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Catalogo de Disposicion Documental

Actualizacion: 15 de mayo de 2025

Introduccién

El presente Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) esta elaborado con el propdsito de coadyuvar en la
administracién documental del Tribunal Superior de Justicia del estado de Yucatan, en apego a las disposiciones de
legislacién y normatividad vigentes en materia de archivos.

Los archivos esencialmente son el resultado del registro documental de cualquier actividad derivada de las
funciones institucionales las cuales se plasman en documentos en soporte fisico y electronico como evidencia, al
mismo tiempo que constituyen la herramienta principal de la transparencia y acceso a la informacion.

El Catalogo de Disposicion Documental es un instrumento de descripcion archivistica que contribuye a la
asignacion de valores documentales (administrativo, legal y/o contable), plazos de conservacion, vigencias
documentales, clasificacion de la informacién (publica, reservada y/o confidencial), asi como el destino final de los

documentos en soporte papel y electrénico del Tribunal Superior de Justicia del estado de Yucatan.
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La aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental favorece al ciclo vital del documento debido a que se
asocia al proceso de valoracion documental, lo que permite la toma de decision en la conservacion y/o eliminaciéon

de documentos de acuerdo a la informacion que se plasma en ellos.

Objetivo general

Regular los valores documentales (administrativo, legal y/o contable), plazos de conservacion, vigencias
documentales, clasificacion de la informacién (publica, reservada y/o confidencial), asi como el destino final de los
documentos en soporte papel y electrénico del Tribunal Superior de Justicia del estado de Yucatan.

Objetivos especificos

Aplicar los plazos de conservacidon de acuerdo a los afos asignados por las personas Responsables de Archivo de
Tramite de las areas administrativas y 6rganos jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia del estado de
Yucatan.

Controlar las transferencias primarias y/o secundarias de los Archivos de Tramite o el Archivo Judicial de
Concentracion del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatén, segun corresponda.

Ambito de aplicacion

El presente Catalogo de Disposicidon Documental es de aplicacion para los fondos documentales del Tribunal Superior

de Justicia del Estado de Yucatan, en apego a la legislacion y normatividad en materia de archivos.
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Marco legal
Ley General de Archivos (15 de mayo de 2018 Diario Oficial de la Federacion)
Articulo 13.

Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus

atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, y contaran al menos con los siguientes:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica;

Il. Catalogo de disposicion documental;

[..]

Ley de Archivos del Estado de Yucatan (24 de junio de 2020, Diario Oficial del Estado)
Articulo 12.

Los sujetos obligados a través de sus areas coordinadoras de archivos deberan elaborar los instrumentos de control
y consulta archivisticos, a través del analisis de los procesos institucionales, derivados de las atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, por lo que deberan contar al menos con los siguientes

instrumentos:

[..]

[I. Catalogo de disposiciéon documental;
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[..]

Articulo 30.
El responsable del Area Coordinadora de Archivo tendra las siguientes funciones:
|. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su caso

histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, la Ley General y demas normativa aplicable.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Articulo 49.
Las disposiciones de la Ley general y esta ley se aplicaran, en calidad de sujetos obligados a:

lll. El Tribunal Superior de Justicia, el Consejo de la Judicatura y los tribunales que no sean administrados por éste,
del Poder Judicial.

Articulo 78. Clasificacion.
La clasificacion es el proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la informacién en su poder se
encuentra en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad. Para tal efecto, los titulares de las areas de los

sujetos obligados seran los responsables de realizar la clasificacion de la informacion, con base en las disposiciones
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y el procedimiento previsto en el titulo sexto de la Ley general y los lineamientos generales que emita el sistema
nacional.

Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan
Articulo 101 D.

