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. INTRODUCCION

El presente documento describe los Criterios especificos vy
procedimientos relacionados con la organizaciéon, control vy
administracion de los documentos y expedientes que se generen,
obtengan, adquieran o conserven en la Secretaria de Turismo; asi como
las obligaciones, responsabilidades, sanciones e infracciones en el
manejo de documentos de la informacion.




SECTUR

SECRETARIA DE TURISMO

Il. FUNDAMENTACION Y MOTIVACION

La Ley Federal de Archivos tiene por objeto establecer las disposiciones que
permitan la organizacién de los archivos en posesién de los Poderes de la Unién,
los organismos constitucionales auténomos y los organismos con autonomia legal.

Por su parte, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
tiene por objeto proveer lo necesario para garantizar el derecho de acceso a la
Informacién Publica en posesion de cualquier autoridad de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos federales o realice actos de autoridad, en los términos previstos
por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

En ese sentido, resulta indispensable que los documentos, expedientes y archivos
en poder de los sujetos obligados se organicen y conserven bajo criterios y
procedimientos uniformes que permitan su localizacion expedita, disponibilidad e
integridad.

En mérito de lo anterior, el Archivo General de la Nacion y el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
expidieron los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de julio de 2015, mismos que tienen por objeto establecer los
criterios de organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal, para que éstos sean preservados integros,
disponibles y faciliten el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

Para tales efectos, resulta indispensable que todos los sujetos obligados cuenten
con servidores publicos responsables de la coordinacion de archivos,
administracion de documentos asi como de los archivos de tramite, concentracion
Yy en su caso, historico.

A su vez, resulta oportuno destacar que el articulo 12, fraccién Il de la Ley Federal
de Archivos establece como una funcién del responsable del 4rea coordinadora de
archivos la de elaborar y someter a autorizacién del Comité de Informacién o su
equivalente el establecimiento de criterios especificos en materia de organizacioén y
conservacion de archivos.

Como resultado de los razonamientos y disposiciones invocados en parrafos
precedentes, la Subdireccion de Servicios Generales adscrita a la Direccion General
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Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales en su calidad del area
responsable de la Coordinaciéon de Archivos, elabor6 los criterios especificos y
procedimientos para la organizacion, control y administracion integral de
documentos, expedientes y archivos de la SECTUR, mismos que fueron aprobados

por el Comité de Informacion en la Décima Sesién Ordinaria celebrada el dia 31 de
octubre de 2017.
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lll. AMBITO DE APLICACION

Los criterios especificos y procedimientos previstos en el presente documento,
resultan aplicables para todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Turismo, siendo éstas las establecidas en los apartados A, B y C del articulo 3 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, en lo relativo a la organizacioén de
archivos y conservacion de documentos y expedientes.

IV. OBJETIVO

Establecer el conjunto de criterios y procedimientos que deberan tomar en
consideracion las Unidades Administrativas de la SECTUR, destinados a planear,
dirigir y controlar el registro, seguimiento, organizacién, conservacion, localizacién,
seleccion y destino final de los documentos y expedientes de archivo, que se
generen, obtengan, adquieran o conserven; teniendo como base las disposiciones
aplicables en la materia.

Asi como determinar las actividades esenciales de los responsables de la
coordinacion de archivos, de los archivos de tramite y concentracion en lo relativo a
la administracion y conservacion de documentos y archivos.
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V. DEFINICIONES

De conformidad con las definiciones contenidas en la normatividad aplicable y para
efectos del presente documento, se entendera por:

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de métodos y practicas
destinados a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacién, organizacion,
conservacion, uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo;

ARCHIVO: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o .recibidos por la Secretaria de Turismo en el ejercicio de sus
atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas
de la Secretaria de Turismo, y que permanecen en él hasta su destino final;

ARCHIVO DE TRAMITE: Unidad responsable de la administracion de documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa;

AGN: Archivo General de la Nacién.

AREA GENERADORA: Cualquier unidad administrativa de la Secretaria de
Turismo, que produjo los documentos.

BAJA DOCUMENTAL: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito
en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga
valores historicos;

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CDD): Registro general y
sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final;

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CGCA): Instrumento
técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado;

DOCUMENTO: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos
obligados, sus Servidores Publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico;
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EXPEDIENTE: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados;

FONDO: Conjunto de documentos producidos organicamente por la Secretaria de
Turismo, que se identifica con el nombre de ésta ultima.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

RAT: Responsable del Archivo de Tramite debidamente designado o ratificado
mediante oficio por el Titular de la Unidad Administrativa.

RAC: Responéable del Archivo de Concentracion, que para efectos de los criterios
y procedimiento establecidos en el presente documento, sera designado por el
Director General de Administracion.

SECCION: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de las
diversas unidades administrativas de la Secretaria de Turismo de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;

SECTUR: Secretaria de Turismo

SERIE: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre
una materia o asunto especifico;

SUBFONDO: Subdivision de un fondo, correspondiente a las unidades
administrativas organicamente adscritas a la Secretaria de Turismo.

VALOR PRIMARIO: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion.

VALOR SECUNDARIO: Condiciéon de los documentos que les confiere
caracteristicas evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos.

VALOR ADMINISTRATIVO: Es la condicion de aquellos documentos que se
encuentran relacionados directamente con el funcionamiento de las unidades
administrativas de la Secretaria de Turismo.

VALOR EVIDENCIAL: Es la condicién de aquellos documentos que adquieren valor
permanente en virtud de derechos y obligaciones imprescindibles.

VALOR FISCAL. Es la condicién de los documentos que sirven de explicacion,
justificacion y comprobacién de las operaciones contables o financieras, o bien
sirven de testimonio de las obligaciones tributarias, es decir aquellas que
contemplan impuestos, aportaciones de seguridad social, contribuciones de
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mejoras, derechos, accesorios de las contribuciones, aprovechamientos, productos
y créditos fiscales de conformidad con la legislacion fiscal vigente.

