
 

 
CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

INVENTARIO DOCUMENTAL  

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: ORQUESTA FILARMÓNICA DE ACAPULCO COMO ESTABLECIMIENTO PÚBLICO DE BIENESTAR SOCIAL  

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y GÉNERO 

FONDO: OFA 

SERIE: 5OFA.   

PERIODO:  01/04/26 – 30/06/2026 

 

 
 

 
NÚM. 

CONSECUTIVO 

 
 

CÓDIGO DE 
CLASIFICACIÓN 
ARCHIVÍSTICA 

 
 
 

 
 
 

TÍTULO DEL EXP. 

 
 
 

FECHA 
INICIO 

 
 
 

FECHA 
FINAL 

 
SOPORTE DOCUMENTAL 

 
 

 
FÍSICO           ELECTRÓNICO  

 
VALORES  DOCUMENTALES 

 
 
 

ADMINISTRATIVO   CONTABLE /    JURÍDICO 
                                     FISCAL 

 
VIGENCIA DOCUMENTAL 

 
 
PLAZO  DE                    PLAZO DE 
CONSERVACIÓN       CONSERVACIÓN  
TRÁMITE                CONCENTRACIÓN    
 

 
UBICACIÓN 

EN ARCHIVO DE TRÁMITE 
 

 
 INMUEBLE           MUEBLE    POSICIÓN  

 
 
 
 
 
OBSERVACIONES 

 
1 

 
           5OFA.1 

 
EXPEDIENTE DE FORMATOS DE 
VACACIONES 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026 

 
x                      

 
          x 

 
1 

 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
2 

 
5OFA.2 

 

EXPEDIENTE DE PERSONAL A 
DISPOSICIÓN. 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026    x         x  

7 

 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
3 

 
         5OFA.3 

 

EXPEDIENTE DIRECCIÓN 
GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 
Y DIRECCION DE PERSONAL 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026    x         x  

1 
 

1 
 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
4 

 
5OFA.4 

 
EXPEDIENTE PLANTILLA 
CORDINACIÓN  

 
01/04/2026 

 
30/06/2026    x         x  

1 
 

1 
 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
5 

 
         5OFA.5 

 
RECIBOS DE 
NÓMINA  

 
01/04/2026 

 
30/06/2026    x         x  

12 
 

1 
 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              
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CONSERVACIÓN       CONSERVACIÓN  
TRÁMITE                CONCENTRACIÓN    
 

 
UBICACIÓN 

EN ARCHIVO DE TRÁMITE 
 

 
 INMUEBLE           MUEBLE    POSICIÓN  

 
 
 
 
 
OBSERVACIONES 

 
6 

 
5OFA.6 EXPEDIENTES OFICIOS DE 

INCAPACIDADES 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026 

 
   x 

 
          x 

 
1 

 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
7 

 
5OFA.7 

 

TRÁIMITES DE ESTIMULO DE 
ANTIGÜEDAD  

 
01/04/2026 

 
30/06/2026    x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
8 

 
5OFA.8 

 
PLANTILLA DE GIRAS 
MUNICIPALES OFA 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026 

 
  x 

 
          x 

 
1 

 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
9 

 
5OFA.9 EXPEDIENTE DE PERMISOS 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
10 

 
5OFA.10 

 
EXPEDIENTES DE AUDICIONES 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

3 

 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
11 

 
5OFA.11 

 
EXPEDIENTES DE CODIGO DE 
ÉTICA 

 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              
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PLAZO  DE                    PLAZO DE 
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UBICACIÓN 

EN ARCHIVO DE TRÁMITE 
 

 
 INMUEBLE           MUEBLE    POSICIÓN  

 
 
 
 
 
OBSERVACIONES 

 
12 

 
5OFA.12 

 
EXPEDIENTES CONTRALORIA   

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
13 

 
5OFA.13 

 
EXPEDIENTES CONTROL DE 
TRANSPARENCIA  

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
14 

 
5OFA.14 

 
EXPEDIENTE DE TABULADOR DE 
SUELDOS 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
15 

 
5OFA.15 

 

 
EXPEDIENTE DE CIRCULAR OFA 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
16 

 
5OFA.16 

 

EXPEDIENTES DE 

CONSTANCIAS LABORALES 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
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INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
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CONSERVACIÓN       CONSERVACIÓN  
TRÁMITE                CONCENTRACIÓN    
 

 
UBICACIÓN 

EN ARCHIVO DE TRÁMITE 
 

 
 INMUEBLE           MUEBLE    POSICIÓN  

 
 
 
 
 
OBSERVACIONES 

 
17 

 
5OFA.17 

 
LISTA DE ASISTENCIA NUEVO 
INGRESO 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
18 

 
5OFA.18 

 
EXPEDIENTES DE BONO PAPÁ Y 
BONO MAMÁ 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
19 

 
5OFA.19 

 
EXPEDIENTE DECLARANET 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
20 

 
5OFA.20 

  

EXPEDIENTE DE AUDITORIA 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
21 

 
5OFA.21 

 

EXPEDIENTES DE OFICIOS DEL 

SINDICATO  SECCION XL 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 
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AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
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CONSERVACIÓN       CONSERVACIÓN  
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UBICACIÓN 

EN ARCHIVO DE TRÁMITE 
 

 
 INMUEBLE           MUEBLE    POSICIÓN  

 
 
 
 
 
OBSERVACIONES 

 
22 

 
5OFA.22 

 
EXPEDIENTE DE MIGRACION 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
23 

 
5OFA.23 

 
EXPEDIENTE DE EVALUACIONES 
DIRECCION DE DESARROLLO 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
24 

 
5OFA.24 

 
EXPEDIENTE DE CARTA 
INVITACION 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
25 

 
5OFA.25 

  

EXPEDIENTE BAJAS DE 

PERSONAL 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
4455                              

 

 
26 

 
5OFA.26 

 

EXPEDIENTES DE OFICINA 

REGIONAL DE ADMINISTRACION 

 
01/04/2026 

 
30/06/2026   x         x  

1 
 
1 

 
OFICNAS OFA                          CARPETAS 
AV.COSTERA  
MIGUEL 
ALEMAN  
INT.CENTRO  
INTERNACIONAL 
ACAPULCO  
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