
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

SECRETARÍA DE FOMENTO TURÍSTICO

FONDO:

SECCIÓN 1C:

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

1C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE LEGISLACIÓN DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA TURÍSTICA DE LEGISLACIÓN FEDERAL.

1C.2
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

LEGISLACIÓN

INSTRUCCIONES Y ESTRATEGIAS CONTENIDAS EN PROGRAMAS Y PROYECTOS EN 

MATERIA DE LEGISLACIÓN

1C.3 LEYES LEYES EXPEDIDAS POR EL CONGRESO DE LA UNIÓN O CONGRESOS LOCALES

1C.4 CÓDIGOS CÓDIGOS FEDERALES O LOCALES EN MATERIA CIVIL, PENAL Y ADMINISTRATIVO

1C.5 CONVENIOS Y TRATADOS INTERNACIONALES INSTRUMENTOS JURÍDICOS A NIVEL INTERNACIONAL

1C.6 DECRETOS DISPOSICIONES GENERALES DENOMINADOS DECRETOS

1C.7 REGLAMENTOS
NORMAS JURÍDICAS PARA LA APLICACIÓN O DESARROLLO DE UNA LEY 

DENOMINADO REGLAMENTO

1C.10
INSTRUMENTOS JURÍDICOS CONSENSUALES 

(CONVENIOS, ACUERDOS, ETC)

INSTRUMENTOS JURÍDICOS QUE ESTABLECEN OBLIGACIONES PARA LAS PARTES 

SUSCRIPTORAS

1C.11 RESOLUCIONES DECISIONES DE AUTORIDAD JUDICIAL O ADMINISTRATIVA

1C.12 COMPILACIONES JURÍDICAS
CUERPO DE OBRA, EXTRACTOS DE LIBROS, DE DOCUMENTOS, NORMAS JURÍDICAS 

O DISPOSICIONES NORMATIVAS

1C.14 NORMAS OFICIALES MEXICANAS

LA REGULACIÓN TÉCNICA DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA EXPEDIDA POR LAS 

DEPENDENCIAS COMPETENTES, CONFORME A LAS FINALIDADES ESTABLECIDAS EN 

EL ARTÍCULO 40 DE LA LEY FEDERAL SOBRE METROLOGÍA Y NORMALIZACIÓN, QUE 

ESTABLECEN REGLAS, ESPECIFICACIONES, ATRIBUTOS, DIRECTRICES, 

CARACTERÍSTICAS O PRESCRIPCIONES APLICABLES A UN PRODUCTO, PROCESO, 

INSTALACIÓN, SISTEMA, ACTIVIDAD, SERVICIO O MÉTODO DE PRODUCCIÓN U 

OPERACIÓN, ASÍ COMO AQUELLAS RELATIVAS A TERMINOLOGÍA, SIMBOLOGÍA, 

EMBALAJE, MARCADO O ETIQUETADO Y LAS QUE SE REFIERAN A SU 

CUMPLIMIENTO O APLICACIÓN EN MATERIA DE CONTROL Y FOMENTO SANITARIO

SECRETARÍA DE FOMENTO TURÍSTICO 

SECCIONES COMUNES

LEGISLACIÓN
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

SECRETARÍA DE FOMENTO TURÍSTICO

SECCIÓN 2C:

2C.8 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA
CONTROVERSIAS ANTE TRIBUNALES PROMOVIDOS EN CONTRA DE LA 

DEPENDENCIA

2C.11 INTERPOSICIÓN DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
RECURSOS PROMOVIDOS POR PARTICULARES EN CONTRA DE LA RESOLUCIÓN EN 

PRIMERA INSTANCIA, DE LA DEPENDENCIA

2C.15 NOTIFICACIONES INFORMACIÓN QUE LA AUTORIDAD DA A CONOCER A LA DEPENDENCIA

2C.17 DELITOS Y FALLAS
ACTOS SANCIONADOS POR LEYES PENALES Y ADMINISTRATIVAS, QUE AFECTAN 

LOS INTERESES DE LA SEFOTUR

SECCIÓN 3C:

3C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACIÓN NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA

3C.2
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

PROGRAMACIÓN

DOCUMENTOS VIGENTES EN MATERIA DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS 

APLICABLES A LA DEPENDENCIA

3C.3 PROCESOS DE PROGRAMACIÓN
MANUAL DE PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN, GUÍA DE CAPTURA DE LAS 

UNIDADES BÁSICAS DE PRESUPUESTACIÓN

3C.5
REGISTRO PROGRAMÁTICO DE PROYECTOS 

INSTITUCIONALES

DOCUMENTACIÓN DEL AVANCE Y REPORTE DE ACTIVIDADES DE LOS PROYECTOS 

CONFORME AL PRESUPUESTO ASIGNADO A CADA UNO DE ELLOS

3C.6
REGISTRO PROGRAMÁTICO DE PROYECTOS 

ESPECIALES
REGISTROS SOBRE PROYECTOS ESPECIALES

3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
PROYECTOS Y/O ANTEPROYECTOS DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE 

