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DEL ESTADO DE YUCATAN

Criterios para determinar valores documentales, plazos de conservaciony,
en su caso, plazos aplicables para el bloqueo y supresién de datos
personales contenidos en documentos de archivo del Consejo de la

Judicatura del Estado de Yucatan.®

Introduccion

La Unidad Coordinadora de Archivos del Consejo de la Judicatura del Estado de
Yucatan tiene entre sus atribuciones preparar las herramientas metodologicas y
normativas, que incluyen normatividad de la institucion y manuales de
procedimientos para administrar y mejorar el funcionamiento y operacion de la
actividad archivistica, asi como los criterios especificos en materia de
organizacioén, valoracién documental y conservacion de archivos.

Asimismo, es funcion del titular de la Unidad Coordinadora de Archivos elaborar,
en colaboracion con los responsables de los archivos de tramite, de concentraciéon
y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley
de Archivos del Estado de Yucatan, la Ley General de Archivos y demas
normativa aplicable. Entre estos instrumentos se encuentran el Catalogo de
Disposicion Documental (Cadido), en el cual se establecen los valores, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y el destino final de las series
documentales de la institucion, y para cuya determinacién adecuada es preciso
contar con herramientas técnicas de apoyo.

Por ello, el presente documento expone los criterios que deben seguirse para
asignar valores documentales primarios y secundarios a las series en las que se
organizan los documentos de archivo que las areas administrativas generan o
reciben en el ejercicio de sus atribuciones, competencias y funciones, a partir de
los cuales puedan definirse plazos de conservacion adecuados, en su caso,
plazos establecidos para el bloqueo y supresién de datos personales conforme a
las disposiciones aplicables, y propuestas de destino final que propicien la
conservacion de la memoria histérica de la institucion.

Definiciones?

Ademas de los conceptos definidos en la Ley de Archivos del Estado de Yucatan,
para efectos de los presentes criterios, cuando se haga referencia, en singular o
plural, a los conceptos que a continuacion se citan, se entendera su respectivo
significado al tenor siguiente:

I. Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de

! Documento basado en el instrumento homadnimo, aprobado mediante acuerdo TSJ/GIMA/20RD/220429-
05por el Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Yucatan, durante su segunda sesidn ordinaria celebrada el 29 de abril de 2022.

? Basado en el Instructivo para elaborar el catdlogo de disposicion documental, Archivo General de la Nacidn.
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trAmite o concentracidn (valores primarios); o bien, testimoniales e informativas en
los archivos histoéricos (valores secundarios).

[I. Valor primario: Valor documental que corresponde al propdsito por el que se
crea el documento de archivo y el cual puede ser de los siguientes tipos:

a. Administrativo: El valor que posee un documento para la actividad
administrativa de la entidad productora, en la medida en que informa, fundamenta
0 prueba sus actos.

b. Legal: El valor que posee un documento del cual derivan derechos u
obligaciones legales de individuos u organizaciones y cuya vigencia suele estar
determinada en una ley, codigo u otro mandato juridico.

c. Fiscal: El valor que poseen los documentos que pueden servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

d. Contable: El valor que poseen los documentos que pueden servir para informar
0 explicar las operaciones que afectan econdmicamente a la institucion, de
manera enunciativa, pero no limitativa: ingresos, egresos, activo, pasivo o capital
contable.

[ll. Valor secundario: Valor documental que obedece a motivaciones distintas a la
propia finalidad del documento y que persiste de manera permanente. El valor
secundario puede ser:

a. Testimonial: Es el valor que tienen los documentos que dejan constancia de
hechos y circunstancias significativas relacionadas con la existencia de una
institucién. Representan evidencia de sus origenes, organizacion, funcionamiento
y actividades.

b. Informativo: Es el valor que pueden tener los documentos que ofrecen
informacién relevante para la investigacion historica, no solamente sobre la
institucion generadora, sino también sobre personas, otras corporaciones y/o
acontecimientos del contexto local, nacional o internacional.

Criterios

Los criterios para asignar valores documentales no son excluyentes entre si. Una
misma serie documental puede tener uno o varios valores primarios o
secundarios. Asi, para determinar si una serie posee unos valores documentales u
otros, es necesario analizar si esta cumple con ciertas condiciones asociadas a
cada valor.

A. Valores primarios
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Valor documental Criterio

Administrativo Documentos de archivo generados o recibidos por las
areas administrativas del Consejo de la Judicatura del
Estado de Yucatan, en ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones.

