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ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

TURISP IO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
e e Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

I INTRODUCCION

El presente documento describe los criterios especificos y procedimientos relacionados
con la organizacién, control y administracién de los documentos y expedientes que se
generen, obtengan, adquieran o conserven en la Secretaria de Turismo; asi como las
obligaciones y responsabilidades que deriven del manejo de estos.

. FUNDAMENTACION Y MOTIVACION

La Ley General de Archivos sefiala en su articulo 1 que “es de orden publico y de
observancia general en todo el territorio nacional, y tiene por objeto establecer los
principios y bases generales para la organizacién y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesiéon de cualquier autoridad, entidad,
érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualgquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacidn, las entidades federativas y los municipios”.

Por su parte, de conformidad a su articulo 1, 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 Informacion Pdblica en posesiéon 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 Informacién 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 localizaciéon expedita, disponibilidad e integridad.

En mérito de lo anterior, el Archivo General de la Nacion (AGN) y el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon 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 Federacién (DOF) el 3 de julio de
2015, mismos que tienen por objeto establecer los criterios de organizacion y
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conservaciéon 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 Coordinacién de Archivos, administracion de
documentos, asi como de los Archivos de Tramite, Concentraciény, en su caso, Histérico.

A su vez, resulta oportuno destacar que el articulo 28, fraccién Il de la Ley General de
Archivos, establece como una funcién del responsable del area Coordinadora de
Archivos la de elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos.

Como resultado de los razonamientos y disposiciones sefialados en parrafos
precedentes, la persona Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, a través de la
Direcciéon General de Administracién, en su calidad de &area responsable de la
Coordinacién de Archivos, elaboré los Criterios Especificos y Procedimientos para la
Organizacion, y Conservacidén de Documentos y Archivos de la Secretaria de Turismo,
mismos que fueron presentados y validados por Grupo Interdisciplinario de Archivos en
la Primera Sesion Ordinaria celebrada el dia 9 de mayo de 2023.

I1l.  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, como se
establece en los articulos 3, fracciones LI, IV y V; 13, fraccidn Il y 29, fraccién Il de su
Reglamento Interior, DOF 16-X11-2021, en lo relativo al establecimiento e implementacion
de los criterios internos para la organizacion, sistematizacion y operacion de la
administracién de documentos, archivos y acervos documentales de la dependencia, de
conformidad a la normatividad establecida en la materia.

IV. OBIETIVO

Establecer el conjunto de criterios y procedimientos que deberan tomar en
consideracién las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo, destinados a
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planear, dirigir y controlar el registro, seguimiento, organizacién, conservacion,
localizacion, seleccidn 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 Coordinacidn
de Archivos, de los Archivos de Tramite y Concentracion en lo relativo a la administracion
y conservacion de documentos y archivos.

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 produccién, circulacién, organizacién, conservacion,
uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo.

AGN: Archivo General de la Nacién.

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: Sitio en el que se conservan los expedientes de
todas las areas administrativas de un mismo Sujeto Obligado y que tratan sobre
asuntos que ya fueron concluidos pero que no han perdido su valor administrativo,
juridico/legal, fiscal/contable o que se mantienen en plazos precautorios para
posibles aclaraciones o como pruebas para auditorias. Su frecuencia de consulta es
esporddica.

ARCHIVO DE TRAMITE: Es el primer lugar en donde se resguardan los documentos
y expedientes que han sido producidos o recibidos por una unidad administrativa y

h

t

ABC de términos archivisticos, pagina 10, Archivo General de Ila Nacion,
tps://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/798281/ABC_de_t_rminos_archiv_sticos.pdf
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que se encuentran vigentesy en constante uso debido a que los asuntos para los que
fueron generados no han sido concluidos.?

AREA GENERADORA: Aquella que produjo los documentos.

BAJA DOCUMENTAL: Eliminacidén de aguella documentaciéon que haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores
historicos.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO): Registro general y
sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposiciéon documental.

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
elaboraciéon. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico.

DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO (DAI): Son los documentos generados de
forma intencional, para obtener informacién especifica para un fin determinado y no
tienen otra utilidad posterior, al no ser parte de las atribuciones y funciones del
productor; como son notas o carpetas informativas, busquedas de internet, articulos
de revistas o periédicos, etc., que no tienen las caracteristicas de un documento de
archivo, por lo que no se integran a un expediente. En esta tipologia documental
estan las copias simples o multiples, que no estén vinculadas a un expediente.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las

2 Ibidem, pagina 1.
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facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia
de su soporte documental.

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI): A los
formatos o comprobantes de un acto administrativo de efecto inmediato (por
ejemplo, formatos de entrega de insumos o prestacién de servicios) cuya vigencia es
muy corta y no tienen las caracteristicas de documento de archivo y no hacen
expediente. En esta categoria estan las copias de conocimiento, que, aunque tenga
todas las caracteristicas de un documento de archivo, sélo sirven para hacer de
conocimiento algldn acto o hecho (con efecto inmediato), pero no requieren una
accion posterior. Las copias simples o mudltiples no son DCAIl, se consideran
Documentos de Apoyo Informativo (DAI).

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.

MAAGRMSG: Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

RAT: Responsable del Archivo de Tramite debidamente designado o ratificado
mediante oficio por el Titular de la unidad administrativa generadora.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion que para efectos de los Criterios

Especificosy Procedimientos establecidos en el presente documento seré designado
por el Titular de la Secretaria de Turismo.

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.

SECRETARIA: Secretarfa de Turismo.

SERIE: Division de una secciéon que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucidon general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.
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SUBFONDO: Subdivision de un fondo, correspondiente a las unidades
administrativas organicamente adscritas a la Secretaria de Turismo.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: Traslado controlado y sistematico de expedientes
cerrados, es decir, de asuntos concluidos, que han cumplido su plazo de guarda en el
archivo de trdmite y pueden transferirse al archivo de concentracién.®

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

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

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

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

3 Ley General de Archivos, articulo 4, LVII.
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VALOR TESTIMONIAL: Es la condicion de aquellos documentos cuya utilidad
permanente permite reflejar la evolucién de la unidad administrativa que los cred.

CRITERIOS ESPECIFICOS
A. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

1. Sera responsabilidad del Titular de cada unidad administrativa, clasificar la
informacion que genere, obtenga o adquiera la unidad a su cargo, en atencién a
los instrumentos bdsicos de control archivistico, siendo éstos el Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO), el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
(CGCA), la Guia de Archivos Documental y el Inventario General de Archivo de
Tramite.

2. Todo documento de archivo formara parte del Sistema Institucional de Archivos
de la Secretaria.

3. De conformidad con lo establecido en los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos, del Consejo Nacional del Sistema de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales, la clasificacién
archivistica sera por funciones.

4. La integracién de los expedientes serd por asunto, con la documentacién
producida durante el proceso de tramite, generalmente con documentos
originales, acuses o copias certificadas.

5. El orden de acomodo de la documentacion dentro del félder serd en estricto
orden cronoldgico. Existen dos formas de organizar del expediente, la primera de
manera que los documentos se acomoden tal y como se fueron generando, de tal
forma que el primer documento generado, es decir el mas antiguo, se coloque al
final y el dltimo documento generado, es decir el mas actual, se ubique al inicio;
la segunda forma es ordenar el expediente de manera que el primer documento
generado (mas antiguo) se encuentre al inicio y el Gltimo documento generado
(mas actual) se coloque al final del expediente.

6. Paraaquellas 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 0 administrativo de que se trate.
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7. Todos los expedientes de archivo que se generen en las unidades administrativas
de la Secretaria deberan identificarse utilizando el formato de identificacién de
expedientes (caratula), que se integrara como portada de estos.

8. Elnumero identificador del expediente se integra con los campos obligatorios de
Fondo / Seccién / Serie / Nimero de Expediente / Afio de Apertura, ejemplo:
Sectur/55/55.1/01/2013. Como campo opcional podré utilizarse el cédigo, clave o
siglas de la unidad administrativa generadora de la documentacion, colocado
después del Fondo, ejemplo: Sectur/DGPCT/55/55.1/01/2013.

9. Incorporar en la ceja de cada expediente, ademas del nombre, el niamero
identificador del expediente, del 1 hasta donde llegue la numeracién del ultimo
expediente, ejemplo: Sectur/DGPCT/55/55.1/01/2013.

10. Los expedientes deberan tener un grosor maximo de 5 cm, si un expediente
rebasa dicho grosor debera ser dividido en legajos y se indicara el nimero que le
corresponde a cada legajo. Ejemplo: Sectur/55/55.1/01/2013 Legajo 1 de 3,
Sectur/55/55.1/01/2013 Legajo 2 de 3 y Sectur/55/55.1/01/2013 Legajo 3 de 3.

1. Una vez que vencid el tiempo de conservacion del expediente en el Archivo de
Tramite y en caso de que el expediente se encuentre archivado en carpeta leffort
o blanca, debera 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 1la primera foja que se refleje al consultarse el expediente,
en caso de que el expediente cuente con mas de un legajo, la foliacion no se
interrumpira, la primera foja del segundo legajo llevara el nimero consecutivo de
la dltima foja del primer legajo.

12. Para su traslado al archivo de concentracién, los expedientes deberan de ir atados
o cosidos con hilo de algoddn o en su caso, con broche BACO para evitar que se
salgan las hojas. El atado o cosido se realizara de conformidad al Anexo 1 de los
Criterios técnicos para el destino final de los documentos: transferencia
secundaria, emitido por el AGN.*

13. En los Archivos de Tramite se conservara la documentacién que se encuentre
activa, atendiendo la vigencia documental establecida en el CADIDO, asi como

“ Acuerdo por el que se emiten los Criterios técnicos para el destino final de los documentos:
transferencia secundaria, pagina 33-43,
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/417230/Criterios_T_cnicos_transferencia_secu
ndaria_27-11-18_Final.pdf
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aquella que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con la Leyy las demas
disposiciones aplicables, mientras conserve tal caracter.

14. Cuando la unidad administrativa quiera promover una transferencia primaria,
deberd asegurarse que los plazos de conservacién hayan prescrito y que la
documentacién no se encuentre clasificada como reservada o confidencial.

15. Cada Responsable del Archivo de Tramite (RAT) de las unidades administrativas,
referidas en el articulo 3, fracciones I, I, Ill, IV y V del Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo, debidamente nombrado o ratificado mediante oficio,
deberd coordinarse con las dreas 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 serad 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 informacidn que en ejercicio de
sus atribuciones requiera el Coordinador de Archivos en la Secretaria.

16. Para realizar la transferencia primaria de los expedientes con plazo de
conservacion en el archivo de tramite prescritos, el Responsable de Archivo de
Tramite deberd revisar que la foliacion de estos sea conforme a las
recomendaciones contenidas en el inciso d) de los Criterios técnicos para el
destino final de los documentos: transferencia secundaria, emitido por el AGN.®

17. El almacenamiento e integracién de los archivos digitales se realizara conforme al
apartado 10.2 del Acuerdo normativo 03/2022 que aprueba el manual de
digitalizacién de documentos como criterio orientador sobre buenas practicas en
materia de digitalizacion.

® Ibidem, pagina 25.

® Acuerdo normativo 03/2022 que aprueba el manual de digitalizaciéon de documentos como
criterio orientador sobre buenas practicas en materia de digitalizacién, paginas 17 y 18, Archivo
General de la Nacidn,
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/715617/Acuerdo_normativo_03 2022 compre
ssed.pdf
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B. COORDINACION DE ARCHIVOS

La Coordinacién de Archivos de la Secretaria, debera ser designada por el Titular de la
Secretaria de Turismo, a la persona Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, de
conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria.

Conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos, el Area
Coordinadora de Archivos tiene las siguientes funciones’.

L

1,

11,

V.

Vi

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera;

Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual;

Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las
dreas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las dreas
operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

Vil.Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion

de archivos;

VIil. Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la

IX.

conservacion de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de trdmite, concentracion y, en su caso,
histdrico, de acuerdo con la normatividad;

7 Ley General de Archivos, DOF 15 de junio de 2018 y sus reformas, pagina 12.
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XI.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusién, escisién, extincidon o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y

Las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.

C. ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

La persona servidora publica designada como Coordinador de Archivos iniciara el
proceso de revision y validacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica
(CCGCA) y el Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO), mediante oficio
dirigido a los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria
informéndoles de tal situacién.

A la par, mediante correo electrénico, remitird a los servidores publicos
designados como RAT de las diferentes unidades administrativas de la Secretaria,
la dltima versién del CGCA y CADIDO aprobada por el Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Secretaria y debidamente validados y registrados por el AGN.

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

En caso de que las dreas generadoras identifiquen informacién para modificar o
actualizar, deberan hacerla del conocimiento al RAT para que éste a su vez, lo
informe via oficio al Coordinador de Archivos, debiendo en todo momento resaltar
los cambios que se hayan realizado.

En Ia revision que se realice por parte del &rea generadora y el RAT, se deberd
verificar el nombre de la serie, descripcién, valores documentales, plazos de
conservacion, clasificacién de reserva o confidencial y su destino final.

Para los cambios que se realicen, deberdn sombrear todo el cuadro o celda que
se desee modificar, conforme a lo siguiente:

a. En caso de generarse una nueva serie documental deberan sombrearse en
color verde, asimismo para datos que se agreguen, es decir, que no estuvieran
previamente descritos.
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10.

1.

12.

5.

14.

15.

b. Cuando se quiera suprimir una serie documental debido a que las funciones
de dicha area ya no se encuentren establecidas en la nhormatividad, o haya
desaparecido la unidad administrativa, sera en color rojo.

c. Para todos los cambios que se hagan de informacion y datos previamente
establecidos, sera en color amarillo.

En caso de que no existan cambios o actualizaciones por realizar, el RAT debera
de comunicarlo en ese sentido al Coordinador de Archivos, mediante oficio.

El Coordinador de Archivos compilara la informacién remitida por los RAT con el
objeto de proceder al proceso de actualizacién del CGCAy del CADIDO.

Una vez que el Coordinador de Archivos haya compilado la informacidn, enviara
nuevamente mediante correo electrénico el CGCAy el CADIDO actualizado a los
RAT, para su validacion.

Los RAT una vez revisada la informacién, emitiran mediante correo electrénico la
validacion, previa aprobacién del drea generadora.

En caso de que no se haya solicitado ningun cambio, se debera revisar que el
cuadro no haya sufrido ningln cambio en la serie o seccién correspondiente.

Cuando el Coordinador de Archivos cuente con la validacién de todos los RAT o
bien, su correspondiente pronunciamiento (correo electrénico) de que no hubo
cambios, procederéd a someter el CGCA y el CADIDO a la aprobacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Turismo, para su posterior
validacion y registro por parte del AGN.

En caso de existir observaciones por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos
de la Secretaria de Turismo o bien del AGN, el Coordinador de Archivos, mediante
correo electrénico, las hara del conocimiento a los RAT para que, en un plazo
maximo de 5 dias habiles a partir de la recepcion del correo electrénico, sean
subsanadas.