La Coordinacion de Archivos tendra las atribuciones siguientes:

l. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e historico, en
su caso, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, en la
Ley General de Archivos y demdas normativa aplicable;

. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de archivos,

conforme a la especialidad y competencia del Tribunal;
[Il.  Elaborar y someter a consideracion del Pleno el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;
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6. Metodologia

La elaboracion del presente Catalogo de Disposicién Documental se realizdé de acuerdo a las disposiciones emitidas
en el Instructivo del Archivo General de la Nacion (AGN) y consta de cuatro etapas: ldentificacion, valoracion,
regulacion y control. Cada una de ellas comprende la realizacion de actividades especificas que permitieron la
integracion de este instrumento basico para el manejo adecuado de la documentacion en cada una de las fases del

ciclo vital, asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

6.1. Identificacion

Consiste en la investigacién y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen la serie

documental, la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.
Esta etapa se llevo a cabo de la siguiente manera:

*Se compil6 la informacion institucional a partir de la documentacion que se resguarda en las instalaciones fisicas
del Archivo de Concentracién del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan y mediante entrevistas con
los responsables de los archivos de tramite.

*Estructura organica del area judicial del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan.
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6.2 Valoracion

Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacion, para fijar sus

plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacién.

Esta etapa se llevo a cabo de la siguiente manera:

*Determinacion de valores primarios (Administrativo, legal y/o fiscal)
*Determinacién de valores secundarios (Informativo y/o evidencial)
Resultados de esta etapa:

*Conformacion de las series comunes y sustantivas.

*ldentificacion de las areas productoras de las series documentales.

6.3 Regulaciéon

En esta fase se integré el Catalogo de Disposicion Documental, determinando con toda claridad los plazos de

conservacion y las técnicas de seleccion. El contenido es el siguiente:
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Introduccion

Objetivo general

Objetivos Especificos

Ambito de Aplicacién

Marco Normativo

Metodologia de su elaboracion

Instructivo de uso

© N o a bk wDdh =

Registro de las secciones y series con sus plazos de conservacion y técnicas de disposicion documental

Resultados de esta etapa:
Integrar en un formato electronico susceptible de actualizarse permanentemente.

o Se cuenta ahora con un instrumento de consulta y control archivistico que permite conocer con precision los
plazos de conservacion de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su

accesibilidad y regular su transferencia.
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6.4Control
Consiste en validar y aplicar el Catalogo de Disposiciéon Documental, de la siguiente manera:

e Remitir el proyecto de CADIDO al Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos para su validacion y al Pleno del
Tribunal Superior de Justicia para su aprobacion.

o Difundir el CADIDO y establecer los mecanismos para su actualizacion permanente.

Resultados de esta etapa:

Se cumple con lo dispuesto en la Ley de Archivos del Estado, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado y el Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan.

7. Instructivo de uso

El presente Catalogo de disposicion documental es el instrumento que regula el ciclo vital del documento, con la

finalidad de que la consulta del mismo sea accesible se deben seguir las siguientes instrucciones:

o CODIGO: Proporciona la identificacién de la Seccion, Serie y/o Subserie que integran el Catalogo de
Disposiciéon Documental mediante un numero y/o letra, permitiendo la localizacion de la informacion sustituyendo el

nombre propio o titulo de los niveles de clasificacion.
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o FONDO: Aplica al conjunto de documentos que son producidos organicamente y utilizados por el Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Yucatan en el transcurso de sus actividades y funciones como productor.

. NIVELES DE CLASIFICACION: Se refiere a los rubros de Seccién, Serie y/o Subserie

o SECCION: Se deriva de cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones y/o funciones del
Poder Judicial.

o SERIE: Se deriva de la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

. SUBSERIE: Se deriva de la divisién del conjunto de expedientes que forman una serie documental.

o VIGENCIA DOCUMENTAL: Se refiere a la asignacion de los valores documentales (primarios y
secundarios) y a los plazos de conservacion en el Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion.

. TECNICAS DE SELECCION DOCUMENTAL: Eliminacién, conservacion o muestreo.

. CLASIFICACION DE LA INFORMACION: Publica, Reservada o Confidencial.

Para efecto de su aplicacion:

e El fondo documental por su naturaleza es toda la documentacion que emana de las actividades del Tribunal

Superior de Justicia del Estado de Yucatan.

