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INTRODUCCION

La Secretaria de Turismo del Gobierno del Estado de Qaxaca a través de su
Comité Técnico de Archivos es un érgano operativo (sujeto obligado), integrado
por un Coordinador Normativo y por los Responsables de las Unidades de
Archivo, que tienen como finalidad administrar la documentacidn,
instrumentando las técnicas y mecanismos para la adecuada recepcidn,
organizacién, administracion, reservacién, observacidn, uso y difusion del

acervo documental.

Informando que con fecha 25 de Julio del afio 2015, el Archive General del
Poder Ejecutivo del Estado, publicé en el Periddico Oficial del Estado, Tomo
XCVIl numero 30 los “Los Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y
Custodia de los Archivos de la Administracién Pablica Estatal de Oaxaca”, cuyo
objeto es establecer el marco general para la organizacién, conservaciéon y
custodia de los archivos que por su naturaleza son publicos, buscando
implementar los procesos y requisitos minimos para la eficiente administracion
documental mismos que se realizaran con apego a los principios de

transparencia, eficacia, legalidad y eficiencia.

Derivado de lo anterior, el Catalogo de Disposicién Documental fue presentado
y aprobado con fecha 18 de febrero de 2019, en la Primera Sesion
Extraordinaria deil Comité Técnico de Archivos de la Secretaria de Turismo del
Gobierno del Estado de Oaxaca, el cual serda enviado al Archivo General del
Estado de Oaxaca, para gue lo analice, corrija, apruebe y otorgue el Visto Bueno

correspondiente.




OBIJETIVO GENERAL

Se integrara para la adecuada recepcién, organizacién, administracién,
observacion, uso y difusién del acervo documental, el registro correspondiente
de los valores documentales primarios y secundarios, asi como los plazos de
conservacion, clasificacion de la informacién y el destino final de las series y
subseries documentales que maneja la Secretaria de Turismo del Gobierno del

Estado.



OBIJETIVO ESPECIFICO

Conocer las funciones que tiene a cargo la Secretaria de Turismo en funcién de
la normatividad que le aplica para identificar las serie y/o subserie

documentales comunes y sustantivas que se producen.

Determinar los valores documentales de la serie y/o subserie de cada una de
ellas para identificarlas y reconocer el beneficio en la gestion de tramites y
servicios de las diferentes dreas con que cuenta la Secretaria de Turismo del

Estado de QOaxaca.

Conformar un instrumento de control, consulta y seguimiento de las series y/o

subseries producidas por la Secretaria de Turismo, asi como los plazos de
conservacion, clasificacion de la informacion y que nos permita determinar el
destino final de las series y/o subseries documentales.
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Infermacion Publica.
Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca.

VvV VYV VYV VY

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Oaxaca.

A7

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Y Y

Lineamientos para la Organizacidn, Conservacion y Custodia de los
Archivos de la Administracién Publica Estatal de QOaxaca.
» Reglamento Secretaria de Turismo.
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METODOLOGIA
El presente Catélogo de disposicion documental se compone de cuatro etapas:

3 |dentificacién.- Checar las funciones por la cual se genera las series y/o
subseries de acuerdo a los ordenamientos que nos rigen como sujeto
obligado (SECTUR). Reglamento.

% Valoracion.- Se analiza y determina los valores primarios y secundarios
de la documentacién para fijar los plazos de acceso, transferencia,
conservacion o eliminacién de los mismos. Para realizar este proceso se
siguieron los siguientes pasos tanto en el analisis y determinacion de
valores primarios:

4+ Administrativa.- Es el valor que posee para la administracion que
lo origind como soporte de las actividades. Es la que se relaciona
con el documento producide y recibido que responde a los

procesos administrativos de la SECTUR (correspondencia
general y expedientes de casos y tareas especializadas).

%+ Legal.- Es el valor que tienen los documentos que sirven de
testimonio o prueba ante la ley. Son aguellos documentos que
sustentan un derecho para el estado o la persona.

