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1. Marco de Referencia

El Tribunal de Justicia Administrativa ha dado pasos firmes en materia de archivos, hoy
cuenta con un Sistema Institucional de Archivos integrado y en funcionamiento, ademas,
después de un esfuerzo conjunto, en el que participé el Grupo Interdisciplinario, se realizo
la valoracion de la totalidad de las series documentales, ahora tenemos instrumentos de
control y consulta archivistica que integran todos los procesos y las unidades
administrativas responsables de llevarlos a cabo.

Si bien éstas son las bases para una correcta gestion documental, lo cierto es que aun es
necesario afianzar las dinamicas que la asegurardn, esto, a través del acompafiamiento
permanente de la Coordinacion de Archivos mediante la constante asesoria, capacitacion
y revision del cumplimiento de la normativa aplicable.

Por otro lado, existen dreas de oportunidad que deberan ser abordadas, por ejemplo, el
espacio de los repositorios, la sistematizacion de la gestion documental y la valoracién de
los expedientes cuya vigencia documental ha concluido. Asi pues, deberan de efectuarse
los analisis o diagndsticos que permitan establecer las estrategias, recursos y acciones
necesarias para que, a corto y mediano plazo, sean atendidas.

El Tribunal de Justicia Administrativa reconoce los retos que lo anterior implica, pero es
consciente de que sus archivos son custodios del patrimonio documental que fungen
como entidades garantes de los derechos de las personas y que contribuyen a la
generacion de un orden y cultura organizacional en nuestra institucion.




. Marco Normativo

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
junio del 2018.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del
2020.

Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de
Guanajuato para el Poder Ejecutivo, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato, Numero 27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.

Reglamento del Archivo General del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Estado de Guanajuato, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, Numero 51, Segunda Parte, el 28 de marzo del 2008.

Criterios Generales para la Organizacion de los Archivos, publicados en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 52, Tercera Parte, el 30 de
marzo del 2004.

Reglas de Operacién en materia archivistica del Grupo Interdisciplinario para los
sujetos obligados del estado de Guanajuato, publicadas en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 88, Segunda Parte, el 4 de mayo de
2021.

Bases Generales para la Organizacién, Disposicion y Consulta de Archivo de
Tramite Jurisdiccional del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Guanajuato, publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, Nimero 84, Segunda Parte, el 26 de abril del 2019.




3. Desarrollo

Debido a los avances alcanzados en las dos anualidades previas, en el presente ejercicio se
dara continuidad a las nuevas dinamicas establecidas en las unidades administrativas para
constituir buenas practicas y contar con archivos organizados, con ello, lograremos
consolidar nuestro Sistema Institucional de Archivos.

Se destaca que ademas de realizar las actividades cotidianas, se llevara a cabo un
diagndstico para estar en posibilidad de establecer las acciones que habran de
implementarse a corto y mediano plazo para la atencién de las dreas de oportunidad
detectadas.

Asi pues, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 se enfocard en las lineas
estratégicas que a continuacion se muestran:

* Qrganizacion de los archivos de tramite, concentracion e historico.
* Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

* Formacidn, capacitacion y asesoria.

* Conservacion de acervos documentales.

= Difusién.

4. Justificacion

Con la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2022, el
Tribunal de Justicia Administrativa podra dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos
25y 26 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, el cual deberd publicarse en el
portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Ademads, con la ejecucion de las metas planteadas se lograra fortalecer nuestro Sistema
Institucional de Archivos y construir una vision estratégica para la atencién de las areas de
oportunidad existentes en esta materia, siendo ésta, el fruto del reconocimiento del
compromiso institucional en materia de gestion documental y administracién de archivos,
pilares del acceso a la informacién, la rendicion de cuentas y el combate a la corrupcion.




5. Objetivos

5.1. General

Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal, mediante
el establecimiento de las acciones a emprender con apego al marco normativo y operativo
institucional, buscando transitar a la modernizacion y mejoramiento continuo de los
servicios de gestion documental y archivisticos del Tribunal con una filosofia de orden,
control, optimizacidn de recursos y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion.
Lo anterior para contar con una adecuada capacidad de operacién y contribuir a la
generacion de una cultura en el manejo de los archivos, dando cumplimiento al mandato
constitucional que establece que los sujetos obligados debemos preservar los documentos
en archivos que dan cuenta de sus funciones sustantivas.