10
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e Las series y subseries comunes y sustantivas se determinaron con los Responsables de Archivo de Tramite de
acuerdo a las actividades y funciones del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan.

La vigencia documental comprende dos actividades:

e Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales para
establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

e Valoracion primaria: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales
en los Archivos de Tramite y en el Archivo de Concentracion

e Valoracion Secundaria: Condicion de los documentos que les confiere a las caracteristicas informativas y
testimoniales de los documentos que forman el Archivo Historico.

Técnicas de Seleccion:

e Eliminacién: Se realiza en la documentacion del Archivo de Tramite y/o Archivo de Concentracion que cumplio su
plazo de conservacion y se procede a solicitar la baja documental.

e Conservacion: Se realiza en la documentacion que por su contenido y/o plazo de conservacion se debe de
resguardar en el Archivo de Concentracién y/o Archivo Histérico.

e Muestreo: Se refiere a la seleccion (muestra) de expedientes de una serie documental de la cual se conservan

algunos expedientes y algunos otros se eliminan de acuerdo a su contenido.

11
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La Clasificacion de la Informacion:

e Publica: Es la informacién en posesion del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan que da cuenta del
ejercicio del gasto publico, la cual es considerada un bien de dominio publico accesible a cualquier persona, excepto
aquella que por sus caracteristicas se clasifique como Informacién de Reservada o Confidencial.

e Reservada: Aquella cuya difusién pueda comprometer la seguridad publica, menoscabar la conduccién de las
negociaciones o bien de las relaciones internacionales, dafiar la estabilidad financiera, econémica o monetaria del
pais; poner en riesgo la vida, la seguridad o la salud de cualquier persona; causar un serio perjuicio a las
actividades del cumplimiento de las leyes, la imparticion de justicia, la recaudacion de las contribuciones, las
operaciones de control migratorio; los secretos comercial, industrial, bancario, fiduciario; averiguaciones previas;

expedientes judiciales, y la que contenga las opiniones de algun proceso deliberativo de los servidores publicos.

e Confidencial: La entregada con tal caracter por los particulares al Poder Judicial (sujeto obligado); Los datos

personales que requieran el consentimiento de los individuos para su difusion, distribucion o comercializacion.

12
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[YUCATAN]

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO:

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO DE YUCATAN

CODIGO:

01SF

Fecha de actualizacion: 15 de mayo de 2025.
Unidad Responsable: Coordinacion de Archivos del Tribunal Superior de Justicia.

Seccion: 1C Presidencia

Vigencia Documental

. Vigencia Documental Informacion
Coédigo Seri Valor Valor
1.C erie Documental|  p,cymental Documental Observaciones
A L F | AT| AC| TOTAL | Eliminaciéon| Conservacion| Muestreo R C
Administracion y
1CA1 servicios de X 11 2 3 X
correspondencia

13
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Relaciones entre el
Poder Judicial y
otros Poderes del

1c2 Estado, y con otros X 3 1 4 X
Poderes, Federales
y Estatales.
Seccion: 1S Primera Sala Colegiada Penal y Civil
Vigencia Documental
Codi Valor Plazos de Técnicas de Seleccion Informacion
‘; égo Serie Documental | Documental conservacion Observaciones
A L F [AT| AC | TOTAL |Eliminacion| Conservacion | Muestreo R C
1s1  [locapenal X 8| 62| 70 X X
tradicional
1s2  [focapenal X 8|62 | 70 X X
acusatorio
1S.3 Toca civil X 8 | 62 70 X X

14
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1S4 Actas de sesion de X 2 1 3 X
sala
1S.5 Libreta de gobierno | X 10| 15 25 X
1sp  [xpedientes X 2| 4 6 X X
auxiliares diversos
18.7 Expedientillo X ° 4 6 X X
excusas, exhortos
Seccion: 2S Segunda Sala Colegiada Penal y Civil
Vigencia Documental
Codi Valor Plazos de Técnicas de Seleccién Informacion
‘; (|:go Serie Documental | Documental conservacion Observaciones
A L F | AT | AC | TOTAL |Eliminacion| Conservacion Muestreo R C
2.4 |1ocapenal X 8 | 62| 70 X X
tradicional
282 |[1ocapenal X 8 | 62| 70 X X
acusatorio