Una vez notificada la correspondiente validacién por parte del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Turismo y el Archivo General de
la Nacién, se notificara mediante oficio a los titulares de las unidades
administrativas la versién actualizada del CGCA y del CADIDO para su
correspondiente aplicacion.

El tiempo establecido para el inicio del proceso de revisién y actualizacion de los
instrumentos de control archivistico referidos en el punto 1 de este apartado,
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debera prever el plazo para remitirlos a méas tardar el ditimo dia del mes de
febrero del siguiente ano ejercicio, al AGN para su validacién y registro, de
conformidad con lo establecido en el numeral Décimo séptimo de los
Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal.

D. INVENTARIO GENERAL

Para la elaboracion del Inventario General, la Coordinacién de Archivos realizara acciones
coordinadas con los RAT de las unidades administrativas, para el disefio y desarrollo de
dicho inventario.

E. ARCHIVO DE TRAMITE

Los RAT seran nombrados por el titular de cada unidad administrativa de la Secretaria,
de conformidad con la normatividad aplicable y llevaran a cabo las siguientes funciones:

1.

Informar a la Coordinacién de Archivos de la Secretaria de las designaciones y
substituciones del RAT que determinen los titulares de las unidades
administrativas, especificando nombre, cargo, teléfono, extensién, correo
electrénico y ubicacidn.

Promover que los expedientes se integren por asunto y estén debidamente
organizados.

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de
los inventarios documentales

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 la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Planificar y promover la correcta administracién de los documentos que se
encuentran en el Archivo de Tramite.
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10.

1.

12.

13.

Asesorar a las areas generadoras en materia de archivos, asi como colaborar con
éstas para la correcta organizacién 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.

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 la
que se encuentra adscrito el 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.

Coadyuvar con el Area Coordinadora de archivos en la elaboracion del Inventario
General.

Tomar en consideracién en el caso de que la documentacién pase al Archivo de
Concentracion, lo siguiente:

a. Capturar en el formato electrénico de Inventario de Transferencia Primaria la
relacién de expedientes que hayan concluido su tiempo de conservacion en el
Archivo de Tramite conforme al CADIDO vigente.

b. Establecer contacto con el Archivo de Concentracién para la revision de los
Inventarios de Transferencia Primaria.

¢. Enviar oficio suscrito por el Titular de la unidad administrativa al Responsable
del Archivo de Concentracién, en el que se solicite el resguardo de la
documentacién relacionada, precisando la vigencia de las series
documentales y el nimero de cajas remitidas.

d. Verificar junto con el Archivo de Concentracion, los expedientes relacionados
en el formato de Inventario de Transferencia Primaria.

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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F. TRANSFERENCIA PRIMARIA

Para realizar el traslado sistemdtico y controlado de expedientes al Archivo de
Concentracion, una vez concluido su tiempo de conservacién en el Archivo de Trémite,
se debera tomar en consideracién lo siguiente:

1.

Relacionar todos los expedientes que se enviaran al Archivo de Concentracién en
el formato de Inventario de Transferencia Primaria.

Los expedientes que se transfieran al Archivo de Concentracién deberan cumplir
con las siguientes caracteristicas;

a. Poseer documentos de archivo con valores primarios (administrativo, legal o
fiscal), mismos que deberan estar relacionados con las facultades conferidas a
la unidad administrativa generadora.

b. Haber cerrado y no estar en tramite.
c. Correctamente identificados (con la caratula respectiva debidamente llenada).
d. Todas las fojas deben de estar foliadas.

e. Haber realizado el expurgo: Se debe retirar (clips, broches, grapas, documentos
duplicados, hojas en blanco, cuadernos de apuntes, notas adhesivas, todas las
fojas deben que carezcan de signos de validacién, firma autdgrafa, sellos
originales).

Los expedientes por transferir deben estar contenidos en cajas archivadoras de

carton corrugado u otras provistas por la Secretaria, las cuales deben estar en
buenas condiciones fisicas, asi como reforzadas con cinta para empaque.

En las cejas de los expedientes se deberd incorporar ademas del nombre, el
numero de identificador del expediente, consistente en el fondo, la seccién, serie,
numero consecutivo Unico de expediente y afio de apertura, desde el consecutivo
1 hasta donde llegue la numeracién del Ultimo expediente, ejemplo:
Sectur/DGPCT/55/55.1/01/2013.

La numeracion consecutiva de los expedientes serd por cada transferencia
primaria, independientemente de si la transferencia esté integrando dos o mas
anos, ejemplo: Transferencia N° 12, consta de 5 cajas y abarca los afios 2003-20086,
siendo un total de 100 expedientes, la numeracién consecutiva comenzara con el
1y terminara en el 100.
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10.

.

12.

13.

Para una nueva transferencia, serd una nueva numeracion consecutiva.

Cada una de las cajas que ingresen al Archivo de Concentracion deben estar
perfectamente identificadas, utilizando el formato de Caratula de Caja, mismo
que debera colocarse en uno de los costados laterales de la caja.

El Titular de la unidad administrativa debera girar oficio al Titular de la Direccién
General de Administracién, 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 anexara el Inventario de Transferencia Primaria debidamente llenado,
este debera ser enviado via correo electrénico en formato editable (hoja de calculo
electrénica) al Titular de la Direccién General de Administracion y al personal del
Archivo de Concentracién designado.

Previo al envio oficial de la solicitud de transferencia primaria al Archivo de
Concentracion, debera enviarse via correo electrénico el formato del Inventario de
Transferencia Primaria a los correos electrénicos que se determinen, a fin de que
se realice una revisién previa de la informacién, asi como 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.

No sera necesario que las Coordinaciones Administrativas concentren y envien
una sola transferencia por todas las unidades administrativas dependientes de la
Subsecretariay las Jefaturas de Unidad, ya que cada area generadora podra enviar
su transferencia.

Una vez que se tengan listos los expedientes en sus respectivas cajas, el area
generadora acordaré con el personal del Archivo de Concentracion, via telefénica
y correo electrénico, la fecha y hora en las que acudiran al Archivo de
Concentracion para la entrega de las cajas.
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14.

15.

16.

17.

18.

18.

El personal del archivo de concentracién junto con el RAT o el servidor publico
designado revisardn que los expedientes registrados en el Inventario de
Transferencia Primaria, validado y autorizado, coincidan con los expedientes
fisicos y que se cumpla con lo establecido en los presentes Criterios.

En caso de que no exista observacién, se procedera con la recepcién oficial de las
cajas de archivo.

En caso de que la documentacion no se transfiera en la fecha y hora programada,
el tramite quedara cancelado y tendréd que gestionarse nuevamente.

En el supuesto de que el personal del archivo de concentracién realice
observaciones a la transferencia, éstas deberdn ser solventadas en el plazo
madximo de 5 dias hdbiles, en caso de no solventarse en el tiempo establecido, el
tramite quedara cancelado y tendran que gestionarlo nuevamente.

Las transferencias primarias sélo se recibirdan cuando cuenten con el oficio de
solicitud correspondiente, el inventario de transferencia primaria y su respectivo
soporte en correo electronico.

También es responsabilidad del RAT revisar que cada expediente cumpla con las
caracteristicas sefialadas en el punto 2 del presente apartado.

20.Toda caja que ingrese al Archivo de Concentracién debera identificarse con su

21.

22.

caratula respectiva, asi como mediante un nimero de transferencia que permitira
controlar los ingresos al archivo para su resguardo y administracion.

El Archivo de Concentracion deberd contar con un plano de ubicacién topogréfica
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 localizacién inmediata de los expedientes en resguardo.

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

.La omisidon de cualquier requisito serd motivo de rechazo del tréamite de

transferencia primaria, ya que serd responsabilidad de las areas cumplir
cabalmente lo establecido en los presentes Criterios.
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G. ARCHIVO DE CONCENTRACION

El Secretario de Turismo, designara al Director General de Administracién, adscrito a la
Unidad de Administracién y Finanzas, como responsable del Archivo de Concentracion.

El Archivo de Concentracion de la Secretaria esta localizado en Cerrada de Lago Peypus
NUdm. 18, Colonia Ahuehuetes Andhuac, Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 11450, Ciudad de
México, teléfono 55 52 66 99 99.

Conforme al articulo 31 de la Ley General de Archivos, el Archivo de Concentracion, tiene
las siguientes funciones:?®

I. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o dreas administrativas productoras de la documentacion que
resguarda;

Ill. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con
lo establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental;

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, las
leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios
de valoracién documental y disposicién documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos
de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

VIl.Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histdricos, y que
serdn transferidos al Archivo General de la Nacion;

8 Ley General de Archivos, paginas 13-14.
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VIll. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién

IX.

Xl

documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en
la materia y conservarlos en el Archivo de Concentracion por un periodo minimo
de siete arios a partir de la fecha de su elaboracién;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e
informativos al Archivo General de la Nacién, y

Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones Jjuridicas aplicables.

H. PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

El personal del archivo de concentracién dard el debido seguimiento a las
solicitudes de préstamoyy devolucién de expedientes requeridos, para su consulta,
por las areas generadoras de la unidad administrativa.

Para solicitar documentacién que se tiene en resguardo del Archivo de
Concentracion, sera necesario llenar la cédula de préstamo y presentar credencial
que acredite al requirente como empleado de la Secretaria de Turismo.

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

La cédula de préstamo debera ser firmada por el Titular del area generadora,
quien sera el Unico servidor publico autorizado para solicitar expedientes.

La cédula de préstamo se presentara en original y dos copias para su registro y
control, de la siguiente forma:

a. Original para su registro, control y seguimiento del Archivo de Concentracién.
b. Primera copia para el drea generadora solicitante del préstamo.
C. 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.
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10.

1.

12.

13.

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.

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

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

En caso de que no se atienda lo establecido en el punto anterior, seran solicitados
por oficio los expedientes al area que los requirié y recibid, asi como se marcara
copia al Organo Interno de Control en la Secretarfa, para los fines administrativos
correspondientes.

El personal del archivo de concentracién unicamente prestara expedientes
completos, no estd permitido prestar documentos sueltos o partes de estos.

El personal del archivo de concentracién dara seguimiento a las cédulas de
préstamo, para que el area solicitante devuelva la documentacidén en préstamo,
dentro del plazo establecido.

Una vez aceptada la devolucién, se cancela la cédula de préstamo en todos los
registros de control y los expedientes seran reincorporados a la respectiva caja
archivadora y ubicacién topogréafica.

Para efectos del préstamo de documentacién, el horario de atencion del archivo
de concentracién de la Secretaria es de 9:00 a 14:30 horas de lunes a viernes.

. DOCUMENTACION CON INFORMACION RESERVADA O
CONFIDENCIAL

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 y deberan ser identificados con el formato de clasificacién de la
informacién correspondiente.
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Una vez desclasificados conforme a la normatividad aplicable, seran transferidos
al Archivo de Concentracion.

Para el envio de los expedientes desclasificados al Archivo de Concentracion,
deberan identificarse con su respectiva portada.

De conformidad con lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pdblica, la Secretarfa no podran emitir acuerdos de caracter
general ni particular que clasifiquen documentos o expedientes como reservados
o confidenciales, ni clasificar documentos antes de dar respuesta a una solicitud
de acceso a la informacisn.

En ese sentido, la clasificacién de la informacién se llevara a cabo en el momento
en que se reciba una solicitud de acceso a la informacién, se determine mediante
resolucion 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.
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

TURISMO

3. ARCHIVO DE CONCENTRACION
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ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
T Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

Vill. PROCEDIMIENTOS

1.1. Archivo de Tramite
1.1.1. Préstamo y Consulta del Expediente en el Archivo de Tramite;
11.2. Seguimiento del Préstamo del Expediente en el Archivo de Tramite;
1.1.3. Transferencia Primaria;
1.1.4. Eliminacién de Documentos Administrativos de Comprobacién Inmediata:
1.1.5. Elaboracion de la Guia de Archivo Documental;
11.6. Elaboracién del Inventario de Archivo de Tramite.

1.2. Archivo de Concentracién

12.1. Préstamo y Consulta del Expediente en el Archivo de Concentracion.
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TURISMO CRITERIOS ESF"ECiFICOS Y PROCI.EDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
' o Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

Macro proceso: Administracion.

Proceso: Sistema Institucional de Archivos.

Subproceso: Archivo de Tramite.

Procedimiento: Préstamo y Consulta del Expediente en el Archivo de Tramite.

Propésito: Atender la solicitud de préstamo o consulta de expedientes activos resguardados
en el archivo de tramite de cada unidad administrativa.

Alcance: Su aplicacién se llevara a cabo en todas las unidades administrativas de la Secretaria
de Turismo.

UNIDAD OoP

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA DOCUMENTO O FORMATO
Area Elabora la cédula de préstamode|- Cédula de  préstamo de
generadora expedientes, en el formato| expedientes

institucional autorizado con la
firma del Titular del area
generadora © una persena
servidora publica autorizada.

Solicita al Archivo de Tramite el
2 |préstamo o consulta del

expediente.
Archivo de Recibe solicitud, verifica los datos
Trédmite de la cédula de préstamo, asi

como gque contenga el nombre,
cargo y firma de la persona
servidora publica autorizada, que
solicita el préstamo o consulta.

¢Es correcta la informacién?

No: regresa a la actividad 1.

4 | Si:busca el expediente solicitado. | - Inventario de Archivo de Tramite

:Localiza el expediente?

No: informa al solicitante que el
expediente se encuentra en
préstamo y devuelve la cédula de
préstamo de expediente.

Termina el procedimiento

Si: registra los datos del préstamo | - Control de préstamos
6 |en el formato o libreta de control
de préstamos.
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&y LORISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

UNIDAD

RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O FORMATO

del
al

Verifica la  integridad
expediente y lo entrega
solicitante para su consulta.

- Expediente

¢Consulta el expediente en el
archivo?

Area
generadora

No: recibe el expediente y lo
custodia hasta su devolucién al
Archivo de Tramite, de acuerdo
con las condiciones del préstamo.

Continda en la actividad 10

lo
lo

Si: recibe el expediente,
consulta en el archivo y
devuelve al Archivo de Tramite.

Archivo
Tramite

de

10

Recibe el expediente y verifica su
integridad.

¢{Esta completo el expediente?

1

Si: registra la devolucién y regresa
la cédula de préstamo cancelada.

- Cédula de préstamo cancelada

Termina procedimiento

12

No: notifica del faltante o darno al
Responsable del Archivo de
Tramite y al Titular de la unidad
administrativa, para que
procedan segun corresponda.

