Disposiciones generales
Del objeto y fines de los Criterios
L Los presentes criterios son de observancia obligatoria en la Auditoria Superior del estado de Yucatan.
I Objeto
Establecer los procedimientos que deberan implementarse y observar |as unidades administrativas y areas productoras de
la Auditoria Superior del Estado de Yucatan, asi como los responsables de los archivos de tramite y de concentracion en

su caso, para el procedimiento de baja documental y de la eliminacion de la documentacion siniestrada, mediante la
implementacion de las medidas aplicables para proceder a su baja o destruccion a través del mecanismo ¢ ndiente.
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CRITERIOS QUE EMITE EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA AUDITORiA SUPERIOR DEL ESTA[_)O
DE YUCATAN, PARA EL PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL Y LA ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION
SINIESTRADA, QUE POR SUS CONDICIONES REPRESENTA UN RIESGO SANITARIO, ASi COMO DE LA
DOCUMENTACION DE APOYO ADMINISTRATIVO QUE CARECE DE VALORES DOCUMENTALES.

L. La aplicacion e interpretacion de los presentes criterios corresponde al area coordinadora de a
Auditoria Superior del estado de Yucatan.

IV. Con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos, y
articulo 30 fraccion |l de la Ley de Archivos de Yucatéan y atendiendo a las obligaciones especificas en la
materia, se pone a consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Auditoria Superior del Estado
de Yucatan, los criterios especificos para el procedimiento de baja documental y la eliminacion de
documentacion siniestrada, que por sus condiciones representa un riesgo sanitario, asi como de la
documentacién de apoyo administrativo que carece de valores documentales.

V. Definiciones

Ademas de las referidas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, se entendera por:

CT: Comité de Transparencia

Documentacion de apoyo administrativo: Copias simples, fotocopias o duplicados de los documentos de archivos,
papeles de trabajo que solamente son de utilidad para efectos de consulta y referencia, sin que registren el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los servidores piblicos de la Auditoria Superior del Estado de Yucatan.

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata: La que se produce de forma sistematica y contiene
informacion variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de
correspondencia, solicitudes de papeleria, entre ofros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que su
vigencia no excedera de un afio y su eliminacion se realizara conforme al procedimiento establecido para ello.

Documentacién que por sus condiciones representa un riesgo sanitario: Es la documentacion que por su condicion
implique un riesgo sanitario por contaminacion y pone en riesgo la salud de un determinado grupo de personas.

Documentacion siniestrada: Es aquella que ha sufrido un dafio, destruccion, robo a pérdida por causa de cualquier
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Gl: Grupo Interdisciplinario

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

RAT: Responsable del Archivo de Tramite.

Riesgo Sanitario: Es la medida de los posibles perjuicios para la salud de un grupo determinado de personas, respecto
de una situacion de vulnerabilidad y por la probabilidad de que dicho grupo de personas se encuentren expuestas a una
situacion de peligro, como la exposicion a contaminantes ambientales o una epidemia.

TACA: Titular del Area Coordinadora de Archivos (Area Normativa del Sistema Institucional de Archivos del Sujeto
Obligado)

TUVE: Titular de la Unidad de Vigilancia y Evaluacion

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

VI Procedimiento de Baja Documental

Para llevar a cabo el procedimiento de baja documental, se requiere que el RAC realice la identificacion de los expedientes
cuyo plazo de conservacion en archivo de concentracion haya concluido, conforme al catalogo de disposicion documental
y no poseen valores secundarios. El RAC elaborara la propuesta de inventario de baja y solicitara por oficio o correo al
RAT de cada una de las unidades administrativas, que gestione el visto bueno del fitular de la unidad administrativa
productora de la documentacion.

La propuesta de inventarios de baja mencionada en el pamafo anterior, sera recibida y confirmada por el Responsable del
Archivo de Tramite de cada una de las unidades administrativas que conforman la institucion, para su revision. La unidad
administrativa llevara a cabo la revision y, en su caso, validara el inventario de baja para enviarlos al RAT por oficio o
COITeQ.

En caso de que la unidad administrativa valide los inventarios para su eliminacion, el RAT enviara por oficio o cormn
RAC, con el inventario de baja validado y firmado por el titular de la unidad administrativa productora de la documentacion.

Posterior, el RAC recibira los inventarios y la solicitud de baja documental, con los cuales solicitara por oficio o correo al
TACA gestione la autorizacion del inventario de baja al Gl.