15
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2S.3 [Toca civil X 8 62 70 X X
25.4 Actas de sesion de X 2 1 3 X
sala
2S.5 |Libreta de gobierno | X 10 15 25 X
296 |FXpedientes X 2 | 4 6 X X
auxiliares diversos
25.7 Expedientillo X 5 4 6 X X
excusas, exhortos
Seccion: 3S Sala Colegiada Civil y Familiar
Vigencia Documental
Valor Plazos de Técnicas de Seleccion Informacion
Cadigo | Serie Documental [Documental| conservacion Observaciones
A L F | AT AC | TOTAL |Eliminaciéon| Conservacion | Muestreo R C
35 1 Tocas en materia civil y|
’ familiar X 8 62 70 X X

16
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3S.2  |[Expedientillos X 5 5 10 X
3S.3  |Libro de gobierno X 10 15 o5 X
3S.4 |Recusacion X 5 5 10 X
3S.5 |Apelaciones X 5 5 10 X
Seccion: 4S Sala Colegiada Mercantil, de Extinciéon de Dominio y Laboral
Vigencia Documental
Valor Plazos de Técnicas de Seleccion Informacion
o . Documental conservacion .
Codigo [Serie Documental Observaciones
A L F | AT | AC |TOTAL| Eliminacion | Conservacion | Muestreo R C
Tocas en materig
4S .1 mercantil X 3 22 25 X X
Tocas en materia de
45.2 extincion de dominio X 3 22 25 X X

17
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453 Tocas en materig 29 25
laboral

4S.4 Tocas en materia| 62 70
penal tradicional

4S5 Tocas en matena 62 70
penal acusatorio

456 Actas de sesion de 1 3
Sala

4S.7 |Libreta de valores 7 10

4S.8 [|Libros de gobierno 7 10

459 Exp_gdientes 4 7
auxiliares

4510 Informes trimestrales 29 o5
y anuales

18
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Seccion: 58 Sala Unitaria Especializada en Justicia Penal para Adolescentes

Vigencia Documental

- Valor Plazos de Técnicas de Seleccion Informacion
CoSdslgo Serie Documental| Documental conservacion Observaciones
A L F [AT| AC | TOTAL | Eliminacion | Conservacion | Muestreo R C
Toca penal en
5S.1 |materia de X 8 2 10 X X
adolescentes
58.2 |Incidentes X 8 2 10 X X
5S.3 [Libros de gobierno X 8 2 10 X X

19




_gmm

PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE YUCATAN

Supuestos que obligan al estudio de los expedientes de segunda instancia para determinar la

procedencia de la baja documental en el Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan.

CONSECUTIVO

SUPUESTO DE BAJA

TEMPORALIDAD

Los tocas en los que se haya dictado sentencia y no se haya interpuesto juicio de
amparo contra la misma, conforme a los plazos establecidos por el articulo 17 de
la Ley de Amparo (El plazo para presentar la demanda de amparo es de quince

dias, salvo:
e |.Cuando se reclame una norma general autoaplicativa, o el
procedimiento de extradicidn, en que sera de treinta dias;
e ll. Cuando se reclame la sentencia definitiva condenatoria en un proceso

penal, que imponga pena de prisidén, podrd interponerse en un plazo de
hasta ocho afios;

e lll. Cuando el amparo se promueva contra actos que tengan o puedan
tener por efecto privar total o parcialmente, en forma temporal o
definitiva, de la propiedad, posesién o disfrute de sus derechos agrarios
a los nucleos de poblacién ejidal o comunal, en que sera de siete afios,
contados a partir de que, de manera indubitable, la autoridad
responsable notifique el acto a los grupos agrarios mencionados;

e IV. Cuando el acto reclamado implique peligro de privacion de la vida,
ataques a la libertad personal fuera de procedimiento, incomunicacion,

Ocho afios posteriores a la fecha en que se haya
ordenado su archivo definitivo.

