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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN

2023
Codigo Secciones
1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion Organizacién y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
9C Comunicaciéon Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Programacion, Informacién, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
18 Actividad Musical y Artistica de la OSY
28 Produccion y Operacién Artistica
38 Taquilla y Atencion a Grupos
4S Gobierno
58 Cumplimiento de Ordenes por Juzgados Civiles y Familiares
coDIGO SECCIONES R VIGENCIAS DIRECTOS O
DISP. FINAL OBSERVAC JEFE INF. UNIDAD
a 02 : IONES |RESPONSABL| CONF | ADMINISTRATIVA
1C |Legislacion A L FIC AT AC | TOTAL E DE LA UA
Series
Lic. Rossana DI ion de A
1C6  |Decretos X X Indefinido | 5 5 A Histérico Kantdn Keb reccion de Asuntos
y Servicios Juridicos
Lic. Rossana Direccion de Asuntos
1C.7 Reglamentos X X Indefinido 5 5 A Histérico Kantun Keb - .
y Servicios Juridicos
Lic. Rossana DI ion de Asunt
1C.8 |Acuerdos generales X X Indefinido 5 5 Eliminar Kantin Keb ireccion de Asuntos
y Servicios Juridicos
Inst tos iuridi | . Lic. Rossana DI ion de Asunt
1c.1g |Instrumentos juridicos consensuales (convenios, X X Indefinido | 12 | 12 A Histérico Kant(n Keb ireccion de Asuntos
bases de colaboracion, acuerdos, etc.) y Servicios Juridicos
L o Lic. Rossana . .
1C13 Publlc’amones en el Diario oficial del Estado de X X Indefinido 5 5 Eliminar Kantan Keb DlreCC|c_>n_ de As_uptos
Yucatan y Servicios Juridicos
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DIRECTOS O
CODIGO SECCIONES VAI!‘-Iglm(;IliN VIGENCIAS OBSERVAC JEFE INF.
DISP. FINAL |ONES RESPONSABL| CONF RESPONSABLE
2C |Asuntos Juridicos A L FiC AT AC | TOTAL
EDEILAUA
Series
Lic. Rossana DI ion de Asunt
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X X Indefinido 2 2 Eliminar Kantin Keb ireccion de Asuntos
y Servicios Juridicos
. . - . L Lic. Rossana Direccion de Asuntos
2C.5 |Actuaciones y representaciones en materia legal X X Indefinido 2 2 Eliminar i oo v Servici .
Lic. Rossana DI ion de Asunt
2C.6  |Asistencia consulta y asesorias X 2 5 7 Eliminar Kantin Keb ireccion de Asuntos
y Servicios Juridicos
Lic. Rossana DI ion de Asunt
2C.7 Estudios, dictamenes e informes X 2 5 7 Eliminar Kantun Keb |reCC|c_>n_ e sun 08
y Servicios Juridicos
Lic. Rossana DI ion de Asunt
2C.10 |Amparos X X 2 5 7 Eliminar Kantdn Keb ireccion de Asuntos
y Servicios Juridicos
Lic. Rossana DI ion de Asunt
2C.12  |Opiniones técnico juridicas X X 2 2 4 Eliminar Kant(n Keb ireccion de Asuntos
y Servicios Juridicos
Lic. Rossana DI ion de Asunt
2C.18 |Derechos humanos X X 2 5 7 Eliminar Kantin Keb ireccion de Asuntos
y Servicios Juridicos
. VALORACION
CODIGO SECCIONES VIGENCIAS
PRIMARIA DIRECTOS O
Programacmn_,’Organ|zaC|on y DISP. FINAL IOOBNSEESRVAC RESgl(E)lLIESABL ég';': RESPONSABLE
3C |Presupuestacion A L FiC AT AC | TOTAL E DE LA UA
Series
. . - ” - o C.P. Ramoén Departamento de
3C.1 Disposiciones en materia de programacion X X Indefinido 2 2 Eliminar Pérez Rivera Contabilidad
. - " o C.P. Ramén Departamento de
3C.7 Unidades basicas de presupuestacion X 2 2 4 Eliminar Pérez Rivera Contabilidad
3C.8 Disposiciones en materia de organizacién X X Indefinido 2 2 Eliminar C.P.C.'Fayne Departamento de
J?‘?éf'?%?.z.c Reucgrsos Humanos v
3C.10 [Dictamen técnico de estructuras X Indefinido 6 6 Eliminar Rodriguez Recursos Humanos y
C.P.e. Fléyné Dep;rtamento de
3C.11 [Integracion y dictamen de manuales de organizacién X X Indefinido 2 2 A.Histérico Rodriguez Recursos Humanos y
Pech Procesos
Integracién y dictamen de manuales, normas y - - C.P.C.'Fayne Departamento de
3C.12 |, ; S X X Indefinido 2 2 A.Histérico Rodriguez Recursos Humanos y
lineamientos, de procesos y procedimientos
T Beuﬂly. TS ucpgﬁgﬂtla%‘ﬂe_
3C.13 [Acciones de modernizacion administrativa X 2 4 6 Eliminar Rodriguez Recursos Humanos y
’ . . ” - o C.P. ﬁamkén Depanrtamento de