- Notificacién

Termina procedimiento
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TURISMO CRITERIOS ESI?EC]’FICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
' Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

( PROCEDIMIENTO: Préstamo y Consulta del Expediente en el Archivo de Tramite

o

-

AREA GENERADORA ARCHIVO DE TRAMITE

P4 =

1

ELABZRA EN FORMATO

NS TITUCISNAL AUTCRIZADO
CON FIRMA CEL TITULAR
CEL AREA
O FEASCNA SERVIDCRA
FUBLICA AUTCRIZADA

Casulade prislams e
arpediente

Y

REZIBE ¥ VERIFIZA

SOLIZITAPRESTAMD O
CONSULTA CEL EXFEDIENTE

Caduladepriiame e
arcalienies

Cadulnde prasiama e
excesiantes

(ES COARECTA
LA INFOAMAZISN?

BUSCA EXPECIENTE
SOLICITADD

Irvertans 2o Archive 2e
Tramute
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ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
G st st Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

[ PROCEDIMIENTO: Préstamo y Consulta del Expediente en el Archivo de Trimite

| —

r

AREA GENERADORA ARCHIVO DE TRAMITE

Si

No

INFORALA CUE EL EXPEDIENTE
SE ENCUENTRA ENFRESTAMD
¥ DEVUELVE CEDULA

TERMINA PROCEDIMIENTO

v -

REGISTRA LSS DATOS

CEL FRESTAMD EN EL FOAMATO
OLIBRETADE CONTASLCE

BRESTAMSS

Conrzl 2 Prastamas

VERIFICA LA INTEGRIDAD
CEL EXPEZIENTE ¥ LD
ENTREGA PARA SUCONSULTA

Exzezarte
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

-

( PROCEDIMIENTO: Préstamoy Consulta del Expediente en el Archivo de Tramite

|

AREA GENERADORA

ARCHIVO DE TRAMITE

LCONSULTA Si

EXPECIENTE EM EL
ARCHIVET

RECIBE EXPECIENTE ¥ LD
CUSTOOLA HASTA SU
CEVCLUCION CE ACUERDO CON
LAS CONTICICNES DEL
FRESTAMD

-
il REZIBE ¥ VERIFICA

REZIBE LOCONSULTA YLD
CEVUELVE

SUINTEGRICAD

REGISTRA CEVCLUTISN

TERMINA PROCEDIMIENTD

Cadula 2e Frivtams
ELETE
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

[ PROCEDIMIENTO: Préstamo y Consulta del Expediente en el Archivo de Tramite

A\

(- AREA GENERADORA ARCHIVO DE TRAMITE
12
HOTIFICA CEL FALTANTE
O CARD AL FESPONSAELE CEL
ARCHIVO DE TRAMITE Y AL
TITULAR CE LAUA
tzuficamin
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

Macro proceso: Administracion.

Proceso: Sistema Institucional de Archivos.
Subproceso: Archivo de Tramite.
Procedimiento: Seguimiento del Préstamo del Expediente en el Archivo de Tramite.
Propésito: Dar seguimiento al préstamo del expediente al solicitante del area generadora, para
prevenir la sustraccién, dafio o eliminacién de documentos de archivo y la informacién que
generan las diversas dreas que integran la unidad administrativa.

Alcance: Su aplicacion se llevara a cabo en todas las unidades administrativas de la Secretaria

de Turismo.

UNIDAD
RESPONSABELE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O FORMATO

Archivo de
Tramite

Revisa el formato o libreta de
control de expedientes
prestados, asi como las cédulas
de préstamo autorizados, para su
seguimiento y confronta con el
acervo documental.

- Control de expedientes prestados
- Cédulas de préstamo autorizadas

¢Existen expedientes no
devueltos, con plazo de
préstamo préximo a vencer?

No: regresa a la actividad 1.

Si: informa al solicitante, 5 dias
hébiles previos, que estd por
vencer el plazo de préstamo y le
solicita devolver el expediente o
refrendar el préstamo.

- Correo electrénico

¢Refrenda?

No: continda en la actividad 10 del
procedimiento  "Préstamo ¥y
Consulta del Expediente en el
Archivo de Tramite".

Termina procedimiento

Si: recibe la solicitud de refrendo
hasta por 30 dias habiles
adicionales y actualiza los datos.

- Correo electrénico

Area generadora

Custodia el expediente hasta su
devolucién al Archivo de Tramite.

- Expediente

Continda en la actividad 10 del
procedimiento “Préstamo y
Consulta del Expediente en el
Archivo de Tramite".

Termina procedimiento
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TURISMO CRITERIOS ESI?ECI'FICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
' e ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

[ PROCEDIMIENTO: Seguimiento del Préstamo del Expediente en el Archivo de Tramite

(' ARCHIVO DE TRAMITE AREA GENERADORA

A

REVISA FORMATO O LIBRETA

CE CONTRCOL CE EXPECIENTES,
ASI COMO LAS CEDULAS CE
FRESTAMO PARA SU
SEGUIMIENTO Y CONFAONTA [T

CON EL ACERVD DOCUMENTAL

Centrol de Expedienies
Fraitadss

Cazulag ceprbstama
patsnzade

(EXISTEN
EXPECIENTES NO
CEVUELTOS CON
PLAZD PREXING A
VENZER?

Si

I

INFCAMA AL SOUICITANTE QUE
ESTAPCR VENCER PLAZO CEL
FRESTAMOY SCLICITA
CEVCLVER O REFRENCAR

Come2 Electriricn

Pdgina 35 de 107



TURISMO CRITERIOS ESI?ECI'FICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
- _ _ ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
' ' Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

("PROCEDIMIENTO: Seguimiento del Préstamo del Expediente en el Archivo de Trimite

~N(

AREA GENERADORA

J

ARCHIVO DE TRAMITE
Si

No

3

CONTINUA EN LAACT 1OCEL

FPROCEDIMENTO PRESTAMO ¥
CONSULTA DEL EXPECENTE

ENEL APCHVD CE TRAMTE

TERMINA PROCEDIMIENTO

+r .

CUSTODIA EXPECIENTE
——P|  HASTA SUTEVOLUCION AL
ARZHIVD CE TRAMITE

RECIBE LA SCULITUDCE
REFRENDS ¥ ACTUALIZA LZS
CATCS

CONTRUA DN LA ACT 45 D01
EMOCECMRENTT FREITALL ¥
CINGULTA [ BFESENTE
BN EL AT OF TRALTE

Y

Cores Elezrinime
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. TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

Macro proceso: Administracion.

Proceso: Sistema Institucional de Archivos.

Subproceso: Archivo de Tramite.

Procedimiento: Transferencia Primaria.

Propésito: Efectuar el traslado sistemético y controlado de expedientes, cuyo plazo de
conservacién en el Archivo de Tramite ha concluido, de la unidad administrativa respectiva al
Archivo de Concentracién de la Secretarfa de Turismo, conforme a lo previsto en el Catdlogo

de Disposicién Documental (CADIDO) vigente.

Alcance: Su aplicacion se llevaré a cabo en todas las unidades administrativas de la Secretaria

de Turismo.
UNIDAD oP
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA DOCUMENTO O FORMATO
Area Identifica los expedientes cuyo |- Expedientes
generadora plazo de conservacién en|- CADIDO
| archivo de tramite ha concluido
conforme al CADIDO vigente y
los coloca en cajas de archivo.
Elabora la propuesta de|- Propuesta de Inventario
inventario documental, en el| Documentalen formato
2 |formato electrénico establecido,| electrénico
agrupando los expedientes por |- CADIDO
series documentales y afio,
conforme al CADIDO vigente.
Solicita por correo electrénico al [- Correo electrénico
Responsable de Archivo de|- Propuesta de Inventario
3 |Tramite (RAT) de la unidad| Documental en formato
administrativa, que valide la| electrénico
propuesta de inventario
documental.
Archivo de Revisa la propuesta de |- Propuesta de Inventario
Tramite 4 |inventario documental, de ser| Documental en formato
necesario selecciona y revisa| electrénico
fisicamente los expedientes. Expedientes
¢Existen expedientes que
todavia pertenezcan al archivo
de tramite?
Sit elabora la justificacién|- Justificacidn
respecto a los expedientes que|- Correo electrénico
5 |deben permanecer todavia en el

archivo de tramite, enlistando los

que seran transferidos vy
comunica el resultado via
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

electrénica al responsable del
area generadora de la
documentacion.

Continda en la actividad 2

No: valida el inventario
documental y el RAT comunica
via electrénica, el resultado al
responsable del drea generadora
de la documentacién, para
continuar con el tramite.

-Correo electrénico

Area generadora

Recibe el comunicado de
validacién del RAT y solicita via
electrénica, la validacién del
inventario al personal designado
del Archivo de Concentracién
(AC).

Correo electrénico
Propuesta de
Documental

Inventario

Archivo de
Concentracion

Recibe la solicitud de validacién
del inventario documental y
valida la informacién de los
expedientes registrados, de
acuerdo con el Catdlogo de
Disposicién Documental, la Ley
General de Archivos y los
Criterios Especificos \
Procedimiento para la
Organizacién, Control y
Administraciéon de Documentos
y Archivos de la Secretaria de
Turismo.

Correo electrénico
Propuesta de
Documental
CADIDO

Ley General de Archivos
Criterios

Inventario

Comunica mediante oficio o
correo electrénico el diay la hora
que se revisard una muestra
aleatoria simple de los
expedientes fisicos o, en su caso,
que existen observaciones a ser
solventadas.

Oficio o Correo electrénico

Area
generadora

10

Acude a la cita el dia y hora
acordada, con el inventario
documental, fisico y digital, asi
como la muestra de expedientes
solicitados.

Propuesta de Inventario
Documental

Muestra de expedientes

Archivo de
Concentracién

n

Coteja el inventario documental
contra los expedientes fisicos,
en su caso, comunica las
observaciones existentes.
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ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

iLas observaciones son
solventadas en la reunién de
trabajo?

Area generadora No: retira la muestra de
12 |expedientes y la propuesta de
inventario documental para
solventar las observaciones.

Continta en la actividad 2

Archivo de Si: comunica al Responsable del |- Correo electrénico
Concentracion Archivo de Tramite y al Titular del
13 |area generadora de la

documentacion, el dia y hora en
que recibird la remesa de
expedientes.

Revisa espacios disponibles y|- Mapa topografico

14 : .
asigna lugar a los expedientes.
Area generadora Separa y coteja los expedientes|- Expedientes
15 conforme al inventario |- Inventario documental

documental validado y firmado
por el Titular del drea generadora
de la documentacion.

Ordena los expedientes en las|- Expedientes

cajas de archivo, debidamente|- Inventario documental
reforzadas con cinta para|- Caratulas

16 |empaque y con sus respectivas
cardtulas. Asimismo, deberd
pegar la copia del inventario
documental en el interior de la
tapa de la caja.

Elabora oficio de solicitud de|- Oficio
Transferencia Primaria y lo|- Inventario documental

17 presenta al RAT para su firma,
junto con el inventario
documental.

Archivo de Autoriza con su firma el RAT el
Tramite oficio y el formato del inventario

18 de transferencia primaria vy
entrega al area generadora de la
documentacion.

Solicita a Ila Coordinacién| -Correo electrénico
Administrativa correspondiente,
via correo electrdénico, el traslado
de los expedientes al Archivo de
Concentracion.

19
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ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
o ' Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

Area Acude a la cita con el oficio y el|- Oficio.

generadora inventario documental |- Inventario Documental.
20 | 4ebidamente firmados, asi como |- Remesa de expedientes
con la remesa de expedientes en
cajas de archivo.

Archivo de Coteja el inventario documental
concentracion 21 |contra los expedientes junto con
el &area generadora de la
documentacion.

:Existen Diferencias?

No: continla en la actividad 24

Si: continua en la actividad 22

¢Pueden solventar las
diferencias en la reunién?

Area generadora No: retira la remesa de
22 |expedientes para solventar las
observaciones.

Continta en la actividad 2

Si: solventa las diferencias
23 |encontradas en la reunién de
entrega de la remesa de
expedientes.

Recibe la remesa de Ilos
Archivo de expedientes y el inventario
Concentracion 24 documental. Acusa de recibo,
sella el oficio original y registra el
ndmero de transferencia.

25 |Instala y registra la remesa de|- Mapa topografico
expedientes en la ubicacién|- Expedientes
topografica correspondiente.

26 |Registra en el inventario|- Inventario documental
documental recibido la
ubicacién topografica de la
remesa y de cada expediente

27 |Comunica mediante oficio, el |- Oficio.
ndmero de transferencia
primaria y la ubicacién
topogréafica al Responsable del
Archivo de Tramite, asi como al
Titular del drea generadora de la

documentacion,
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- TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

28

Registra la transferencia
primaria en el inventario del AC.

Inventario de transferencias
primarias del ejercicio vigente.

29

Archiva el oficio original y el
inventaric documental de Ia
transferencia primaria en el
expediente de transferencias
primarias del AC,

Oficio

Inventario documental
Expediente de transferencias
primarias del AC.