20
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deportacion o expulsidn, proscripcion o destierro, desaparicion forzada
de personas o alguno de los prohibidos por el articulo 22 de Ia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como la
incorporacion forzosa al Ejército, Armada o Fuerza Aérea nacionales, en
gue podra presentarse en cualquier tiempo) reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

2 Los tocas en los que las partes hayan alcanzado un convenio que ponga fin al | Cinco afios posteriores a la fecha en que se haya
asunto, siempre que dicho convenio haya sido ratificado. ordenado su archivo definitivo.

3 Los tocas en los que las partes se desistan del recurso interpuesto, siempre que | Cinco afios posteriores a la fecha en que se haya
dicho desistimiento haya sido ratificado. ordenado su archivo definitivo.

4 Los tocas en los que el Tribunal de Alzada haya inadmitido el recurso impuesto, | Cinco afios posteriores a lafecha en que se haya
en cualquiera de sus hipétesis. ordenado su archivo definitivo.

5 Los tocas derivados de procedimientos judiciales no contenciosos vy | Cincoafios posterioresalafechaen que se haya

controversias relacionadas con el estado civil de las personas seran susceptibles | ordenado su archivo definitivo.
de destruccidn una vez que, en primera instancia, conste en autos la inscripcién
de la sentencia en los registros solicitados por el interesado.

6 Los tocas en los que, al concluir el proceso, exista conformidad de las partes con | Cinco afios posteriores a la fecha en que se haya
la sentencia dictada por el Tribunal de Alzada. ordenado su archivo definitivo.

21
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7 Los tocas en los el Tribunal de Alzada se inhiba de conocer el asunto por | Cinco afios posteriores a la fecha en que se haya
declararse incompetente para resolver el recurso. ordenado su archivo definitivo.
8 Los tocas en los que se haya tenido por cumplida la ejecutoria de amparo (en | A partir de los cinco afios siguientes a la fecha
cualquiera de sus hipétesis). en que se haya ordenado su archivo.
9 Los tocas que resuelvan los conflictos de competencia entre dérganos | Un afio posterior a la fecha en que se haya
jurisdiccionales. ordenado su archivo definitivo.
10 Los tocas que resuelvan conflictos de competencia entre drganos | Un afo posterior a la fecha en que se haya
jurisdiccionales. ordenado su archivo definitivo.
11 Los tocas que resuelvan las excusas o recusaciones de los jueces o magistrados. | Un afio posterior a la fecha en que se haya
ordenado su archivo definitivo.
12 Los tocas que resuelvan las excepciones de incompetencia en materia mercantil. | Un afio posterior a la fecha en que se haya
ordenado su archivo definitivo.
13 Los tocas cuya sentencia resuelva un recurso de queja. Un afo posterior a la fecha en que se haya
ordenado su archivo definitivo.
15 Los tocas en los que el acusado o sentenciado, hubiera fallecido. A partir del afio siguiente a la fecha en que se

haya ordenado su archivo definitivo.

22
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16 Los tocas que resuelvan el recurso previsto en el articulo 467 del Cédigo Nacional | Un afio posterior a la fecha en que se haya
de Procedimientos Penales. (Articulo 467 Resoluciones del Juez de control | ordenado su archivo definitivo.

apelables: Serdn apelables las siguientes resoluciones emitidas por el Juez de
control:

I. Las que nieguen el anticipo de prueba;

e |Il. Las que nieguen la posibilidad de celebrar acuerdos reparatorios o no
los ratifiquen;

e lll. La negativa o cancelacion de orden de aprehension;

e IV.La negativa a autorizar actos y técnicas de investigacion que
requieran control judicial previo;

e V. Las que se pronuncien sobre las providencias precautorias o medidas
cautelares;

e VL. Las que pongan término al procedimiento o lo suspendan;

e VII El auto que resuelve la vinculacién y la no vinculacién del imputado
a proceso;

e VIl Las que concedan, nieguen o revoquen la suspensién condicional
del proceso;

e IX. La negativa de abrir el procedimiento abreviado;

e X. La sentencia definitiva dictada en el procedimiento abreviado;

e Xl Las que excluyan algin medio de prueba o lo admitan cuando no
cumpla con los requisitos legales, o sean ofrecidas fuera del término
procesal correspondiente y no tengan el caracter de supervenientes y
estén debidamente justificadas;

e XIl. Las que determinen la ilicitud o ilegalidad de algin dato o medio de
prueba, o la prueba, cuando ésta sea anticipada;

e XIll. La que determine la legalidad o ilegalidad de la detencion;