LA SEFOTUR (UNIDADES BÁSICAS DE PRESUPUESTACIÓN)

3C.8 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ORGANIZACIÓN NORMATIVIDAD RELACIONADA EN MATERIA DE ORGANIZACION

3C.9
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

ORGANIZACIÓN
PROGRAMAS, PROYECTOS Y DISPOSICIONES EN MATERIA DE ORGANIZACIÓN

3C.10 DICTAMEN TÉCNICO DE ESTRUCTURAS ORGANIGRAMA DE LA SEFOTUR

3C.11
INTEGRACIÓN Y DICTAMEN DE MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN 
 DICTÁMENES Y MANUALES DE ORGANIZACIÓN

PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

ASUNTOS JURÍDICOS
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

SECRETARÍA DE FOMENTO TURÍSTICO

3C.12
INTEGRACIÓN Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y 

LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DICTÁMENES SOBRE NORMAS Y LINEAMIENTOS DE PROCESOS, MANUALES  DE 

PROCEDIMIENTOS.

3C.14
CERTIFICACIONES DE CALIDAD DE PROCESOS Y 

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
EVIDENCIAS DE LOS PROCESOS DE CERTIFICACIÓN DE LA SEFOTUR

3C.17 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACIÓN NORMATIVIDAD EN MATERIA DE PRESUPUESTACIÓN

3C.18
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

PRESUPUESTACIÓN

PRESUPUESTO FISCAL PARA INDICADORES Y PRESUPUESTO DEL EJERCICIO 

CORRIENTE

3C.19 ANÁLISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL ANÁLISIS E INFORME FINANCIERO DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL 

3C.20
EVALUACIÓN Y CONTROL DEL EJERCICIO 

PRESUPUESTAL
REPORTE MENSUAL DEL SISTEMA (SIGEY) Y CUENTA PÚBLICA

SECCIÓN 4C:

4C.1
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS 

HUMANOS
 NORMATIVIDAD, LEYES, MANUALES, ESTATUS JURÍDICO

4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL DOCUMENTOS PERSONALES DE CADA EMPLEADO

4C.3.1 PERSONAL DE BASE
EXPEDIENTES DEL PERSONAL CONTRATADO INDEFINIDAMENTE, INCLUYE 

SECRETARIAS, ANALISTAS ADMINISTRATIVOS, AUXILIARES Y CHOFERES

4C.3.2 PERSONAL DE CONFIANZA

EXPEDIENTES DEL PERSONAL CONTRATADO INDEFINIDAMENTE QUE INCLUYE A 

CORDINADORES, JEFES DE DEPARTAMENTO, DIRECTORES, DIRECTOR GENERAL Y 

SECRETARIO

4C.3.3 PERSONAL DE CONTRATO EXPEDIENTES DEL PERSONAL CONTRATADO POR TIEMPO DETERMINADO

4C.4 REGISTRO Y CONTROL DE PLAZAS Y PUESTOS
REGISTRO Y CONTROL DE PLAZAS Y PUESTOS DE LA DEPENDENCIA, PLANTILLA DE 

PUESTO Y DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

4C.5 NÓMINA DE PAGO DE PERSONAL
COPIA DE RECIBOS DE NÓMINA Y REPORTES DE NÓMINA POR EL PAGO DEL 

PERSONAL DE BASE Y DE CONFIANZA

4C.8
CONTROL DE ASISTENCIAS (VACACIONES, 

DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.)

REPORTE DE INCIDENCIAS SOBRE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE INTEGRA LA 

PLANTILLA DE LA DEPENDENCIA

4C.10 DESCUENTOS
NOTIFICACIONES POR DESCUENTOS APLICADOS AL PERSONAL, POR INCIDENCIAS 

COMO PENSIÓN ALIMENTICIA, FALTAS INJUSTIFICADAS, ETC. 

4C.23 SERVICIO SOCIAL EN ÁREAS ADMINISTRATIVAS
EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES QUE REALIZAN SU SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS 

PROFESIONALES EN LAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS

RECURSOS HUMANOS
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SECCIÓN 5C:

5C.1
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS 

FINANCIEROS Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

FACTURAS, CHEQUES, APERTURA DE CUENTA, REGISTRO DE FIRMAS ANTE LA 

INSTITUCIÓN BANCARIA, LEYES, MANUALES PARA LA ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS FINANCIEROS

5C.2

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD 

GUBERNAMENTAL

OFICIOS DE COMUNICACIÓN DE PRESUPUESTO A CENTROS DE COSTOS, 

PROGRAMAS, MODIFICACIONES A LOS MISMOS, MANUALES REFERENTES A 

PROGRAMAS DE RECURSOS FINANCIEROS Y  CONTABILIDAD

5C.3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL RELACIÓN DE GASTOS, GASTO FIJO, COMISIONES, PÓLIZAS Y REPORTES

5C.6 EXPEDIENTES CONTABLES
PÓLIZAS Y DOCUMENTOS DE SOPORTE PARA LA ELABORACIÓN DE PÓLIZAS DE 

DIARIO

5C.15 TRANSFERENCIA DE PRESUPUESTO REGISTROS DE TRANSFERENCIA DE PRESUPESTO 

5C.16 AMPLIACIONES DE PRESUPUESTO
REGISTROS CONTABLES DEL PRESUPUESTO, Y OFICIOS DE AMPLIACIONES DE 

PRESUPUESTO.