3C.17 [Disposiciones en materia de presupuestacion X X Indefinido 2 2 Eliminar CP:élgezRRivera - Contabilidadd
- . o .P. Ramon epartamento de
3C.19 [Analisis financiero y presupuestal X 2 8 10 Eliminar Pérer Rivera Contabilidad
L . oo C.P. Ramén Departamento de
3C.20 [Evaluacién y control del ejercicio presupuestal X 2 8 10 Eliminar Pérez Rivera Contabilidad
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VALORACION DIRECTOS O
cODIGO SECCIONES VIGENCIAS
PRIMARIA DisP. FINAL | OBSERVAC JEFE INF._ | RESPONSABLE
IONES RESPONSABL| CONF
4C |Recursos Humanos A L FIC AT AC | TOTAL
EDELAU.A
Series
4CA1 Disposiciones en materia de recursos humanos X Indefinido 2 2 Eliminar C.P.C.'Fayne Departamento de
Rodriguez Recursos Humanos y
CU.F.C. Fayne |9
4C.3 Expediente unico de personal X X Indefinido 12 12 A.Histérico Rodriguez Recursos Humanos y
crBofayme DepRaisfo e
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X Indefinido 6 6 Eliminar Rodriguez Recursos Humanos y
Doch Dracracne
4C.5 Nomina de pago de personal X X 2 12 14 Eliminar Cgégr'ig:gge Relzjci‘::(;tsamsgjgniz
T .G T ayne ucpaltalllclltU‘W‘L
4C.7 Identificacion y acreditaciéon de personal X 2 4 6 Eliminar Rodriguez Recursos Humanos y
. . . C.P.C. Fayné Departamento de
Control de asistencia (vacaciones, descansos y o .
4C.8 - oo . X 2 4 6 Eliminar Rodriguez Recursos Humanos y
licencias, incapacidades,etc.)
Pech Procesos
4C9  |Control disciplinario X 2 4| 6 Eliminar C.P.C. Fayné Departamento de
Rodriguez Recursos Humanos y
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y C.P.C. Fayné Departamento de
4C.15 |Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado X Indefinido 6 6 Eliminar Rodriguez Recursos Humanos y
(ISSTEY) Pech Procesos
Capacitacién continua y desarrollo profesional del C.P.C. Fayne Departamento de
4C.22 P . Y ) P X 2 4 6 Eliminar Rodriguez Recursos Humanos y
personal de areas administrativas Pech
C PG rayne ucpgﬁ%%'ue_
4C.23 |Servicio social de areas administrativas X 2 4 6 Eliminar Rodriguez Recursos Humanos y
Coordinacién laboral con organismos C.P.(E:,.DFLéyne Depg amento de
4C.27 - 9 X 2 4 6 Eliminar Rodriguez Recursos Humanos y
descentralizados y paraestatales
Pech Procesos
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VALORACION DIRECTUS U
CODIGO SECCIONES PRIMARIA VIGENCIAS T L OBSERVAC JEFE INF. e
5C |Recursos Financieros A L FIC AT AC | TOTAL IONES REESD';OL':\SS?\" CONF
Series
Disposiciones en materia de recursos financieros - L C.P. Ramén Departamento de
5CA1 y contabilidad gubernamental X X Indefinido 2 2 Eliminar Pérez Rivera Contabilidad
e C.P. Ramén Departamento de
5C.4 Ingresos X X 2 8 10 Eliminar Pérez Rivera Contabilidad
. e C.P. Ramén Departamento de
5C.6 Registros contables (glosa) X X 2 8 10 Eliminar Pérez Rivera Contabilidad
. . oo C.P. Ramén Departamento de
5C.17 [Registro y control de pdlizas de egresos X X 2 8 10 Eliminar Pérez Rivera Contabilidad
. . . o C.P. Ramén Departamento de
5C.18 [Registro y control de pdlizas de ingresos X X 2 8 10 Eliminar Pérer Rivera Contabilidad
L C.P. Ramén Departamento de
5C.22 [Control de cheques X X 2 8 10 Eliminar Pérez Rivera Contabilidad
S oo C.P. Ramén Departamento de
5C.23 [Conciliaciones X X 2 8 10 Eliminar Pérez Rivera Contabilidad
) . L C.P. Ramén Departamento de
5C.24 |Estados financieros X X 2 8 10 Eliminar Pérez Rivera Contabilidad
C.P. Manuel Direccion de
5C.27 |Fondo revolvente (arqueos) X X 2 8 10 Eliminar Gonzalez Administracion y
Cardefia Finanzas
CODIGO SECCIONES VA;;mg&N VIGENCIAS DIRECTOS O
- OBSERVAC JEFE INF.
6C Recursos Materiales y Obra A L e AT ac | ToTAL DISP. FINAL |, ONES RESPONSABL | CONF | RESPONSABLE
Publica EDELAU.A
Series
Disposiciones en materia de recursos materiales, C.P. José Departamento de
6C.1 obra publica, X X Indefinido 2 2 Eliminar Zetina pCom ras
conservacion y mantenimiento Espinosa P
C.P. José Departamento de
6C.3 Licitaciones X X X 2 10 12 Eliminar Zetina pCom ras
Espinosa P
C.F. JOST
6C4  |Adquisiciones X X X 2 10 | 12 Eliminar Zetina Departamento de