Legal Documentos que cumplen al menos con una de las
siguientes condiciones:

e Sustentan derechos u obligaciones de la institucion o
un tercero.

e Cuentan con un término de vigencia especifico,
asignado mediante mandato juridico (decretos,
acuerdos, codigos, leyes, entre otros) donde ésta se
determina.

e Forman parte de procesos judiciales o procedimientos
administrativos llevados en forma de juicio.

Fiscal Documentos que cumplen con al menos una de las
siguientes condiciones:

e Son requeridos por la autoridad en materia tributaria.

e Son necesarios para dar cumplimiento a obligaciones
fiscales.

e Son evidencia del cumplimiento de obligaciones
fiscales.

Contable Documentos que cumplen al menos con una de las
siguientes condiciones:

e Contienen informacion contable o financiera necesaria
para conducir negocios actuales o futuros.

° Sirven de evidencia de  transacciones,
transformaciones internas y otros eventos.

e Son necesarios para determinar el registro contable de
transacciones, transformaciones internas y otros
eventos.

e Soportan el conjunto de cuentas de ingresos, egresos,
activo, pasivo y capital contable del Consejo de la
Judicatura del Estado de Yucatan.

Plazo de conservacion

Una vez asignados los valores primarios, es necesario establecer el plazo de
conservacion de la serie documental, es decir, el periodo de guarda de los
documentos en los archivos de tramite y concentracion durante el cual los
documentos mantienen dichos valores, con base en lo establecido en las
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disposiciones juridicas aplicables. Para realizar esta tarea deben tomarse como
referencia, en caso de ser aplicables, las tablas de plazos minimos de
conservacion que se describen en el Anexo de estos criterios.

La distribucién del tiempo en archivo de tramite y archivo de concentracion de
dicho plazo de conservacién se establece tomando en cuenta lo siguiente:

a) En archivo de tramite permanecen los documentos durante la ejecucion del
proceso al cual estan asociados y durante el periodo en que su uso y consulta es
frecuente.

b) Se transfieren al archivo de concentracion los documentos que corresponden a
procesos concluidos, cuya consulta es esporddica, con el proposito de
conservarlos hasta que se extingan sus valores primarios.

En el caso de series que incluyan documentos de archivo que contengan datos
personales y/o sensibles, se debe estimar el tiempo en que éstos seran objeto
de tratamiento de conformidad con la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demas normatividad aplicable, a
fin de determinar el tiempo en archivo de tramite. De esta manera, el periodo de
guarda en el archivo de concentracidén que en su caso se calcule serd Unicamente
el necesario para atender las disposiciones aplicables de la materia que se trate,
considerando los aspectos administrativos, contables, fiscales, juridicos e
historicos de los datos personales. Durante dicho periodo estos datos se
resguardardn blogueados hasta concluir el plazo de conservacion establecido y
efectuar la supresion, baja archivistica o transferencia secundaria, segun
corresponda.

Cuando la documentacion referida en el péarrafo anterior posee valores
secundarios, de acuerdo con el articulo 41 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan, conserva el caracter de reservada o confidencial, en el archivo de
concentracion, por un plazo de 70 afos, a partir de la fecha de creacién del
documento, y sera de acceso restringido durante dicho plazo.

Las areas administrativas deberan revisar periodicamente la necesidad de
mantener los datos personales incluidos en los documentos de archivo y, de ser
procedente, proponer al Area Coordinadora de Archivos el ajuste a los plazos de
conservacion respectivos, considerando las finalidades que justificaron su
tratamiento.

B. Valores secundarios o testimoniales

Para evaluar si una serie posee valores documentales secundarios es necesario
tomar como punto de partida los criterios generales que a continuacion se
exponen; sin embargo, conviene mencionar que €éstos no son determinantes,
puesto que deberan considerarse también elementos particulares tales como:
ubicacion del area administrativa o jurisdiccional en la estructura del Consejo de la

4




g |

PODER JUDICIAL _ _
DEL ESTADO DE YUCATAN

Judicatura del Estado de Yucatan, el caracter de su funcién (comdn o sustantiva),
la existencia de algun grado de duplicidad con otros documentos, la suficiencia de
su contenido para reflejar la realizacién completa de un procedimiento, entre otros
elementos.