5C.19 PÓLIZAS DE DIARIO
PÓLIZAS Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS SOPORTE PARA LA ELABORACIÓN DE UNA 

PÓLIZA DE DIARIO

5C.22 CONTROL DE CHEQUES PÓLIZAS DE CHEQUES, CONSECUTIVO DE CHEQUES

5C.23 CONCILIACIONES CONCILIACIONES BANCARIAS

5C.24 ESTADOS FINANCIEROS EXPEDIENTES DE ESTADOS FINANCIEROS

5C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO REGISTRO CONTABLE Y REDUCCIONES DEL PRESUPUESTO

5C.27 FONDO FIJO
REPORTES DE FONDO FIJO AUTORIZADO  AL PERSONAL DE LA DEPENDENCIA (CAJA 

CHICA)

SECCIÓN 6C:

6C.1

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS 

MATERIALES, OBRA PÚBLICA, CONSERVACIÓN Y 

MANTENIMIENTO

NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADQUISICIONES, DE OBRA PÚBLICA Y SERVICIOS 

RELACIONADOS CON LA MISMA 

6C.2

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN RECURSOS 

MATERIALES, OBRA PÚBLICA, CONSERVACIÓN Y 

MANTENIMIENTOS

PROYECTOS Y OFICIOS DE INVERSIÓN, LINEAMIENTOS, MANUALES DE 

ORGANIZACIÓN, NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA 

RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

RECURSOS FINANCIEROS
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6C.3 LICITACIONES
LICITACIONES EN MATERIALES SUMINISTROS, SERVICIOS Y BIENES DE CAPITAL Y 

ENAJENACIÓN DE BIENES, LICITACIONES PÚBLICAS

6C.4 ADQUISICIONES
INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS PARA LA ADQUISICIÓN DE 

BIENES Y SERVICIOS Y ENAJENACIÓN DE BIENES

6C.6 CONTROL DE CONTRATOS
PEDIDOS Y CONTRATOS FORMALIZADOS POR LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS

6C.14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y BENEFICIARIOS EXPEDIENTES SOBRE ALTAS DE PROVEEDORES Y BENEFICIARIOS

6C.17 INVENTARIO FÍSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES INVENTARIO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DE LA DEPENDENCIA 

6C.19
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCIÓN DE 

BIENES MUEBLES

RESGUARDOS DE LOS BIENES MUEBLES DE LA DEPENDENCIA ASIGNADOS A CADA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA

6C.23 COMITÉS Y SUBCOMITÉS DE ADQUISICIONES

SOLICITUDES DE APROBACIÓN DE ORDEN DEL DÍA DE LAS SESIONES, 

APROBACIONES DEL ORDEN DEL DÍA, INVITACIONES A LAS SESIONES DE COMITÉ, 

ACTAS DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS Y LISTAS DE 

ASISTENCIA, OFICIOS DE EXCEPCIÓN A LICITACIÓN Y OFICIOS DE DESIGNACIÓN DE 

SUPLENTES

6C.23.1 INTEGRANTES DE COMITÉS
EXPEDIENTES QUE CORRESPONDEN A LOS INTEGRANTES DE LOS COMITÉS DE 

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

SECCIÓN 7C:

7C.1
DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS 

GENERALES
NORMATIVIDAD RELACIONADA CON SERVICIOS GENERALES

7C.6 SERVICIOS DE FUMIGACIÓN CONTROL DE LOS SERVICIOS DE FUMIGACIÓN

7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR
CONTROL DE PAGO DE MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS, BITÁCORA VEHICULAR, 

ETC.

7C.14 CONTROL DE COMBUSTIBLE CONTROL DE COMBUSTIBLE DEL PARQUE VEHICULAR

7C.16 PROTECCIÓN CIVIL EXPEDIENTES RELATIVOS A PROTECCIÓN CIVIL

SECCIÓN 8C:

8C.1
DISPOSICIONES EN MATERIA DE 

TELECOMUNICACIONES
DISPOSICIONES EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES

SERVICIOS GENERALES

TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN
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SECRETARÍA DE FOMENTO TURÍSTICO

8C.5
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE 

INTERNET DE LA DEPENDENCIA
NORMATIVIDAD DEL DESARROLLO DE SITIOS WEB

8C.7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMÁTICA DISPOSICIONES INTERNAS SOBRE EL USO DEL EQUIPO INFORMÁTICO

8C.13 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMÁTICO MANEJO DEL INVENTARIO DE EQUIPO DE CÓMPUTO Y PERIFÉRICOS