c Compras
C.P. José Departamento de
6C.17 [Inventario fisico y control de bienes muebles X Indefinido 12 12 Eliminar Zetina pCom ras
Espinosa P
o o s C.P. José
6C.23 Comités y subcomités _d_e adgquisiciones, X X Indefinido 6 6 Eliminar Zetina Departamento de
arrendamientos y servicios Espinosa Compras
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VALORACION DIRECTUS U
CODIGO SECCIONES PRIMARIA VIGENCIAS T L OBSERVAC JEFE INF. e
7C |[Servicios Generales Al L [Fc AT [Ac[ToTAL IONES ~ |RESPONSABL) CONF
Series
C.P. Manuel Direccion de
7CA1 Disposiciones en materia de servicios generales X Indefinido 2 2 Eliminar Gonzalez Administracion y
Cardefia Finanzas
L i . i C.P. José
7C.11 Man_te_:nl_mlento, conservacion e instalacion de X P 5 7 Eliminar Zetina Departamento de
mobiliario Espinosa Compras
— . — - T.FP. JOSE
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalaciéon de equipo X P 5 7 Eliminar Zetina Departamento de
de computo Ecninmca Compras
. - L CP. :Jose Departamento de
7C.13 [Control de parque vehicular X Indefinido 7 7 Eliminar Zetina
. Compras
Espinosa
C.P. Jose
7C.14 [Control de combustible X 2 5 7 Eliminar Zetina Depaér:)ar;npiztso de
Espinosa
cODIGO SECCIONES RALORACION VIGENCIAS DIRECTOS O
PRIMARIA OBSERVAC JEFE INF
8C Tecnologias y Servicios de la A 1 e . e |l ol P IONES RESPONSABL| CONF RESPONSABLE
Informacién EDELAUA
Series
C.P. Manuel Direccion de
8C.14 [Disposiciones en materia de servicios de informacion X X Indefinido 2 2 Eliminar Gonzalez Administracion y
Cardefia Finanzas
C.P. Manuel Direccion de
8C.16 [Administracion y servicios de archivo X 3 3 6 Eliminar Gonzalez Administracion y
Cardefia Finanzas (O.P)
C.P. Manuel Direccion de
8C.17 [Administracion y servicios de correspondencia X 2 2 4 Eliminar Gonzalez Administracion y
Cardefia Finanzas (O.P)
Instrumentos de consulta (inventario general C.P. Manuel Direccion de
8C.21 . ) ’ X 3 3 6 Eliminar Gonzalez Administracion y
transferencia y baja documental) ~ -
Cardefia Finanzas (O.P)
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VALORACION DIRECTUS U
cODIGO SECCIONES VIGENCIAS
PRIMARIA DISP. FINAL %iSEESRVAC RES‘;EZ'Z ABL ég';'F RESPONSABLE
9C |Comunicacién Social A L Fic AT AC | TOTAL EDELAUA
Series
VItra. Sany DITECCION 08|
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social X X Indefinido 2 2 Eliminar Yolanda Avilez Comunicacion y
Rricgfn Madine
Programas y proyectos en materia de comunicacion Mira. Sally Direccion de
9C.2 SOC?;I y proy X 2 4 6 Eliminar Yolanda Avilez Comunicacion y
: Bricefio Medios
Mtra. Sally Direccion de
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X 2 4 6 Eliminar Yolanda Avilez Comunicacion y
Bricefio Medios
Mtra. Sally Direccion de
9C.4 Materia multimedia X 2 4 6 Eliminar Yolanda Avilez Comunicacion y
Bricefio Medios
Mtra. Sally Direccion de
9C.5 Publicidad institucional X 2 4 6 Eliminar Yolanda Avilez Comunicacion y
Bricefio Medios
Mtra. Sally Direccion de
9C.6 Boletines y entrevistas para medios X 2 4 6 Eliminar Yolanda Avilez Comunicacion y
Bricefio Medios
Mtra. Sally Direccion de
9C.7 Boletines informativos para medios X 2 4 6 Eliminar Yolanda Avilez Comunicacion y
Bricefio Medios
Mtra. Sally Direccion de
9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas X 2 4 6 Eliminar Yolanda Avilez Comunicacion y
Bricefio Medios
Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, Mtra. Sally Direccion de
9C.9 |articulistas, cadenas televisivas y otros medios de X 2 4 6 Eliminar Yolanda Avilez Comunicacion y
comunicacion social Bricefio Medios
Mtra. Sally Direccion de
9C.11  [Prensa institucional X 2 4 6 Eliminar Yolanda Avilez Comunicacion y
Bricefio Medios
VIra: Dale DITETCTIOITUTe
9C.12 [Disposiciones en materia de relaciones publicas X X Indefinido 2 2 Eliminar Yolanda Avilez Comunicacion y
Dricos Mo
Mtra. Sally Direccion de
9C.18 [Encuestas de opinién 2 4 6 Eliminar Yolanda Avilez Comunicacioén y
Bricefio Medios
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VALORACION

