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SECRETARÍA DE TURISMO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE 
CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 2021 

 
CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA VALOR DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACIÓN O 

VIGENCIA DOCUMENTAL 
CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN DESTINO FINAL 

SECCIÓN SERIE SUBSERIE ADMINISTRATIVO LEGAL CONTABLE 
O FISCAL 

ARCHIVO 
DE 

TRAMITE 

ARCHIVO DE 
CONCENTRACIÓN 

PÚBLICA RESERAVADA CONFIDENCIAL BAJA 
DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
HISTORICO CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE 

OS OFICINA DEL 
SECRETARIO 

001 ASUNTOS DE LA 
OFICINA DEL 
SECRETARIO 

1.1 ASUNTOS 
TURNADOS A LAS 

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 

(ATUA) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    1.2 ASUNTOS DE 
TRAMITES DE 

GASTOS (ATGS) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

DJ DIRECCIÓN 
JURÍDICA 

002 ASUNTOS 
JURÍDICOS 

2.1 ACUERDOS (AC) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    2.2 CONTRATOS (C) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    2.3 CONVENIOS (CV) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    2.4 ASUNTOS DE 
DIRECCIONES 

INTERNAS (ADI) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    2.5 LEYES Y 
REGLAMENTOS (LR) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    2.6 PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS 

(PA) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    2.7 PROCEDIMEINTOS 
JUDICIALES (PJ) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    2.8 ASUNTOS CON 
DEPENDENCIAS Y 
ENTIDADES (ADE) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    2.9 CONTESTACIONES 
DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN 

(CAI) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    2.10 SEGUIMIENTOS A 
COMITÉS, 

CONSEJOS, JUNTAS 
DE GOBIERNO Y 
ESTRUCTURAS 
HOMOLOGAS 

(SCCJEH) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  
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UT UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA 

003 ASUNTOS DE 
TRANSPARENCIA 
Y ACCESO A LA 
INFORMACIÓN 

3.1 ARCHIVOS (ARCH) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    3.2 SOLICITUDES DE 
INFORMACIÓN (SI) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    3.3 DATOS 
PERSONALES (DP) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    3.4 ASUNTOS COTAIPEC 
(AC) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

SST SUBSECRETARÍA 
DE TURISMO 

005 VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL 

5.1 ASUNTOS 
INTERNOS 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    5.2 GESTIÓN DE 
SOLICITUDES 

CIUDADANAS (GSC) 

          

DPT DIRECCIÓN DE 
PROMOCIÓN 

TURÍSTICA 

007 PROMOCIÓN Y 
DIFUSIÓN 

7.1 MEDIOS IMPRESOS 
(MI) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    7.2 PÁGINA WEB (PW) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    7.3 FERIAS (FER) X   1 AÑO 5 AÑOS X   XX  

    7.4 BANCO DE 
IMÁGENES (BIMG) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X     

    7.5 CONTENIDO DE 
INFORMACIÓN 

(CINF) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    7.6 VIAJES DE 
FAMILIARIZACIÓN 

(VF) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    7.7 CAMPAÑAS 
PUBLICITARIAS (CP) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    7.8 PRESENTACIONES 
(PRS) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    7.9 ACCIONES PARA 
PROMOVER LAS 

ACTIVIDADES 
CULTURALES Y 

DEPORTIVAS DEL 
ESTADO (ACD) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    7.10 FILMACIONES (FIL) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    7.11 CERTIFICADOS (CER) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    7.12 VINCULACIÓN 
INTERNA (VI) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

DCYE DIRECCIÓN DE 
CAPACITACIÓN Y 

ESTADÍSTICA 

008 CAPACITACIÓN 8.1 CURSO DE 
CAPACITACIÓN 

TURÍSTICA (CCT) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  
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    8.2 CRUZADA ESTATAL 
POR LA 

CAPACITACIÓN 
(CEC) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    8.3 CONSTANCIAS 
(CONST) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    8.4 SEGUIMIENTO DEL 
POA DEL ÁREA DE 
CAPACITACIÓN Y 

ESTADÍSTICA 
(POACE) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    8.5 CERTIFICACIONES 
(CERT) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    8.6 FACTURAS (FAC) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    8.7 LICITACIONES (LIC) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

  009 CULTURA 
TURÍSTICA 

9.1 CONCURSOS 
(CONC) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    9.2 NIÑOS CUSTODIOS 
(NC) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

  010 GUÍA DE 
TURISTAS 

10.1 CAPACITACIÓN 
(CAP) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    10.2 EXPEDIENTES (EXP) X   1 AÑO 5 AÑOS    X  

    10.3 CERTIFICACIÓN 
(CERT) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

  011 REGISTRO 
NACIONAL DE 

TURISMO 

11.1 ASESORÍAS (ASES) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    11.2 CONSTANCIAS DE 
INSCRIPCIÓN (CI) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    11.3 LISTAS DE 
PRESTADORES 