5.2 Especificos

* Impulsar el manejo uniforme e integral de la administracion de documentos en las
unidades administrativas que conforman el Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Guanajuato mediante la aplicacion de la normativa vigente, en aras de
homologar la practica archivistica.

» Brindar los conocimientos necesarios, a los servidores publicos del Tribunal de
Justicia Administrativa, en gestiéon documental y administracién de archivos.

» Proveer de los instrumentos y herramientas necesarias para la correcta aplicacion
de la gestion documental.

= Conservar la memoria institucional del Tribunal de Justicia Administrativa.

»  Promover la difusion de su acervo documental.




6. Planeacion

No.

Linea estratégica

Organizacion de los

archivos de tramite,

de concentracién e
histérico

Objetivo

Impulsar el manejo
uniforme e integral
de la gestién
documental en las
unidades
administrativas que
conforman el
Tribunal de Justicia
Administrativa

Meta 1: Realizar
visitas a las
unidades
administrativas
para dar
seguimiento al
cumplimiento de
las obligaciones en
materia de archivos

Actividades

Elaborar la guia de los
rubros que seran revisados
en la visita

Efectuar las visitas

Informar a los titulares el
estatus que guardan sus
archivos de tramite

Responsables

Ana Lucia Estrada
Meza/ Oscar
Leonardo
Arredondo Pefia

Entregables

Guia de visita

Minuta

Informe de
visita

Indicador

Numero de visitas
realizadas

Meta 2: Llevar a
cabo la etapa 3 del
proyecto de
organizacion del
acervo documental
de la Direccién
Administrativa

Reunion de trabajo con el
Responsable del Archivo de
Tramite del drea
generadora

Realizar una depuracién de
carpetas y cajas pldsticas

Integrar los documentos en
expedientes y colocarlos en
cajas de archivo

Actualizar inventario de
Direccién Administrativa
posterior a la reubicacién
de las cajas de archivo en el
drea asignada

Ana Lucia Estrada
Meza

Minuta

Bitacora de
avance

Inventario
actualizado

Etapa 3 del
proyecto concluida

Meta 3: Realizar un
diagndstico para
identificar y
organizar el acervo
documental
histérico

Recopilacion de
informacion del acervo que
compone el archivo

Identificacion de
documentacion que ha
cumplido con su vigencia y
es archivo histérico

Oscar Leonardo
Arredondo Pefa

Diagndstico

Informe

Informe general de
diagnostico




Propuesta de trabajo de
organizacion del acervo

Propuesta de
organizaciéon

Meta 4: Elaborar un
diagndstico para
identificar areas de
oportunidad en
materia de archivos

Recopilacién de
informacion

Analisis de la informacion

Ana Lucia Estrada
Meza/Oscar
Leonardo
Arredondo
Pefia/RAT's

Oficios o
correos
electrénicos

Minuta

Diagnéstico
elaborado

Proveer de los
instrumentos y

Meta 1: Elaborar la

Elaboracién de la propuesta
de manual del

Propuesta de

X propuesta del procedimiento: manual
herramientas . S . Propuesta de
. manual del Transferencias primarias Ana Lucia Estrada .
necesarias para la s manual remitida al
¢ bicacién d procedimiento: Meza C 3
o correcta ap IF?CIOH e Transferencias Remision al Consejo Oficio de onsejo
Ifortaleamu'antc? del la gestion primarias Administrativo para su i
Sistema Instl.tuuonal documental aprobacion
de Archivos
: Llevar acabo el registro del
. Meta 2: Realizar : s g
Dar cumplimiento a . L Sistema Institucional de " ; —_
inscripcion en el . . Ana Lucia Estrada Constancia de Inscripcion
la Ley General de . . Archivos del Tribunal en el S .
_ Registro Nacional . . Meza inscripcion realizada
Archivos i Registro Nacional de
de Archivos :
Archivos
Meta 1: Capacitar . ) Oficio o correo
. Enviar convocatoria .
. de forma presencial electronico
Brindar a’los. o virtual al personal " - Ana Lucia Estrada Listas de —
servndor.es publicos de nuevo ingreso Brindar capacitacion Meza/Oscar asistencia <svidores s
del Inbunal de sobre conceptos Leonardo 5 — capacitados
- usticia ‘i : <5 = oncentrado de
Formacion, Bl ece basicos y Realizar evaluacion del Arredondo Pefia eeultadosde
Capacitacion y —— obligaciones en curso —
Asesoria SR gs materia de archivos v
necesarios sobre - " e -
estién docurnental Meta 2: Capacitar a Realizar diagnostico de P —— Namero de
g okt e Y los 33 deteccién de necesidades niA ucnjos rava Diagndstico Responsables de
administracion de et eza/Oscar 5
| Responsables de de capacitacion los Archivos de
archivos Leonardo