VALOR INFORMATIVO. Es la condicion de aquellos documentos cuya utilidad
permanente aportan datos unicos y sustanciales para la investigacion y el estudio
en cualquier campo del conocimiento.

VALOR LEGAL. Es la condicion de aquellos documentos que se refieren a
derechos u obligaciones legales o juridicas, asi como a registros de tramites
juridicos.

VALOR TESTIMONIAL. Es la condicién de aquellos documentos cuya utilidad
permanente permite reflejar la evolucién de la unidad administrativa que los creé.
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VI. POLITICAS GENERALES PARA LA
ADMINISTRACION INTEGRAL DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS.

. Es responsabilidad del titular de cada Unidad Administrativa, clasificar la

informacién que genere, obtenga, adquiera o transforme la unidad a su cargo,
en atencion a los instrumentos basicos de control archivistico, siendo éstos
el CGCA, el CDD, la guia simple de archivos y el inventario general.

. Todo documento de archivo formara parte de un sistema institucional de

archivos.

. De conformidad con lo establecido en los Lineamientos para la Organizacion

y Conservacion de los Archivos, del Consejo Nacional del Sistema de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, la clasificacion archivistica sera por funciones.

. La integracién de los expedientes serd por asunto, con la documentacion

producida durante el proceso de tramite, generalmente con documentos
originales, acuses o copias certificadas.

. El'orden de integracién iniciara con el documento mas antiguo al final y el

mas actual al inicio, de tal manera que los documentos mas recientes vayan
incorporandose conforme vaya avanzando el asunto correspondiente.

. Para aquellas Unidades Administrativas que por la naturaleza de las

funciones que desempefan y atribuciones conferidas sea necesario que
conformen el expediente de forma distinta a la sefialada, podra realizarse de
manera distinta a fin de no contravenir con el orden juridico, fiscal o
administrativo de que se trate.

. Todos los expedientes de archivo que se generen en las Unidades

Administrativas de la SECTUR deberan identificarse utilizando el formato que
se integrara como portada de los mismos (Anexo 1)
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Incorporar en la ceja de cada expediente, ademas del nombre, la seccién, la
serie y el numero consecutivo unico de expediente, del 1 hasta donde llegue
la numeracion del ultimo expediente.

Los expedientes deberan tener un grosor maximo de 10 cm, si un expediente
rebasa dicho grosor debera ser dividido en tomos y se indicara el nimero
que le corresponde a cada tomo. Ejemplo: Exp. No. 87 1/3, 87 2/3, 87 3/3.

10.Una vez que venci6 el tiempo de conservacion del expediente en el archivo

11.

de tramite y en caso de que el expediente se encuentre archivado en carpeta
leffort y/o blanca, deberd de trasladarse a folder para su transferencia al
archivo de concentracién y se procedera a foliar cada foja que conforma el
expediente, siendo el folio nimero 1 la primera foja que se refleje al
consultarse el expediente.

Para su traslado al archivo de concentracion, los expedientes deberan de ir
cosidos con hilo de algodén o en su caso, con broche BACO para evitar que
se salgan las hojas.

12.Corresponde a la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y

Comunicacion en el ejercicio de sus facultades, establecer procedimientos y
medidas técnicas para la organizacién y conservacién de los documentos
electrénicos con el objeto de asegurar la validez, autenticidad, reserva,
confidencialidad, identidad, integridad y disponibilidad de la informacion que
en ellos se contenga, tomando en consideraciéon lo dispuesto por la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y a los
Lineamientos expedidos por el AGN vy el INAI.

13.En los archivos de tramite se conservara la documentaciéon que se encuentre

activa, atendiendo la vigencia documental establecida en el CDD, asi como
aquella que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con la Ley y las
demas disposiciones aplicables, mientras conserve tal caracter.

14.Cuando la unidad administrativa quiera promover una transferencia primaria,

debera asegurarse que los plazos de conservacién hayan prescrito y que la
documentacion no se encuentre clasificada como reservada o confidencial.

15.Cada RAT de las Unidades Administrativas referidas en el articulo 3,

apartados A, B y C del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo,
debidamente nombrado o ratificado mediante oficio, debera coordinarse con
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las areas que conforman la Unidad Administrativa de que se trate, para todos
aquellos requerimientos de informes que solicite el Coordinador de Archivos,
asi como para el cumplimiento de sus funciones en materia de archivos, por
lo que sera necesario que de manera interna cada area generadora tenga
conocimiento respecto de las funciones y obligaciones de los RAT y de lo
establecido en los presentes Criterios, a manera de que el RAT nombrado
por el Titular de la Unidad Administrativa tenga las facultades y facilidades
para recabar, solicitar y concentrar la informacion que en ejercicio de sus
atribuciones requiera el Coordinador de Archivos.

16.La documentacion que sea considerada como de comprobacion
administrativa inmediata, enlistada en el CDD, tendra un plazo de
conservacion de 1 afo en el archivo de tramite, por lo que los conceptos
enlistados en el CDD seran transferidos al archivo de concentracién en su
caracter de baja definitiva inmediata.

17.Se podra dar de baja la documentacion de comprobacion administrativa
inmediata, siempre y cuando se cuente con el Catalogo de Disposicion
Documental validado por el AGN.

18.Para que la documentacién de comprobacion administrativa inmediata sea
desincorporada se tendra que levantar, en dos tantos, un acta administrativa
donde se dé testimonio de al menos lo siguiente:

Nombre de la unidad administrativa generadora de la documentacion;
Numero de cajas;

Descripcién de la documentacion;

Fechas extremas;

Total de kilogramos;

Total de metros lineales;

Fundamento legal que determine la desincorporacién de los bienes
muebles; y

h. Firmas autégrafas del area generadora de la informacion, del
responsable del archivo donde se encuentra el material, del
responsable del area coordinadora de archivos y del representante del
organo interno de control de la SECTUR.