cODIGO SECCIONES PRIMARIA VIGENCIAS DIRECTOS O
= = OBSERVAC JEFE INF.
10C Control y Auditoria de A . e AT ac | TOTAL DISP. FINAL |ONES RESPONSABL| CONF RESPONSABLE
Actividades Publicas ==
Series
’ . . - - o C.P. Ramén Departamento de
10C.1 |Disposiciones en materia de control y auditoria X X Indefinido 2 2 Eliminar Pérez Rivera Contabilidad
.- - - C.P. Ramén Departamento de
10C.3 |Auditoria X X Indefinido 7 7 A Histérico Pérez Rivera Contabilidad
C.P. Manuel Direccion de
10C.15 |Entrega — recepcién X 2 5 7 A Histérico Gonzalez Administracion y
Cardefia Finanzas
cODIGO SECCIONES VA;;;;(QI(:\N VIGENCIAS DIRECTOS O
= = OBSERVAC JEFE INF.
Evaluacién y Politicas e
Series
C.P.C.-Fayné Departamento de
11C.14 |Grupo interinstitucional de informacién. (comité) X 2 4 6 Eliminar Rodriguez Recursos Humanos y
Pech Procesos
cODIGO SECCIONES VA;;mg&N VIGENCIAS DIRECTOS O
OBSERVAC JEFE INF.
Transparencia y Acceso a la DISP.FINAL - 1,oNES ~ |RESPONSABL| CONF | RESPONSABLE
12C Inf .. A L FiC AT AC | TOTAL E DE LA UA
nrormacion
Series
’ - . . . - - Lic. Rossana Direccion de Asuntos
12C.1 |Disposiciones en materia de acceso a la informacion X X Indefinido 2 2 Eliminar Kantdn Keb y Servicios Juridicos
. . . Lic. Rossana Direccion de Asuntos
12C.4 |Unidad de transparencia X 2 5 7 Eliminar Kantdn Keb y Servicios Juridicos
12C.5 |Comité de transparencia X 2 5 7 A.Histérico Lic. R9ssana Dlreccpq de AS.”T“°S
Kantin Keb y Ser\_/lcms Juridicos
12C.6 |Solicitudes de acceso a la informacion X 2 5 7 Eliminar Lic. R9ssana DlreCCK.)n. de As_uptos
Kantiin Keh v Servicios Juridicos
Portal de transparencia (obligaciones de . Lic. Rossana Direccion de Asuntos
12C7 |1 sparencia) X 2 5 7 Eliminar Kantin Keb y Servicios Juridicos
12C.8 |Clasificacién de informacion reservada X 2 5 7 Eliminar Lic. R9ssana DlreCCK.)n. de As_uptos
Kantin Keb y Servicios Juridicos
Lic. Rossana f ;
i A . ) " . . Direccion de Asuntos
12C.9 |Clasificacién de informacién confidencial X 2 5 7 Eliminar Kanttn Keb y Servicios Juridicos
Lic. Rossana ; ;
. . , Direccion de Asuntos
12C.10 |Sistemas de datos personales X 2 5 7 Eliminar Kantuan Keb y Servicios Juridicos
. . . . Lic. Rossana Direccion de Asuntos
12C.11 |Institutos de acceso a la informacién X 2 5 7 Eliminar Kantun Keb y Servicios Juridicos
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VALORACION

