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. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para resguardar temporalmente documentacién
administrativa del FIGAROSY, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar el traslado
sistematico y controlado de los documentos administrativos de las unidades administrativas del
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 7, 8, 9, 10 y 11; de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los
Archivos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

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

Articulo 15, fraccion IlI; Articulo 26, fraccion |; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para
la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades
de la Administracién Pablica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Documento Administrativo: Documento oficial del FIGAROSY en el cual se informa, solicita o
declara una actividad, pago o incidencia al departamento correspondiente.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Unidad Administrativa: Direcciones y Departamentos del FIGAROSY.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Administrativa
1. Identifica los documentos administrativos cuya vida activa haya concluido.
2. Elabora la propuesta de F-PR-RTD-01 Inventario de ftrasferencia de documentacién
administrativa.
3. Solicita mediante correo institucional al Auxiliar de Archivas otorgue el visto bueno a la
propuesta de F-PR-RTD-01 Inventario de trasferencia de documentacién administrativa.

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

4. Revisa la propuesta de F-PR-RTD-01 Inventario de trasferencia de documentacion
administrativa y coteja fisicamente los archivos administrativos tales como:
e Direccion al que pertenece.

Departamento al que pertenece, en su caso.
Ano.
Ndmero consecutivo.
Codigo.
Serie.
Vigencias del Archivo Administrativo.
Ubicacioén.
Namero de expediente.
* Numero de caja.

5. ¢Existen discrepancias en la informacion?
¢ Si: Contintla en la actividad 6.

e No: Contintia en la actividad 7.

6. Solicita a la unidad administrativa realice las modificaciones correspondientes. Regresa a la
actividad 1.

7. Otorga el visto bueno al F-PR-RTD-01 Inventario de trasferencia de documentacién
administrativa y lo remite a la unidad administrativa por correo electrénico institucional.

Unidad Administrativa

8. Recibe el visto bueno del Auxiliar de Archivos y deposita los oficios administrativos en

cajas debidamente identificadas.
Auxiliar de Archivos

9. Revisa que la informaciéon contenida en el F-PR-RTD-01 Inventario de trasferencia de
documentacién administrativa y en las cajas identificadas, sea correcta y asimismo coteja
fisicamente los oficios administrativos.

10. ;Existen discrepancias en la informacién?

e Si: Continta en la actividad 11.
e No: Contintdia en la actividad 12.

11. Comunica a la unidad administrativa mediante correo electrénico institucional sobre las
discrepancias. Regresa a la actividad 9.

12. Envia mediante correo electrénico institucional el visto bueno de la informacién contenida
en el F-PR-RTD-01 Inventario de trasferencia de documentacion administrativa y el cotejo
fisico con las cajas debidamente identificadas y agenda cita con la unidad administrativa
para llevar a cabo la trasferencia de documentos administrativos al drea de resguardo, en
un lapso de tres dias habiles.

13. Traslada las cajas que contienen los oficios administrativos al area designada para el
resguardo y recaba firma autdgrafa y sello oficial en el F-PR-RTD-01 Inventario de
trasferencia de documentacién administrativa del responsable de la unidad administrativa.
Fin del procedimiento.

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

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
. (Transferencia de
Trasferencia A L ;
temporal aldres documentaciéon administrativa
autorizada/Transferencia de 100% Diario 100%
de resguardo o 16n admini 3
aterizads ocumen.ta)cmn administrativa
solicitada) * 100%
VIl. ANEXOS
* * * . . _wr
Codigo Nombre del anexo Ubicaciéon AT AC PTC D'SE?:;'O"
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Resguardar Archivo
No aplica | Temporalmente DAF Indefinido | 2 afos | 2 anos A
- Histérico
Documentacién
Administrativa del
FIGAROSY
Inventario de
F-PR- Trasferencia de " . i -
RTD-01 | Documentacion DAF 2 afios | 2afios | 4afos | Eliminar
Administrativa

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para  Resguardar
15/10/2025 00 Temporalmente Documentacion Administrativa del
FIGAROSY.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Mandel Jestis Gonzalez Cardefa
Director de Administracion y Finanzas

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

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Nombre completo de la unidad administrativa al que esté adscrito (Direccién o
) Departamento).
2. Fecha en la que se realiza la solicitud de transferencia.
3 Numero consecutivo del total de expedientes resguardados de la unidad
’ administrativa.
4. Cédigo asignado con base al Catéalogo de Disposicién Documental del FIGAROSY.
5 Serie asignada con base al Cat4logo de Disposicion Documental del FIGAROSY.
6. Descripcion breve del contenido del expediente.
7 Vigencia en el archivo de tramite con base al Catalogo de Disposicién Documental
' del FIGAROSY.
8 Vigencia en el archivo de concentracién con base al Catalogo de Disposicion
' Documental del FIGAROSY.
9. Disposicién final con base al Catédlogo de Disposicion Documental del FIGAROSY.
10. Ubicacion tipogréfica del expediente.
14 Fecha del primer y Ultimo expediente que comprende la carpeta.
12, Numero de caja en la cual estan resguardados los expedientes.
13 Hacer mencién de las observaciones adicionales que se tengan indicando los
- comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefala.
14 Numero consecutivo del total de transferencias realizadas por la unidad
° administrativa.
15. Nombre y firma autdgrafa del solicitante de la transferencia.
16. Nombre vy firma autografa del que revisa la transferencia.
17. Nombre y firma autégrafa del que autoriza la transferencia.
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