Termina Procedimiento
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TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
; Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

e

AREA GENERADORA ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION

[PROCEDIMIENTO: Transferencia Primaria J

ICENTIFICA ERFEDIENTES CUYD
PLAZID CE CONSERVAZICN EN
ARCHIVD CE TRAMITE HA d e

CANCLUIDD ¥ LOS COLCCA EN
CAJAS CE ARCHIVD

ELABCRA PRCPUESTA CE
INVENTARIC DOTUMENTAL.
AGRUPANDO EXPETIENTES FCA
SERIES DOCUMENTALES
¥ AND

&6

Propuests O8 Inventans
Cooumantal an formats
wlecrinim

4
SCUCITAPCR CCARED >
ELECTRONICO AL RATCE LA UA BEVISA PRCPUESTA CE
CUE VALIDE FRSPUESTA CE INVENTARID COCUMENTAL [
INVENTARID DOCUMENTAL

Propussts 2e Imvertans
Coaumenial en fzrmats
slecrinies

Ceren Elemrénice

Przpuesta delrvemtanc
Cooumarial en lormats
wlezrdmios

Excedisntes
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TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
f e .o, ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

[jPOCEDIMIENTO: Transferencia Primaria

-

AREA GENERADORA ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION

FEATENEICAN AL

AACHIVD CE

TRAMITE
-

Si

ELABOAA JUSTIFICACIEN __.“@
RESPECTO A EXPEDIENTES SUE
CEEBEN PERMANECER ENEL
ARCHIVD CE TRAMITE,
ENLISTANDO LOS SUE SERAN
TRANSFERIDOS, COMUNICA
AL AREA GENERADCRA CE LA
COCUMENTAZICN

Junificenda

Cores alecrinmice

WALICA EL INVENTARID
COCUMENTAL ¥ COMUNICA EL
RESULTADD AL RESPCNSABLE
CEL AREA GENERADCAA PARA
CONTINUAR CON EL TRAMITE

RECIBE COMUNICADOD ¥

SCLICITAVALICACION CE

INVENTARID AL ARCHIVD
CE CONSENTRACIEN

F 3

Comec elezremizm

Corea elearénico

Frepuesta delnvertans
Documenal

RECIBE SCLICITUD, VALIDA

o | tAamFoRMaCIEN DE AuEADO
| CON EL CADIDO, LEY GENERAL
CE ARCHIVD ¥ CRITERIDS

Comed alecrinin
Fropussa Se lnvantans
Deoumantsl
CaZiio
Ley Semeral e Arcrivey
Criterize
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TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
: ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
' o Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

e = .
PROCEDIMIENTO: TransferenciaPrimaria l
.
AREA GENERADORA ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION
10 ]
ACUCE ALACITACIA ¥ HORA < ci'“s“;éf.‘sﬂﬂﬁi:’#ff
ACORZATA ALEATCRIASIMFLE CELDS

EXPECIENTES FISICSS

Fropuests ge lmentana Doaumental Chos o mres elerinie
Mo#atrs 2a Expadiarien

COTEJA EL INVENTARID

DOCUMENTAL CONTRA

EXFECIENTES FISICDS,

EN 5U CA50, COMUNICA
CESEAVACICNES EXISTENTES

v

Froputits 2einventans Dooumental
Moesrs de Excedieries

No SN SCLVENTADAS
EN LA REUNIZN CE
TRABALD

RETIRA LA MUESTRACE B

EXPECIENTE ¥ FROPUESTA CE

INVENTARID DOCUMENTAL _—..
PARA SCLVENTAR
CBSERVACICNES

Propuoasts de lrventado Doamantsl
Mugsts 2o Expedierios

COMUNICA ALRAT ¥ AL
TITULAR CEL AREA GENERADCAA
CiA ¥ HCRA CUE RECIBIRA LA
REMESA CE EXFECIENTES

Comes eletrinize
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[PROCEDIMIENTO: Transferencia Primaria

[

AREA GENERADORA ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION

I

SEPARA ¥ COTELA

EXPEDIENTES CONFORME A | REVISA ESPACIOS
INVENTARID VALIDADO ¥ DISPCHIBLES Y ASIGNA LUGAR
FIEMADO PCA EL TITULARDEL A LSS EXPECIENTES

AREA GENERADCRA

Exgedisnias )
Mapa topogrifiss

Imvenisna Cooumaental

L .

CADENA EXFECIENTES ENLAS
SAJAS DE ARCHIVD, REFCAZADAS
CON CINTA PARA EMPACUE ¥
COM SUS RESPELTIVAS
CARATULAS PEGA COFIACEL
INVENTARIO ENEL INTERIZA
CELATAPADE LACALA

Exzadiaries
Invartana Documantal
Casitla

18
ELABCZRA CFICIO DE SOLICITUD o | AUTSRIZA CON SU FIRMA EL RAT
CE TRANSFERENCLA FRIMAALA, # | ELCFICIO ¥ EL INVENTARID DE
PRESENTA AL RAT PARA SU TRANSFERENCIA FRIMARIA
FIAMA JUNTO CON EL ¥ ENTREQA AL AREA
INVENTARID DOCUMENTAL GENERADCRA

Cfisiz
Cfiga Invartana Documaestal

Inventans Documantal

SSLICITAALACA
CORRESPONCIENTE EL
TRASLADC CE LOSEXPEDIENTES
AL ARCHIVD CE CONCENTRAZION

@ Comes slecrinico
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[ PROCEDIMIENTO: TransferenciaPrimaria

S

AREA GENERADORA ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION
n 21
AZUTE ACITA CON CFRICID
¥ EL INVENTARIO DOCUMENTAL I
FIRMADCS, ASiCOMO CON LA : cgﬁ::;‘&*;‘:_fl‘::‘!é's
REMESA OE EXFECIENTES ek
ENCAIAS CE ARCHIVD
Chao Chios
Imvemtans Do mantsl Irwventana Dooumenisl
Rermein de Excedieries Aa~aia de Excedienies
LPUECEN
No A s
CIFERENCIAS 4 CEMISTEN
EN LA PEUNISN CIFERENCIASY
2
Sl
3
SOLVENTA LAS CIFERENCIAS
p] ENCONTRADAS EM LAREUNICH
7| e enTREGA OE LAREMESA
CE EXPECIENTES
RETIRA LA MUESTRACE o
2 e Imyantans D risl
EXPECIENTE ¥ PROPUESTA € © Rameis de Excaciacies
INVENTARIO DOCUNENTAL
. PARA SCLVENTAR
CBSEAVACIONES
Chas
I=vyninns Doaumantal
Aemeis de Expedianins
REZIEE LAREMESACELDS
EXPEZIENTES ¥ EL INVENTARID
DOCUMENTAL, ACUSA CE
RECIEO. SELLACFICID ¥
REQISTRA NUMERD CE
TRANSFERENCIA
Cfioz
Inventang Dooumantal
Femass ¢ Expedianin
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[PROCEDIMIENTO: TransferenciaPrimaria

-

AREA GENERADORA

ARCHIVO DE TRAMITE

ARCHIVO DE CONCENTRACION

J

INSTALA Y REGISTRA
LA REMESA CE EXFECIENTES
EN LA UBICACION TCPOGRARICA
CORRESPONIIENTE

= Magatspogrifice
- Exzeiantes

REGISTRA EN EL INVENTARID
COCUMENTAL RECIBIZS 5U
UBITAZION TCPOGRAFIZA
CE LA REMESA Y CE CaDa
EXPECIENTE

I=vartana Cooumaentsl

F

COMUNIZA MECIANTE
CFICIC, EL NUMERD TE
TRANSFERENTIA PRIMARLA
¥ LA UBICACISH TCPOGRAFIZA
AL RAT ASI COMS AL TITULAR
CEL AREA GENERADORA CE
LA DOCUMENTAZISN

REQISTRA LA
TRANSFERENCILA PRIMARIA
EN EL INVENTARID DEL AS

Irvertanz de Tramfewnon
Frimanss 2l Ejernas
Vigants
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(" PROCEDIMIENTO: Transferencia Primaria : ]

L

=

AREA GENERADORA ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION

23

ARCHIVA CFIZID CRIGINAL
¥ EL INVENTARIO DOCUMENTAL
CE LA TRANSFERENCLA
FRIMASLA EN ELEXFECIENTE
CE TRANSFERENCIAS
FRIMARIAS CEL AS

- Chos
= Imvamtana Coumanial
- Exzediemie Ja vamdferanan
prmanes 2el AC

TESMINA
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

e

Macro proceso: Administracion.

Proceso: Sistema Institucional de Archivos.

Subproceso: Archivo de Tramite.

Procedimiento: Eliminacién de Documentos Administrativos de Comprobacién Inmediata.
Propésito: Evitar en las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo, la acumulacién
de documentos de comprobacién administrativa inmediata.

Alcance: Su aplicacién se llevard a cabo en todas las unidades administrativas de la Secretaria

de Turismao.

UNIDAD
RESPONSABLE

op

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO © FORMATO

Area generadora

Identifica la Documentacién de
Comprobacién  Administrativa
Inmediata (DCAI) de acuerdo
con el Catdlogo de Disposicién
Documental (CADIDO) validado
por el AGN.

- CADIDO vigente

Realiza la limpieza de la DCAI,
retirando carpetas lefort o de
otro tipo, elementos metélicos,
clips, grapas y broches.

- DCAI

Integra la DCAI en expedientes,
utilizando folder comercial,
clasificandolos por afo y por tipo
de documento, sin caratula y los
acomoda en cajas o forma
paguetes.

- Expedientes

Elabora propuesta de relacién
simple que describa de forma
geneérica la cantidad de cajas y la
de documentacion que contiene
cada una, el tipo de documento,
el peso  aproximado en
kilogramos de documentacién y
la longitud en metros lineales.

- Propuesta de relacién simple

Envia por correo electrénico la
propuesta de relacidon simple al
Archivo de Concentracién.

- Correo electrénico
- Propuesta de relacién simple

Archivo de

Concentracién

Revisa la propuesta de relacion
simple de DCAI.

- Propuesta de relacién simple.
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
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RESI:"g:I)::BLE S: DESCRIPCION NARRATIVA DOCUMENTO O FORMATO
:Existen observaciones?
Si: comunica via correo Correo electrénico
7 |electrénico las observaciones y

solicita que sean solventadas.

Continda en la actividad 1

No: comunica mediante correo
electronico el diay la hora que se
revisard una muestra aleatoria
simple de los expedientes fisicos,
asi como la propuesta de
relacion simple.

Correo electrénico

Area generadora

Acude a la cita el dia y hora
acordada, con la relacién simple
de DCAI, fisico y digital, asi como
la muestra de expedientes
solicitados.

Propuesta de relacién simple
Muestra de expedientes

Archivo
Concentracion

de

10

Revisa la propuesta de relacién
simple de DCAIl y la correcta
integracién de los expedientes
fisicos

¢Es correcta la integraciéon?

n

No: comunica las observaciones
al Responsable de Archivo de
Tramite y al Titular del area
generadora de la
documentacién y solicita que las
resuelvan.

Correo electrénico

Area generadora

12

Retira la muestra de expedientes
y la propuesta de relacién simple
de DCAl para solventar las
observaciones.

Propuesta relacién simple
Muestra de expedientes

Continua en la actividad 1

Archivo
Concentracion

de

13

Si: comunica al RAT y al Titular
del &rea generadora de la
documentacién, su opinién
favorable.

Correo electrénico
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UNIDAD
RESPONSABLE

opP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O FORMATO

Area generadora

14

Separa y coteja los expedientes
conforme a la relacién simple de
DCAI validada y firmada por el
responsable del drea generadora
de la documentacidén.

Expediente
Relacién simple de DCAI

15

Ordena los expedientes en las
cajas debidamente reforzadas
con cinta para empaque y con
sus respectivas caratulas.
Asimismo, deberd pegar la copia
de la relacién simple de DCAI en
el interior de la tapa de la caja.

Expediente
Relacién simple de DCAI
Caratula

16

Elabora oficio de solicitud de
desincorporacién de DCAIl y lo
presenta al Responsable del
Archivo de Tramite para su firma,
junto con la relacién simple.

Oficio
Relacidn simple DCAI

Responsable de
Archivo de Tramite

17

Recibe el oficio de solicitud y la
relacion  simple de DCAI
debidamente firmada por el
responsable del drea generadora
de los documentos.

18

Coteja la relacién simple de
desincorporacion de DCAIl con
los expedientes y autoriza con su
firma.

Oficio
Relacién simple
Expedientes

19

Gestiona la autorizacién del
Titular de la unidad
administrativa o de la persona
servidora publica de confianza
autorizada por este, diferente al
RAT.

Oficio
Relacién simple DCAI

20

Convoca mediante oficio a los
representantes de la
Coordinacién de Archivos, del
Titular de la Unidad
Administrativa y del Titular del
Organo Interno de Control en la

Oficio

Pdgina 51 de 107




 TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O FORMATO

Secretaria de Turismo, mismos
que deberan ser nombrados por
oficio, para que den fe que se
trata de DCAI.

21

Levanta, en cuatro tantos, acta
administrativa en la que se
registra el acontecimiento.
Anexa los inventarios firmados,
asi como memoria fotografica
panoramica.

Nota: el acta en la que consta
que la documentacion
propuesta para eliminacion,
debe incluir las firmas de los
representantes de la persona
coordinadora de archivos, del
titular de la unidad
administrativa; del Responsable
de Archivo de Tramite y del
Organo Interno de Control en la
Secretaria.

- Acta administrativa
- Inventarios
firmados
- Fotografias

documentales

¢Ha sido avalada la
documentacion?

22

Si: gestiona la donacién de los
documentos de comprobacion
administrativa inmediata o
apoyo informativo a la Comision
Nacional de Libros de Texto
Gratuitos, a través de Ila
Coordinacién Administrativa
correspondiente y conforme al
procedimiento “5.7.
DISPOSICION FINAL Y BAJA DE
BIENES MUEBLES" del
MAAGRMSG.

No: regresa a la actividad 1

Coordinacién de
Archivos

23

Envia oficio de notificacién al
Archive General de la Nacién,

- Oficio.
- Acta administrativa
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UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O FORMATO

anexando la relacién simple de
DCAI y el acta administrativa en
original.

- Relacién simple de DCAI

Termina Procedimiento
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' Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

[ PROCEDIMIENTO: Eliminacién de Documentos Administrativosde Comprobacién Inmediata l

{ AREA GEMERADORA ARCHIVO DE CONCENTRACIEN RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE COORDINACION DE ARCHIVO \

60

ICENTIFICA DCAICE
AZUERDO COMEL
CADIDO

CADIDD VIGENTE

FEALIZA LIMPIEZATE LA
CCAlL RETIRANDD
CARFETAS ELEMENTSS
METALICCS, CLIFS. GRAPAS
¥ BROCHES

INTEGRA LA DCAl EN
EXPECIENTES EN FOLDER
COMERCIAL, CLASIFIZANDO

PCR ARC Y TIPOCE

DOCUMENTO, SIN CARATULA,

AZCISDA EN CAIAS

EXPECIENTES

Vo

ELABCRA PROPUESTA CE
RELAZISN SIMPLECUE
CESCRIEA LACANTICAD CE
CAJAS ¥ DOCUMENTACZISN
CUE CONTIENE PESO Y
LSNSITUD

Praguasia deralaninsimgie
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)

COORDINACION DE ARCHIVO \

[ PROCEDIMIENTO: Eliminacién de Documentos Administrativos de Comprobacién Inmediata

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

ARCHIVO DE CONCENTRACION

=

AREA GENERADORA

o
i

Y

ENViA POR CORRED
ELECTRINIZO LA
PROPUESTA CE RELACISN
SIMPLE AL ARCHIVD CE
CONCENTRAZICN

Camen Elewrimm

Preguests oe Ralanin Simple

5

ACUCE ALACITAELDIA Y
HCRA AZORCADA CON LA
RELAZISN SIMPLECE DCAI
ASI COMO MUESTRA CE

EXPEDIENTES SCUCITADSS

Fropuesta de Relacin Simple
Muastrs 2o Expedientes

e
REVISA )
PRCPUESTA CE AELAZISN
SIMPLE

—
MUESTRA ALEATCALA

Frozuasts 2e Felacin

Simgin

EXIST

& EN
CESERVAZIONES?

SCULICITACUE SEAN
| SOLVENTADAS

Comes Elecrdnion

COMUNIZA DIA Y HORA
CUE SEREVISARA UNA

SIMPLE CE LOS EXPEDIENTES

b

48] COMO LA PROPUESTACE
RELAZISN SIMPLE

Cores Electrénizo
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( PROCEDIMIENTO: Eliminacién de Documentos Administrativos de Comprobacién Inmediata

—

L.

