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Con fundamento en los articulos 5, fraccion XllI, 22 fraccion 1, 30 fraccion Il, 70, 71, 72
y 74 de la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan; articulos 2, 4 y 5 de las Reglas
de Operacion del Grupo Interdisciplinario para coadyuvar en la valoracién y baja
documental de los expedientes judiciales generados por érganos jurisdiccionales y de
los archivos administrativos del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado de Yucatan; articulos 4 fraccion V, 8 fraccion |, 23 y 28 del ACUERDO
GENERAL CONJUNTO NUMERO AGC-2305-51 DE LOS PLENOS DEL TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA Y DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE YUCATAN, POR EL QUE SE REGULA LA
ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES
DE ARCHIVOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE YUCATAN, el Grupo
Interdisciplinario para coadyuvar en la valoracion y baja documental de los
expedientes judiciales generados por oOrganos jurisdiccionales y de los archivos
administrativos del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Yucatan
expide los siguientes:

Criterios especificos para la eliminacion documental desde las propias
unidades productoras, sin mediar proceso de transferencia al Archivo de

Concentracion.

Capitulo |
Disposiciones generales
Objeto
Establecer los mecanismos para la eliminacion de documentos desde las propias
unidades productoras, sin mediar proceso de transferencia al Archivo de

Concentracion del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Yucatan.

Ambito de aplicacién
La documentacion susceptible de eliminarse conforme a lo establecido en los
presentes Criterios corresponde a las categorias enunciadas a continuacion:

I. Documentacion de comprobacion administrativa inmediata.

II. Copias simples de documentos y expedientes.

[ll. Documentacién general de apoyo informativo.

Las personas servidoras publicas adscritas a los érganos jurisdiccionales y

areas administrativas del Consejo de la Judicatura del Estado de Yucatan, en los
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actos relacionados con la documentacion antes descrita, deberan ajustarse a las

disposiciones de los presentes Criterios.

Glosario

Para los efectos de los presentes Criterios, se entendera por:

1. Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por el
Consejo en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar en el que se resguarden.

2. Archivo de concentracion: El del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado.

Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del Consejo.

3. Area Coordinadora de Archivos: La Unidad Coordinadora de Archivos del
Consejo de la Judicatura del Estado de Yucatan.

4. Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental. También identificado con el acrénimo
CADIDO.

5. Consejo: Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Yucatan.

6. Contraloria: Contraloria del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado.

7. Criterios: Criterios especificos para la eliminacion documental desde las propias
unidades productoras, sin mediar proceso de transferencia al Archivo de
Concentracion.

8. Direccion de Administracion: Direccion de Administracion y Finanzas del
Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Yucatan.

9. Documento: Todo registro de informacién, independientemente del tipo de soporte
gue lo contenga.

10. Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo,

juridico, fiscal o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
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facultades, competencias o funciones del Consejo, independientemente de su soporte
documental.

11. Documentacién de comprobacién administrativa inmediata: Se trata de
documentos creados o recibidos en el curso de tramites administrativos y son
comprobatorios de algun acto administrativo inmediato. Contiene informacién diversa
plasmada mediante formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de
correspondencia, solicitudes de suministros, etc., los cuales no forman parte de
expedientes, ni de series documentales. No son fundamentales para la gestion
institucional por lo que su vigencia no excederda un afio y no deberén transferirse al
archivo de concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento
establecido para ello en los presentes Criterios.

12. Documentacién general de apoyo informativo: Constituida por ejemplares de
origen y caracteristicas diversas cuya utilidad reside en la informacion que contiene
para apoyo de las tareas asignadas. Se genera para brindar informacion sobre un
tema en particular, y no se relaciona con las atribuciones y funciones de las unidades
productoras. En otras palabras, esta documentacion no conforma evidencia de las
gestiones institucionales. Por lo tanto, no integra expedientes ni series documentales,
y en consecuencia, tampoco forma parte del Catalogo de Disposicion Documental del
sujeto obligado. Su eliminacién se realizara de conformidad lo establecido para ello
en los presentes Criterios.

13. Eliminacion: Consiste en la supresion y descarte de documentacién cuya utilidad
comprobatoria e informativa ha prescrito, y que tampoco es constitutiva de
expedientes ni de series documentales.

14. Expediente: La unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite del Consejo.

15. Inventario simplificado: Instrumento de consulta que describe de manera
general las caracteristicas de un conjunto de documentos que no estan integrados en

expedientes ni en series.
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16. Serie: Divisidbn de una seccion correspondiente al conjunto de documentos de
archivo producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

17. Unidades productoras (UPs, en singular UP): Los érganos jurisdiccionales y
areas administrativas pertenecientes al Consejo, previstas en los Reglamentos
Interiores y en otros instrumentos normativos, que generan documentos en el
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.