los Archivos de
Tramite, teniendo

Enviar convocatoria

Arredondo Pefia

Oficio o correo
electrénico

Tramite
capacitados




LT

como referencia las 5 — Listas de
< rindar capacitacion . .
areas de P asistencia
oportunidad
detectadas Realizar evaluacion del RAESTHETS (=
mediante un 4 resultados de
diagnostico curso evaluacion
Meta 3: Continuar
con la formacién ,
Ana Lucia Estrada
del personal de la - . Responsable de
N Recepcion de la Meza/Oscar Constancia de : e
Coordinacién de 1 L e Archivo Histérico
. capacitacion Leonardo capacitacion .
Archivos en . capacitado
0. Arredondo Pefia
valoraciéon
documental
Ana Lucia Estrada
Meza/Oscar
Meta 4: Brindar el Leonardo
100% de las Brindar las asesorias Arredondo Pefia/ i % Porcentaje de
; 1 5 = Bitacora 7 :
asesorias solicitadas Jorge Trujillo asesorias brindadas
solicitadas Montoya/Marco
Antonio Martinez
Diaz
Meta 5: Refrendar :
Establecer el contenido de , Tabla de
los conceptos 1 . . Ana Lucia Estrada .
ims ) las infografias contenidos
basicos en materia Meza/Oscar
de archivos a través s _ Leonardo .
s Solicitar el disefio a la . - Porcentaje de
de la publicacion de . Arredondo Pefia/ Oficio de . :
. . 2 Coordinacion de . - infografias
11 infografias en el o : Jorge Trujillo solicitud =
Comunicacién Social publicadas
Intranet y/o en Montoya/Marco
lugares estratégicos : Antonio Martinez
. Publicar de manera , S
del Tribunal y/o 3 . ! Diaz Publicacién
. mensual las infografias
correo masivo.
., Conservar la Metal: . . . Ana Lucia Estrada Medidas de
Conservacion del . Revision de riesgos, niveles s %
4 memoria institucional Implementar 1 Meza/Oscar Bitdcora preservacion y
acervo documental : . de temperatura y humedad o
del Tribunal de medidas de Leonardo conservacion




Justicia preservacion para Arredondo Pefia/ ejecutadas
Administrativa garantizar la Realizar limpieza y aspirado Jorge Trujillo »
conservacion de los de mobiliario y expedientes | Montoya/Marco Bitacora
documentos y Antonio Martinez
expedientes de los Diaz
archivos de Fumigacién especializada Reporte del
concentracion e del Archivo General servicio
histérico
Mantener vigente la carga Reporte del
de los extintores servicio
Desarrollar el guién Guién
Solicitar validacién de An:ﬂLucu;oEstrada Oficio o correo
Meta 1: imagen de la exposicion SArSEan electrénico
. Leonardo .
Realizar una dond . Exposicion
exposicion del Instalar la exposicion Arredondo ﬁena/ Fotografias realizada
acervo fotografico {Gege Thijdo
" Montoya/Marco Registro de
< i i i asistentes o
Aperturar la exposicion de Anbeti 'Martlnez )
Diaz fotografias o
la muestra
captura de
Promover la difusién pantalla
Difusién del acervo "
documental del o _ Versiones
Tribunal Digitalizar los ejemplares digitales de las
Meta 2: Publicar en legislaciones
la pagina web del Ana Lucia Estrada
Tribunal el histérico Solicitar a la Coordinacién Meza/Oscar Publicacién
de las legislaciones de Comunicacién Social la Leonardo Oficio de realizada
de justicia subilicacion Arredondo Pefia solicitud
administrativa
Publicacion de la version Capturas de
digital en el pagina web pantalla
Meta 3: Publicar en Ana Lucia Estrada Versiones L
G - . . Publicacién
la pagina web el Digitalizar los ejemplares Meza/Oscar digitales de .
R ) realizada
histérico de los Leonardo boletines
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boletines emitidos
por el Tribunal