Valor documental Criterio®

Testimonial Se considera que una serie puede contar con valor
testimonial si contiene documentos que son evidencia de
las facultades, competencias o funciones de la institucion y
que, ademas, cumplen con al menos una de las siguientes
condiciones:

e Permiten conocer y reconstruir la evolucién de la
organizacién y estructura interna institucional.

e Permiten conocer los procesos de elaboracion de
legislacién y normatividad del organismo.

e Son evidencia del ejercicio de atribuciones sustantivas de
la institucion.

Informativo Se considera que una serie puede poseer un valor
informativo  (independientemente del potencial valor
testimonial) cuando contiene informacién exclusiva; es
decir, que no se encuentre en otras fuentes externas
accesibles.

Ademas, debe tomarse en cuenta que los documentos
cumplan con al menos una de las siguientes condiciones:

e Contienen informacion util sobre un acontecimiento,
institucion, lugar, sin necesariamente ser evidencia de los
hechos a los que se refieren.

e Contienen informacion de forma sintética, es decir,
condensada.

C. Destino final*

Dependiendo de la presencia o ausencia de valores secundarios en una serie
documental, aplicara un destino final especifico, el cual se ejecutara una vez que
expire el plazo de conservacion que corresponda.

Asi, el destino final puede ser:

* Basado en la Gufa para la identificacién de series con valor secundario, Archivo General de la Nacién.
* Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal. DOF, 16 de marzo de 2016.

5




g |

PODER JUDICIAL _ _
DEL ESTADO DE YUCATAN

e Eliminacion o baja: Se refiere a la destruccion de todos los documentos de una
serie cuando hayan cumplido con su vigencia y el correspondiente plazo de
conservacion, debido a que ésta carece de valores secundarios. Tratdndose de
documentos que contengan datos personales, para la supresion correspondiente
deberan atenderse los principios de irreversibilidad, seguridad, confidencialidad y
proteccion al ambiente, previstos en las disposiciones aplicables.

e Conservacion completa: Se refiere a la transferencia al archivo histérico de
todos los documentos de una serie a fin de preservarlos permanentemente.
Genéricamente aplica a expedientes que reflejan decisiones tomadas en los mas
altos niveles de la institucion o que permiten reconstruir la evolucion de la
organizaciéon y de su estructura interna, asi como los procesos de elaboracion de
normatividad.

e Conservacion selectiva: Se refiere a la transferencia al archivo histérico de
aguellos documentos de la serie que posean valores testimoniales o informativos
de relevancia para la memoria institucional, a fin de conservarlos
permanentemente, y a la eliminacion de aquellos que carezcan de dichos valores,
o bien pertenezcan a conjuntos de documentos repetitivos o cotidianos de poco
valor individual.

Cabe destacar que el destino final que se establezca para cada serie documental
no implica que al final del ciclo vital de la documentacion éste se efectle de
manera automatica, sino que sera necesario realizar un proceso de valoracion por
parte del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos, en conjunto con el
Archivo de Concentracion y el area de origen.

Anexo
Plazos minimos de conservacion

A fin de orientar a las areas administrativas y jurisdiccionales de las series
documentales respecto de la determinacién de sus plazos de conservacion, a
continuacion se presentan tres tablas correspondientes al tipo de valor documental
primario, cada una de las cuales incluye las columnas denominadas “Materia”,
“Plazo minimo” y “Fundamento legal”. En ellas se muestra informacion que puede
tomarse como referencia para identificar un periodo minimo de conservacion de
los documentos de archivo, al cual puede afadirse un tiempo adicional
debidamente justificado de acuerdo a las necesidades de las mencionadas areas,
pero evitando la conservacion innecesaria de documentacion, tomando en cuenta
gue la acumulacion excesiva de documentos representa un uso ineficiente de
recursos.

Al respecto, conviene hacer las siguientes precisiones:
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1. El marco legal presentado no es exhaustivo, comprende Unicamente legislacion
federal y general, por lo que las areas responsables de cada serie documental
deberan analizar si las disposiciones locales y particulares del Consejo de la
Judicatura del Estado de Yucatan contemplan algun plazo de conservacion
minimo que deba tenerse en cuenta y adoptar el que establezca el periodo mas
amplio.

2. Asi como una serie documental puede tener mas de un valor primario, su marco
legal también puede contener disposiciones que establezcan distintos plazos
minimos de conservacion. En estos casos deberd considerarse el de mayor
duracion.

