DE AZAR PERMITIDOS POR LA LEY CON FINES DE PROMOCIÓN   

TURÍSTICA 
13.57.   CASINOS 
13.58.   PRODUCCIÓN DE ARTE POPULAR 
13.59.   ARTE Y ARTESANÍA PREHISPÁNICA 
13.60.   ARTE MEXICANO DEL SIGLO XVI (ARQUITECTURA, ESCULTURA Y PINTURA) 
13.61.   ARTESANÍA MEXICANA 
13.62.   FOLKLORE MEXICANO 
13.63.   GASTRONOMÍA MEXICANA 
13.64.   EMBAJADAS Y CONSULADOS 

 

 
14. PROMOCION Y FOMENTO TURISTICO 
 

CLAVE    NOMBRE DE SERIE  
14.1.   POLÍTICAS,  NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE PROMOCIÓN Y FOMENTO  

TURÍSTICO 
14.2.   PROGRAMAS, PLANES Y PROYECTOS SOBRE PROMOCIÓN 
14.3.   PROMOCIONES PUBLICITARIAS 
14.4.   DISTRIBUCIÓN AL PÚBLICO DE MATERIAL PUBLICITARIO IMPRESO, FOLLETERÍA.  
14.5.   CARTELES, MAPAS, PUBLICACIONES, ETC. 
14.6.   DIFUSIÓN DEL CATALOGO TURÍSTICO NACIONAL 
14.7.   CAMPAÑAS PUBLICITARIAS 
14.8.   PROMOCIONES PUBLICITARIAS DE EMPRESAS RELACIONADAS CON EL TURISMO  

QUE OPERAN EN EL PAÍS EN COOPERACIÓN CON LA SECRETARIA DE TURISMO 
14.9.   DISTRIBUCIÓN DE MATERIAL PUBLICITARIO IMPRESO POR PRESTADORES DE  

SERVICIOS TURÍSTICOS, INSTITUCIONES PRIVADAS, EMPRESAS INDUSTRIALES Y 
COMERCIALES 

14.10.   INFORMACIÓN TURÍSTICA 
14.11.   MANUALES Y SUMARIOS 
14.12.  INSTALACIÓN DE CASETAS DE INFORMACIÓN TURÍSTICA 
14.13.  CENTROS DE INFORMACIÓN 
14.14   EVENTOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN LOS QUE PARTICIPA LA  
  SECRETARÍA CON FINES PROMOCIONALES 
14.15.  FERIAS 
14.16.   EXPOSICIONES 
14.17.   CERTÁMENES 
14.18.   CONCURSOS 
14.19.   FESTIVALES 
14.20.   RESEÑAS 
14.21.   TIANGUIS 
14.22.   CONFERENCIAS 
14.23.   CONVENCIONES 
14.24.   CONGRESOS 
14.25.   REUNIONES 
14.26.   SEMINARIOS 
14.27.   PREMIOS, MENCIONES HONORÍFICAS, DIPLOMAS, PERGAMINOS Y TROFEOS  

OTORGADOS A PERSONAS E INSTITUCIONES TRIUNFADORAS EN CONCURSOS 
SOBRE PROMOCIÓN TURÍSTICA 

14.28.   MEDALLAS CONMEMORATIVAS OTORGADAS A PARTICIPANTES DE CONVENCIONES  
INTERNACIONALES 
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14.29.   PROMOCIÓN DE VIAJES 
14.30.   EXCURSIONES DE RECREO 
14.31.   CARAVANAS Y EXPEDICIONES 
14.32.   EXCURSIONES ESCOLARES 
14.33.   EXCURSIONES CON MOTIVOS RELIGIOSOS 
14.34.   VIAJES DE FAMILIARIZACIÓN 
14.35.   VIAJES DE INCENTIVO 
14.36.   TURISMO OBRERO 
14.37.   FOMENTO DE EVENTOS DEPORTIVOS CON FINES TURÍSTICOS 
14.38.   CAZA Y PESCA DEPORTIVA, EN LOS LUGARES DE DESCANSO, CAMPOS DE  

VACACIONISMO Y CENTROS PARA EL TURISMO 
14.39.   PESCA DEPORTIVA 
14.40.   CAZA DEPORTIVA CON ARCO Y FLECHA 
14.41.   TIRO AL PICHÓN CON ARMAS DE FUEGO TIPO DEPORTIVO (TURISMO CINEGÉTICO) 
14.42.   COMPETENCIAS ACUÁTICAS 
14.43.   REGATAS, CARRERAS DE LANCHAS VELOCES, VELEROS, YATES 
14.44.   ORGANISMOS INTERNACIONALES 
14.45.   ASOCIACIONES Y CÁMARAS EMPRESARIALES 
14.46.   CÁMARAS DE REPRESENTANTES. LOCALES, ESTATALES, NACIONALES. 