En seguimiento al procedimiento de baja documental, el TACA recibira y verificara la informacion, para posteriormente
convocar a sesion (ordinaria o extraordinaria) al Gl y al CT para su valoracion y aprobacion para el procedimiento de baja
documental.

EI Gly el CT enla sesion, revisaran y valoraran, y en su caso, aprobaran los inventarios de documentos de baja documental
y se acordara que el TACA y el RAC podran proceder a la baja documental (evidencia de acta de sesion).

Para dicho procedimiento se requiere cuenten con: inventario de baja, declaratoria de valoracion de archivos para baja
documental, acta de baja documenta, y dictamen de baja documental.

Posterior a la sesion (ordinaria o extraordinaria) del Gl y el CT, el TACA solicitara por oficio adjuntando los anexos (copia
del inventario de baja y del acta de sesion del Gl y el CT) al TUVE, designe al personal que intervenga en el ambito de su

competencia, para dar fe de la baja documental (el TUVE debera enviar respuesta de asistencia al TACA).
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El TACA, el RAC y el TUVE acudiran a la cita de reunion y procederan a dar fe de la baja los inventarios documentales,
firmando el dictamen de baja documental, a fin de llevar a cabo la destruccion documental aplicando criterios de reciclaje
y al levantamiento del acta administrativa correspondiente.

Al término del procedimiento, el RAC sera el encargado de integrar el expediente de baja documental (Inventario de baja,
acta de sesion de la aprobacion de inventario por el G, acuse de la solicitud de asistencia al TUVE, oficio de respuesta
emitido por el TUVE, dictamen de baja documental y acta administrativa de destruccion documental).

Nota: Se enviara una copia del Dictamen de Baja Documental y sus anexos al Archivo General del Estado.

VIL Procedimiento aplicable para la destruccion de documentacion siniestrada y de apoyo
administrativo:

El RAT ylo del RAC, podra solicitar mediante correo electronico al TACA, la eliminacion de documentacion siniestrada y/o
de apoyo administrativo que se encuentre en el archivo de tramite y/o en el archivo de concentracion.

La solicitud para la eliminacion de documentacion siniestrada, debera enviarse por correo electronico al TACA, anexando
2 escritos de justificacion, uno debidamente firmado y el segundo en formato editable. Se debera precisar en fi
detallada las causas y necesidades en su caso, que dieron origen a la peticion, asi como la evidencia fotografica del estado
que guardan los documentos, con el fin de la acreditacion correspondiente.

En caso de solicitar la eliminacion de documentacion de apoyo administrativo se debera observar lo citado en el pamafo
anterior y describir en el escrito de justificacion el tipo de informacion que obra en los documentos, atendiendo a los
conceptos definidos en el punto V.

El escrito de justificacion sera emitido por el titular de la unidad administrativa responsable y por el responsable del archivo
de tramite que corresponda. En dicho escrito se deberan exponer los argumentos suficientes y fundamentos relativos y
aplicables con el fin de que sean analizados por el Grupo Interdisciplinario y el Comité de Transparencia de la Auditoria
Superior del Estado de Yucatan y posteriormente puestos a consideracion del Comité de Transparencia.

Con el fin de agilizar los procesos de destruccion, los titulares de las unidades administrativas y los responsables del
archivo de tramite, podran utilizar los modelos recomendados por el titular del area coordinadora de archivos, mismos que
forman parte del presente documento, como anexo unico.

Una vez recibida la documentacion citada anteriormente, e! responsable del area coordinadora de archivos elaborara el
acta administrativa de los hechos, que debera contener la firma autografa del TUVE, del o de los titular(es) de la(s)
unidad(es) administrativa(s) responsable(s) de la informacion, del RAT correspondiente, del RAC en su caso, y del TACA.
En dicha acta se debera anexar la evidencia fotografica de los documentos susceptibles de ser eliminados, asi como el

escrito de justificacion emitido por los servidores piblicos responsables.

Si la documentacion es contable, el titular de la unidad administrativa de dicha area debera tomar las medidas -\"\
que le permitan asegurarse que se trata de documentos que no guardan relacion con la comprobacion de gastos .
caso, de que la informacion se encuentra debidamente identificada e integrada en los asuntos a los que corresponda
conformidad con las series documentales que le sean aplicables.