@ "0 ao0ow
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VIl. ORGANIZACION PARA LA
ADMINISTRACION INTEGRAL DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

VIl.1 Coordinacion de archivos.

La coordinacién de archivos de la SECTUR, corresponde a la Subdireccién de
Servicios Generales, ubicada en Viaducto, Presidente Miguel Aleman, numero 81,
piso 2, colonia Escandén, Delegacién Miguel Hidalgo , C.P. 11800, Ciudad de
México.

El responsable del area coordinadora de archivos en el ejercicio de las funciones
establecidas en la Ley Federal de Archivos, su respectivo Reglamento y los
Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal, desarrollara las siguientes actividades:

VII.2 Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental.

1. El coordinador de archivos, iniciara el proceso de revision y validacion del
CGCA y CDD, en el mes de noviembre de cada afo, mediante oficio dirigido
a los Titulares de las Unidades Administrativas de la SECTUR informandoles
de tal situacion.

2. A la par, mediante correo electrénico, remitira a los servidores publicos
designados como RAT de las diferentes unidades administrativas de la
SECTUR, la ultima versién de los instrumentos archivisticos CGCA y CDD
aprobada por el Comité de Informacion y debidamente validados y
registrados por el AGN.

3. Los RAT deberan hacer del conocimiento a las areas generadoras, los
instrumentos archivisticos que remita el Coordinador de archivos a efecto de
que procedan a su revision y analisis.

4. En caso de que las areas generadoras de la informacion identifiquen
informacién que modificar o actualizar, deberan hacerla del conocimiento del
RAT para que éste a su vez informe via correo electrénico al Coordinador
de Archivos, de los cambios que se hayan realizado, debiendo en todo
momento resaltarlos.
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D.

I

En la revisién que se realice por parte del area generadora, se debera
verificar el nombre de la serie o subserie documental, descripcion, valores
documentales, plazos de conservacién, clasificacion de reserva o
confidencial y su destino final.

Para los cambios que se realicen en los instrumentos archivisticos CGCA y
CDD, deberan utilizarse los colores siguientes, sombreando todo el cuadro o
celda que se desee modificar conforme a lo siguiente:

a) En caso de generarse una nueva serie documental o agregar datos
que no estuvieran previamente descritos se debera sombrear en color
verde.

b) Cuando se suprima una serie documental en razén de que las
funciones de dicha area ya no se encuentren establecidas en
normatividad, o haya desaparecido la unidad administrativa, se debera
sombrear en color rojo.

c) Para todos los cambios que se hagan de informacién y datos
previamente establecidos, se debera sombrear en color amarillo.

En caso de que no existan cambios y/o actualizaciones por realizar a los
instrumentos archivisticos CGCA y CDD, el RAT debera de comunicarlo en
ese sentido al Coordinador de archivos, mediante correo electrénico.

El coordinador de archivos compilara la informacion remitida por los RAT con
el objeto de proceder al proceso de actualizacion del CGCA y del CDD.

Una vez que el Coordinador de archivos haya compilado la informacion y
elaborado, de ser asi, los cambios, enviara nuevamente mediante correo
electronico el CGCA y el CDD a los RAT, para su revision.

10.Los RAT mediante correo electrénico, una vez revisada la informacion,

emitiran mediante correo electrénico la validacion, previa aprobacion del area
generadora.

11. En caso de que no se haya solicitado ningiin cambio, el RAT debera revisar

que el cuadro no ha sufrido ningun cambio en la serie o seccién
correspondiente a la unidad administrativa de su adscripcién.

12.Cuando el Coordinador de archivos cuente con la validacion de todos los

RAT o bien, su correspondiente pronunciamiento de que no hubo cambios,
procedera al envio del CGCA y el CDD, a la Unidad de Enlace, para que esta
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a su vez someta a consideracion del Comité de Informacién/Transparencia,
la aprobacion de ambos documentos y con ello proceder al envio del CGCA
y el CDD al AGN para su validacion y registro.

13.En caso de existir observaciones por parte del Comité de
Informacién/Transparencia o bien del AGN, el Coordinador de Archivos,
mediante correo electronico las hara del conocimiento a los RAT para que en
un plazo maximo de 5 dias habiles, a partir de la recepcién del correo
electrénico, sean subsanadas.

14.Una vez notificada la correspondiente validacién por parte del Comité de
Informacién/Transparencia y del Archivo General de la Nacién, se notificara
mediante oficio a los Titulares de las Unidades Administrativas, la version
actualizada del CGCA y del CDD para su correspondiente aplicacion.

15.El tiempo establecido para el inicio del proceso de revision y actualizacion
del cuadro de clasificacion archivistica referido en el punto 1 de este
apartado, es con el objeto de remitir a mas tardar el dltimo dia del mes de
febrero de cada ano, al AGN una copia de los instrumentos archivisticos para
su validacién y registro, de conformidad con lo establecido en el numeral
Décimo séptimo de los Lineamientos generales para la organizacién y
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

VIL.3 Inventario General.

Para la elaboracion del inventario general, el responsable de la coordinacién de
archivos realizara acciones coordinadas con los RAT para el disefo y desarrollo del
inventario general.
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VIIl. ARCHIVOS DE TRAMITE

Los RAT seran nombrados por el Titular de cada Unidad Administrativa, de
conformidad con lo establecido en los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacion de los archivos y de conformidad con las funciones previamente
establecidas en la normatividad aplicable, quienes deberan informar al Coordinador
de archivos de la SECTUR dicho nombramiento, especificando nombre, cargo,
teléfono, extension, correo electrénico y ubicacion.

Los RAT llevaran a cabo las siguientes actividades:

1.

Integrar los expedientes por asunto y mantenerlos debidamente organizados
para su agil localizacién, asi como planificar y promover la correcta
administracién de los documentos que se encuentran en el archivo de
tramite.

Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido
clasificada como reservada, de acuerdo con la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica y Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica

Asesorar a su unidad administrativa en materia de archivos, asi como
colaborar con ésta para la correcta organizacion y tratamiento uniforme de la
documentacion del archivo de tramite.

Representar a su unidad administrativa en materia de archivos, ante el area
coordinadora de archivos de SECTUR.

Coordinarse con el area coordinadora de archivos respecto de la
actualizacion de los instrumentos archivisticos, manteniendo informada a
dicha area de los avances y cumplimiento del proceso de actualizacion.

Registrar y controlar la documentacion dirigida a su unidad administrativa a
que se encuentra adscrito al archivo de tramite, a fin de integrarlos en los
expedientes correspondientes.

Mantener actualizado el inventario de expedientes de la Unidad

Administrativa, con el objeto de conocer y cuantificar la informacion
generada, obtenida o adquirida por esta ultima.
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8. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del
inventario general.

9. Tomar en consideracién en el caso de que la documentacion pase al archivo
de concentracion, lo siguiente:

a) Capturar en formato Excel las relaciones de transferencia primaria, segun
corresponda. (Anexo 2 y Anexo 2A)

b) Establecer contacto con el RAC para la revision de las relaciones de
transferencia primaria.

c) Enviar oficio suscrito por el Titular de la Unidad Administrativa al
Subdirector de Servicios Generales y Coordinador de Archivos, en el que
se solicite el resguardo de la documentacion relacionada, precisando la
vigencia de las series documentales, el numero de transferencia y el
numero de cajas remitidas.

d) Verificar conjuntamente con el RAC, los expedientes relacionados en el
formato de transferencia primaria.

10. Enviar los expedientes al archivo de concentracion, una vez concluidos sus
valores primarios, con el objeto de continuar su resguardo precautorio.
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IX. ARCHI-VO DE CONCENTRACION Y
TRANSFERENCIA PRIMARIA

El archivo de concentracién de la SECTUR estara a cargo de la Subdireccion de
Servicios Generales y del RAC.

El RAC, tendran las siguientes funciones:

1. Recibir de los RAT la documentacion semiactiva para su custodia, tomando
en consideracion lo siguiente:

a) Recibir el oficio de solicitud de resguardo de documentacién, dirigido al
Subdirector de Servicios Generales y Coordinador de Archivos, enviado
por el Titular de la Unidad Administrativa respecto de los expedientes que
hayan concluido su tiempo de conservacién en el archivo de tramite.

b) Verificar, en presencia del RAT o del servidor publico designado por el
Titular de la Unidad Administrativa que los expedientes registrados en el
formato de relacion de transferencia primaria, coincidan con los
enlistados.

2. Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al CDD.

3. Elaborar los inventarios de baja documental y transferencia secundaria.

4. Vigilar la correcta aplicacion del CDD.
5. Verificar que las transferencias primarias se efectien de conformidad con lo
establecido en los presentes Criterios y en apego a lo establecido en el CDD.

6. Entregar en préstamo al personal autorizado mediante los mecanismos
establecidos la documentacion solicitada.

7. Solicitar al area coordinadora de archivos, con el visto bueno de la unidad
administrativa generadora, la liberacion de los expedientes para determinar
su destino final.
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TRANSFERENCIA PRIMARIA

Para realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes al archivo de
concentracion, una vez concluido el tiempo de conservacion en el archivo de tramite,
debera seguirse el siguiente procedimiento:

1.

Relacionar todos los expedientes que se enviaran al archivo de
concentracion en los formatos de transferencia primaria. El formato a utilizar
dependera de las series documentales a transferir. Esto es, si en la
transferencia se envian documentos pertenecientes a dos o mas series
documentales, se utilizara el formato visible en el anexo 2. En caso de que
sea una sola serie documental a transferir, se utilizara el formato visible en el
anexo 2A.

Los expedientes que se transfieran al archivo de concentracion, deberan
cumplir con las siguientes caracteristicas:

e Poseer documentacién sustantiva, misma que debera estar
relacionada con las facultades conferidas a la unidad administrativa.

e Haber cerrado y/o concluido de manera definitiva el asunto que motivo
la apertura del expediente.

e Que se encuentre correctamente identificados en términos de lo
establecido en la fraccion VI. Politicas Generales para la
Administraciéon Integral de Documentos y Archivos (con la caratula
respectiva debidamente requisitada)

e Todas las fojas deben de estar foliadas.

Los expedientes por transferir deben estar contenidos en cajas archivadoras
de cartén corrugado tamaro 41 cm de ancho, 75 cm de largo y 30 cm de alto,
las cuales deben de estar en buenas condiciones fisicas.

En las cejas de los expedientes se debera incorporar ademas del nombre, el
codigo de clasificacion consistente en la seccion, serie y nimero consecutivo
unico de expediente, del 1 hasta donde llegue la numeracién del ultimo
expediente.

La numeracion de los expedientes sera por transferencia,
independientemente de si en una transferencia se estan integrando dos o
mas afos. Ejemplo: Transferencia N°. 12, consta de 5 cajas y abarca los
anos 2003-2006, siendo un total de 100 expedientes, la numeracion
comenzara con el 1 y terminara en el 100.

Para una nueva transferencia, se llevara a cabo una nueva numeracion.
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7.

10.

11

Cada una de las cajas que ingresen al archivo de concentracion deben estar
perfectamente identificadas, utilizando el formato visible en el Anexo 3,
mismo que debera colocarse en uno de los costados.

El Titular de la Unidad Administrativa debera girar oficio al Subdirector de
Servicios Generales y Coordinador de Archivos, informando la necesidad de
realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes que han
concluido su vigencia en el archivo de tramite a fin de ser resguardados
precautoriamente en el archivo de concentracion.

El oficio debera presentarse en original y copia para su control, de la siguiente
forma:

a) Original para su registro, control y seguimiento del archivo de
concentracion.
b) Copia para el area que esta realizando el tramite de transferencia.