18. URP: Unidad responsable del proceso con el que guarden relacion los
documentos mencionados en las categorias y tipologias incluidas en los presentes
Criterios.

Capitulo Il
Categorias de documentacién y mecanismos para la eliminacion de

documentos desde las propias unidades productoras

Seccién Primera
Documentacion de comprobacion administrativa inmediata (valido paratodas
las UPs)

A continuacion, de manera enunciativa mas no limitativa se presenta una
coleccion de ejemplos agrupados por tipologia documental.

Las URP que generen la tipologia documental antes descrita, y que en su caso
integre expedientes o series, la conservaran de conformidad con el plazo previsto en
el CADIDO del Consejo.

Tipologia documental | Plazo maximo Precisiones con respecto a cada
conservacion tipologia documental
UPs
Agendas 1 afio Son aquellas que registran los actos,
institucionales. eventos, audiencias o diligencias de
préxima realizacion, relacionadas con las
facultades, funciones o competencias de
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la unidad productora, sean impresas o0 en
formato electronico.

Comunicados internos 1 afo Este plazo no le aplica a la URP

referentes a control de (Direccion de Administracion).

recursos materiales y

financieros.

Comprobantes de 1 afo

despacho de

correspondencia

(mensajeria).

Directorios. <De 1 afio Este plazo no le aplica a la URP (Unidad
de Comunicacién Social y Protocolo).

Oficios generados vy 1 afo

recibidos sélo para

conocimiento.

Circulares referentes a <De 1 afo Este plazo no es aplicable a la URP

tramites administrativos (Direccion de Administracion).

a desahogarse en un

plazo determinado.

Circulares referentes a <De 1 afio Este plazo no es aplicable a la URP

prestaciones (Recursos Humanos).

administrativas a

tramitarse en un plazo

determinado.

Instrumento de control 1 afo Dicho instrumento de control puede estar

de oficios generados y contenido en libretas y en documentos

recibidos. electrénicos (por ejemplo, hojas Excel).

Boletas de solicitud de <De 1 afio Este plazo no le aplica a la URP (Area

copias fotostaticas. Contable).

Boletas de préstamo de <De 1 afio Dicho plazo no le aplica a la URP

libros. (Biblioteca).

Solicitudes/ acuses de <De 1 afio Este plazo no le aplica a la URP

materiales
suministrados por el
Almacén que hayan
sido atendidas.

(Servicios Generales/Almaceén).
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Solicitudes de compra <De 1 afo Este plazo no le aplica a la URP:
mediante adquisicion, Servicios Generales/Adquisiciones).
atendidas.

Recibos de servicios de N/A S6lo la URP (Area Contable) debe

agua, luz, conservarlos junto con las pdlizas de

telecomunicaciones. cheques, para acreditar el pago de
Servicios.

Registro de visitantes. 1 afio Dicho registro puede estar contenido en
libretas y en documentos electronicos (por
ejemplo, hojas Excel).

Registro de solicitudes 1 afio Audiencias diferentes a las que se llevan

de audiencia. a cabo en el trdmite de un asunto
jurisdiccional 'y que constan en el
expediente.

Dicho registro puede estar contenido en
libretas y/o en documentos electrénicos
(por ejemplo, hojas Excel).

Registro de llamadas 1 afo Dicho registro puede estar contenido en

telefénicas. libretas y en documentos electrénicos (por

ejemplo, hojas Excel).

Seccién Segunda

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata producida por

unidades especificas

Direccidon de Administracion y Finanzas

DUAFAS. Son oficios generados para solicitar informacion al Fondo Auxiliar para la

Administracion de Justicia, referente al cumplimiento de obligaciones alimenticias.

Se conservaran durante un plazo maximo de un afio.

Oficialias de partes y todas las unidades receptoras de correspondencia

Acuses de recibo de documentacion canalizada a diferentes areas para su

tramitacion.

Se conservaran durante un plazo maximo de un afio.

Seccion Tercera




| g |

PODER JUDICIAL , ,
DEL ESTADO DE YUCATAN

Procedimiento para la eliminacién de documentacion de comprobacion

administrativa inmediata

1. La persona responsable del archivo de tramite de la unidad productora
procedera a identificar y relacionar en el inventario simplificado, la documentacion de
comprobacion administrativa inmediata susceptible de ser eliminada.