Para los efectos a que dé lugar, se debera efectuar una visita de inspeccion por el TUVE, el titular del area y del TACA,
con el proposito de hacer constar que se tuvo a la vista la documentacion susceptible de eliminacion y de garantizar de
acuerdo a los argumentos emitidos que:

e Lainformacion siniestrada representa un riesgo sanitario, y que no existen posibilidades ni condiciones
que propicien su rescate.

e Que ladocumentacion de apoyo administrativo, carece de valores documentales. %
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El Gl autorizara de conformidad con las reglas de operacion, la eliminacion de la documentacion siniestrada o de aquella
de apoyo administrativo que carece de valores documentales, seglin corresponda.

La documentacion soporte de la solicitud de eliminacion de documentos debera contener la solicitud, el escrito de

justificacion y el acta administrativa, asi como cualquier ofro documento que lo integre y sera resguardada por el area

coordinadora de archivos, en los términos aplicables.

ANEXO UNICO
Escrito de justificacion para la eliminacion de documentos

Por este medio y en cumplimiento a las disposiciones establecidas en punto VIl. Medidas aplicables para la destruccion
de documentacion siniestrada y de apoyo administrativo de los Criterios especificos para la eliminacion de la
documentacion siniestrada que por sus condiciones representa un riesgo sanitario, asi como de la documentacion de
apoyo administrativo que carece de valores documentales, se solicita la eliminacion de la documentacion que se encuentra
en mal estado de conservacion debido a , lo que dificulta su manipulacion y
consulta. La documentacion citada se encuentra ubicada en de la (unidad
administrativa) de la Auditoria Superior del Estado de Yucatan y constituye informacion respecto de \g\‘

(descripcion breve de la informacion) correspondiente a los afios

Cabe mencionar que independientemente de las malas condiciones en las que se encuentra la documentacion referida,
se ha observado que la misma ha cumplido con los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental de en el archivo de tramite y en el archivo de concentracion.

Por lo anteriormente citado y con el fin de aportar mayores elementos que faciliten el proceso y autorizacion de su
eliminacion, se adjunta a la presente solicitud, la evidencia fotografica en la que se observa con claridad las malas
condiciones en que se encuentran los documentos.

Sin mas por el momento le pido a usted, tenga a bien autorizar la eliminacion de la documentacion referida por las razones

X

Atentamente Atentamente

(cargo del titular de la unidad administrativa) (responsable del archivo de tramite designado)
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Escrito de justificacion para la eliminacion de documentos
-Documentacion de apoyo administrativo-

Por este medio y en cumplimiento a las disposiciones establecidas en el punto VIl. Medidas aplicables para la
destruccion de documentacion siniestrada y de apoyo administrativo de los Criterios especificos para la eliminacion
de la documentacion siniestrada que por sus condiciones representa un riesgo sanitario, asi como de la documentacion
de apoyo administrativo que carece de valores documentales, se solicita la eliminacion de la documentacion de apoyo
administrativo que se cita en la relacion anexa, debido a que se frata de expedientes de origen y caracteristicas diversas
que se utilizaron como apoyo y control de las tareas asignadas, relativos a asuntos multiples, que no contienen documentos
originales, se trata de ediciones de indole diversas, y expedientes que contienen fotocopias de apoyo administrativo, por

lo que no constituyen parte del acervo documental de (unidad administrativa), no forman parte de las series
documentales atribuibles a las funciones de la (unidad administrativa) y carecen de valores
documentales.

La documentacion citada se encuentra ubicada en de la de la Auditoria
Superior del Estado de Yucatan, se conforma de expedientes y se refiere a la informacion de la relacion que se
anexa, (adjuntar una relacion de los expedientes) correspondiente a los anos .

Por lo anteriormente citado y con el fin de aportar mayores elementos que faciliten el proceso y autorizacion de eliminacion,
se adjunta a la presente solicitud, la evidencia fotografica en la que se observa con claridad el tipo de informacion contenida
en los documentos. Asi mismo se hace constar que la informacion de la relacion anexa no contiene datos personales que

deban ser protegidos en términos de lo dispuesto en la Ley General de Proteccion de Datos personales en posesion de la

Auditoria Superior del Estado de Yucatan y en la Ley de Proteccion de Datos personales en posesion de sujetos obligados
del Estado de Yucatan y que la misma no contiene informacion contable que deba ser conservada, en términos de los
dispuesto por la Ley aplicable en la materia.

Sin mas por el momento le pido a usted, tenga a bien autorizar la eliminacion de la documentacion referida por las razones
expuestas.
Atentamente Atentamente
(cargo del titular de la unidad administrativa) (responsable del archivo de tramite designado)