Al oficio se acompanfara el respectivo formato de transferencia primaria
debidamente requisitado, ademas de enviarse al correo electrénico del
Coordinador de archivos y del RAC el inventario de transferencia primaria.

.Antes de hacerse la transferencia oficial de la documentacion al archivo de

concentracion debera enviarse via correo electrénico el formato de
transferencia primaria a los correos electronicos del Coordinador de Archivos
y del RAC, a fin de que el RAC puedan realizar una revisién previa de la
informacion, y del llenado del formato aplicable, para que en caso de que
existan inconsistencias y observaciones, puedan ser solventadas por parte
del area generadora. Esta revision sera independiente de la que se realice
en la transferencia oficial.

12.Una vez que se tengan listos los expedientes en sus respectivas cajas, la

unidad administrativa le comunicara via telefénica y correo electrénico al
RAC y al Coordinador de Archivos de tal situacion, solicitando dia y hora para
que el personal del archivo acuda junto con el RAC, al area correspondiente
para realizar la revision de las cajas que seran transferidas al archivo de
concentracion.
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13.El RAC junto con el RAT, revisaran que los expedientes registrados en el
formato de relacion de transferencia primaria, coincidan con los enlistados y
que se cumpla con lo establecido en los presentes Criterios.

14.En caso de que no exista observacion, se procedera a etiquetar y sellar las
cajas para su traslado, mismo que gestionara el Titular del area generadora
con el Coordinador de Archivos.

15. El tiempo maximo para el traslado al archivo de concentracion de las cajas,
una vez dado el Visto Bueno por parte del RAC, sera de 1 dia habil.

16.En caso de que la documentacién no se transfiera en el tiempo establecido
en el punto que precede, el tramite quedara cancelado y tendra que
gestionarse nuevamente.

17.En el supuesto de que el RAC realice observaciones a la transferencia, éstas
deberan ser solventadas por el area generadora en el plazo maximo de 5
dias habiles, en caso de no solventarse en el tiempo establecido, el tramite
quedara cancelado y tendran que gestionarlo nuevamente.

18.Las transferencias primarias so6lo se recibiran cuando cuenten con el oficio
de solicitud correspondiente, el inventario de transferencia primaria y su
respectivo soporte en correo electrénico.

19.No sera necesario que las Coordinaciones Administrativas concentren y
envien una sola transferencia por todas las Unidades Administrativas
dependientes de cada Subsecretaria, ya que cada area generadora podra
enviar su transferencia.

20.EI RAC, identificara todas las cajas que ingresen al archivo de concentracion,
mediante un numero de transferencia que permitira controlar los ingresos al
archivo para su resguardo y administracion.

21.El archivo de concentracién debera contar con un plano de ubicacion
topografica que permita identificar los espacios en donde se colocaran las
transferencias, asi como los disponibles para el depésito de cajas, de tal
modo que se facilite y agilice la localizacion inmediata de los expedientes en
resguardo.

22.Las trasferencias primarias no deberan contener periédicos, revistas, diarios
oficiales, carpetas en donde se integren copias de documentos diversos de
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temas que ya se encuentran en un expediente original o folletos; salvo que
este estrictamente relacionado con las atribuciones que tiene encomendada
el area.

23.La omisién de cualquier requisito, sera motivo de rechazo del tramite de
transferencia primaria, ya que sera responsabilidad de las areas cumplir
cabalmente lo establecido en los presentes Criterios.
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X. PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN
EL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

1. EIRAC dara el debido seguimiento a las solicitudes de préstamo y devolucion
de expedientes que se encuentren en el archivo de concentracién, que sean
requeridos para su consulta por las areas generadoras de la unidad
administrativa.

2. Para solicitar documentaciéon que se tiene en resguardo del archivo de
concentracion, sera necesario requisitar la cédula de préstamo, visible en el
Anexo 4 y presentar credencial que acredite al reqwrente como servidor
publico de la Secretaria de Turismo.

3. Las areas generadoras seran las facultadas para solicitar y recibir en calidad
de préstamo, unicamente los expedientes que ellas mismas hayan
transferido.

4. La Cédula de Préstamo debera ser firmada por el Titular del area generadora,
quien sera el unico servidor publico autorizado para solicitar expedientes.

5. La cédula de préstamo se presenta en original y dos tantos mas para su
registro y control, de la siguiente forma:

c) Original para su registro, control y seguimiento del archivo de
concentracion.

d) Primera copia para el area generadora solicitante del préstamo.

e) Segunda copia para la bandera del préstamo de expediente por caja
de archivo, misma que se colocara en el lugar en donde se retiré el
expediente solicitado.

6. Se verificara por ambas partes que los datos descritos en la cédula de
préstamo sean los correctos y que los expedientes que recibe el area se
encuentren completos y en buen estado.

7. La solicitud de préstamo tendra una vigencia de 30 (treinta) dias naturales a
partir de la fecha de préstamo.

8. En caso de ser necesario que el expediente permanezca en el area
solicitante por mas tiempo, un servidor publico del area que solicito el
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expediente, debera acudir al Archivo de Concentracion para que le sea
refrendada la cédula de préstamo y extendido el plazo, mismo que podra
renovarse hasta en dos ocasiones, cada una por un periodo igual al de la
vigencia inicial.

9. En caso de que no se atienda lo establecido en el punto anterior, los
expedientes seran solicitados por oficio al area que los requirié y recibio.

10.El RAC dnicamente prestara expedientes completos, no esta permitido
prestar documentos sueltos o partes del mismo.

11.El RAC dara seguimiento a las cédulas de préstamo, para que el area
solicitante devuelva la documentacién en préstamo, dentro del plazo
establecido.

12.Una vez aceptada la devolucion, se cancela la cédula de préstamo en todos
los registros de control y el (los) expediente(s) seran reincorporados a la
respectiva caja archivadora.

13.Para efectos del préstamo de documentacion, el horario de atencién del

archivo de concentracion de la SECTUR es de 9:00 a 14:30 horas de lunes
a viernes.