8C.14
DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS DE 

INFORMACIÓN
NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA

8C.15
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

SERVICIOS DE INFORMACIÓN

EXPEDIENTES RELACIONADOS CON EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE 

LA SEFOTUR, EVIDENCIAS DE CAPACITACIÓN EN ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS Y 

GESTIÓN DOCUMENTAL

8C.16 ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE ARCHIVO
INSTRUMENTOS DE CONTROL PARA LA ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

DE LOS ARCHIVOS  

8C.16.1 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA APLICABLE A LA SEFOTUR

8C.16.2 CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL DE LA SEFOTUR

8C.16.3 GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE LA SEFOTUR

8C.16.4 PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVÍSTICO
INSTRUMENTO DE PLANEACIÓN ORIENTADO A ESTABLECER LA ADMINISTRACIÓN 

DE LOS ARCHIVOS DE LA SEFOTUR

8C.17
ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DE 

CORRESPONDENCIA

REGISTROS DE LAS ÁREAS OPERATIVAS QUE COMPONEN EL SISTEMA 

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SEFOTUR

8C.21 INSTRUMENTOS DE CONSULTA
INSTRUMENTOS DE CONSULTA ARCHIVÍSTICA (INVENTARIO GENERAL, 

INVENTARIOS DE TRANSFERENCIA Y BAJA DOCUMENTAL)

SECCIÓN 9C:

9C.1
DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL
NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA

9C.3 PUBLICACIONES DE IMPRESOS INSTITUCIONALES
TESTIGOS DE LOS DISEÑOS A TRAVÉS DE LOS CUALES SE PROMUEVE EL DESTINO 

YUCATÁN MEDIANTE MEDIOS IMPRESOS Y DIGITALES 

9C.4 MATERIA MULTIMEDIA BANCO DE IMÁGENES DEL DESTINO Y VIDEOS PROMOCIONALES 

9C.5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL DISEÑOS DE PUBLICIDAD EN MEDIOS LOCALES 

COMUNICACIÓN SOCIAL
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9C.6 BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS
BOLETINES SOBRE ENTREVISTAS INTERNAS EN MEDIOS LOCALES Y POR 

COBERTURA DE EVENTOS ESPECIALES

9C.11 PRENSA INSTITUCIONAL IMPACTOS EN PRENSA EN MEDIOS LOCALES

9C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES PARTICIPACIÓN  EN EVENTOS Y/O ACTOS DE PROMOCIÓN TURÍSTICA DEL ESTADO

SECCIÓN 10C:

10C.1
DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y 

ASESORÍA

NORMATIVIDAD EN MATERIA DE AUDITORÍAS, LEY DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

FEDERAL, ENTIDADES PARAESTATALES Y DE TRANSPARENCIA

10C.3 AUDITORÍAS
REVISIONES O INTERVENCIONES CONTABLES O FISCALES REALIZADAS A LA 

SEFOTUR

10C.3.1 INTERNAS
AUDITORÍAS REALIZADAS A LA SEFOTUR POR LA CONTRALORÍA GENERAL DEL 

ESTADO

10C.3.2 EXTERNAS AUDITORÍAS REALIZADAS A LA SEFOTUR POR ÓRGANOS EXTERNOS

10C.7 PARTICIPANTES EN COMITÉS
PARTICIPACIÓN EN LOS COMITÉS DE ADQUISICIONES, BIENES MUEBLES Y OBRA 

PÚBLICA

10C.14 DECLARACIONES PATRIMONIALES
EXPEDIENTES RELATIVOS A LA DECLARACIÓN PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS QUE LABORAN EN LA SEFOTUR

10C.15 ENTREGA-RECEPCIÓN ACTAS DE DE ENTREGA DE RECEPCIÓN

SECCIÓN 11C:

11C.1
DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACIÓN, 

INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA

11C.4

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

INFORMACIÓN, EVALUACIÓN, PLANEACIÓN Y 

POLÍTICAS

DOCUMENTOS QUE DESCRIBEN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS 

EN MATERIA DE PLANEACIÓN, EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO.

11C.6 PLANES NACIONALES PLAN NACIONAL DE DESARROLLO VIGENTE

11C.7 PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO PROGRAMAS DE MEDIANO PLAZO EN LOS QUE TIENE INJERENCIA LA DEPENDENCIA

11C.8 PROGRAMAS DE ACCIÓN
DOCUMENTOS RELATIVOS AL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO VIGENTE AL CUAL SE 

ENCUENTRA ALINEADA LA SECRETARÍA

CONTROL Y AUDITORÍAS DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS
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11C.9 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN ESTADÍSTICA DE LA 

DEPENDENCIA

OBTENCIÓN, PRODUCCIÓN Y DIFUSIÓN DE LOS INDICADORES EN MATERIA DE 

TURISMO DEL ESTADO EN EL SITIO WEB OFICIAL.