COORDINACION DE ARCHIVO

/_

AREA GENERADORA

ARCHIVO DE CONCENTRACION

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

12

HEVISA PACPUESTA CE

RELACIEN SIMFLEDE DCA

¥ LA CORRECTA INTEGRACION
CE LCS EXFECIENTES

« Proguests da relaoin
smele

= Musira de Expedienin

(ES CCARECTA
LA INTEGRAZICN?

COMUNICA LAS

RETIRA LA MUESTRACE |«
EXFECIENTES ¥
PROPUESTA CE RELAZIEN
SIMFLECE DCA

Przpuesta 2 relasidn umele

CESEAVACICNES ALAREA
GENERADCAA CE LA
DOCUMENTAZION

Comes Elecrénics

COMUNICA ALRAT Y

SEFARA YCOTEIALOS
EXFECIENTES CONFCAME A
LA RELACISH SIMPLECE
DCAI VALIDADA ¥ FIRMADA

Eszaziente
Felazicn Simole ce DCA

CRCENA EXPECIENTES EN
CAJAS REFCAZADAS CON
CIMTA PARA EMPACUE ¥ SUS
CARATULAS FEQA CCOFLA
CE LA RELACICH SIMPLE
ENEL INTERICR DE LA TAPA
CELACAA

Exzedienes

TITULARCEL AREA

GENERADCAA DE LA
DOCUMENTAZISN SU
CPINISH FAVORAELE

Comes Electrinion
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L.

( PROCEDIMIENTO: Eliminacién de Documentos Administrativos de Comprobacién Inmediata

)

-

AREA GENERADORA

ARCHIVO DE CONCENTRACION

RESPOMSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

COORDINACION DE ARCHIVD

~

ELABOAA SFICIO DB
SCLISITUD O
CESINCORPORACISN O OCAl
LO PRESENTA AL FAT PARA
FISLtA

Chao

Ralsoin Simgle DCA

Y

SSUICITUD ¥ RELAZISN

COTEJA LA RELAZION CE
DCAl CON LSS EXFECIENTES
¥ AUTCAIZA CON SU FIAMA

GESTIONA AUTORIZAZIEN
CEL TITULAR CE LAUA

REFRESENTANTES CEL
AC TITULARZE LAUA Y
CEL TiITULAR CEL QiC.

NISMEBERADCSS PCA CFRIZID

LEVANTA EN & TANTCS
ACZTA ACMINISTAATIVAEN LA
CUE SEREGISTRA EL

Imventanizs Socumentales frmads

El asts en 18 qu
dxcumentazion
elimirszion, debe

Intarna de Contral en (a Zezretana
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ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
| o Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

(" PROCEDIMIENTO: Eliminacién de Documentos Administrativos de Comprobacién Inmediata ]
L%
(_ AREA GEMERADORA ARCHIVO DE CONCENTRACION RESPONSABLE OE ARCHIVO DE TRAMITE COORDINACION DE ARCHIVO \

LHA SIDD
AVALADA LA
COCUMENTAZICN
?

51

GESTIONA DOMAZIEN CE E'Via CFIZID AL

DCAl A TRAVESTE . ARCHIVD GENERAL CE LA
LA COTRIINAZION P HACION. ANEXANDT ORIGINAL
ADMINISTRATIVA CE LA RELAZION SILFLE

CUE CORRESFCNTA CE DCAl ¥ ACTA FIRMAZAS

Chao
Aa AdrunisTativg
Balazién Simcle de DCAL

Pdgina 58 de 107



ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
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Macro proceso: Administracion.

Proceso: Sistema Institucional de Archivos.

Subproceso: Archivo de Tramite.

Procedimiento: Elaboracién de la Guia de Archivo Documental.

Propésito: Comunicar las actividades para la actualizacion de la Guia de Archivo Documental
a fin de cumplir con las obligaciones establecidas en los articulos 13, fraccién Il 14y 30, fraccion
I, de la Ley General de Archivos, DOF 15-VI-2018, tltima reforma 19-1-2023; Anexo |, criterios para
las obligaciones de transparencia de la fraccién XLV de los Lineamientos Técnicos Generales
para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la informacién de las obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internety en la Plataforma Nacional de Transparencia, DOF. 4-V-2016, dltima
reforma 28-XI1-2020; el lineamiento Décimo cuarto de los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacién de los Archivos, DOF. 4-V-2016.

Alcance: Su aplicacién se llevara a cabo en todas las unidades administrativas de la Secretaria
de Turismo.

UNIDAD No. DESCRIPCION NARRATIVA DOCUMENTO O
RESPONSABLE FORMATO
Coordinacion de | 1 |Establece el calendario de |- Oficio
Archivos recepcién de informacién, a

través de la Direccién General
de Administracion.

2 |Notifica a los RAT de las |- Oficio

unidades administrativas el |- Formato de guia de archivo
calendario para la recepcién de documental
la informacién. - Correo electrénico

Archivo de | 3 |Solicita a las dreas generadoras

Tramite de la documentacién que

registren los datos de la guia de
archivo documental en el
ambito de su responsabilidad.

Area Generadora 4 |Registra los datos generales de |- Formato de guia de archivo
la guia de archivo documental: documental

fondo, seccion documental,
unidad administrativa, &rea
generadora, nombre del
responsable del archivo de
tramite y cargo;, domicilio;
teléfono y extensién; correo

electrénico.

5 |[Identifica las series |- CADIDO
documentales que integran su |- Expedientes
archivo.
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ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
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UNIDAD
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

Recopila Y registra la
informacién de las series
documentales que pertenecen
a cada seccioén del Catdlogo de
Disposicion Documental
vigente, de conformidad con las
funciones del area generadora
del archivo: ndamero
consecutivo, cédigo de la serie,
nombre de la serie, descripcion
del contenido y fechas
extremas.

Recopila el numero de
expedientes de cada serie, de
cada seccion, de los afios que
resguarda, con fecha final
extrema hasta el ejercicio fiscal
anterior.

- Expedientes

Registra el numero  de
expedientes totales de cada
serie.

- Propuesta de guia de archivo

documental

Envia la propuesta de guia de-
archivo documental de su
competencia al RAT. -

Propuesta de guia de archivo
documental
Oficio y correo electrénico

Archivo de Tramite

10

Integra la informacién por -
seccién y serie de todos los
Archivos de Tramite de las areas
generadoras de documentacion
que integran la unidad
administrativa, coteja y remite a
la Coordinacién de Archivos en
version impresa firmada por las
personas servidoras publicas
competentes y archivo editable
en Excel.

Propuesta de guia de archivo
documental
Oficio y correo electrénico

Coordinacion de
Archivos

n

Recibe y revisa la propuesta de laf
gufa de archivo documental.

Propuesta de guia de archivo
documental

:Existen observaciones?

12

Si: emite observaciones o}l

Correo electronico
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UNIDAD No. DESCRIPCION NARRATIVA DOCUMENTO O
RESPONSABLE FORMATO
comentarios y los comunica
mediante correo electrénico al
RAT, solicitando la atencién de
estos.
Continta en la actividad 3
13 | No: integra la informacién a la| Guia de archivo documental

guia de archivo documental
institucional y gestiona su
publicacién en el sitio oficial de la
Secretaria de Turismo, en la
seccion de la Coordinacion de
Archivos,

institucional

Termina procedimiento
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TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
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I’_IZ’F!OCEI:)IMIENTO: Elaboracién de la Guia de Archivo Documental

L

S

COORDINACION DE ARCHIVOS ARCHIVO DE TRAMITE AREA GENERADORA

ESTABLECE CALENZARID
CE RECEPLICN CE
INFOSMAZION

L

NOTIFIZA A LSS RAT

SCLICITA A LAS ASEAS

- e o
EL CALENCARID Ll CENERADCRAS CE LA P REGISTRA LOS DATOS
PARA I.AlE’EP’W""l CE DCCUMENTAZICN QUE GENERALES CELAGUIATE
AR REGISTREN LOSDATOS CE LA ARCHIVD DOCUMENTAL

- e
b e GLIA CE ARCHIVE DOCUMENTAL

- Cfios
« Formato de Gols de srchive Formata de Guis de Arring
Dzoumantal Cooumental
« Comes Eleardnico

ICENTIFICA LAS SERIES
DOCUMENTALES CUE
INTEQRAN SU ARCHIVD

- CAZIDOD
- Exgediertes

RECCPILA Y REQISTAA
INFORMAZION CELAS SERIES
DOCUMENTALES
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TURISMO CRITERIOS ESI?ECI'FICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
st o ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

( PROCEDIMIENTO: Elaboracién de la Guia de Archive Documental

L8

L

COORDINACION DE ARCHIVOS ARCHIVO DE TRAMITE AREA GENERADORA

BECCRILA ELNUMERD CE
EXFECIENTES CE CADA SERIE
CE CACA SECCISN CE LSS
ARCS CUE RESGUARDA
HASTA ELEJERZICID FISCAL
ANTERIZA

Expeziaries

REGISTRA EL
NUMERD OE EXPECIENTES
TOTALES OE CACA SERIE

Frocuasts 2a Guis ge
Archiva Dooumaental

A

INTEGRA INFOAMACISH FOR
SECTION Y SEAIE CE TOOCS i —
LOS ARCHIVOS 0E LAJARELY te suE ‘:f:!::;;f:: RAT
GENERADCRAS DE G -
DOCUMENTACICH Y REMITE

A

RECIBE ¥ REVISA

- Propuaits Ouia de Archivg
Cooumental 2ela U

=Propuasia 2e Guinze

= Propuests de Guisge
Aschiva Doaumartsl

Archive Cooumantsl

+Chagy wmes thedrinio +Cfinzy cames slestrinico
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

TURISMO ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
B Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

( PROCEDIMIENTO: Elaboracién de la Guia de Archivo Documental

—’

LN

COORDINACION DE ARCHIVOS ARCHIVO DE TRAMITE AREA GENERADORA

No (EXISTEN

CBSEAVAZIONES
-

EMITE CESERVACICNES
O COMENTARICS ¥ LOS
COMUNICA ALRAT

Comes Elearinies

12

INTEGRA LA INFORMAZION
A LA GULA DE ARCHIVD
DOCUMENTAL INSTITUCIONAL
P | ¥ GESTIONA SU FUBLICACIGN
EN EL SITIQCFICIAL CE LA
SECTUR, SECCISN
COCADINACIGN CE ARCHIVGS

Guin 3o Arshoes Dooumaental
Imstrtyaznal
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

TURISMO

Macro proceso: Administracion.

Proceso: Sistema Institucional de Archivos.

Subproceso: Archivo de Tramite.

Procedimiento: Elaboracién del Inventario de Archivo de Tramite.

Propésito: Comunicar las actividades para la actualizacién del Inventario de Archivo de
Tramite, a fin de cumplir con las obligaciones establecidas en los articulos 13, fraccién 14y
30, fraccion I, de la Ley General de Archivos, DOF 15-V|-2018, tltima reforma 19-1-2023; Anexo |,
criterios para las obligaciones de transparencia de la fraccién XLV de los Lineamientos Técnicos
Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacidon de la informacién de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccidn IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, DOF. 4-V-
2016, ultima reforma 28-XI11-2020; el lineamiento Décimo cuarto de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacién de los Archivos, DOF. 4-V-2016.

Alcance: Su aplicacién se llevard a cabo en todas las unidades administrativas de la Secretaria
de Turismo.

UNIDAD OoP DESCRIPCION NARRATIVA DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. FORMATO
Coordinacién de 1 |Establece el calendario del- Oficio
Archivos recepciéon de informacion, a
través de la Direccidon General de
Administracion.
2 |Notifica al Responsable del|- Oficio

Archivo de Tramite el calendario |- Correo electrénico
establecido para la recepcién de |- gorm‘atcl:tde inventario archivo
la informacion. e tramite

Correo Electrénico
Formato de inventario archivo
de tramite

Solicita via correo electrénico a |-
las dreas generadoras de la|-
documentacién que registren
los datos del inventario de
archivo de tramite en el ambito
de su competencia.

Archivo de Trdmite | 3

Area Generadora

Registra los datos generales del | -

inventario de archivo de tramite:
nombre del fondo, nombre de la
unidad administrativa, nombre
del drea generadora, nombre de
la seccién documental, nombre

Formato del Inventario de
Archivo de Tramite
CADIDO
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

de la serie documental y fecha
de elaboracién.

Registra el nimero consecutivo,
cédigo de serie, numero
identificador de la caja o el
medio en que se resguarda el
expediente, nuamero
identificador del expediente,
descripcidn del asunto que trata
cada expediente.

Los expedientes registrados
seran los que pertenecen al
archivo de tramite, es decir, los
expedientes de archivo de uso
cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y
funciones de la unidad
responsable y cuyo periodo de
vigencia documental se
encuentra dentro del sefialado
en el CADIDO como Archivo de
Tramite (AT), hasta el ejercicio
fiscal anterior.

La vigencia documental
comienza a partir del cierre del
expediente

- Formato de Inventario Archivo
de Tramite
- Expedientes

Registra el periodo de tramite
del expediente: afio de apertura
y afio de cierre.

Registra los datos de la tradicion
documental: original o copia.

valor
administrativo,

Registra los datos del
documental:
legal o fiscal.
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

UNIDAD oP DESCRIPCION NARRATIVA DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. FORMATO

9 |Registra los datos de la vigencia
documental: archivo de tramite,
archivo de concentracién, la
suma de los anos.

10 |Registra la ubicacién fisica
donde se encuentra el
expediente,

1 | Envia la propuesta de inventario | - Propuesta de Inventario de
de archivo de tramite de su| Archivo de Tramite del drea
competencia al Responsable del | generadora
Archivo de Tramite, impresa Rerrecclecsranico
autorizada con la firma del titular
del &rea generadora de la
documentacién, asi como en
archivo electrénico editable.

Archivo de Tramite | 12 |Integra la informacién por cada |- Propuesta de Inventario de
seccidén y la serie de todos los Archivo de Trdmite de la Unidad
archivos de tramite de las areas| Administrativa
generadoras de documentacidén Oficio o

) Correo electrénico
que forman la unidad
administrativa, coteja y remite
a la Coordinacién de Archivos en
versién impresa firmada por las
personas servidoras publicas
competentes y archivo editable
en hoja de célculo electrénica.
Coordinacion de 13 [Recibe y revisa la propuesta de |- Propuesta de Inventario de
Archivos inventario de archivo de tramite.| Archivo de Trdmite de la Unidad
Administrativa
Existen observaciones?
14 |Sit  emite observaciones o|- Correo electrénico

comentarios y los comunica
mediante correo electrénico al
Responsable del Archivo de
Tramite, solicitando la atencién
de estos.
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

UNIDAD OoP DESCRIPCION NARRATIVA DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. FORMATO
Continta en la actividad 3
15 [No: integra la informacién de |- Inventario de Archivo de Tramite

todos los archivos de tramite de
las unidades administrativas y
gestiona la publicacién del
Inventario de Archivo de Tramite
Institucional en el portal de
Internet oficial de la Secretaria,
en la seccién de Coordinacién de
Archivos.