24




SECTUR

SECRETARIA DE TURISMO

Xl. DOCUMENTACION CON
INFORMACION RESERVADA Y/O
CONFIDENCIAL.

1. Los expedientes que se encuentren en el archivo de tramite y sean
clasificados como reservados o confidenciales, permaneceran bajo la
custodia de las unidades administrativas. Una vez desclasificados conforme
a la normatividad aplicable, seran transferidos al archivo de concentracion.

2. Para el envio de los expedientes desclasificados al archivo de concentracion,
el RAT, debera llevar a cabo lo establecido en la fraccién IX Archivo de
Concentracion y Transferencia Primaria, y adjuntar el formato visible en el
Anexo 5.

3. De conformidad con lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, las unidades administrativas de la SECTUR
no podra emitir acuerdos de caracter general ni particular que clasifiquen
documentos o expedientes como reservados, ni clasificar documentos antes
de dar respuesta a una solicitud de acceso a la informacion.

4. En ese sentido, la clasificacion de la informacién se llevara a cabo en el
momento en que se reciba una solicitud de acceso a la informacion, se
determine mediante resolucién de autoridad competente, o se generen
versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia
previstas en la Ley General y en la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

5. En el CDD deberan marcarse aquellas series documentales que conforme a
la normatividad estén o hayan sido clasificadas como reservadas o
confidenciales.

6. En la medida de las posibilidades del archivo de concentracion, se destinara
un espacio para el resguardo especifico de la documentacién que sea
clasificada como reservada y/o confidencial.
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XIl. DESTINO FINAL Y BAJA
DOCUMENTAL

1. EIRAC vigilara la prescripcion de los acervos documentales, de acuerdo con
los afnos de guarda o plazo de conservacion establecidos en el CDD y que
deben permanecer en el archivo de concentracion.

2. Con objeto de llevar a cabo la baja de los acervos semiactivos, el RAC hara
del conocimiento al Coordinador de Archivos de tal situacion, a fin de que
éste ultimo informe por escrito al Titular del area generadora que los plazos
de conservacién han prescrito, solicitando al area generadora su visto bueno
y estar en posibilidad de darle seguimiento a la baja documental de los
archivos que ya cumplieron su plazo de conservacion.

3. Contando con el visto bueno, el RAC en colaboracion con el Coordinador de
Archivos, llevaran a cabo el tramite de baja documental con el AGN,
elaborando los formatos aplicables para tal efecto, consistentes en:

a) Inventario de baja documental o transferencia secundaria (Anexo 6)
b) Fichas técnicas de prevaloracién (Anexo 7)
c) Declaratorias de prevaloracion (Anexo 8)

4. El Dictamen de destino final y el acta de baja documental que emita el AGN

sera digitalizada para su publicacién en el Sistema del Portal de Obligaciones
de Transparencia de la SECTUR.
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XIIL.SANCIONES Y
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS.

Sin perjuicio de las sanciones penales o civiles que correspondan, seran causa de
responsabilidad administrativa de los servidores publicos por incumplimiento de los
criterios establecidos, las siguientes:

1

La inobservancia de las politicas y procedimientos establecidos en el
presente documento.

No realizar la administracién, clasificacion e integracion de los expedientes
con base en el CGCA y el CDD.

Generar acumulamiento de archivo derivado de no llevar a cabo las
transferencias correspondientes.

El incumplimiento en la formulacién, presentacion y envio de reportes e
informes solicitados por el Coordinador de Archivos en las fechas
establecidas.

Hacer ilegible, extraer, destruir, ocultar, inutilizar, alterar, mancar, raspar,
mutilar total o parcialmente y de manera indebida, cualquier documento que
se resguarde en un archivo de tramite, concentracién o histérico.

Omitir entregar algun archivo o documento que se encontraba bajo su
custodia de conformidad con los instrumentos de control archivistico al
separarse de su empleo, cargo o comision.

Los servidores publicos que contravengan estas disposiciones reglamentarias se
haran acreedoras a las medidas de apremio y sanciones establecidas en la-Ley
General de Responsabilidades Administrativas.
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IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA GENERADORA:

SECTUR
FONDO: SECRETARIA DE TURISMO
SECCION:
SERIE: SUBSERIE:

NUMERO DE EXPEDIENTE :

FECHA DE APERTURA Y CIERRE: MES/ANO - MES/ANO

ASUNTO:

VALORES DOCUMENTALES:
VIGENCIA DOCUMENTAL:

NUMERO DE FOJAS UTILES AL CIERRE DEL EXP:

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

~=



Instructivo de llenado

Unidad Administrativa: La que encuadre en las establecidas en el articulo 3, apartados A,B y C del articulo 3 del Reglamento Interior de la SECTUR
Area generadora: Aquella que produjo los documentos objetos de la transferencia

Fondo: Secretaria de Turismo

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo establecidas en el CGCA y CDD. Ejemplo: Asuntos Juridicos

Serie: Division de una seccion que versa sobre una materia o asunto especifico, mismas que se ven reflejadas en el CGCA y CDD
Subserie: En su caso, la divisién de una serie, conforme al CDD y CGCA

Numero de expediente: identificador tnico del expediente que se ve reflejado en la pestaiia

Fecha de apertura y cierre del expediente: indicar mes y afio en los que se abri6 y cerré el expediente

Asunto: descripcion breve del tema o asunto del expediente

Valores documentales: A (adminsitrativo), L(legal) F(fiscal) C(contable)

Vigencias documentales: afios de conservacién en el archivo de trémite (AT), en el archivo de concentracion (AC) y el TOTAL (AT+AC)
Nimero de fojas ttiles al cierre del expediente: es el niimero total de fojas contendias en los documentos del expediente
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Instructivo de llenado

Encabezado. |

Unidad Administrativa: Encuadrar en las establecdias en el articulo 3, apartados A,B y C del articulo 3 del Reglamento Inte
Area generadora: aquella que produjo los documentos objetos de la transferencia