11C.10 SISTEMA NACIONAL DE INFORMACIÓN ESTADÍSTICA

INDICADORES GENERADOS PARA SU INTEGRACIÓN AL ATLAS TURÍSTICO DE LA 

SECTUR, COMPENDIO ESTADÍSTICO DEL TURISMO EN MÉXICO DEL INEGI Y CUENTA 

SATÉLITE 

11C.12
CAPTACIÓN, PRODUCCIÓN, Y DIFUSIÓN DE LA 

INFORMACIÓN ESTADÍSTICA

REPORTE MENSUAL, TRIMESTRAL Y ANUAL DE LA ACTIVIDAD TURÍSTICA EN EL 

ESTADO 

11C..16 INFORME DE LABORES REGISTRO DE LAS ACTIVIDADES, METAS Y PRESUPUESTO EJERCIDO POR EL ÁREA

11C.18 INFORME DE GOBIERNO
DOCUMENTOS RELATIVOS A LA INTEGRACIÓN DEL INFORME ANUAL DE 

ACTIVIDADES DEL EJECUTIVO DEL ESTADO

11C.19 INDICADORES INSTRUMENTOS QUE MIDEN LAS ACTIVIDADES ESTRÁTEGICAS DE LA DEPENDENCIA

SECCIÓN 12C:

12C.1
DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

NORMATIVIDAD EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

(LINEMIENTOS TÉCNICOS GENERALES, LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y 

ACCESO A LA INFORMACIÓN, LEY ESTATAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN, ETC).

12C.2
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ACCESO 

A LA INFORMACIÓN

PROYECTOS ESPECIALES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE 

TRANSPARENCIA EN EL ESTADO DE YUCATÁN, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

PARA EL TRÁMITE DE SOLICITUDES.

12C.4 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

EXPEDIENTES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, TABLA DE APLICABILIDAD, TABLA 

PARA EL SEGUIMIENTO PARA LA ACTUALIZACIÓN DEL ARTICULO 70, ACUERDOS Y 

NOMBRAMIENTOS 

12C.5 COMITÉ DE TRANSPARENCIA

ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS, ACTAS DE SESIONES EXTRAORDINARIAS DEL 

COMITÉ DE TRANSPARENCIA DE LA SEFOTUR, REALIZADAS POR CAUSAS AJENAS A 

LAS SOLICITUDES DE ACCESO.

12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN

EXPEDIENTES DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN Y DATOS 

PERSONALES, ACTAS DE SESIONES EXTRAORDINARIAS DEL COMITÉ REALIZADAS 

CON MOTIVO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO, RECURSOS DE REVISIÓN O 

INCONFORMIDAD Y DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO.

12C.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA
SOLICITUDES Y NOTIFICACIONES PARA CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES DE 

TRANSPARENCIA DE LA SEFOTUR

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

Página 8 de 13



GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

SECRETARÍA DE FOMENTO TURÍSTICO

12C.8 CLASIFICACIÓN DE INFORMACIÓN RESERVADA
INFORMACIÓN CLASIFICADA COMO RESERVADA SEGÚN LA NORMATIVIDAD 

APLICADA EN LA MATERIA.

12C.9 CLASIFICACIÓN DE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL
INFORMACIÓN CLASIFICADA COMO CONFIDENCIAL SEGÚN LA NORMATIVIDAD 

APLICADA EN LA MATERIA

12C.10 SISTEMA DE DATOS PERSONALES
AVISOS DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADOS E INTEGRALES Y REGISTROS SOBRE 

DATOS PERSONALES 

12C. 11
INSTITUTOS DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

CORRESPONDENCIA Y NOTIFICACIONES DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

SECCIÓN 1S:

CÓDIGO SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN

1S.1
DISPOSICIONES EN MATERIA DEL DESARROLLO 

TURÍSTICO (LEYES, LINEAMIENTOS, ETC.)
NORMATIVIDAD EN MATERIA DE DESARROLLO TURÍSTICO

1S.2
SISTEMA DE INFORMACIÓN ESTADÍSTICA DEL SECTOR 

TURISMO DE YUCATÁN (DATATUR)

ENCUESTAS APLICADAS A HOTELEROS QUE PARTICIPAN EN EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN ESTADÍSTICA DEL SECTOR, ASÍ COMO LA ESTADÍSTICA QUE SE 

GENERA EN ESTE SISTEMA

1S.3
INVENTARIO DE SERVICIOS TURÍSTICOS DEL ESTADO 

(INVENTUR)

REGISTRO DE LAS PRINCIPALES CARACTERÍSTICAS COMERCIALES DE LOS 

ESTABLECIMIENTOS DE SERVICIOS TURÍSTICOS DEL ESTADO DE YUCATÁN

1S.3.1

REGISTRO Y ACTUALIZACIÓN DE DATOS DE 

PRESTADORES DE SERVICIOS TURÍSTICOS DEL 

ESTADO DE YUCATÁN

ENCUESTAS APLICADAS A LOS PRESTADORES DE SERVICIOS TURÍSTICOS DEL 

ESTADO DE YUCATÁN QUE SON REGISTRADOS EN EL DIRECTORIO TURÍSTICOS 

(INVENTUR)