23
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e XIV. Las que determinen la incompetencia del érgano jurisdiccional;

e XV.Lla negativa a autorizar la prdrroga del plazo en la investigaciéon
complementaria;

e XVLI. La que resuelva la solicitud de la orden de comparecencia;

e XVIL Las que se pronuncien sobre la restitucion de bienes, objetos,
instrumentos o productos del delito, o

e XVIIL. La que se pronuncie sobre el no ejercicio de la accion penal.)

17 Los tocas que ordenen la reposicidn total de procedimientos. Un afio posterior a la fecha en que se haya
ordenado su archivo definitivo.

18 Los tocas que resuelvan en los que se haya planteado un recurso de revisién | Un afio posterior a la fecha en que se haya
extraordinaria y se haya declarado improcedente. ordenado su archivo definitivo.

19 Los tocas en los que se haya planteado un recurso para la declaracidn de | Un afio posterior a la fecha en que se haya

inocencia o la anulacién de sentencia, y este se haya declarado improcedente.

ordenado su archivo definitivo.

24
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Otros documentos susceptibles de ser sometidos a baja documental.

1. Los cuadernos de amparo en los que la autoridad federal decrete el | Cinco afios posteriores alafechaen que se haya
sobreseimiento del juicio de amparo. ordenado su archivo definitivo.

2. Los cuadernos de amparo concedidos en los que se haya tenido por cumplida la | Cinco afios posteriores a la fecha en que se haya
ejecutoria. ordenado su archivo definitivo.

3. Las actas de las sesiones de sala, este plazo. Tres afos posteriores a la fecha en que se haya
ordenado su archivo definitivo.

4. Las actas de remision de valores. Dos afios posteriores a la fecha en que se haya
ordenado su archivo definitivo.

5. Los duplicados de los tocas concluidos, siempre y cuando se hubiere cotejado | Un afio posterior a la fecha en que se haya
contra cada una de las fojas contra el original. ordenado su archivo definitivo.

6. Los duplicados de los tocas resueltos con perspectiva de interculturalismo | Un afio posterior a la fecha en que se haya
juridico, siempre que se haya cotejado cada una de las fojas con el original. ordenado su archivo definitivo.

7. Los duplicados de las opiniones juridico consultivas. Un afio posterior a la fecha en que se haya
ordenado su archivo definitivo.

8. Los duplicados de las resoluciones a las recomendaciones de la Comisiéon de | Un afio posterior a la fecha en que se haya

Derechos Humanos del Estado de Yucatan.

ordenado su archivo definitivo.

25




_gmm

PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE YUCATAN

9. Los cuadernos de amparo en los que la autoridad federal haya negado el amparo | Un afio posterior a la fecha en que se haya
directo. ordenado su archivo definitivo.
10. Los cuadernos de amparo en los que la autoridad federal haya negado el amparo | Un afio posterior a la fecha en que se haya

indirecto.

ordenado su archivo definitivo.
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Seccion: 6S Secretaria General de Acuerdos

Vigencia Documental

Alcala

Valor Plazos de Técnicas de Seleccion Informacion
Caédigo | Serie Documental | Documental | conservacion Observaciones
A L F [AT| AC | TOTAL | Eliminacion | Conservacion | Muestreo R C
6S.1 Expedientes de Pleno X 5 5 10 X
6S.2 Tribunal Constitucional X 3 2 5 X
Presea Manuel
6S.3 Crescencio Rejon y X 5 2 7 X
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Seccion: 2C.1 Unidad de Administracion