2. La persona responsable del archivo de tramite retira los elementos
diferentes al papel, de todos los documentos identificados como de comprobacion
administrativa inmediata, tales como: carpetas metalicas y de plastico, engargolados
de plastico y metal, clips, grapas, broches, etc.

3. La persona titular de la unidad productora debera solicitar mediante correo
electrénico dirigido al Area Coordinadora de Archivos la autorizacion para eliminar la
documentacion de comprobacion administrativa inmediata (anexo 1, cuyo texto se
incluira en el cuerpo del correo electronico), adjuntando el inventario simplificado de
los documentos susceptibles de ser eliminados (anexo 2, que se imprimird, firmard y
digitalizara para ser adjuntado al correo electronico).

4. La persona titular del Area Coordinadora de Archivos concertara una visita
con la UP para realizar el cotejo fisico de la documentacion cuya eliminacion se
solicita. Los documentos se acomodan formando paquetes, y conforme al orden en
gue fueron registrados en el inventario simplificado. Concluido el cotejo de manera
satisfactoria, la persona titular de la Coordinacion de Archivos emite su validacion y la
comunica, via correo electronico institucional, a la UP.

Si existiesen aspectos a corregir, la persona responsable del archivo de tramite
debera solventarlos para continuar con el procedimiento.

5. La persona titular del Area Coordinadora de Archivos solicita a la persona
titular de la Contraloria, designar a un representante para dar fe de la eliminacion
requerida, y le anexa copia del inventario simplificado de los documentos susceptibles
de ser eliminados (anexo 3, cuyo texto se incluira en el cuerpo del correo electronico).

6. La persona titular del Area Coordinadora de Archivos convocara, via correo

electronico institucional, a la persona titular de la unidad productora peticionaria y a la
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persona responsable del archivo de tramite al acto de realizacion de la eliminacién
documental (anexo 4, cuyo texto se incluira en el cuerpo del correo electronico).

7. El Area Coordinadora de Archivos levantara el acta de eliminacion
documental, (anexo 5, que se imprimird, firmara y digitalizard), misma que sera
suscrita también por la persona responsable del archivo de tramite de la unidad
productora peticionaria y por quien represente a la Contraloria en el acto sefialado.

8. Se procede a la destruccion de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata, priorizando para ello las opciones que permitan el reciclado
de papel.

9. La persona titular del Area Coordinadora de Archivos publica el acta de
eliminacion documental en el micrositio del Sistema Institucional de Archivos del
Consejo.

10. El expediente de la eliminacion documental se generara por triplicado (para
resguardo de cada una de las instancias participantes), y constara de: a) impresion
del correo electrénico de solicitud de autorizacion de la eliminacion, b) inventario
simplificado de los documentos propuestos para ser eliminados; c) acta de
eliminacion documental. El procedimiento se tramitara a través de medios
electronicos. No obstante, la responsabilidad de la guarda del expediente de
eliminacién correspondera al Archivo de Concentracién, quien lo transferird al Archivo

Histérico una vez cumplido el plazo establecido en el CADIDO.

Seccion Cuarta

Copias simples de documentos y expedientes (valido paratodas las UPs)

Comprenden los duplicados de documentos firmados, como también los de
documentos carentes de firma, independientemente del proceso que permitid su
reproduccion. Se trata también de documentos que no integran ni sustituyen

expedientes.
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Dichas copias seran eliminadas tan pronto concluya su utilidad informativa sin
requerirse: a) la elaboracion de inventario simplificado, b) la autorizacion y validacién
del proceso. Por supuesto, tampoco forman parte del CADIDO del Consejo.

Se incluyen en esta categoria los documentos que no son materia de archivo,
gue no se glosan o incorporan a un expediente definitivo tales como proyectos,
borradores y documentos no definitorios.

Seccion Quinta

Documentacion general de apoyo informativo (valido para todas las UPs)

Una vez concluida su vida util podra eliminarse directamente desde cada
unidad productora, sin llevar a cabo protocolo alguno, y por lo tanto, sin requerirse la
elaboracién de inventario simplificado, ni de autorizacién y validacién del proceso por
parte del Area Coordinadora de Archivos y de la Contraloria, respectivamente.

A continuacion, de manera enunciativa mas no limitativa se presenta algunos

ejemplos de esta clase de documentos:

Tipologia documental

Documentos de comunicacion informal (tarjetas informativas, recordatorios, recados,
informes de acontecimientos luctuosos, festivos o civicos, solicitudes de citas,

tarjetas de presentacion).

Documentos administrativos que no contengan informacion que los haga

identificables, o que no contengan firmas autografas.

Invitaciones, folletos y documentos de similar naturaleza.