Institucional

Termina Procedimiento
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

Gy TURISMO

i PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Inventariode Archivo de Tramite

COORDINACION DE ARCHIVOS ARCHIVO DE TRAMITE AREA GENERADORA

JU

ESTABLECE CALENCARID
CERECEPCIEN CE
INFCRMAZISN

"

NOTIFICA AL RAT

CEL CALENTARIO
PARA LARECEFCISN CE
INFoAMACIGN

Cficis

Formats de invertans
Arcrivs de Tramite
Comes Elecrinio

A 4

SCLICITAA LAS AREAS
GENERACCRAS CE LA

DCCUMENTAZIEN CUE
BEQISTAEN LOS DATSS DEL
INVENTARID CE ARCHIVO CE

TRAMTE

Coren Elactriricn
Formats da lmvertans
Arzrive 2a Tramite

L 4

FREGISTRA LZS DATCS
GENERALES CEL DATOS CEL
INVENTARID CE ARCWIVD CE

TRAMITE

Formats da Inventans
Aschive de Tramite
CADIDD

REGISTRA DATOS ESPECIFICOS
CE LOS EXPECIENTES
CE ARCHIVO CE TRAMITECON
VIGENCIA DOCUMENTAL
AT, MASTA EL EJERCICIO
FISTAL ANTERIZR

Formats de lnvestans
Ascrive de Tramite
CAZIDD

Erzelie=tes

REGISTRA FERICOO CE
TRAMNTE CEL EXPECIENTE
ATiD CE APEATURA ¥ CIERRE
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

TURISMO

( PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Inventario de Archivo de Tramite

N\

/

COORDINACION DE ARCHIVOS

ARCHIVO DE TRAMITE

AREA GENERADORA

¥ 3

RECISE ¥ REVISA

Progueits dalnvanrianz oe
Arghiva2e Tramite ce i
Unigaa Azminntativg

INTEGRA INFORMAZISN PCR
SECCION ¥ SERIE DE LAS AREAS
GENERADOAAS QUE FORMAN |

REQISTRA CATCS CE LA
THRAZIZION COTUMENTAL
CRIGINAL ¥ LOPLA

I

BEGISTRA LSS DATOS CEL
VALCR DOCUMENTAL
ACMINISTRATIVE
LEGALD FISTAL

P

REGISTRA LSS DATOSCE LA
VIGENCLA DOCUMENTAL
ARCHIVO CE TRAMITE Y OE
CONCENTRACIEN, SUMACE
ANSS

'

REQISTRA UBIZADION
FISICA CEL EXPECIENTE

v 1"

LA UNICAD ACMINISTRATIVA,
COTEZA Y REMITEA LA
COCADINACISN TE ARCHIVES

Froputsts oo inverisna de
Aschies 2o Trimate dals
Unigaa Agmuristrative
Chas
Comea slecinien

ENVIA PROPUESTA CE
INVENTARID AL RAT,
INFRESA AUTCRIZATA CON
FIRMA CEL TITULAR CEL AREA
GENERADCRA. ASICOMS
EN ARTHIVO ECITABLE

Frepuesta e lrvenians
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TURISMO CRITERIOS ESI?ECI'FICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
: ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
SesES i Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

f PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Inventariode Archivo de Tramite

-

|

COORDINACION DE ARCHIVOS ARCHIVO DE TRAMITE AREA GENERADORA

No (EXISTEN

CESERVAZICHES
2

EMITE CBSERVAZICHES
CCOMENTARICS ¥ LSS
COMUNICA AL RAT

Core Elezrinion

15

INTEQRA LA INFCARMAZIGH
CEL INVENTARID DE ARCHIVE
CE TRAMITEINSTITUCICHAL
—P | v aEsTicn su PuBLICAZIGN

ENEL SITIS CFISIAL CE LA

SECTUR. SECCISN
COCACINAZISN CE ARCHMIVOS

Imvantans de Archiva da
Trimite Irstitucznal

TERLINA
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- TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

Macro proceso: Administracion.

Proceso: Sistema Institucional de Archivos.
Subproceso: Archivo de Concentracion.
Procedimiento: Préstamo y Consulta del Expediente en el Archivo de Concentracion.
Propésito: Atender la solicitud de préstamo o consulta de expedientes semi-activos
resguardados en el archivo de concentracién de la Secretaria de Turismo.

Alcance: Su aplicacion se llevara a cabo en todas las unidades administrativas de la Secretaria
de Turismo, asi como en el Archivo de Concentracion.

UNIDAD

RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O FORMATO

Area
generadora

Elabora la cédula de préstamo de
expediente, en el formato
institucional autorizado con la
firma del Titular del area
generadora © una persona
servidora publica autorizada.

- Cédula de de

expediente

préstamo

Solicita al Archivo de
Concentracién el préstamo o
consulta del expediente.

Archivo
Concentraciéon

de

Recibe solicitud, verifica los datos
la cédula de préstamo, asf como
que contenga el nombre, cargoy
firma de la persona servidora
publica autorizada, que solicita el
préstamo o consulta.

¢Es correcto?

Si: busca el expediente solicitado.

- Inventario del Archivo de

Concentracidon

No: continlda en la actividad 1.

¢Localiza el expediente?

No: informa al solicitante que el
expediente se encuentra en
préstamo y devuelve la cédula de
préstamo de expediente.

Termina el procedimiento

Si: registra los datos del préstamo
en el formato o libreta de control
de préstamos.

- Control de préstamos
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

UNIDAD

RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O FORMATO

del
al

Verifica la  integridad
expediente y lo entrega
solicitante para su consulta.

- Expediente

éConsulta el expediente en el
Archivo de Concentracién?

Area
generadora

lo
lo
de

Si: recibe el
consulta en el
devuelve al
Concentracién.

expediente,
archivo y
Archivo

Continda en la actividad 10

No: recibe el expediente y lo
custodia hasta su devolucién al
Archivo de Concentracidon, de
acuerdo con las condiciones del
préstamo.

Archivo
Concentracién

de

10

Recibe el expediente y verifica su
integridad.

¢Esta completo el expediente?

n

Si: registra la devolucién y regresa
la cédula de préstamo cancelada.

- Cédula de préstamo cancelada

Termina el procedimiento

12

No: notifica del faltante o daro al
Responsable del Archivo de
Tramite, al Titular de la Unidad
Administrativa y al Responsable
del Archivo de Concentracién,
para que procedan segln
corresponda.

- Notificacién

Termina procedimiento
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ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
' o ' Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

FROCEDIMIENTO: Préstamo y Consuita del Expediente en el Archivo de Concentracion

~

AREA GENERADORA ARCHIVO DE CONCENTRACION

: ELABCAA CEDULA CE

PRESTAMDCE EXFECIENTE
AUTDRIZATA CON LA FIRMA
CEL TITULAR CEL AREA O UNA
FERSONA SERVIDCRA
FUBLICA AUTCRIZADA

Caduls 2w pristama o
wrzadinnie

P | reciee. vERIFICA CATOS CELA
CESULA. CUE CONTENGA

WZMERE, CARGO ¥ FIRMACE

LA PERSONA QUE SCUICITA
PRESTAMD O CONSULTA

SOLICITAPRESTAMC Q
CONSULTA CEL EXPEDIENTE

Cézuln de printama 2e
erpedinrie

Caauls decristams da
arzaziente

BUSCA EL EXPEDIENTE
SOLISITADD

I=vanisnd del Archiv: 0%
Cenoantracidn
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TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
; L\ ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
TR R Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

( PROCEDIMIENTO: Préstamo y Consulta del Expediente en el Archivo de Concentracién

.

( AREA GENERADORA ARCHIVO DE CONCENTRACION

A )

Si

No

INFSALLA AL SOLICITANTE QUE
EL EXFEDIENTE SE ENCUENTRA
ENPRESTAMD ¥ CEVUELVE
CECULA CE FRESTAMOCE
EXFECIENTE

TERMINA PROCEDIMIENTD

v -

HEGISTAA LSS DATSS
CEL PRESTAMS

Carvzlde Préstames

ko

VERIFIZA LA INTEGRIDAD

CEL EXFECIENTE Y
! LOENTREGA

Excadienia
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ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
o Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

[PROCEDIMIENTO: Préstamo y Consulta del Expediente en el Archivo de Concentracion

|

-

AREA GENERADORA ARCHIVO DE CONCENTRACION

(CONSULTA
EXPETIENTE EN EL
ARCHIVO CE
SONCENTRAZISNS

Si

No

RECIBE EXPECIENTE YLD
CUSTCCIA HASTA SU
CEVOLUCISN DE ACUERDO CON
LAS CONCICICNES DEL
PRESTAMD

RECIBE LOCONSULTA YLD

CEVUELVE REZIBE ¥ VERIFIZA

5U INTEGAIDAD

Excediarie

(ESTACCMFLETD
EL EXPECIENTE?

REQISTRA DEVOLLCION
¥ RESRESA CECULA
CE PRESTAMO
CANCELADA

TERMINA PROCEDIMIENTO

Cocdula 2 Frestama
canelsls
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

L

[ PROCEDIMIENTO: Préstamo y Consulta del Expediente en el Archivo de Concentracién

P

AREA GENERADORA

ARCHIVO DE CONCENTRACION

\

12

NOTIFICA DEL FALTANTE
O DAND AL RESPONSABLE
DEL ARCHIVO LE TRAMITE
AL TITULAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y AL
RESFCNSABLE CEL ARCHIVO
DE CONCENTRACISN

Mztfizazida
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

IX. FORMATOS
1. CEDULA DE PRESTAMO DE ARCHIVO DE TRAMITE.

TURISMO

COORDINACION DE ARCHIVOS
ARCHIVO DETRAMITE

—

CEDULA DE PRESTAMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: |

AREA CENERADORA: t_

UL |

[

—

AREA SOLICITANTE

/NOH“ E DEL TITULAR [

\TIL!FOHO ¥ EXTENSION
/

-

CARCO: |

CORREOD ELECTRONICO: j

383

TELEFONO Y EXTENSION ]

HOMBRE DE QUIEN RECIBE:

CORREQ ELECTRONICO:

[
CARGO: |
|
1

171
©

MOTIVO DEL PRESTAMO [

N* IDENTIRCADOR DE l
EXPEDIENTE (S]

_l_/\ LI

Totaldo Expecintes:[ (7|

FECHA DE PRESTAMO: ’

’ | FECHA DE D!VULUCI1

FECHA DE REFRENDO |

20 | | FECHADE ﬂlﬂlNDO* 21

—

n

HOMBRE Y FIRMA DE Qlﬁ!" ATENDIO
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: TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE PRESTAMO DE ARCHIVO DE TRAMITE

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. Unidad
Administrativa

2. Area Generadora

3. Ubicacién

4, Piso

5. Nombre del
Titular

6. Cargo

7. Correo
Electrénico

8. Teléfonoy
Extensidon
9. Firma

10. Nombre de
quién recibe

1. Cargo

12. Correo
Electronico

13. Firma

14. Teléfono y
Extension

Unidad
Administrativa

Registrar el nombre de la unidad administrativa
conforme a las establecidas en el articulo 3, fracciones
LILILIVYV del Reglamento Interior de la Secretaria
de Turismo (SECTUR).

Registrar el area generadora que solicita el préstamo
de los expedientes al Archivo de Tramite (AT).

Escribir la direccién del inmueble en el cual se
encuentra el drea solicitante (Masaryk, Schiller,
Viaducto).

Registrar el niumero de piso en el cual se encuentra el
area solicitante. (PB, 1, 2, 3)

Escribir el nombre del Titular del drea solicitante.

Registrar el cargo del Titular del drea solicitante.

Llenar con el correo electrénico del Titular del area
solicitante.

Escribir el nimero telefénico y extensién en el cual se
puede localizar al Titular del drea que solicita los
expedientes,

Registrar la firma del Titular del area solicitante.

Anotar el nombre de quién recibe los expedientes.

Registrar el cargo de quién recibe los expedientes

Escribir el correo electrénico de quién recibe los
expedientes

Registrar la firma de quién recibe los expedientes
Anotar el nimereo telefdénico y extensién en el cual se

puede localizar al servidor publico que recibe los
expedientes.
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE PRESTAMO DE ARCHIVO DE TRAMITE

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
15. Motivo del Describir el motivo por el cual se solicita el préstamo de
Préstamo los expedientes.
16. NUmero Registrar el nimero identificador del o los expedientes.

identificador del
expediente (s)

17. Total de
expedientes

18. Fecha de
préstamo

19 Fecha de
devolucién

20y 2. Fecha de
refrendo

22. Firma de quien
atendid

Anotar el numero total de expedientes que se

prestardn.

Escribir la fecha en la que el AT entrega los expedientes
solicitados por el servidor Publico.

Registrar la fecha en la que el drea solicitante tendra
que devolver los expedientes al AT, (30 DIAS
NATURALES) a partir de la fecha de préstamo.

De ser necesario que el expediente permanezca mas
tiempo en el drea solicitante, esta deberd informar al AT
para que le sea refrendada la Cédula de Préstamo y
extendido el plazo, mismo que podra renovarse hasta
dos ocasiones cada una por un periodo igual al de la
vigencia inicial (30 dias naturales cada uno).

Registrar la firma de quién autoriza el préstamo del
expediente en el AT.
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

2. CARATULA DEL EXPEDIENTE.
FONDO: [ (1) |
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | (2) |
AREA GENERADORA: | (3) ]
SECCION: (& ]| () |
SERIE: C el ] L2) |
ASUNTO DEL EXPEDIENTE @
FECHAS EXTREMAS: [ L9/ | SOPORTE DOCUMENTAL: [ 10) |
FOIAS: [ (n) ] TRADICION DOCUMENTAL: [ (12 |
LEGAJOS: | 13) ]
VALOR DOCUMENTAL 14)
ADMINISTRATIVO; LEGAL: FISCAL/CONTABLE;
PLAZO DE CONSERVACION | 15)
ARCHIVO DE TRAMITE; ARCHIVO DE CONCENTRACION: TOTAL:
TECNICAS DE SELECCION [ 1g)
CONSERVACION: ELIMINACION: HUESIRED
SELECTIVO:
I
ELABORO | TITULAR DEL AREA GENERADORA

L7

‘18

NOMEBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

CLAVE DEL EXPEDIENTE

19 |
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CARATULA DEL EXPEDIENTE

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. Fondo Unidad Escribir el nombre de la institucion: Secretaria de
Administrativa |Turismo.
2. Unidad Registrar el nombre completo de la unidad

Administrativa

3. Area generadora

4, Seccidén

5. Nombre de la
Seccion

6. Serie

7. Nombre de la
Serie

8. Asunto del
Expediente

9, Fechas Extremas

10. Soporte
Documental

administrativa de acuerdo con las establecidas en el
articulo 3, fracciones |, I, 1ll, IV y V del Reglamento
Interior de la Secretaria.