Vigencia Documental
Codi Unidad d Valor Plazos de Técnicas de Seleccion Informacion
odigo '3' .a e” Documental conservacion Observaciones
2C.1 Administracion
A L F AT | AC | TOTAL |Eliminaciéon| Conservacion | Muestreo R C

2C.1.1 |Presupuesto anual X 5 5 10 X
2C.A2 Modificacion del X 5 5 10 X

presupuesto
2C.1.3 |Cierre presupuestal X 5 5 10 X
2c.14 [ReSpuestasa 5| 5 10 X

procesos de auditoria

Disposiciones en
2C.1.5 |materia de control X 5 5 10 X

interno
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Seccion: 2C.2 Departamento de Recursos Humanos

Vigencia Documental

Codi Valor Plazos de Técnicas de Seleccion Informacion
;)clgo Documental | conservacion Observaciones
A L F [AT | AC |[TOTAL| Eliminacion | Conservacion | Muestreo R C
Expediente de
2C.2.1 bersonal X 10 | 30 40 X
2C.2.2 |Célculo de ndbmina X 5 5 10 X
Disposiciones en
2C.2.3 |materia de Recursos X 2 5 7 X
Humanos
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Seccion: 2C.3 Departamento de Recursos Financieros

Vigencia Documental
Cédiao Valor Plazos de Técnicas de Seleccion Informacion
2C g Serie Documental | Documental | conservacion Observaciones
A L F |AT | AC |[TOTAL| Eliminacién | Conservacion | Muestreo R C

2C.3.1 |Cuentas por pagar X 5 5 10 X

2C.3.2 |Libros contables X 5 5 10 X

2C.3.3 |Conciliaciones X 5 5 10 X

2C.3.4 |Estados financieros X 5 5 10 X

30




_gmm

PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE YUCATAN

Seccion: 2C.4 Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento

Vigencia Documental
Valor Plazos de Técnicas de Seleccion Informacion
Cédigo | Serie Documental | Documental | conservacion Observaciones
A L F | AT | AC |[TOTAL| Eliminacién | Conservacion | Muestreo R C
2C.4.1 Bité_coras y control X 2 1 3 X
vehicular
2C.4.2 Alma_t_cér), resgugrdo de X 4 3 7 X
mobiliario y equipos
Comité de
Adquisiciones,
2C.4.3 |Arrendamientos, X 3 5 8 X
Servicios y Obra
Publica
Oficios del
2C.4.4 |Departamento de X 2 1| 3 X
Servicios Generales y
Mantenimiento
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Seccion: 2C.5 Departamento de Informatica

Cédigo | Serie Documental Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Observaciones| Informacion
2C.5 Valor Plazos de
Documental | conservacion
A L F | AT | AC | TOTAL | Eliminacién | Conservacion | Muestreo R C
Lineamientos en
2C.5.1 |materia de tecnologias | X 2 1 3 X
de la informacion
Administracion de
2C.5.2 |sistemas de X 2 1 3 X
informacion
Estudios técnicos en
materia de
2C.5.3 |infraestructura, X 2 1 3 X
recursos, desarrollos y
sistemas tecnolégicos
2C.5.4 |Informes anuales X 4 3 7 X
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Seccion: 2C.6 Archivo de Concentracion

Cdédigo | Serie Documental Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Observaciones | Informacion
2C.6 Valor Plazos de
Documental conservacion
A L F |AT | AC |[TOTAL| Eliminacién | Conservacion | Muestreo R C
2C.6.1 |Plan Anual de X 5 5 10 X
Desarrollo Archivistico
Expedientes del Grupo
2C6.2 Interdisciplinario en X 4 3 7 X
Materia de Archivos
2C.6.3 |Instrumentos de X 4 3 7 X
control documental
2C.6.4 |Capacitacion en X 1 1 2 X
materia de archivos
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Se conservaran

los informes

2C65 administrativos

Informes anuales y de

cumplimiento del
PADA

2C66 Préstamos a las Salas
2C.6.7 Tramite de _

transferencia

documental primaria
2C.6.8 |[Tramite de baja

documental
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Seccidén: 3C Unidad de Asuntos Juridicos y Sistematizacion de Precedentes

