Juntostmnsfnnnsmos FIDE!COM'SO GARANTE DELA QROUESTA SlNFﬁN[CA
- Yucatan DE YUCATAN
R g Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DAS-01R00 13/06/2022 No aplica

Politica para Certificar Documentos

iNDICE
Pagina
l.  OBJETIVO 2
IIl. ALCANCE 2
ll.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. POLITICAS 2
VI. ANEXOS 3
VI. CONTROL DE CAMBIOS 3
VIIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 3
——

F-PR-AIM-02 ROD Paginalde 3



Juntos transfnrmsmus FIDEICOMISO GARANTE DE LA 9ROUESTA SINFON'CA
Yucatan DE YUCATAN

o/ cosERNoDR.ETAD Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Cdédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PL-DAS-01R00 13/06/2022 No aplica

Politica para Certificar Documentos

l. OBJETIVO -
Establecer las actividades inherentes para certificar documentos, con la finalidad de
estandarizar y eficientar la operatividad legal del FIGAROSY.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatén.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 76 fraccion X; del Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Articulo 17 fraccion X; del Estatuto Orgénico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan.

Articulos 18 fraccion X, 30, 31; de los Lineamientos para Implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General del FIGAROSY.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Titular del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion y dejan
sin efecto cualquier disposicion previa.

4. La Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos revisa el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en las presentes politicas.

5. Las presentes politicas regulan la normatividad para certificar documentos.

Politicas Especificas:

1. Certificacién de los acuerdos aprobados en sesiones del Comité Técnico del FIGAROSY o en
su caso, cualquier otra certificacion de documentacion solicitada por el Director General,
Directores de Area o Jefes de Departamento.

1.1. La solicitud para certificar documentos de sesiones del Comité Técnico del FIGAROSY,
debe realizarse por lo menos con dos dias habiles de antelacion a la fecha requerida para
la certificacion de acuerdo al formato F-PR-CDO-01, e invariablemente debe encontrarse
levantada el acta de la sesion que se solicita para la procedencia de la certificacion
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acorde al formato F-PR-CD0-02, y finalmente hacer la entrega conforme al formato F-
PR-CDO-03, en caso contrario, no podréa ser recibida la solicitud.

1.2. Tratandose de la solicitud para certificacion de otros documentos es indispensable
incluir el formato F-PR-CDO-01, ésta debe estar acompafnada de la documentacion
original y su copia, asi mismo, la solicitud debe estar presentada ante la Direccion de
Asuntosy Servicios Juridicos, por lo menos con tres dias habiles de antelacion a la fecha
de certificacion sefialada, en caso contrario, no podra ser admitida la documentacion.

VI. ANEXO0S
* * - .
Cédigo Nombredelanexo | Ublcacion | AT | AC* |PTC D's';?:a'f““
Oficio de Solicitud de 7 Rechivs
F-PR-CDO-01 | Certificacion de DAS 2 afos | bafnos - .
e anos Historico
Certificacion de Acuerdos
del Comité Técnico del
FIGAROSY y/o Documento 7 raliivs
F-PR-CD0-02 | que se Encuentra Bajo DAS 2 anos | banos | _. o
. - anos Historico
Resguardo de la Direccion
de Asuntosy Servicios
Juridicos
Oficiode Enviode la 7 Archivo
F-PR-CDO-03 | Certificacion de DAS 2 afios | bafos k Histori
imamisr anos istorico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC=Plazo total de conservacion.

VIl. __ CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

13/06/2022 00 Generacion de la Politica para Certificar Documentos.

VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

utorizé

Lic.\Rossana del Carmen Kantun Keb
Director ntos y Servicios Juridicos
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