1S.4
SISTEMA ESTATAL DE INFORMACIÓN TURÍSTICA DE 

YUCATÁN

EXPEDIENTES QUE INTEGRAN LA CONFORMACIÓN DEL SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMACIÓN TURÍSTICA, INFORMES MENSUALES, REPORTES Y ESTADÍSTICAS

1S.4.1
SEGUIMIENTO DEL OBSERVATORIO TURÍSTICO DE 

YUCATÁN

EXPEDIENTES RELATIVOS A LA SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL 

CONSEJO CONSULTIVO ESTATAL DE TURISMO (ACTAS, INVITACIONES, OFICIOS DE 

INSTRUCCIÓN, ETC)

1S.4.2 SEGUIMIENTO A INVERSIÓN PRIVADA TURÍSTICA ENCUESTAS PARA EL SEGUIMIENTO DE LA INVERSIÓN PRIVADA TURÍSTICA

1S.5 CONSEJOS CONSULTIVOS
EXPEDIENTES QUE INTEGRAN LA ORGANIZACIÓN Y PARTICIPACIÓN DE LA 

DEPENDENCIA EN LOS CONSEJOS CONSULTIVOS 

SECCIONES SUSTANTIVAS

ACCIONES PARA EL FOMENTO Y DESARROLLO TURÍSTICO
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1S.5.1
SEGUIMIENTO DE SESIONES DEL CONSEJO 

CONSULTIVO ESTATAL DE TURISMO

EVIDENCIAS DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO 

CONSULTIVO ESTATAL DE TURISMO

1S.5.2

SEGUIMIENTO DE SESIONES DEL CONSEJO 

CONSULTIVO PARA EL DESARROLLO ECONÓMICO DE 

YUCATÁN

EVIDENCIAS DE LA PARTICIPACIÓN DE LA DEPENDENCIA EN LAS SESIONES 

ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO DE DESARROLLO ECONÓMICO Y 

FOMENTO AL EMPLEO

1S.7 TURISMO DE CRUCEROS REGISTRO DE ARRIBOS DE CRUCEROS AL ESTADO DE YUCATÁN

1S.7.1
REGISTRO DE REPORTES DE ARRIBO Y ATENCION 

TURÍSTICA  DE CRUCEROS 
REPORTES Y DATOS ESTADÍSTICOS SOBRE EL ARRIBO DE TURISTAS EN CRUCEROS

1S.8 FOMENTO AL TURISMO DE NATURALEZA
REGISTRO DE EMPRESAS ECOTURÍSTICAS DEL ESTADO DE YUCATÁN Y ASESORÍAS 

A PRESTADORES DE SERVICIOS TURÍSTICOS

1S.8.1
REGISTRO DE EMPRESAS ECOTURÍSTICAS EN EL 

INVENTUR 

FORMATO PARA EL REGISTRO DE EMPRESAS ECOTURÍSTICAS EN EL DIRECTORIO 

TURÍSTICO INVENTUR

1S.8.2
ACCIONES DE FOMENTO AL TURISMO DE 

NATURALEZA
INFORMES SOBRE LAS ACCIONES DE FOMENTO AL TURISMO DE NATURALEZA

1S.9 FOMENTO AL TURISMO DE INCLUSIÓN
EVIDENCIAS SOBRE LA IMPLEMENTACIÓN DEL DIPLOMADO DE LENGUA DE SEÑAS A 

PRESTADORES DE SERVICIOS TURÍSTICOS, CAMPAÑA "ACOMPÁÑAME A SENTIR"