3. También deberan observarse las disposiciones sobre Transparencia y Acceso a
la Informacion que apliquen a cada proceso, atendiendo lo siguiente:

a) Obligaciones de transparencia: Las series documentales que contengan
documentos que se publiquen con motivo de obligaciones de transparencia no
podran tener un plazo de conservacion menor al plazo durante el cual los
documentos deben permanecer en el Portal de Obligaciones de Transparencia,
por lo que en estos casos se debera tomar el plazo de conservacion previsto en
los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

b) Casos particulares de transparencia y acceso a la informacién: Los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos (DOF 4/5/2016)
prevén dos situaciones en las que documentos o expedientes especificos pueden
sufrir una ampliacién en sus plazos de conservacion previamente establecidos.

i. Solicitudes de acceso a la informacién: Los documentos o expedientes
que hayan sido objeto de solicitud de acceso a la informacién, con independencia
de su clasificacion, se deberan conservar por dos afios mas, a la conclusion de su
vigencia documental (Lineamiento Décimo sexto).

ii. Clasificacion de la informacion como reservada: El plazo de conservacion
de los documentos o expedientes que contengan informacion que haya sido
clasificada como reservada, en términos de la Ley y demas normatividad aplicable,
debera atender a un periodo igual a lo sefialado en el Catalogo de Disposicion
Documental o al plazo de reserva sefalado en indice de expedientes clasificados
como reservados, aplicando el que resulte mayor.
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[YUCATAN]

Cuando se desclasifigue un expediente, en términos de las disposiciones
aplicables, su plazo de conservacion se ampliara por un tiempo igual al sefialado
en el Catalogo de Disposicién Documental o al plazo de reserva, aplicando el que
resulte mayor (Lineamiento Décimo séptimo).

4. La informacion presentada a continuacion esta sujeta a actualizaciones de la
legislacion correspondiente, por lo que siempre deberé confirmarse la vigencia de
las disposiciones referidas en las tablas. Asimismo, es importante considerar que
algunos plazos previstos en las disposiciones normativas pudieran variar cuando
se encuentre establecida la interrupcion de los mismos en determinados

supuestos.

Plazos minimos, documentacion con valor administrativo

Materia

Plazo
minimo
(afios)

Fundamento legal

Observaciones/
Cémputo de plazos

Responsabilidades
administrativas

3a7

Ley de
Responsabilidades
Administrativas del
Estado de

Yucatan. Articulo 76.
Para el caso de Faltas
administrativas no graves,
las facultades de Ila
Contraloria del Estado, el
organo de control del
Poder Judicial, de los
Organos de Control de la
propia Contraloria  del
Estado, en los Municipios
y en los Organismos
Auténomos para imponer
las sanciones prescribiran
en tres afos.

Cuando se trate de Faltas
administrativas graves o
Faltas de particulares, el
plazo de prescripcion sera
de siete afios, contados en
los mismos términos del
péarrafo anterior.

A partir del dia
siguiente en que se
hubieran cometido las
infracciones o en que
hubieren cesado.

Declaraciones
patrimoniales

3 a7 afos

Ley de
Responsabilidades
Administrativas del

Estado de  Yucatan.

A partir del dia
siguiente en que se
hubieran cometido las
infracciones o0 en que
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Articulo 76.

Para el caso de Faltas
administrativas no graves,
las facultades de Ia
Contraloria del Estado, el
6rgano de control del
Poder Judicial, de los
Organos de Control de la
propia  Contraloria  del
Estado, en los Municipios
y en los Organismos
Autébnomos para imponer
las sanciones prescribiran
en tres afios.

Cuando se trate de Faltas
administrativas graves o
Faltas de particulares, el
plazo de prescripcion seré
de siete afos, contados en
los mismos términos del
parrafo anterior.

hubieren cesado.

Plazos minimos, documentacién con valor legal

Materia

Plazo
minimo
(afios)

Fundamento legal

Observaciones/
Computo de plazos

Adquisiciones,
arrendamientos
servicios

y

Reglamento de
Adquisiciones,
Arrendamientos,
Servicios y Obra Publica
del Consejo de la
Judicatura del Estado de
Yucatan. Articulo 61.

La Direccion de
Administracion debera
conservar en forma
ordenada y sisteméatica
toda la documentacion
comprobatoria de  los

procedimientos de
adquisiciones,
arrendamientos y

contratacion de servicios,
cuando menos por un
lapso de ocho afios.