 

 

15. AUXILIO TURISTICO 
 

CLAVE    NOMBRE DE SERIE  
15.1.   POLÍTICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE AUXILIO TURÍSTICO 
15.2.   PROGRAMAS, PLANES Y PROYECTOS 
15.3.   SEÑALAMIENTO TURÍSTICO EN LAS CARRETERAS DEL PAÍS 
15.4.   SERVICIO DE RADIOPATRULLAS Y SUS RECORRIDOS 
15.5.   INSTALACIÓN, OPERACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LAS ESTACIONES FIJAS Y  

MÓVILES DE RADIOTELEFONÍA, MICRO ONDAS, FRECUENCIAS Y 
RADIOCOMUNICACIÓN, INTERFERENCIAS EN LAS COMUNICACIONES 

15.6.   INSTALACIÓN Y TRASLADO, CAMBIOS DE UBICACIÓN O MODIFICACIÓN DE SISTEMAS,  
FRECUENCIAS Y VISITAS DE INSPECCIÓN TÉCNICA DE LA SCT A LAS ESTACIONES 
FIJAS Y MÓVILES DE RADIO Y TELEFONÍA 

15.7.   CONSERVACIÓN Y MANTENIMIENTO DE LAS UNIDADES MÓVILES DE AUXILIO  
TURÍSTICO 

15.8.   ESTACIONAMIENTOS 
15.9.   MANTENIMIENTO 
15.10.  PRIMEROS AUXILIOS MÉDICOS Y MECÁNICOS, INSTALACIÓN DE TIENDAS DE  

CAMPAÑA PARA AUXILIO MECÁNICO Y MÉDICO EN LAS CARRETERAS DEL PAÍS 
15.11.  ATENCIÓN A CARAVANAS 
15.12.  CONTROL DE SERVICIOS PRESTADOS (REPORTES, BITÁCORAS, TACÓGRAFOS,  

TALONES Y CUPONES DE GASOLINA Y LUBRICANTES) 
15.13.  ACCIDENTES OCURRIDOS A LAS RADIOPATRULLAS EN SERVICIO 
15.14.  REGISTRO Y ALTA DE VEHÍCULOS QUE UTILIZA EL SERVICIO DE RADIOPATRULLAS,  

CANJE DE PLACAS Y CALCOMANÍAS, TARJETAS DE CIRCULACIÓN, VERIFICACIONES 
DE EMISIÓN DE GASES, LICENCIAS, ETC. 
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16. REGULACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS 
 
CLAVE    NOMBRE DE SERIE  
16.1.  POLÍTICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE REGISTRO Y REGULACIÓN DE  

PRESTADORES DE SERVICIOS TURÍSTICOS 
16.2.   PROGRAMAS, PLANES Y PROYECTOS SOBRE REGISTRO Y REGULACIÓN DE  

PRESTADORES DE SERVICIOS 
16.3.   REGISTRO Y AUTORIZACIÓN DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURÍSTICOS 
16.4.   REGISTRO NACIONAL DE TURISMO 
16.5.   AUTORIZACIÓN DE FUNCIONAMIENTO A PRESTADORES DE SERVICIOS TURÍSTICOS 
16.6.    AGENCIAS Y SUBAGENCIAS DE VIAJES 
16.7.    GUÍAS DE TURISTAS 
16.8.   HOSPEDAJE 
16.9.   RESTAURANTES Y BARES DE CALIDAD TURÍSTICA 
16.10.   TRANSPORTADORAS TURÍSTICAS 
16.11.   SERVICIO DE AUTOTRANSPORTES EXCLUSIVOS DE TURISMO 
16.12.   TRANSPORTADORAS MARÍTIMAS 
16.13.   TRANSPORTADORAS LACUSTRES Y FLUVIALES 
16.14.   SERVICIOS AUXILIARES 
16.15.   VIGILANCIA 
16.16.   VERIFICACIONES A PRESTADORES DE SERVICIOS TURÍSTICOS 
16.17.   INVESTIGACIÓN 
16.18.   QUEJAS PRESTADAS EN CONTRA DE PRESTADORES DE SERVICIOS 
16.19.   SANCIONES 
16.20.   MULTAS A PRESTADORES DE SERVICIOS TURÍSTICOS 
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FUNDAMENTO LEGAL  
 
 

Con fundamento en la fracción XXIII del artículo 22 del Reglamento Interior 

de la Secretaría de Turismo y en la función establecida en el Manual de 

Organización específico de la Dirección General de Administración, 

referente a Proponer y difundir la normatividad en materia de 

administración de recursos financieros, humanos materiales y de servicios 

generales, para su observancia en las Unidades Administrativas, he tenido 

a bien expedir los “Lineamientos para las Transferencias Primarias al 

Archivo General de la Secretaría de Turismo”. 

 

 

México, D.F., a 16 de noviembre de 2006 

 

 

 

ATENTAMENTE 

EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

 

 

 

ALFONSO BECERRIL ZARCO 

 

 
 
 