Sintesis informativas de revistas, notas periodisticas impresas u otros materiales

documentales similares.

Publicaciones diversas (libros, revistas, folletos, instructivos). En el caso de libros y
revistas, se procurard su reutilizacion a través de las politicas institucionales

establecidas con ese fin

Normativa no actualizada (leyes, reglamentos, acuerdos).
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Capitulo I

Anexos
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Anexo 1

Mérida, Yucatan, a

Asunto: Se solicita la eliminacion de documentacién de comprobacién
administrativa inmediata

(Destinatario)

Area Coordinadora de Archivos.

Por este medio, y en términos de lo dispuesto en los “Criterios especificos
para la eliminacibn documental desde las propias unidades productoras, sin
mediar proceso de Transferencia al Archivo de Concentracidon”, me permito
solicitarle la autorizacion para eliminar la que cubre estos requisitos, y que se

encuentra albergada en el Archivo de Tramite de esta unidad productora.

Adjunto a esta solicitud el inventario simplificado correspondiente a la
documentacion susceptible de ser eliminada.

(Remitente)

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD
PRODUCTORA, LA CUAL SE ESPECIFICARA.
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DEL ESTADO DE YUCATA

Anexo 2

INVENTARIO SIMPLIFICADO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

Unidad
Productora:
Fondo:
Documentacion de comprobacién administrativa inmediata
No. Consecutivo No. Caja Tipologia Descripcion Afio
documental
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
El presente inventario consta de fojas y ampara el contenido documental albergado en cajas o paquetes, con un peso
aproximado de kilogramos.
, Revisd
Elaboro
Titular del Archivo de Titular Unidad Productora
Tramite

12



| g |

PODER JUDICIAL , ,
DEL ESTADO DE YUCATAN

Anexo 3

Mérida, Yucatan, a

Asunto: Se solicita representacion de la Contraloria Interna para eliminacion de
documentacion de comprobacion administrativa inmediata

(Destinatario)

TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA

Por este medio, y en términos del requerimiento de eliminaciéon de

documentaciéon de comprobacién administrativa inmediata turnada a la Area

Coordinadora de Archivos por (nomenclatura de la
UP peticionaria) mediante correo electronico de fecha , me permito
comunicarle que dicho procedimiento se efectuara el dia a las horas, en el

local que ocupa del Archivo de Tramite de la unidad productora mencionada, situado

en , por lo que le solicito

tenga a bien designar un representante del departamento a su digno cargo, para dar
fe de la realizacion de dicho procedimiento.

(Remitente)

ATENTAMENTE

Nombre y Firma de la Persona Titular del Area Coordinadora de Archivos
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Anexo 4

Mérida, Yucatan, a

Asunto: Comunicacién de fecha para eliminacion de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata

(Destinatario)

TITULAR UNIDAD PRODUCTORA)

(CON ATENCION AL RESPONSABLE DEL

ARCHIVO DE TRAMITE)

Por este medio, y en términos del requerimiento de eliminaciéon de
documentaciéon de comprobacion administrativa inmediata turnada al Area
Coordinadora de Archivos por wusted, mediante correo electronico de

fecha , comunico a Ud. que dicho procedimiento se efectuara el

dia (fecha) a las horas, en el local que ocupa el Archivo de

Tramite de la unidad productora a su digno cargo.

(Remitente)

ATENTAMENTE

Nombre y Firma de la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos
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Anexo 5.

ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

No. /2023
En la Ciudad de Mérida, siendo las horas del dia , estando reunidos
en las instalaciones que ocupa (domicilio del Archivo de Tramite de la unidad
productora), comparecen: Titular del Area
Coordinadora de Archivos; representante de la
Contraloria Interna y Responsable del Archivo de
Tramite de (unidad productora), para realizar la ELIMINACION No. /2023
procedente de la (unidad productora),
conformada por ___ cajas, correspondiente al afio de , CONn un peso

aproximado de kilogramos.

La eliminacion se llevdo a cabo de acuerdo al método de destruccion
(precisar cual), en presencia de las personas servidoras
publicas previamente mencionadas. Asimismo, la destruccion del material se
realiza de conformidad con los procedimientos establecidos en los “Criterios
especificos para la eliminacion documental desde las propias unidades
productoras, sin mediar proceso de transferencia al Archivo de Concentracion”y
una vez que la persona titular del Area Coordinadora de Archivos verifico que la
informacion que se plasma en el inventario simplificado coincide con la que se
pretende eliminar, se procedié con la destruccion total.

Titular Area  Coordinadora de Responsable Archivo de Tramite
Archivos

Representante Contraloria
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