cODIGO SECCIONES VIGENCIAS
PRIMARIA DIRECTOS O
OBSERVAC JEFE INF.
1S Actividad Musical y Artistica de A L . AT ac | TotaL D.F. IONES |RESPONSABL| CONF | RESPONSABLE
la Orquesta Sinfonica de Yucatan e
Series
18.1  |Estatus migratorios de la OSY X 2 2 4 Eliminar Btg"(fé ﬁ‘;ﬁ':na E,‘:‘r’:or;aarri?t‘iztii
1S.2  |Ensayos y conciertos X 2 2 4 Eliminar Btg\gs i?\)g:na Ilzz‘r):(:t:arri?tti(;ti(::i
L. ROUNgo Departamento de
18.3  [Gestion de Partituras X 2 4 6 Eliminar Martinez parta
Mool Biblioteca
. ROUY0 Departamento de
1S.4 [Catalogo de Obras X Indefinido 4 4 Eliminar Martinez Bibli
Moouial iblioteca
cODIGO SECCIONES VALORACION VIGENCIAS DIRECTOS O
PRIMARIA OBSERVAC JEFE INF
D.F. IONES |RESPONSABL CON.F RS AL
2S |Produccion y Operacion Artistica | A L | Flc AT AC | TOTAL E DE LA UA '
Series
2S.1 Contratacion artistica por temporada X 1 2 3 Eliminar Lll\(;l'ocr:;zlsha Erl(r:ﬂg:):i
2S.2  [Planeacion de temporada X 2 4 6 A Historico L'&Q?;Zga E:gziigg:i
Lic. Cecilia Direccion de
2S.3  [Planeacion del proyecto especial de la Temporada. X 2 4 6 A Historico Morales Produccion y
Pacheco aperacion Artistica
cODIGO SECCIONES VALORACION VIGENCIAS DIRECTOS O
PRIMARIA OBSERVAC JEFE INF
D.F. IONES |RESPONSABL CON.F RS AL
38§ [Taquilla y Atencién a Grupos A L | FIC AT AC | TOTAL E DE LA U.A '
Series
N Departamento de |
3S.1 Abonados X 2 2 4 Eliminar I;f;'cggjl Taquilla y Atencion a
Griinne
Leda. Gricel Departamento de
3S8.2 Sinfonizate X 2 2 4 Eliminar PooI.Cauich Tagquilla y Atencion a
Grupos
cODIGO SECCIONES VALORACION VIGENCIAS oF OBSERVAC U'R'j‘é":gb O |NE. RESPONSABLE
4S Gobierno A L FIC AT AC | TOTAL o IONES RESPONSABL CONF.
Series
Lic. Rossana ] ]
451 |Comité Tecnico Del FIGAROSY X X X 2 5 7 A Histérico Kant(in Keb Ez/lrgz:\l/?;oie J/:fl‘é:‘;g:
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CODIGO SECCIONES VALORACION VIGENCIAS
DIRECTOS O
imi OBSERVAC JEFE INF.
58 Cumpllmlen.to_ de orden_e_s por A L FIC AT AC | TOTAL D.F. IONES |RESPONSABL|CONF. R
Juzgados Civiles y Familiares E DE LA U.A
Series
C.P.C. Fayné Departamento de
5S.1 Pension alimenticia X X X Indefinido 10 10 Eliminar Rodriguez Recursos Humanos y
Pech Procesos
Expedientes de Uso Administrativo Inmediato