El plazo se contabiliza
a partir de la fecha de
su recepcion.
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Obra publica 8

Reglamento de
Adquisiciones,
Arrendamientos,
Servicios y Obra Publica
del Consejo de la
Judicatura del Estado de
Yucatén. Articulo 61.
La Direccion
Administracion deberd
conservar en forma
ordenada y sistemética
toda la documentacion
comprobatoria de  los
procedimientos de
adquisiciones,
arrendamientos y
contratacion de servicios,
cuando menos por un
lapso de ocho afios.

de

El plazo se contabiliza
a partir de la fecha de
su recepcion.

Laboral Un

la

afo

después de
terminada

relacion

laboral

Ley Federal del Trabajo,
Articulo 804 (Articulo 12
Ley de los Trabajadores
al Servicio del Estado y
los Municipios de
Yucatan).

El patrén tiene obligacion
de conservar los
siguientes documentos:

I. Contratos individuales
de trabajo que se
celebren, cuando no exista
contrato colectivo o]
contrato Ley aplicable;

Il. Listas de raya o nébmina
de personal, cuando se
lleven en el centro de
trabajo, o recibos de pago
de salarios;

1. Controles de
asistencia, cuando se
lleven en el centro de

trabajo.

IV. Comprobantes de pago
de vacaciones y de
aguinaldos, primas, pagos,
aportaciones y cuotas de
seguridad social;* y

V. Los demas que sefialen

El plazo se computa a
partir de la fecha de
creacion de cada
documento.
*Obligacion a partir de
2012.
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las leyes.

Los documentos
sefalados en la fraccion |
deben conservarse

mientras dure la relacion
laboral y hasta un afio
después; los sefalados en
las fracciones IlI, 1l y 1V,
durante el dltimo afio y un
afilo después de que se
extinga la relacion laboral,
y los mencionados en la
fraccion V, conforme lo
sefialen las leyes que los
rijan.

Plazos minimos, documentacién con valor contable y/o fiscal

Materia

Plazo
minimo
(afios)

Fundamento legal

Observaciones/
Cémputo de plazos

Contabilidad
efectos fiscales

para | 5

Cédigo Fiscal de la
Federacion, Articulos 28
y 30

Toda documentacion
relacionada con la
contabilidad para efectos
fiscales, asi como aquella
relacionada con el
cumplimiento  de las
disposiciones fiscales,
debera conservarse
durante un plazo de cinco
afios

El plazo se contabiliza
a partir de la fecha en
la que se presentaron o
debieron haberse
presentado las
declaraciones fiscales
relacionadas con la
informacion que
ampara la
documentacion.
Respecto a actos cuyos
efectos fiscales se
prolonguen en el
tiempo, el plazo de
referencia comenzara a
computarse a partir del
dia en el que se hayan
producido dichos
efectos.

Cuando se trate de la
documentacion
correspondiente a
aquellos conceptos
respecto de los cuales
se hubiera promovido
algun recurso o juicio,
el plazo para
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conservarla se
computara a partir de la
fecha en la que queda
firme la resolucion que
les ponga fin.

Fiscal-Sanciones 5a10

Cédigo Fiscal de la
Federacion.

Articulo 67.
Las facultades de las
autoridades para

determinar sanciones se
extinguen en un plazo de
cinco afos, pero éste se
extiende hasta diez afos,
cuando el contribuyente
no lleve contabilidad o no
la conserve durante el
plazo que establece este
Cédigo, asi como por los
ejercicios en que no
presente alguna
declaracion del ejercicio.

El plazo se computa a
partir del dia siguiente a
aquél en que se
present6 la declaracién
del ejercicio; a aquél en
que se hubiere
cometido la infraccion a
las disposiciones
fiscales, entre otros
supuestos
considerados en las
fracciones | a V del
articulo 67 del Cddigo
Fiscal de la
Federacion.

Auditoria- 7
Cuenta publica

Ley de Fiscalizacion y

Cuenta Publica del
Estado de  Yucatan,
Articulo 123.

Las facultades de la
auditoria  superior para
fincar responsabilidades e
imponer las sanciones a
gue se refiere este titulo
prescribiran en siete afos.

El plazo de prescripcion
se contara a partir del
dia siguiente a aquel en
que se hubiere
incurrido en la
responsabilidad o a
partir del momento en
que hubiese cesado, si
fue de caracter
continuo.
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