INSCRITOS (PREST) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

  012 PROGRAMA DE 
VERIFICACIÓN 

TURÍSTICA  

12.1 VISITAS DE 
INSPECCIÓN (VI) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

  013 REGISTRO DE 
TARIFAS 

13.1 TARIFAS (TAR) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

  014 ESTADISTICA 14.1 DATATUR (DATA) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    14.2 CUESTIONARIO 
HOTELERO Y 

SONDEOS 
ESTADÍSTICOS (CH) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    14.3 ENCUESTAS Y 
GRADO DE 

X   1 AÑO 5 AÑOS X     
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SATISFACCIÓN 
(ENCU) 

    14.4 OCUPACIÓN 
HOTELERA 

SEMANAL Y 
MONITOREO 
ESTADÍSTICO 

(POSH) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    14.5 SISTEMA Y 
CONSTANCIA DE 
CLASIFICACIÓN 

HOTELERA (SCCH) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    14.6 REPORTE 
ESTADÍSTICO, 

DEPENDENCIAS DE 
GOBIERNO, 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

  015 PROGRAMAS 15.1 PROGRAMA DE 
CALIDAD 

MODERNIZA (MOD) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    15.2 PROGRAMA DE 
CALIDAD 

MODERNIZA II 
(MOD II) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    15.3 PROGRAMA DE 
CALIDAD 

MODERNIZA 
ECOTURÍSTICO 

(PMECO) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    15.4 PROGRAMA DE 
CALIDAD 

DISTINTIVO H 
(DISTIN) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    15.5 PROGRAMA DE 
CALIDAD PUNTO 

LIMPIO (PL) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    15.6 PROGRAMA 
EXCELENCIA 
TURÍSTICA 

SUSTENTABILIDAD 
(PSUST) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    15.7 PROGRAMA 
CONOCER 

COMPETENCIA 
LABORAL (PCLAB) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    15.8 COMISIÓN DE 
MEJORA 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  
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REGULATORIA 
(C.M.R.) 

    15.9 MUNDO MAYA 
(MMYA) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    15.10 PROGRAMA DE 
TRANSFERENCIA DE 

TECNOLOGÍAS 
(PROTT) 

          

DPPI DIRECCIÓN DE 
PROYECTOS, 

PROGRAMAS E 
INVERSIONES 

016 PROYECTOS 16.1 ASESORÍA X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    16.2 EVALUACIÓN Y 
SEGUIMIENTO 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    16.3 COMERCIALIZACIÓN 
DE PRODUCTOS 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

  017 PROGRAMAS 17.1 PROGRAMAS 
FEDERALES Y 
ESTATALES 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

  018 INVERSIONES 18.1 INVERSIONES 
PÚBLICAS Y 
PRIVADAS 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

DSAT DIRECCIÓN DE 
ATRACTIVOS Y 

SERVICIOS 
TURÍSTICOS 

020 ATRACTIVOS 
TURÍSTICOS 

20.1 CONTROL DE 
ASISTENCIA DEL 
PERSONAL (CA) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    20.2 GASTOS DE 
OPERACIÓN (GO) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    20.3 ESTADÍSTICAS (EST) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    20.4 SOLICITUD DE 
MATERIAL (SM) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    20.5 PAGO DE SERVICIOS 
(PS) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    20.6 EVENTOS Y 
CORTESIAS (EC) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    20.7 PROGRAMA 
OPERATIVO ANUAL 

(POA) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    20.8 CALAKMUL (CAL) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    20.9 QUEJAS (QUEJ) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    20.10 INVENTARIOS (INV) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    20.11 ADMINISTRACIÓN 
DE RIESGOS (AR) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    20.12 VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  
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DCC DIRECCIÓN DE 
CONGRESOS Y 

CONVENCIONES 

022 CONGRESOS Y 
CONVENCIONES  

22.1 VISITAS DE 
INSPECCIÓN PARA 

LA REALIZACIÓN DE 
EVENTOS (VI) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    22.2 REALIZACIÓN DE 
EVENTOS (RE) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    22.3 FERIAS 
ESPECIALIZADAS 

(FE) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    22.4 VINCULACIÓN 
INTERNA (VIN) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

CA COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

026 RECURSOS 
HUMANOS 

26.1 EXPEDIENTES DEL 
PERSONAL DE 
PLAZA (EPP) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.2 EXPEDIENTES DEL 
PERSONAL DE 

CONTRATO (EPC) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.3 EXPEDIENTES DEL 
PERSONAL DE 
APOYO (EPA) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.4 NÓMINA DE 
PERSONAL DE 

PLAZA Y CONTRATO 
(NOM) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.5 CAPACITACIÓN DEL 
PERSONAL (CP) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.6 CONTROL DE 
ASISTENCIA DEL 
PERSONAL (CA) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.7 ESTÍMULOS 
ECONÓMICOS DEL 

PERSONAL DE 
PLAZA (EEP) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.8 VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL 

(VINST) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.9 SERVICIO SOCIAL 
(SS) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.10 MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN 

(MO) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.11 PÓLIZAS DE 
CHEQUES 

SERVICIOS Y 
ATRACTIVOS (PSAT) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  
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    26.12 DEPÓSITOS DE 
SERVICIOS 