Fondo: Secretaria de Turismo

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo establecidas en el CGCA y CDD. Ejemplo: Asuntos Juridicos

Serie: Divisidn de una seccién que versa sobre una materia o asunto especifico, mismas que se ven reflejadas en el CGCA y CDD
Subserie: En su caso, la 6n de uan serie, conforme al CDD y CGCA

Columnas/filas/celdas
Nimero consecutivo: numeracién consecutiva en la que se relacionardn los expedientes

Cédigo de clasificacién archivistica: identificacion del expediente, a partir del CGCA, mediante una clave alfanumérica (serie o subserie)
Nimero identificador de la caja: nimero que identifica a la caja respecto de una transferencia

Nimero identificador del expediente: identificador Gnico del expediente que se ve reflejado en su caratula y pestafia

Descripcién del asunto que trata cada expediente: explicacién breve del tema o asunto del expediente

Periodo de trdmite, aiio de apertura: ejerciio fiscal en el que se inicié el expediente

Periédo de tramite, afio de cierre:ejercicio fiscal en el que se cerré el expediente

Tradicién documental, original: documentos originales

Tradicién documental, copia: documentos en copia simple

Valor documental, A: valor administrativo
Valor documental, L: valor legal

Valor documetal, F: fiscal

Valor documental, C: Contable

Vigencia documental, AT: Archivo de tramite
Vigencia documental, AC: Archivo de concentra
Total de afios: la suma de los afios en AT + AC
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Instructivo de llenado

Fondo: Secretarfa de Turismo

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo establecidas en el CGCA y CDD. Ejemplo: Asuntos Juridicos

Serie: Divisién de una seccién que versa sobre una materia o asunto especifico, mismas que se ven reflejadas en el CGCA y CDD
Subserie: En su caso, la divisién de uan serie, conforme al CDD y CGCA

hm_cgp@m\*__m\mm_mﬂ
Niimero consecutivo: numeracién consecutiva en la que se relacionaran los expedientes

Cédigo de clasificacién archivistica: identificacién del expediente, a partir del CGCA, mediante una clave alfanumérica (serie o subserie)
Nimero identificador de la caja: nimero que identifica a la caja respecto de una transferencia

Nimero identificador del expediente: sefialar el nimero de exp. Inicial y el nimero de exp. Final

Cantidad total de expedientes al interior de la caja: sefialar el nimero total de expedientes contenidos en la caja.

Descripcién del asunto que tratan los expedientes: descripcién de la serie documental.

Periodo de trdmite, afio de apertura: ejerciio fiscal en el que se inicié el expediente

Periédo de tramite, afio de cierre:ejercicio fiscal en el que se cerrd el expediente

Tradicién documental, original: documentos originales

Tradicién doc I, copia: doct en copia simple

Valord I, A: valor administrativo

Valor documental, L: valor legal

Valor documetal, F: fiscal .

Valor documental, C: Contable

Vigencia documental, AT: Archivo de tramite

Vigencia documental, AC: Archivo de concentracién

Total de aiios: la suma de los afios en AT + AC
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- DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
SECTUR = . RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES @

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES ARCE
ARCHIVO DE CONCENTRACION SEZTUR
[ CEDULA DE PRESTAMO
~

e
UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA SOLICITANTE , TELEFONO, EXT Y CORREO ELECTRONICO

\, J
4 )
NOMBRE DEL EXPEDIENTE
N° DE EXPEDIENTE (S ) Total de Expedientes:
SERIE DOCUMENTAL No. de Transf.
\_

/

FECHA DE PRESTAMO DEL ARCHIVO CONCENTRACION

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL
TITULAR DEL
AREA SOLICITANTE

FECHA DE REFRENDO

N

ATENDIO: NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

/



Instructivo de llenado

Unidad Administrativa: La que encuadre en las establecidas en el articulo 3, apartados A,B y C del articulo 3 del Reglamento Interior de la SECTUR

Area solicitante: datos del dea que solicita el préstamo, tales como denominacién, teléfono, extencién y correo electrénico.

Nombre del expediente: denominacion del expediente, que se ve reflejado en el formato de portada y en la ceja del mismo

Nuamero de expediente: identificador Gnico del expediente que se ve reflejado en la carétula y pestana

Total de expedientes: Se anotara el numero total de expedientes que seran objeto del préstamo

Serie documental: Divisién de una seccién que versa sobre una materia o asunto especifico, mismas que se ven reflejadas en el CGCA y CDD

No. De transferencia: Se anotara el nimero con el que quedd registrada la transferencia a la que pertenece el (los) expediente(s) objeto(s) del préstamo
Fecha del préstamo: se incluird la fecha (dia/mes/ario) en que se realiza el ptréstamo

Nombre, cargo y firma del Titualr del 4rea que solicita el préstamo: conforme a los Criterios Especificos en materia de archivos de la SECTUR,
Unicamente podré firmar el Titualr del area para efectos del préstamo



SECTUR

SECRETARIA DE TURISMO

FECHA DE CLASIFICACION:

AREA

INFORMACION RESERVADA:

PERIODO DE RESERVA:

FUNDAMENTO LEGAL:

AMPLIACION DEL PERIODO DE RESERVA:
CONFIDENCIAL:

FUNDAMENTO LEGAL:

RUBRICA DEL TITULAR DEL AREA

FECHA DE DESCLASIFICACION:

PARTES O SECCIONES RESERVADAS
O CONFIDENCIALES:

RUBRICA Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO




{)

Instructivo de llenado:

Fecha de clasificacién: Se anotara la fecha en la que el Comité de Transparencia confirmé la clasificacién del documento.

Area: Se seiialara el nombre del drea del cual es titular quien clasifica

Informacién reservada: Se indicaran las partes o paginas del documento que se clasifican como reservadas en su totalidad, se anotaran todas las paginas que lo conforman.