Registrar el nombre completo del drea que produjo los
documentos.

Registrar la clave de la divisién del fondo establecida
en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
(CGCA) y el Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDO). Ejemplo: 9C

Escribir el nombre de la division del fondo establecidas
en el CGCA y CADIDO. Ejemplo: Comunicacion Social

Anotar la clave de la divisién de una seccidn que versa
sobre una materia o asunto especifico, mismas que se
ven reflejadas en el CGCA y CADIDO. Ejemplo 9C.1

Registrar el nombre de la divisién de una seccién que
versa sobre una materia o asunto especifico, mismas
que se ven reflejadas en el CGCA y CADIDO. Ejemplo:
Disposiciones en Materia de Comunicacién Social.

Anotar el asunto del contenido en el expediente.

Escribir la fecha de apertura y fecha de cierre del
expediente.

Registrar si el expediente es fisico o electronico.
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CARATULA DEL EXPEDIENTE

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1. Fojas Anotar el nimero de hojas que integran el expediente.
12. Tradicion Escribir si el expediente estd integrado por
Documental documentos originales o copias de los originales.

13. Legajos Registrar el niumero de divisiones del expediente.

14. Valor Seleccionar si es A (administrativo), L (legal), F (fiscal) o
Documental C (contable).

15. Plazo de Registrar los afos de conservaciéon en el Archivo de

Conservacion

16. Técnicas de
Seleccién

17. Elaboro

18. Titular del drea
generadora

19. Clave del
Expediente

Tramite (AT), en el Archivo de Concentracién (AC) y el
TOTAL (AT+AC).

Senalar si la técnica de seleccion del expediente es
Conservacion, Eliminacién o Muestreo Selectivo.

Registrar el nombre del servidor publico que integré el
expediente.

Senalar el nombre del servidor publico responsable del
area generadora de la documentacién.

Escribir el nimero Identificador Unico del expediente
que se ve reflejado en la pestana (en negritas y a 20

pts).
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ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
B - Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

3 CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

TURISMO COORDINACION DE ARCHIVOS
o ' CLASIFICACION DE LA INFORMACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ( 1)
AREA GENERADORA: (2)
CLASIFICACION DE LA INFORMACION ( 3_}

PUBLICA sl NO

CONFIDENCIAL* sl NO

RESERVADA sl NO

**CONDICIONES DE RESERVA

FECHA DE CLASIFICACION PERIODO DE RESERVA
FECHA DE DESCLASIFICACION SECCION DE RESERVA

FUNDAMENTO LEGAL

AMPLIACION DEL

PERIODO DE RESERVA
ELABORO TITULAR DEL AREA GENERADORA
~ =
L&) (5)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

*confidencial

La que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable, conforme a lo dispuesto el Articulo Tie de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica; y 13 Ley Federal de Transparenciay Acceso ala Informacién Publica.

*NOTA: Serdn objeto de anotacion de las condiciones de reserva, los expedientes que actualmente se encuentran en el Indice de
expedientes reservados generados hasta mayo de 2016. Los expedientes clasificados después de la fecha, deberan contar con resolucion
del Comité de Transparencia que confirme su clasificacion en los términos de los Art. 97 y 98 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
ala Informacion Publica.
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CLASIFICACION DE LA INFORMACION

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. Unidad
Administrativa

2. Area generadora

3. Clasificacion de la
Informacion

4. Elaboré

S. Titular del Area
Generadora

Unidad
Administrativa

Registrar el nombre completo de Ila unidad
administrativa de acuerdo con las establecidas en el
articulo 3, fracciones |, I, lll, IV y V del Reglamento
Interior de la Secretaria.

Registrar el nombre completo del drea que produjo
los documentos.

Identificar si es informacién Publica, Confidencial y
Reservada conforme a la normatividad en la materia.

Escribir el nombre de la persona que realizé la
clasificacién de la informacion.

Indicar el nombre, cargo y firma del Titular del Area
Generadora de la documentacion, responsable del
resguardo, control y disponibilidad de la informacion.
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

TURISMO

ETIQUETA PARA CAJA.

4.

_H_ efeg

]

ZL | {2 ua ugjpualai ap opouad

UOIDBIIUADUOD 3P OAIYIIY

oL

.

sofeba] ap ‘ON

efed ap 'ON

12d

efed ej ua sopjuajuod sajualpadxe ap 'ON

o195
| ap anepd

ayas
e] ap aIquWoN

:uoId22s

‘elopelauan ealy

{eAlENSIUILIPY PEPIUN

ejouU@iajsuel] ap ‘'ON

:opuo4

Pdgina 86 de 107



TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: ETIQUETA PARA CAJA

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. Fondo Unidad Escribir el nombre de la institucién: Secretaria de
Administrativa |Turismo.
2. Unidad Registrar el nombre completo de la unidad

Administrativa

3. Area generadora

4, Seccion

5. Nombre de la
Serie

6. Clave de la Serie

7.N° de
Transferencia

8. N° de Expedientes
Contenidos en la
Caja

9. Del _al_

10. NUmero de Caja

11. Nimero de
Legajos

12. Periodo de
retencion en el:

Archivo de
Concentracién

Unidad
Administrativa

administrativa de acuerdo con las establecidas en el
articulo 3, fracciones |, II, lll, IV y V del Reglamento
Interior de la Secretaria.

Registrar el nombre completo del drea que produjo
los documentos.

Registrar la clave y nombre completo de la divisién del
fondo establecida en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO). Ejemplo: 9C
Comunicacién Social.

Registrar el nombre de la division de la seccion
establecida en el CGCA y CADIDO. Ejemplo:
Disposiciones en materia de comunicacién social.

Anotar la clave de la divisién de una seccién que versa
sobre una materia o asunto especifico, mismas que se
ven reflejadas en el CGCA y CADIDO. Ejemplo 9C.1

Escribir el nUmero de transferencia que le asignara el
Archivo de Concentracion (AC) mediante oficio.

Registrar el nimero total de expedientes contenidos
en la caja.

Sefalar el nUmero consecutivo de expedientes.
Ejemplo: Del 50 al 98.

Anotar el nimero de caja.

Escribir el nidmero de legajos en que se divide el
expediente.

Indicar si la caja pertenece al periodo de Archivo de
Concentraciéon o su plazo de conservacion ya vencid y
su destino final es Baja Documental.
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Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA.

TURISMO
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. Numero de Hoja

2. Fondo

3. Unidad
Administrativa

4, Area Generadora

5. Seccidén
Documental

6. Serie Documental

7. NUumero
Consecutivo

8. Numero
Identificador de la
Caja

9. Cddigo de
Clasificacion
Archivistica:

10. Nimero
Identificador del
Expediente

11. Nimero de
Legajo

Unidad
Administrativa

Escribir el nimero de inicio y terminacién de formatos
utilizados.

Escribir el nombre de la institucidén: Secretaria de
Turismo.

Registrar el nombre completo de la unidad
administrativa de acuerdo con las establecidas en el
articulo 3, fracciones |, Il, Ill, IV y V del Reglamento
Interior de la Secretaria.

Registrar el nombre completo del drea que produjo los
documentos.

Registrar la clave y nombre completo de la divisidn del
fondo establecida en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica (CGCA) y el Catdlogo de Disposicién
Documental (CADIDO). Ejemplo: 9C Comunicacion
Social.

Registrar la clave y nombre de la divisién de la seccidon
establecida en el CGCA y CADIDO. Ejemplo: 9C.1
Disposiciones en materia de comunicacién social.

Anotar el ndmero consecutivo en el que se relacionaran
los expedientes.

Escribir el nimero que identifica a la caja respecto de
una transferencia.

Escribir el cédigo de la serie documental, a partir del
CGCA, mediante una clave alfanumeérica. Ej. 9C.1

Anotar el numero identificador Unico del expediente
que se ve reflejado en su caratula y pestafa.

Escribir el numero natural (1, 2, 3, etcétera) que
identifica el numero de bloque de 5cm que divide el
expediente para su mejor manipulacién, los legajos
tienen el mismo ndmero identificador del expediente.
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

12. NiUmero Total de
Fojas

13. Titulo del
Expediente

14. Descripcion del
asunto que trata
cada expediente:

15. Fecha de
Apertura

16. Fecha de Cierre

17. Tradicién
Documental/
Original

18. Tradicién
Documental/ Copia

19. Valor
documental / A

20. Valor
documental /L

21. Valor
documental /F

22. Vigencia
documental / AT

23. Vigencia
documental / AC

24, Total de afios

25. Observaciones

Registrar el nimero total de hojas que integra el
expediente.

Anotar el titulo del expediente.

Registrar la explicaciéon breve del tema o asunto del
expediente.

Anotar mes y afio del ejercicio fiscal en el que se inicid
el expediente.

Anotar mes y afo del ejercicio fiscal en el que se cierra
el expediente.

Sefialar si son documentos originales.

Senalar si son documentos en copia simple.

Sefialar si tiene valor administrativo.

Indicar si tiene valor legal.

Anotar si tiene valor fiscal.

Registrar el nUmero de afios en resguardo en el Archivo
de tramite, conforme a lo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental.

Escribir el nimero de afos en resguardo en el Archivo
de concentracidon, conforme a lo establecido en el
Catdlogo de Disposiciéon Documental.

Anotar la suma de los aflos en AT + AC,

Escribir las observaciones que considere necesarias.
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- TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

26. Composicién del
Inventario

27. Elaboroé

28. Reviso

29. Autorizé

Anotar la composicién del inventario que consta del
numero de fojas, que amparan la cantidad del nimero
expedientes de los afiosde __al __, contenidosen __
cajas, con un peso aproximado de
kilogramos.

Registrar el nombre y cargo de una persona servidora
publica de confianza hasta nivel enlace, distinta a quien
revisa y autoriza el inventario de transferencia primaria.

Escribir el nombre y cargo del Responsable del Archivo
de Tramite de la unidad administrativa

Nombre y firma del titular del area generadora de la
documentacion.
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ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

TURISMO CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
| | . Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

6. RELACION SIMPLE DE DCAL.

Nombre de la Unidad Administrativa :', -
TU R I S MO Nombre del Aea Generadora de la Documentacién 2)

Relacidn Simple de Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata

CANTIDAD DE M S
No.DECAJA | DOCUMENTACION POR DESCRIPCION DE DOCUMENTACION ANOS | PESO (Kg) u:' e
CAJA ) y _ :
© (&) ) Ce O O,
TOTar o Total de
. ST Fechas : 3
No.TotaldecCajas|  CantidadTotal = it Peso Metros
(folders, paquetes , hojas) Extn.mnu («g) Lineal
f‘!‘\- 1o ) {n) 17 {3
ELABORO REVISO AUTORIZO
1) ), 16
(Nembre, cargo y firma) (Nembre, cargoy firma) |Noembre, cargo y firma del Titularde la

Unidad Administrativa o la persona
servidora publica autorizada
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: RELACION SIMPLE DE DECAI

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. Unidad
Administrativa

2. Area
Generadora

3. No. de Caja

4, Cantidad de
Documentacion
por Caja

5. Descripcién

de
Documentacién

6. Afos
7. Peso (Kg.)
8. Metros

Lineales

9. No. Total de
Cajas

10. Cantidad
Total

11. Fechas
Externas

Unidad
Administrativa

Registrar el nombre completo de la unidad administrativa
de acuerdo con las establecidas en el articulo 3, fracciones |,
I, 11, IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria.

Registrar el nombre completo del area que produjo los
documentos,

Anotar el nimero de la caja en la que se ubica la
documentacién que se describe.

Registrar la cantidad de documentaciéon que contiene por
caja (folders, paquetes, hojas).

Anotar una breve descripcion del contenido de la
documentacién (sin uso de términos generales como copia
de documentacién de comprobacién administrativa
inmediata, copias varias, copias de documentos varios o
diversos) Se sugiere colocar por ejemplo: cédulas de servicio
de fotocopiado, minutario en copias, registros de visitantes,
tarjetas de asistencia, entre otros.

Indicar el o los afios que abarca el material que se describe.
Ejemplo (2018-2020)

Indicar el peso en kilogramos (Kg) que corresponden a la
caja que se describe.

Anotar la longitud en metros lineales que corresponden a la
caja que se describe.

Registrar el numero total de cajas que contienen la
documentacién descrita en la Relacién Simple de
Documentacién de  Comprobacidén  Administrativa
Inmediata.

Indicar la cantidad de la documentacién descrita en la
Relacion Simple. Ejemplo: 23 paquetes

Anotar las fechas extremas que contiene la Relacién Simple.
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: RELACION SIMPLE DE DECAI

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

12. Total de Peso
(Kg)

13. Total de
Metros lineales
14. Elaboré

15. Reviso

16. Autorizd

Anotar el peso total en kilogramos (Kg) de las cajas que
contienen la documentacién que se describe.

Anotar la longitud en metros lineales del total de las cajas
que contienen la documentacién que se describe.

Anotar el nombre, cargo y firma del funcionario titular del
area generadora de la informacion.

Anotar el nombre, cargo y firma del funcionario responsable
del archivo de trdmite de la unidad administrativa

Anotar el nombre, cargo y firma del titular de la unidad
administrativa que autoriza o, en su caso, el funcionario que
designe dicho titular, diferente al responsable de archivo de
tramite.
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TURISMO CRITERIOS ES?ECiFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA LA ELIMINACION DE DCAL.

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS
. TURISMO Que da fe de la existencia de documentacion de
g comprobacion administrativa inmediata

En la Ciudad de México, siendo las horas del dia __ de del __,
reunidos en las instalaciones que ocupa la Direccién
ubicada en Colonia ____~ , Alcaldia ________, C. b
CDMX, serednen el C. | Representante del Organo
InterncdeControlelC. . Titulardela_____ yelC

Representante de la Coordinacion de Archivos de la Secretariade

Turismo, para determinar y en su caso dar fe de que la documentacion generada

por la contenida en cajas,equivalentesa ____ ml
( kg) corresponde a documentacion de comprobacton admlmstratwa
mmodlata meneeaaaan sesieeeneas - . -

: ANTECEDENTES .........................................