ATRACTIVOS 
TURÍSTICOS (DSAT) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.13 CENTRO 
COMUNITARIO 

MORELOS I (CCM) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.14 COMITÉ DE 
CONTROL Y 

DESEMPEÑO 
INSTITUCIONAL 

(COCODI) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.15 PAGOS Y APOYOS 
DIVERSOS (PPD) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.16 ÓRGANO DE 
CONTROL INTERNO 

(ODC) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.17 CORRESPONDENCIA 
RECURSOS 

HUMANOS (CRH) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.18 CORRESPONDENCIA 
RECURSOS 

MATERIALES (CRM) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.19 CORRESPONDENCIA 
DE ALMACÉN (CAL) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.20 DOTACIÓN DE 
COMBUSTIBLE (DC) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.21 SERVICIO 
PROFESIONAL DE 

CARRERA (SPC) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.22 EXPEDIENTE DE 
SELECCIÓN DE 

EMPLEADO 
DISTINGUIDO 

(ESED) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.23 ALTA DE BIENES 
MUEBLES (ABM) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.24 BAJA DE BIENES 
MUEBLES (BBM) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.25 VERIFICACIÓN DE 
BIENES MUEBLES 

(VBM) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.26 CONTROL DE 
ASISTENCIA DEL 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  
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PERSONAL DE 
APOYO (CAPA) 

    26.27 INCIDENCIAS DEL 
PERSONAL (IP) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    26.28 CORRESPONDENCIA 
GENERAL (CG) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

  029 RECURSOS 
FINANCIEROS 

29.1 FONDO 
REVOLVENTE (FR) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.2 REEMBOLSO DE 
FONDO 

REVOLVENTE (RFR) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.3 VIÁTICOS (VT) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.4 REEMBOLSO DE 
VIÁTICOS (RVT) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.5 INFORME DE 
VIÁTICOS (INFVT) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.6 REEMBOLSO 
FONDO 

REVOLVENTE DE 
VIÁTICOS (RFRVT) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.7 PLAN OPERATIVO 
ANUAL (POA) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.8 ADECUACIONES 
PRESUPUESTALES 

(ADEC) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.9 PROVEEDORES 
(PROV) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.10 REEMBOLSO DE 
PROVEEDORES 

(RPROV) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.11 INGRESOS PROPIOS 
(INGP) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.12 OFICIOS ENVIADOS 
A OTRAS 

DEPENDENCIAS 
(OEOD) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.13 OFICIOS RECIBIDOS 
DE OTRAS 

DEPENDENCIAS 
(OROD) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.14 ANTEPROYECTO DE 
PRESUPUESTO (AP) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.15 PORTAL 
APLICATIVO DE LA 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  
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SECRETARIA DE 
HACIENDA (PASH) 

    29.16 SISTEMA DE 
EVALUACIÓN 

INTEGRAL (SEI) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.17 PROGRAMA ANUAL 
DE EVALUACIONES 

(PAE) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.18 ALTA DE 
PROVEEDORES 

(ALPROV) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.19 OFICIOS INTERNOS 
(OINT) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.20 BOLETAJE (BOL) X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    29.21 PROGRAMA 
EMPLEO TEMPORAL 

(PET) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

  030 SERVICIOS 
GENERALES (SG) 

30.1 SERVICIOS 
RELACIONADOS 
CON ENERGIA 

ELECTRICA, 
FOTOCOPIADO Y 

DEMÁS SERVICIOS. 
(SREEF) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

UCA UNIDAD 
COORDINADORA 

DE ARCHIVOS 

031 ASUNTOS DE LA 
UNIDAD 

31.1 INTERNOS Y 
EXTERNOS CON 

OTRAS 
DEPENDENCIAS Y 

ENTIDADES 
LOCALES, 

MUNICIPALES Y 
FEDERALES (IEDE) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    31.2 SEGUIMIENTO A 
DISPOSICIONES EN 

MATERIA DE 
ARCHIVOS (SDM) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

    30.3 ASUNTOS 
RELACIONADOS 
CON ARCHIVOS 

(ARA)  

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

UCSY
RP 

UNIDAD DE 
COMUNICACIÓN 

SOCIAL Y 
RELACIONES 

PÚBLICAS 

032 COMUNICACIÓN 
SOCIAL 

32.1 BOLETINES, 
PUBLICACIONES, 

PERIÓDICOS Y 
DEMÁS 

INFORMACIÓN 
HOMOLOGA (BPIH) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  
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  033 RELACIONES 
PÚBLICAS 

33.1 INVITACIONES, 
INFORMACIÓN 
SOLICITUDES. 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

UEG UNIDAD DE 
EQUIDAD DE 

GÉNERO 

034 VINCULACIÓN 
EXTERNA 

034.1 OFICIOS, 
SEGUIMIENTO DE 
ASUNTOS (OSA) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

  035 VINCULACIÓN 
CON UNIDADES 
ADMINISTRATIV

AS DE LA 
DEPENDENCIA 

034.1 MEMORÁNDUMS, 
SEGUIMIENTO DE 

ASUNTOS 
INTERNOS (MSAI) 

X   1 AÑO 5 AÑOS X   X  

                                                                                                                                                                                                                            

 


