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Procedimiento para Certificar Documentos

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para certificar documentos, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccién IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccién IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

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

Articulos 15 fraccién lll, 30, 31; de los Lineamientos para Implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Juridico
1. Recibe F-PR-CDO-01 Oficio de solicitud de certificacién de documentos, ya sea
documentos del acuerdo aprobado en la Sesidén correspondiente del Comité Técnico del
FIGAROSY o en su caso, de cualquier otra documentacién solicitada por el Director (a)
General, titulares de direccion o departamento.
e Certificacion de documentos de sesiones del Comité con por lo menos dos dias
habiles a la fecha de solicitud de la certificacién.
e Certificacion de otros documentos con menos tres dias habiles de la fecha de
certificacion sefnalada en la solicitud.
2. Sella de recibido el oficio que presenta el solicitante de la certificacién de documentos.
3. Entrega oficio y documentacién adjunta al Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos
para que proceda a la certificacion solicitada.
Directora / Director de Asuntos y Servicios Juridicos
4. Recibe y Certifica el documento de acuerdo a la solicitud del drea mediante el F-PR-CDO-
02 Certificacion de acuerdos del Comité Técnico del FIGAROSY y/o documento que se
encuentre bajo resguardo de la Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5. ;La certificacion es de acuerdos del Comité Técnico?
e Si: Continta en la actividad 7.
¢ No: Contintda en la Actividad 6.

6. Verifica que la solicitud adjunte la documentacion original y su respectiva copia para
proceder a la certificacion.

7. Instruye al Auxiliar Juridico para que elabore el F-PR-CDO-03 Oficio de envio de la
certificacién de documentos y solicita 1 copia de la documentacién anexa para adjuntar en
el oficio del acuse de la Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos.

Auxiliar Juridico

8. Elabora el F-PR-CDO-03 Oficio de envio de la certificacion de documentos.

9. Recaba firma del Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos en los oficios de
certificacién, previa a la revision del Director de Asuntos y Servicios Juridicos.

10. Entrega al solicitante el oficio acompaiando la certificacién del documento solicitado.

11. Recaba sello y firma de recibido en el acuse del oficio.

12. Registra los datos del documento certificado, si se trata de certificacién de documentos
del acuerdo aprobado en la Sesién correspondiente del Comité Técnico del FIGAROSY.

13. Archiva el oficio y la copia de la documentacidn anexa en la carpeta correspondiente.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Documentacion
Documentacion Certificada/
i Solicitud de Porcentaje Anual 100%
certificada
documentos a
certificar) *100
VII. ANEXOS
* * * : P
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion il AL PTC Dlsgﬁg?on
Diagrama de Flujo
No aplica del Proceq!m|ento DAS Indefinido | 2 afos | 2 afos ;ﬁtrchlyo
para Certificar Historico
Documentos
Oficio de Solicitud ;
F-PR- | de Certificacion de DAS pafics | Berwe |Tanes| STEbive
CDO-01 Histérico
Documentos
F-PR- Certificacion de 4 g 5 Archivo
CDO-02 | Acuerdos del Comité DAS 2 afios 5 afos | 7 afios Histérico

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina3de 4




" FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

4 il SINFONICA DE YUCATAN
0&’) }:H E,ﬁ;:r,ﬁoNp Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos
Codigo | Fechadeemision |  Fechade actualizacién
PR-DAS-04R00 = 25/09/2025 I Noaplica

Procedimiento para Certificar Documentos

Técnico del
FIGAROSY y/o
Documento que se
Encuentra Bajo
Resguardo de la
Direccién de
Asuntos y Servicios
Juridicos

F-PR- Oficio de Envio de la

Certificacion de DAS 2 afnos 5 afos | 7 afios

CDO-03
Documentos
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

Archivo
Histdrico

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuimero de revisién Actividad

25/09/2025 00 Generacion del Procedimiento para Certificar
Documentos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

=
Lic. Rossana del'Carmen Kanttn Keb
Directora de Asuntos y Servicios Juridicos

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Certificar Documentos

Certificar Documentos

h 4
12 Registra los dates del documento
ceartificadn, 5i se trate de certificacidn de
documentos del acuerdo aprobado enla
v Sesién del Carmité Técnico de| FIGARDSY,
1. Recibe ofido de solicitud de

certificacién de decumentos, Audliar Juridico
cocumentos aprabados en la sesivn del |
Comité Técnico U otra documencacion |
Awiliar Jwidico Y
13 Archiva el oficlo v la copis delz
documentaciénanexa en b @rpets
correspandiente,
2_5ella de recitido el ofcic que presente Audliar Jurldics
el sclicitante de |a certificacian de
documenitos
Auwidlizr Juridico
‘|, Certificar Decumentos Realizado

3. Entega oficley damume ntacidn
adjunta al Directaria) de Asunmsy
Servicns luridicos para que proceda a la
certitcacion solicitada.

Awiliar Juridico

|

4 Recibe y cerfifica ol docunenio de
acuerdo s la solicitud del Zrea.

Directora/Director de Asuntos y
Servicios Juridicos

&, Verilica que la solidtud adjunte &
documenzcidn origingl y su respectiva
M| copla para proceder a la certificacion.
Directora/Director de Asuntos y

Servicios Juridicos

L ila certificacion es de
acuerdodel Comité
Técnico?

=l

v

7. Instruye &l Auwiliar Jurdico que
elabore eloficio enviando certificadén
du documentos

Directora/Director de Asuntos y
Serviclos Jurldicos

v

8, Elabors e oficio de envio de b
certificacion de documentos.