TIPO DE DOCUMENTO TIEMPO DE CONSERVACION DESTINO FINAL Observacion
1 Carpetas de trabajo obsoletos 1 afio Eliminar
2 Notas que no generaron seguimiento 1 afio Eliminar
3 Borradores de informes 1 afio Eliminar
4 Carpetas de comités cuando las unidades 1 afio Eliminar

administrativas acudieron como invitados y recibieron

copias
5 Circulares atendidas 1 afio Eliminar
6 Copias de observaciones de auditoria 1 afio Eliminar
7 Fotocopias o copias simples de expedientes ya 1 afio Eliminar s . . .

existontes e relaciona en un |nventlalr|o general

- — — — de manera anual y se notifica al Area

8 Copias turnadas para conocimiento 1 afio Eliminar Coordinadora de Archivos
9 acuses de recibo sin relacion con algun expediente 1 afio Eliminar
10 Invitaciones y felicitaciones 1 afio Eliminar
11 Manuales obsoletos 1 afio Eliminar
12 Minutarios de oficios y tarjetas de entrada y salida 1 afio Eliminar

(copias)
13 Solicitudes de opinién que no generaron ningun 1 afio Eliminar

seguimiento
14 Acuses de tramites de adquisiciones 1 afio Eliminar

Nota: Toda Serie que en su totalidad sea copia de
uso exclusica del area para su control interno y la
seccion no pertenesca al mismo, se le asignara un
tiempo de conservacion por al mitad de los afios en
cada area.
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