4 Fiscal.- Es aque! documento donde se informa y se justifica el
desarrollo de gastos y los de cardcter tributario. Dejan de tener
vigencia legal luego de que |as declaraciones tributarias cumplen
los términos de firmeza de acuerdo a la ley.

4 Contable.- El valor que tienen los documentos que respaldan el
conjunto de cuentas, registros contables de ingresos, egresos,

—

pasivos, activos o pairimonio de la organizacion publica o
privada. Administrativo: Criterio o justificacién administrativa
por el cual debe conservarse la documentacion.

Valoracion primaria se establecen parametros de utilidad de la

documentacién y se facilita la identificacion de los plazos de retencion
de fos documentos de archivo de acuerdo a las necesidades -
- ,

institucionales.

La valoracion secundaria permite identificar con precisién aquella

documentacién de valor permanente que serd objeto de transferencia

secundaria y definitiva de archivo historico. \
» Regulacién.- Se elaboré el Catdlogo de Disposicion Documental de la

SECTUR con la asesoria y curso impartido por parte del Archivo General

los Lineamientos

%7

del Estado de Oaxaca, en el formato establecido e



para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca, determinando con toda
claridad los plazos de conservacidn.

El Catdlogo de Disposicion Documental se integro por la:

Introduccion, Objetivo General, Objetivo especifico, Marco Legal, Metodologia,
Anexos de formatos y conclusién.

» Control.- Consiste en presentar, aprobar, aplicar y difundir el Catélogo
de Disposicion Documental ante el Comité Técnico de Archivos de |a
Secretaria de Turismo y contar con el Vo. Bo. del Archivo General del
Estado de Oaxaca.

Cada una-de elias comprendid la realizacion de actividades, procesos y tareas
especificas que permitieron la integracion del instrumento para el manejo
adecuado de la documentacion en cada una de las fases o etapas; y de los
documentos para su correcta disposicion y accesibilidad.

El instrumento bdasico de control y consulta es el Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica de la Secretaria de Turismo mismo que integra series
y subseries documentales producidas por la SECTUR.
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FORMATO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Se anexan los formatos que corresponden a la Secretaria de Turismo

N
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CONCLUSION

El presente Catdlogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Turismo
consta de series y subseries, mismas que establecen el valor documental,
vigencia documental, plazos de conservacion y el destino final. Mismo que fue
aprobado en la Primera Sesién Extraordinaria del Comité Técnico de Archivos

de la secretaria de Turismo de fecha 18 de febrero de 2D19.

INTEGRANTES DEL COMITE TECNICO DE ARCHIVOS

| DE CORRESPONDENCIA Y
A DEL SECRETARIO

RESPONSABLE DE LA UNIRA 1D ARCHIVO DE CONCENTRACION

LIC. ¥ AR

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO

RESPONSABLES DH|LAS UNIDADES\DE ARCHI|VO DE TRAMITE

M.A. MIGUEL EL CARRASCO RAMOS b,
DIRECCION AD(I\/IINKSTRATIVA

LIC. PA IAY SALDANA
UNIDRDSIDICA




LIC. ABDOS WAZONEE OBOS
SUBSECRETARIO DE £

DONDO RUIZ

,.,:.-" )
HE7 TEAHULOS
ARROLLO TURISTICO

LIC. ADRIAN REA WARGAS VEZ

DIRECCION DE‘COMERTAHZACIGN TURISTICA ﬁ\
R - OPEZ VELASQUEZ

DIRECCION DE PROFE IZACION TURISTICA

L GOMEZ CAMACHO
. DE SISTEMAS Y REDES

LIC. MISAEL
JEFE DEL DE

HOJA DE FIRMAS QUE CORRESPONDE AL CUADERNILLO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE TURISMO, AUTORIZADO EN LA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE TECNICO DE
ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO DEL PODER EJECUTIVC DEL ESTADO DE OAXACA, DE FECHA 18 DE

FEBREROQ DEL 2019.