1S.10 PROGRAMA MUNDO MAYA
DOCUMENTOS GENERADOS DURANTE DIVERSOS EVENTOS DEL PROGRAMA 

MUNDO MAYA

1S.11 PROGRAMA PUEBLOS MÁGICOS DOCUMENTOS GENERADOS SOBRE EL PROGRAMA FEDERAL PUEBLOS MÁGICOS

1S.12 PROYECTOS ESPECIALES
DOCUMENTOS EN GENERAL DE PROYECTOS QUE SE PUDIERAN REALIZAR COMO 

CASOS ESPECIALES

1S.13
ACCIONES DE VINCULACIÓN Y FOMENTO 

EMPRESARIAL TURÍSTICO

EXPEDIENTE QUE CONTIENE  DOCUMENTACIÓN RELACIONADA CON LAS ACCIONES 

REALIZADAS PARA LOGRAR LA VINCULACIÓN DE EMPRESAS DEL SECTOR 

TURÍSTICO CON LAS INSTITUCIONES, FONDOS, EMPRESAS Y/O ONG´S QUE 

OTORGAN FINANCIAMIENTO Y/O ALIANZAS COMERCIALES, CONTIENE 

DOCUMENTACIÓN QUE RESPALDA LA ASESORÍA Y VINCULACIÓN DE ORGANISMOS 

PÚBLICOS Y/O PRIVADOS ESTAS ALIANZAS PUEDEN SER DE TIPO EMPRESARIAL, 

ACADÉMICO Y/O CULTURAL

1S.13.1 EMPRESARIAL

EXPEDIENTE QUE CONTIENE  DOCUMENTACIÓN RELACIONADA CON LAS ACCIONES 

REALIZADAS PARA LOGRAR LA VINCULACIÓN DE EMPRESAS DEL SECTOR 

TURÍSTICO CON LAS INSTITUCIONES, FONDOS, EMPRESAS Y/O ONG´S QUE 

OTORGAN FINANCIAMIENTO Y/O ALIANZAS COMERCIALES
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1S.13.2 EDUCATIVO

EXPEDIENTE QUE CONTIENE DOCUMENTACIÓN QUE RESPALDA LA ASESORÍA Y 

VINCULACIÓN DE ORGANISMOS PÚBLICOS Y/O PRIVADOS CON INSTITUCIONES 

ACADÉMICAS

1S.13.3 FOMENTO AL TURISMO DE SALUD

EXPEDIENTE QUE CONTIENE DOCUMENTACIÓN RELACIONADA CON LAS 

ACTIVIDADES REALIZADAS, LOGROS Y AVANCES ALCANZADOS POR LA SEFOTUR EN 

MATERIA DEL SEGMENTO DE TURISMO DE SALUD EN EL ESTADO 

1S.14 FOMENTO AL TURISMO DE ROMANCE 

LISTADO DE LOS PRESTADORES  CERTIFICADOS  EN WEDDING PLANNER, 

TESTIGOS DE PUBLICACIONES, ITINERIO DE CURSO DE  CAPACITACIÓN AL  

DESTINO A REPRESENTANTES ESPECIALIZADOS EN TURISMO DE ROMANCE E 

INFORME DE LOS EVENTOS ORGANIZADOS

1S.15
FOMENTO AL TURISMO DE RUTAS AÉREAS Y 

MARÍTIMAS 

CONTRATOS Y CONVENIOS, OFICIOS DE COMISIÓN, HOJA DE CHEQUE DE VIÁTICOS, 

DESGLOSE DE GASTOS,  CARTA COMPROMISO, REPORTE DE ACTIVIDADES                            

1S.16 FOMENTO AL TURISMO DEPORTIVO 

CONTRATOS Y CONVENIOS, PROGRAMA DE PROTOCOLO, OFICIO DE AUTORIZACIÓN 

Y RESPUESTA, OFICIO DE APOYO LOGÍSTICO, OFCIOS DE INVITACIÓN, BOLETÍN DE 

PRENSA, PRESENTACIÓN DE PRENSA, RUTAS Y RECORRIDOS.

1S.17 FOMENTO AL TURISMO CULTURAL 

CONVENIOS, OFICIOS DE SOLICITUD DE APOYO, CARTAS DE APROBACIÓN DE 

SOLICITUDES, CARTAS DE GARANTÍA, OFICIOS DE LOGÍSTICA  DE LAS 

CONVOCATORIAS, EVIDENCIA FOTOGRÁFICA, RUTAS, RECORRIDOS, PROGRAMAS, 

INFORMACIÓN GENERAL DE LOS EVENTOS

1S.18 FOMENTO AL TURISMO EDUCATIVO 

OFICIOS PARA INSTITUCIONES EDUCATIVAS, DISEÑOS GRÁFICOS, CONVENIOS, 

FACTURAS, COMPROBACIÓN DE GASTOS, EVIDENCIA FOTOGRÁFICA, MANUAL 

ESTRATÉGICO

1S.19 FOMENTO AL TURISMO DE LUJO 
CONTRATOS Y CONVENIOS, REQUISITOS DE LOGÍSTICA DEL EVENTO, CORREOS 

ELECTRÓNICOS, EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS E INFORME DE ACTIVIDADES

SECCIÓN 2S:

2S.1 CONSEJO DE PROMOCIÓN TURÍSTICA 

CONVENIOS DE COLABORACIÓN, PAUTAS, ACCIONES QUE ACUERDE LA 

SECRETARÍA DE FOMENTO TURÍSTICO CON EL CONSEJO DE PROMOCIÓN 

TURÍSTICA

2S.2 CAMPAÑAS DE PROMOCIÓN NACIONAL 
DISEÑOS  DE PUBLICIDAD, PAUTA, REPORTE DE ACCIONES DE PROMOCIÓN, 

TESTIGOS DE PUBLICIDAD

ACCIONES PARA LA PROMOCIÓN TURÍSTICA DEL ESTADO
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2S.3 CAMPAÑAS DE PROMOCIÓN INTERNACIONAL 
DISEÑOS  DE PUBLICIDAD, PAUTA, REPORTE DE ACCIONES DE PROMOCIÓN, 

TESTIGOS DE PUBLICIDAD

2S.4 MATERIAL PROMOCIONAL 
REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE MATERIAL PROMOCIONAL; FOLLETERÍA, 

REVISTAS Y ARTÍCULOS PROMOCIONALES

2S.5 FERIAS Y EVENTOS NACIONALES 

OFICIOS  DE TRÁMITES ADMINISTRATIVOS Y DE LOGÍSTICA PARA LA COORDINACIÓN 

DE LA  PARTICIPACIÓN EN FERIAS Y EVENTOS NACIONALES; CALENDARIO, 

CONVOCATORIA , LISTADO DE REGISTRO DE PARTICIPANTES, INVITACIONES, 

PROGRAMA DEL EVENTO, ETC. 