Periodo de reserva: Se anotara el nimero de afios 0 meses por los que se mantendra el documento o las partes del mismo como reservado.

Fundamento Legal: Se sefialara el nombre del ordenamiento, el o los articulo(s), fraciones, parrafo (s)con base en las cuales se sustenta la reserva.

Ampliacién del periédo de reserva: En caso de haber solicitado la ampliacién del periodo de reserva originalmente establecido, se debera anotar el nimero de afios o meses. por los que se amplia la
reserva.

Confidencial: Se indicaran las partes o paginas del documento que se clasifica como confidencial. Si el d fuera jencial en su se anotaran todas las paginas que lo conforman.

Fundamento Legal: Se sefialara el nombre del ordenamiento, el o los articulos, fraccién (es), parrafo(s) con base en los cuales se sustente la confidencialidad.

Rubrica del Titular del Area: Rubrica autégrafa de quien dlasifica

Fecha de desclasificacién: Se anotaré la fecha en que se desclasifica el documento.

Ruibrica y cargo del servidor puiblico: Ribrica autdgrafa de quien desclasifica.
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Instructivo de llenado

Unidad Administrativa: Encuadrar en las establecdias en el articulo 3, apartados A,B y C del articulo 3 del Reglamento Interior de la SECTUR
Area generadora: aquella que produjo los documentos objetos de la transferencia

Fondo: Secretaria de Turismo

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo establecidas en el CGCA y CDD. Ejemplo: Asuntos Jur(dicos

Serie: Divisién de una seccién que versa sobre una materia o asunto especifico, mismas que se ven reflejadas en el CGCA y CDD

Subserie: En su caso, la divisién de uan serie, conforme al CDD y CGCA

[Encabezado. |

.no;_calams_@%nm_%w.
Nimero consecutivo: numeracion consecutiva en la que se relacionardn los expedientes
Cédigo de clasificacién archivistica: identificacion del expediente, a partir del CGCA, mediante una clave alfanumérica (serie o subserie)

Numero identificador de la caja: nimero que identifica a la caja respecto de una transferencia

Nimero identificador del expediente: identificador tnico del expediente que se ve reflejado en su cardtula y pestafia
Descripcién del asunto que trata cada expediente: explicacion breve del tema o asunto del expediente
Periodo de trdmite, afio de apertura: ejerciio fiscal en el que se inicié el expediente

Periédo de trdmite, aiio de cierre:ejercicio fiscal en el que se cerré el expediente
Tradicién documental, original: documentos originales

Tradicién doc I, copia: doct en copia simple

Valor documental, A: valor administrativo

Valor documental, L: valor legal

Valor documetal, F: fiscal

Valor documental, C: Contable

Vigencia documental, AT: Archivo de trémite

Vigencia documental, AC: Archivo de concentracién

Total de aiios: la suma de los afios en AT + AC




SECRETARIA DE TURISMO

FICHA TECNICA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Ciudad de México, a

de

de 20

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
PRODUCTORA

NOMBRE DEL
AREA
GENERADORA

FUNCIONES O
ATRIBUCIONES DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CARACTER DE LA
FUNCION O
ATRIBUCION

SUSTANTIVA

COMUN

VALOR(ES)
DOCUMENTAL(ES)

ADMINISTRATIVO

LEGAL

FISCAL

CONTABLE

DATOS DE LOS
ARCHIVOS

PERIODO
DOCUMENTAL

CANTIDAD DE
EXPEDIENTES

CANTIDAD DE

PESO
APROXIMADO

CAJAS (KILOGRAMOS)

METROS

ESTADO
LINEALES

FISICO

METODOLOGIA DE
VALORACION

Elaboré

Nombre cargo y firma del Servidor
Publico que elabord el inventario

Reviso

Nombre cargo y firma del Servidor
Publico que reviso el inventario

Autorizé

Nombre cargo y firma del titular de la Unidad
Administrativa que autorizo el inventario







DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Ciudad de México a de de20__ .

Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda
los archivos cuya baja documental se promueve consta de foja que amparan
los archivos procedentes de la adscrita a la

La baja documental se promueve con base

Asimismo se declara que han prescrito los valores primarios

Cabe sefialar que se llevo a cabo un procedimiento de valoracién documental y

se identific6 documentacion con probable valor histérico: se verifico que la
documentacién ha cumplido con las vigencias documentales de afno en el
archivo de tramite y anos en el archivo de concentracion respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observo que este refleja el
contenido de expedientes con periodo documental ;
contenidos en cajas, con un peso aproximado de kilogramos,
equivalentes a metro lineal de documentacién.

Asimismo, se declara que en la documentacién no estan contenidos originales
referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital,
empréstitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios,
denuncias ante el Ministerio Publico y fincamiento de responsabilidades pendientes
de resolucién o expedientes con informacion reservada y/o confidencial cuyos
plazos de conservacién no ha prescrito, conforme a disposiciones aplicables.

Atentamente.

(Nombre, cargo y firma del titular de la unidad
administrativa generadora de la documentacion)






SECTUR

SECRETARIA DE TURISMO

Esta hoja corresponde a los Criterios Especificos y Procedimiento para la Organizacién, Control y Administracion
de Documentos y Archivos de la Secretaria de Turismo, aprobados en la Décima Sesién Ordinaria del Comité de
Informacién/Transparencia, de fecha treinta y uno de octubre de dos mil diecisiete.

Comité de Informacién/Transparencia

EL DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS, TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE Y PRESIDENTE LA SECRETARIA DE TURISMO
DEL COMITE DE INFORMACION

) / /
%/MARCO ANTONIO BORREGO MALDONADO JUAN IGNACIO DE VILLAFRANCA ANDRADE
/

74

EL DIRECTOR GEN
DEL OFICI

INISTRACION Y SUPLENTE
AYOR COMO MIEMBRO DEL COMITE
INFORMACION

JORGE LUIS MANRIQUEZ MARTINEZ
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