Vigencia Documental

Codi Valor Plazos de Técnicas de Seleccién Informacion
03(;90 Serie Documental | Documental | conservacion Observaciones
A L AT | AC [TOTAL| Eliminaciéon | Conservacion | Muestreo R C
3C.1 [Convenios y contratos X 7 3 10 X
3C.2 P'recede.ntes,
ejecutorias y votos X 71 3 10 X
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Seccidén: 4C Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién y Estadistica

Vigencia Documental

- Valor Plazos de Técnicas de Seleccion Informacion
Caodigo . gt .
4.C Serie Documental | Documental conservacion Observaciones
Al L F |AT| AC |TOTAL| Eliminacién | Conservacion | Muestreo R C
Disposiciones en
materia de acceso a la
4C.1  jinformacion, proteccion X 7 3 10 X
de datos personales y
estadistica
4C.2 Actas del Comité de X 2 5 7 X

'Transparencia

4C.3 Sollgltudes dc.a’acceso X 5 5 7 X
a la informacion

Solicitudes del ejercicio

4C.4 del derecho ARCO
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Consulta, orientacién y

4C.5 , .
asesoria a particulares

4C.6 Plataforma Namonal de X
Transparencia

4C.7 |Informes

4C.7.1 |Informes mensuales X

4C.7.2 |Informes anuales X
4C.8 [|Portal electronico X
4C.9 Estadistica de la X

institucion

Informacioén publica

4C.10 obligatoria
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Seccion: 5C. Departamento de Formacion, Capacitacion y Profesionalizacién del Personal

Vigencia Documental

- g Valor Plazos de ([Técnicas de Seleccion Informacion
Caédigo . i .
5C Serie Documental Documental conservacion Observaciones

A L AT | AC |TOTAL| Eliminacion | Conservacion | Muestreo R C
Programa de
5CA1 formacioén y desarrollo| X 3 4 7 X
profesional
Planes y programas
5C.2 especificos de X 4 3 7 X
profesionalizacion
5C.3 Concurgos_ Qe carrera X 5 5 10 X
judicial
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Seccion: 6C DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA INTERNA

Vigencia Documental

Codi Valor Plazos de Técnicas de Seleccion Informacion
06(;90 Serie Documental | Documental | conservacién Observaciones
A L F | AT | AC |TOTAL| Eliminacién | Conservacion | Muestreo R C
Declaraciones
6C.1 !:’atrlmomales y de X 5 2 7 X X
intereses de personas
servidoras publicas
6C.2 |[Entrega - Recepcion X 5 2 7 X X
6C.3 Manifiesto anual X 5 2 7 X X
6C .4 Auditorias X 4 3 7 X X
programadas
6C.5 Intervenciones de X 4 3 7 X X
Control
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Denuncias que no
derivaron en

6C.6 |[investigacién por
probables faltas
administrativas

10

Expedientes de
investigacion por
6C.7 |probable
responsabilidad
administrativa

10

Expedientes de
procedimientos
6C.8 (disciplinarios de
responsabilidad
administrativa

10
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Seccion: Subdireccion de Relaciones Institucionales y Vinculaciéon Social

Vigencia Documental

Codido Valor Plazos de Técnicas de Seleccion Informacion
7Cg Serie Documental | Documental conservacion Observaciones
Al L AT | AC |TOTAL| Eliminacién | Conservaciéon | Muestreo R C

7CA Folleto Prudens X 2 1 3 X

Elaboracion de
7C.2 |materiales informativos| X 3 2 5 X

y publicitarios

Organizacion y

coordinacion de
7C.3 |actividades X 3 2 5 X

protocolarias y eventos

institucionales
7C.4 EdlCIOl‘) y publicacién X 1 1 2 X

de sesiones de sala
7C.5 |Material grafico X 5 2 7 X
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