IV'edlante eI Acuerdc gue tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en
las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica
Federal y su Anexo Unico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15
de mayo de 2017. que establece las politicas, estrategias, acciones y
procedimientos administrativos en las materias de archivos y de gobierno abierto
que se deberan abservar en el Gobierno Federal, entre ellas, para llevar a cabo la
disposicion final de documentacion de comprobacion administrativa inmediata:
asi como, del Procedimiente para la eliminacién de documentos de
comprobacion administrativa inmediata y asimismo, de conformidad con el
oficio No. ___de fecha Que la Secretaria de Turismo, en apego al citado
Acuerdo y al Procedimiento para la eliminacion de documentos de
comprobacién administrativa inmediata y de la Ley General de Archivos,
instrumenta la presente Acta circunstanciada de hechos.
HECHOS
Que la Direccion convoco al representante del Organo
Interno de Control en la Secretaria de Turismo, al Titular de la
y al representante de la Coordinacién de Archivos, para dar fe de que el material
cantenido en las cajas antes senaladas, mismo que se relaciona en
documento anexo, se trata de decumentacion de comprobacion administrativa
inmediata, que por sus caracteristicas se identifica como comprobante de la
realizacion de un acto administrativo inmediato y su vigencia no debera exceder
el ano de guarda en el Archivo de Tramite.—=-—---=-===-===ssesmmmrmmsmnm s s cen
Que una vez revisado el contenido de las cajas se comprobé que se trata de
documentacion de comprobacion administrativa inmediata atendiendo la
definicién senalada en las Dlsposmlones Generales antes lnvocadas. porque; -----
EI matenal no forma parte de un expediente de asuntos sustantivos del area
generadora.
* Su vigencia administrativa es inmediata o no mas de un ano.
* No son transferidos al archivo de concentracion.
¢ Su baja debe de ser de manera inmediata al término de su utilidad.

. 2023
1de2 Frinicisco
N VILA
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TURISMO CRITERIOS ESI?ECiFICOS ¥ PROCED!MIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS
TURISMO Que da fe de la existencia de documentacién de
comprobacion administrativa inmediata

+ La documentacion se encuentra relacionada en el Listado general de tipcs
documentales incluido en el Catdlogo de Disposicién Documental.

s Asitambién, que la documentacion _contiene datos personalea ---------
Por lo anterior, en este acto se determlna y da fe de que se trata de
documentacién de comprobacién administrativa inmediata, generada
por la de los anos contenida en
Cajas, equivalentes a ml. kq).

No habiendo otro asunto que hacer constar, se da por concluida la presente Acta

circunstanciada de hechos, siendo las horas de |la fecha de su inicio, previa

lectura de los que en ella intervinieron, firmando en dos tantes, de conformidad

al margen ¥ al CalEe, - -—-- s s s s e

TITULAR DEL AREA GENERADORA DE RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
LA DOCUMENTACION TRAMITE
Nombre y firma Nombroy firma
REPRESENTANTE DEL ORCANO REPRESENTANTE DE LA
INTERNO DE CONTROL EN LA COORDINACION DE ARCHIVOS

SECRETARIA DE TURISMO

Nombrey firma Nombre y firma
Gy ” 2023
2de2 Fraiicisco
Te VILA
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

TURISMO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL.
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1.- Fondo Unidad Administrativa | Escribir el nombre de la institucién: Secretaria
de Turismo.

2.- Seccién Registrar la clave y nombre completo de la

Documental divisién del fondo establecida en el Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA) y
el Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDO). Ejemplo: 9C Comunicacién Social

3.- Unidad Registrar el nombre completo de la unidad

Administrativa

4.- Area Generadora

5.- Nombre de
Responsable del
Archivo de Tramite

6.- Cargo de
Responsable del
Archivo de Tramite

7.- Domicilio
8.-
Teléfono/Extensién

9.- Correo electrénico

10.- NUmero
consecutivo

.- Cédigo de la serie

administrativa de acuerdo con las establecidas
en el articulo 3, fracciones |, II, lll, IV y V del
Reglamento Interior de la Secretaria.

Registrar el nombre completo del area que
produjo los documentos.

Anotar el nombre del servidor publico
designado mediante oficio por el Titular de la
Unidad Administrativa.

Indicar el carge dentro de la estructura
organica, del responsable de archivo de
tramite.

Sefalar la ubicacidn fisica donde se encuentra
el responsable de archivo de tramite.

Escribir los datos de contacto del responsable
de archivo de tramite.

Registrar el correo electrénico del responsable
de archivo de tramite.

Anotar la numeracidon consecutiva en la que se
relacionardn los expedientes, que se realizara
de conformidad con lo siguiente:
a) Se reportardn los documentos de archivo de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones y funciones de la unidad
administrativa, hasta el ejercicio fiscal anterior.

Escribir la clave alfanumérica que caracteriza a
la serie documental (Ej. 1C.16).
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.= TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

12.- Nombre de la
serie documental

13.- Descripcién del
contenido de la Serie
Documental

14.- Fecha inicial

15.- Fecha final

16.- NUmero de
expedientes

17.- Ubicacion fisica

18.- Elaboré (Nombre
y cargo)

19.- Revisé (Nombre y
cargo)

20.- Nombre y firma
del titular de la
unidad

administrativa

Registrar el nombre de |la divisién de la seccion
establecida en el CGCA y CADIDO. Ejemplo:
Disposiciones en materia de comunicacién
social.

Registrar el contenido de la serie documental.
El OBJETIVO es consignar un resumen de la
informacidon que contiene la serie documental,
es importante no repetir el nombre con el cual
se identifica la serie en descripcién. La
descripcién informativa busca clarificar su
contenido.

Indicar la fecha (MES/ANOQ) inicial extrema que
refleja la producciéon de la serie documental
que se describe.

Senalar fecha (MES/ANO) final extrema que
refleja la produccién de la serie documental
que se describe, hasta el ejercicio fiscal
anterior (2022).

Escribir el nimero total de expedientes que
pertenecen a la serie documental, ya sea en
formato fisico o electrénico.

Anotar el lugar fisico de localizacién de la(s)
serie(s) documental(es). Ej. Viaducto Miguel
Aleman, No. 81, Col. Escanddn, Alcaldia Miguel
Hidalgo, C.P. 08100, Primer Piso, en la CDMX.

Escribir el nombre y cargo del responsable del
area generadora de la documentacion.

Registrar el nombre y cargo del responsable
del archivo de tramite.

Anotar el nombre, cargo y firma del titular de
la unidad administrativa que autoriza o, en su
caso, el funcionario que designe dicho titular
diferente al responsable de archivo de
tramite.
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

TURISMO

-

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE.
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- Fondo Unidad Escribir el nombre de la institucion: Secretaria de
Administrativa Turismo
2.- Unidad Registrar el nombre completo|de la unidad

Administrativa

3.- Area Generadora

4.- Seccion
Documental

5.- Serie Documental

6.- Fecha de
elaboracion

7.- NOmero
Consecutivo

8.- Cédigo de la serie

9.- NUmero de
Identificaciéon de la
caja

administrativa de acuerdo con |z
en el articulo 3, fracciones |, II,
Reglamento Interior de la Secretg

Registrar el nombre completo
produjo los documentos,

s establecidas
I, vy Vv del
ria.

del area que

Registrar la clave y nombre completo de la

division del fondo establecida
General de Clasificacion Archivist

en el Cuadro
ca (CGCA) y el

Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).

Ejemplo: 9C Comunicacion Social

Registrar la clave y nombre de I3
seccion establecida en el CGQ
Ejemplo: 9C.1
comunicacion social.

Registrar la fecha de elaboracién

Escribir el niumero consecutivo
relacionaran los expedientes, que
conformidad con lo siguiente:

- Se reportaran los documentos
uso cotidiano y necesario para el
atribuciones vy funciones de
administrativa, hasta el ejercicio fi
- Que su periodo de vigencia d
encuentre estrictamente dentro
en el CADIDO para el Archivo de T

Escribir la clave alfanumérica que
serie documental (Ej. 1C.16)

Registrar el niumero que identific
contiene el expediente, en caso de
alguna, registrar el medio en que g
expediente (estante, gaveta, archi

Disposiciones emn

division de la
A y CADIDO.
materia de

en la que se
se realizara de

de archivo de
jercicio de las
la unidad
scal anterior.
ocumental se
He lo sefalado
ramite (AT).

caracterizaala

B a la caja que
no contar con
e resguarda el
vero, etcétera)
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

10.- NUmero
identificador del
expediente

N.- Ndmero
identificador de legajo
del expediente

12.- Descripcién del
asunto que trata cada
expediente

Periodo del tramite
del expediente

13.- Aflo de apertura
14.- Afo de cierre
Tradicion
Documental

15.- Original

16.- Copia

Valor Documental

17.- A

18.- L
19:=F

Sefalar el niUmero identificador del expediente,
mismo gue se integra de la siguiente forma:
Fondo/Seccién/Serie/Nimero de
Expediente/Afo de Apertura

Ejemplo: SECTUR/55/55.1/01/2013

Anotar el nimero identificador de la unidad
documental que forma parte de un expediente
de archivo, es decir, el nimero de blogue de 5cm
que divide el expediente para su mejor
manipulacién.

Escribir la explicacién breve del tema o asunto
del expediente. Conjunto de palabras que
distinguen al asunto en cuestion.

Conformado por los expedientes que se
encuentren en trdmite. Los documentos seran
resguardados en él de conformidad con el
Catdlogo de Disposicion Documental, por el
tiempo estrictamente indispensable para
cumplir con el objetivo para el cual fue creado.
Registrar la fecha (MES/ANO) en el que se inicié
el expediente.

Registrar la fecha (MES/ANO) en el que se cerré
el expediente.

Estas son las dos categorias bdsicas -original y
copia-

Senalar si el expediente contiene documentos
originales.

Indicar si el expediente contiene documentos en
copia simple.

Condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de tramite o
concentraciéon (valores primarios), de acuerdo
con el Catalogo de Disposicién Documental.
Senalar si tiene valor administrativo.

Indicar si tiene valor legal.

Anotar si tiene valor fiscal.
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CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

Vigencia Documental

20.- AT

21.- AC

22.- Total de afos

23.- Ubicacion fisica

24.- Nombre, firma,
cargo del responsable
del area generadora
de la documentacién

25.- Nombre, firma,
cargo del responsable
del archivo de tramite

26.- Nombre y firma
del titular de la unidad
administrativa

Al periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con
las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
La vigencia documental comienza a partir del
cierre del expediente.

Registrar el nimero de afos en resguardo en el
Archivo de tramite, conforme a lo establecido en
el Catdlogo de Disposicién Documental.

Escribir el nimero de afios en resguardo en el
Archivo de concentracién, conforme a lo
establecido en el Catdlogo de Disposicidn
Documental

Anotar la suma de los afios en AT + AC.

Senalar el lugar especifico donde se encuentra el
expediente.

Registrar el nombre y cargo del titular del area
responsable de la generacién de los expedientes.

Escribir el nombre y cargo del responsable del
archivo de tramite de la unidad administrativa

Anotar el nombre, cargo y firma del titular de la
unidad administrativa que autoriza o, en su caso,
el funcionario que designe dicho titular diferente
al responsable de archivo de tramite.
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TURISMO CRITERIOS ES?ECiFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

10. CEDULA DE PRESTAMO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION.

TURISMO

COORDINACION DE ARCHIVOS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
ARCHIVO DE CONCENTRACION

( CEDULA DE PRESTAMO )

UMIDAD ADMINISTRATIVA: I 1

AREA GENERADORA: | (2)

[
|
o O 7 e T
)
)

AREA SOLICITANTE

L1

ﬂommmnno | 18/

| (D
EPEENTE( 3 |

Total de Expedientes: E
SERECOCUNENTAL: i 1) I M- TRANSEERENCIA:
FECHA DE PRESTAMO: | 19 | FECHA DE CEVOLUCQOH E

cmum1 | 2 J FECHA D6 REFRENCD 1 P /
£
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE PRESTAMO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. Unidad Administrativa

2. Area Generadora

3. Ubicacion

4. Piso

5. Nombre del Titular

6. Cargo

7. Correo electrénico

8. Teléfono y extension

9. Firma

10. Nombre de quién
recibe

1. Cargo

12. Correo electrénico

13. Teléfono y extension

14. Firma

Unidad Administrativa

Registrar el nombre completo de la unidad
administrativa de acuerdo con las
establecidas en el articulo 3, fracciones |, II,
H, IV y V del Reglamento Interior de la
Secretaria.

Registrar el nombre completo del area que
produjo los documentos.

Anotar la direccién del inmueble en el cual
se encuentra el area generadora.

Indicar el piso en el cual se encuentra el
area generadora. (PB, 1,2, 3, ETC)

Registrar el nombre del Titular del Area
Generadora.

Escribir el Titular del area

generadora.

cargo del

Anotar el correo electrénico del Titular del
area generadora.

Escribir el nimero telefonico y extensién
en el cual se puede localizar al Titular del
area que generd los expedientes.

Registrar la firma del Titular del area
generadora.

Escribir el nombre de la persona servidora
publica que recibe los expedientes.

Anotar el cargo de quién recibe.

Senalar el correo electrénico de quién
recibe.

Escribir el nimero telefénico y extensién
en el cual se puede localizar al servidor
publico que recibe los expedientes.

Registrar la firma de quién recibe.
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TURISMO

CRITERIOS ESPECIFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE PRESTAMO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

15. Motivo del préstamo

16. NUmero de
identificador de
expediente

17. Total de expedientes

18. Serie documental

19. Fecha de Préstamo

20. Numero de
Transferencia

21. Fecha de devolucién

22y 23 Fecha de refrendo

24 Firma de quién atendid

Anotar el motivo por el cual se solicita el
préstamo de los expedientes.

Escribir el nimero identificador Unico del
expediente que se ve reflejado en la
pestana.

Registrar el nimero total de expedientes
que se prestaran.

Anotar la clave y el nombre de la divisidon de
una seccién que versa sobre una materia o
asunto especifico, mismas que se ven
reflejadas en el CGCA y CADIDO. Ejemplo
9C.

Indicar la fecha en la que el Archivo de
Concentracion (AC) entrega los
expedientes solicitados por el area
generadora de la documentacion.

Registrar el nimero de transferencia que el
AC asigno por medio del oficio de
recepcion.

Escribir la fecha en la que el area
generadora tendrd que devolver los
expedientes al AC, (30 dias naturales) a
partir de la fecha de préstamo.

Registrar de ser necesario que el
expediente permanezca en el area
generadora por mas tiempo, un servidor
publico del Area que solicité el expediente
debera acudir al AC para que le sea
refrendada la Cédula de Préstamo y
extendido el plazo, mismo que podra
renovarse hasta dos ocasiones cada una
por un periodo igual al de la vigencia inicial
(30 dias naturales cada uno).

Firma de quién autoriza el préstamo del
expediente en el AC.
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TURISMO CRITERIOS ESI?ECiFICOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
| ORGANIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
cem e Y ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO

Los presentes Criterios Especificos y Procedimientos para la Organizacién y
Conservacion de Documentos y Archivos de la Secretaria de Turismo, fueron
aprobados por unanimidad en la primera sesién ordinaria 2023 del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, celebrada el nueve de mayo de dos mil veintitrés \Y
se emiten con fundamento en el articulo 13, fraccién Il del Reglamento Interior
vigente, a los quince dias del mes de junio de dos mil veintitrés.

AUTORIZA

EL TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/it 4
<
MEL ROSILLO IGLESIAS

PRESENTA

EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

-

S

‘—_—__//-
LIC. JAIME MACIAS OVIEDO
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