2S.6 FERIAS Y EVENTOS INTERNACIONALES 

OFICIOS  DE TRÁMITES ADMINISTRATIVOS Y DE LOGÍSTICA PARA LA COORDINACIÓN 

DE LA  PARTICIPACIÓN EN FERIAS Y EVENTOS INTERNACIONALES; CALENDARIO, 

CONVOCATORIA, LISTADO DE REGISTRO DE PARTICIPANTES, INVITACIONES, 

PROGRAMA DEL EVENTO, ETC. 

2S.7 RELACIONES PÚBLICAS Y ATENCIÓN A MEDIOS 

OFICIOS RELACIONADOS A SOLICITUDES DE APOYO DE VEHÍCULOS, GASTOS A 

COMPROBAR, CARTA RESPONSIVA, SOLICITUD DE APOYOS INSTITUCIONALES, 

SOLICITUDES DE PROYECTO  VÍA CORREO, EVIDENCIA FOTOGRÁFICA, ANÁLISIS 

COSTO-BENEFICIO, FACTURAS, COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS Y COPIA DE 

CHEQUES

SECCIÓN 3S:

3S.1 CAPACITACIÓN Y CERTIFICACIÓN TURÍSTICA
REGISTROS DE LA IMPARTICIÓN DE CURSOS DE CAPACITACIÓN Y PROCESOS DE 

CERTIFICACIÓN PARA PRESTADORES DE SERVICIOS TURÍSTICOS

3S.1.1
CURSOS DE CAPACITACIÓN A PRESTADORES DE 

SERVICIO TURÍSTICOS 

EVIDENCIAS DE CURSOS DE CAPACITACIÓN IMPARTIDOS A PRESTADORES DE 

SERVICIOS TURÍSTICOS

3S.1.2
SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE CERTIFICACIÓN 

DE CALIDAD

EVIDENCIAS DE LOS PROCESOS DE CERTIFICACIÓN IMPLEMENTADOS POR LA 

DEPENDENCIA

3S.2
CAPACITACIÓN PARA LA DIFUSIÓN DE LA CULTURA 

TURÍSTICA

EVIDENCIA DE LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN PARA LA DIFUSIÓN DE LA 

CULTURA TURÍSTICA 

3S.3 ACCIONES DE NORMATIVIDAD Y VERIFICACIÓN

EXPEDIENTES DE LAS ACCIONES REALIZADAS PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO 

DE LA NORMATIVIDAD ESTATAL Y FEDERAL CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR LA 

CALIDAD DE LOS SERVICIOS TURÍSTICOS QUE SE PROPORCIONAN EN EL ESTADO

3S.3.1 ATENCIÓN A GUÍAS DE TURISTAS EXPEDIENTES DE LOS TRÁMITES REALIZADOS A LOS GUÍAS DE TURISTAS

SERVICIOS TURÍSTICOS
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3S.3.2

ASESORÍAS PARA LA INSCRIPCIÓN DE LOS 

PRESTADORES DE SERVICIOS TURÍSTICOS AL 

REGISTRO NACIONAL DE TURISMO

EXPEDIENTES DE  LOS TRÁMITES REALIZADOS PARA EL REGISTRO NACIONAL DE 

TURISMO

3S.3.3 SISTEMA DE QUEJAS DEL TURISTA SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE QUEJAS DE LOS TURISTAS

3S.3.4
VERIFICACIONES A PRESTADORES DE SERVICIOS 

TURÍSTICOS 

FORMATOS DE VIGILANCIA DE LA NORMA A PRESTADORES DE SERVICIOS 

TURÍSTICOS

SECCIÓN 4S:

4S.1 ACTAS DE LAS SESIONES DEL COMITÉ DEL FIPROTUY
REGISTRO SOBRE LA APROBACIÓN DE PAGOS PARA LA PROMOCIÓN Y PUBLICIDAD 

DEL ESTADO

4S.2 CARTAS DE INSTRUCCIÓN DEL FIPROTUY
REGISTROS DE LOS PAGOS REALIZADOS A LOS PROVEEDORES, TESTIGOS Y 

PÓLIZAS DE DIARIO

4S.3 CONTRATOS DEL FIPROTUY
CONTRATO DE PAGOS A PROVEEDORES POR PROMOCIÓN Y PUBLICIDAD DEL 

ESTADO DE YUCATÁN

FIDEICOMISO PARA LA PROMOCIÓN Y FOMENTO AL DESARROLLO TURÍSTICO Y ECONÓMICO DEL ESTADO DE YUCATÁN
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