Avuifiar Juridico

!

%.Reczhafirma del Cirsctora) de Asuntas y
Servidos Juridims en les oficies de
certificadon previaa la revision del

Director(a) de Asunios v Servicios Juridicos

Auillar Juridico

}

10 Endrega al sdicitante el oficio
acompanando la certificadon de)
documents solicitedo.

Auniliar Juridico

¥

11 Recaba sello y firma de recibido en el
acuse del oficio.

Auxiliar Jurfdico

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Oficio de Solicitud de Certificacion de Documentos

OO * Ento ma | |
<53 YUcATAN FIGAROSY 4

Mérida, Yucatan a (3)
Numero de oficio: FIGAROSY/(1)/1/1
Asunto: (2)

Nombre(s) Apellidos (4)
Cargo
PRESENTE,

Por este medio, y con el fin de gestionar el ingreso y depdsito de los recursos ministrados por la
Secretaria de Administraciéon y Finanzas del Gobierno del Estado a esta Entidad, me permito
solicitar la certificacion de la aprobacion del punto (5) del orden del dia de la (6) Sesién Ordinaria
del Comité Técnico del FIGAROSY, celebrada con fecha (7), referente (8).

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente:
Nombre de la persona (9)
Puesto
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p. (10} - Director{a) General de FIGAROSY. —_——
ccp.
c.c.p. Archivo

Calle 60 s/nx 57 y 57-A Col. Centro T +52(999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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(c}) YUC ATANI SINFONICA DE YUCATAN

COBIERND DEL ESTADD 2024 - 2030

Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos
!

Oficio de Solicitud de Certificacion de Documentos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1, Indicar siglas, nimero y afno del oficio del Departamento solicitante.
2. Tipo de asunto.
3. Fecha de elaboracion del oficio.
4, Nombre completo y puesto.
5. Certificacion del punto de acuerdo.
6. Tipo de sesién o documentacion.
7 Fecha de celebracion.
8. Tipo de sesién o documentacion.
2 Nombre y puesto del solicitante.
10. Nombre del Director(a) General.
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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Certificacion de Acuerdos del Comité Técnico del FIGAROSY y/o Documento que se Enc-ﬁéh_t_l:;ééj.o
Resguardo de la Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

Fecha: (1)
Asunto: Certificacion
Numero: FIGAROSY/CT/SAA/CERT/(2)/(3)

CERTIFICACION DEL ACUERDO TOMADO ENEL (4). === == == =======mcmnmn--

Este punto de acuerdo se dieron por enterados por unanimidad los miembros integrantes del
Comité Técnico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatdn (4), quedando

registrado con el nimero de acuerdo (5)- = ----=--=-=------

Y a solicitud del Director(A) de Administracién y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan, la suscrita C. (6), Secretaria de Actas y Acuerdos del Comité Técnico del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan, expido la presente certificacion en el
punto de acuerdo tomado en la Primera y Segunda Sesién Ordinaria del afio 2015 del Comité
Técnico del FIGAROSY, constante de dos fojas en su anverso y reverso, para que el Director(a)
General del FIGAROSY lo dé a conocer a Nacional Financiera, S.N.C,, (7), con fundamento en los
articulos 9 BIS fraccion Xl del Decreto que Reforma, Adiciona y Deroga diversas disposiciones
del Decreto que Autoriza la Creacién del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan y 10 fraccién VIl del Estatuto Orgéanico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica

S ELICE RIS SO Gu i & S SRR R SRS S5 R S
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Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

Certificacién de Acuerdos del Comité Técnico del FIGAROSY y/o_b_o_cumento que se Encuentra Bajo
_Resguardo de la Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Fecha en que se realiza la certificacion.

2. Numero de acuerdo de acuerdo a la bitacora de certificaciones.

3. El afio en que se certifica el acuerdo.

4, El acuerdo aprobado en la sesién correspondiente.

5 El contenido y el nimero de acuerdo asignado de acuerdo aprobado en el

' acta de la sesién correspondiente.
é. Nombre del Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos.
L Fecha de la certificacion.

F-PR-CDO-02 ROO Pagina 2 de 2
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Oficio de Envio de la Certificacion de Documentos

»

23 YucaTAn [IGAROSY :

- 4
. COmEANODEL ESTADO 3034 - 31033 y |

,

YUCATAN |

(¢

Meérida, Yucatan a (3)
Numero de oficio: FIGAROSY/(1)/1/2019
Asunto: (2)

Nombre(s) Apellidos (4)
Cargo
PRESENTE,

En atencién a su oficio N° FIGAROSY/DC//003/1/2015 de fecha (5) recepcionado en la
misma fecha, adjunto le envio los documentos siguientes:

e Certificacion (6), expedida con fecha (7), se solicita autorizaciéon para iniciar los
tramites administrativos correspondientes, en caso, (8)

Lo anterior, para todos los efectos legales y tramites correspondientes.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente:
Nombre de la persona (9)
Puesto
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p. (10) - Director{a) General de FIGAROSY.

c.cp.

c.c.p. Archivo

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334

C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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Oficio de Envio de la Certificacién de Documentos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

1 Indicar siglas, nimero y ano del oficio del Departamento solicitante.

2. Tipo de asunto.

3. Fecha de elaboracién del oficio.

4, Nombre, puesto y dependencia.

5. Fecha en que se recibié el oficio.

6. Namero de certificacion.

7 Fecha en que se expide la certificacion.

8. Punto de acuerdo que se solicitd sea certificado.

9, Nombre del Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos.

10. Nombre del Director(a) General del FIGAROSY.
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T+52(999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
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