Solicitar a la Coordinacion
de Comunicacién Social la
publicacién

Publicacién de la version
digital en el pagina web

Arredondo Pefia

Oficio de
solicitud

Capturas de
pantalla
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7. Alcance

El presente Programa es una herramienta de planeacion estratégica que integra las
actividades que involucra la participacion de las personas adscritas a las areas que forman
parte del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Guanajuato y habran de disponerse los medios para el logro de los objetivos.

8. Entregables

Los entregables correspondientes a cada meta y actividad han quedado establecidos en el
apartado de Planeacion.

9. Recursos

El Area Coordinadora de Archivos cuenta con los recursos materiales que le han sido
asignados para realizar sus funciones y trabaja con el presupuesto asignado en forma
global al Tribunal de Justicia Administrativa. Cuenta con 5 servidores publicos de los
cuales, 1 es titular, 1 es responsable del archivo de concentracion, 1 es responsable del
archivo histérico y 2 son auxiliares del archivo de tramite jurisdiccional.

10. Tiempo de implementacion

Un afio es el periodo para realizar las actividades contenidas en el programa. Respecto a la
organizacion de la documentacion de la Direccion Administrativa sera desarrollard la
tercera etapa, la primera de ellas se realizo en 2020.

En lo que concierne a las acciones de capacitacion, cabe sefialar que existe la posibilidad
de que haya variacion de las fechas programadas, en virtud de que pueden verse
afectadas por las acciones de capacitacion impartidas por otras unidades administrativas
del Tribunal.

El cronograma de actividades se adjunta como Anexo 1.
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11. Comunicaciones

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos, las unidades administrativas y
los responsables de los archivos de tramite se hardn a través de:

Notificaciones mediante oficio.

v

v" Correos electrénicos.
v" Llamadas telefdnicas.
v

Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso.

12. Reporte de avances

Se elaboraran de forma trimestral los avances de las actividades sefialadas en el presente
Programa por meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento del mismo.

13. Control de cambios

Para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos, se establece como medida que en el
mes de junio se verifique si es necesario hacer algun ajuste en el presente Programa, con
el fin de modificar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios.

14. Administracion de riesgos

Este Programa incluye un enfoque de administracion de riesgos, por ello, una vez
realizado un anélisis se han identificado los eventos adversos que derivado de la
combinacién de su probabilidad de ocurrencia, pudieran obstaculizar o impedir el logro de
los objetivos y metas planteadas, asi como las causas de éstos y las actividades de control,
los cuales se muestran en el Anexo 2 de este documento.

Asi pues, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del
Estado de Guanajuato, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022

13



fue elaborado por la titular de la Coordinacién de Archivos y el Responsable del Archivo
Histdrico del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato.

B loca Tabada i,
L.A.P. Ana Lucia Estrada Meza
Coordinadora de Archivos

del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Guanajuato

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, fue aprobado por el Consejo
Administrativo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato en la
sesion celebrada el 26 de enero de 2022.

14



Anexo 1

Liga de acceso: http://transparencia.tcagto.gob.mx/wp-content/uploads/2022/01/Anexo-
1-cronograma-PADA-2022.xIsx

Anexo 2
Administracion de riesgos

Factores de

Objetivo . Causas Control
riesgo
Realizar visitas a
las unidades
administrativas "
Rotacién del
para dar . .
. personal que asiste ) Reprogramar citas
seguimiento al . Medio .
o al Tribunal . » para visitas
cumplimiento de Situacion del
las obligaciones semaforo
en materia de epidemioldgico,
archivos disminuyendo la
Llevar a cabo la cantidad de -
Impulsar el ) Solicitar a las
: . etapa 3 del i personal por drea )
manejo uniforme Restriccién en autoridades del
. proyecto de : ; )
e integral de la M asistencia del Tribunal
L organizacion del o
gestion N personal a Alto autorizacion para
documental en instalaciones del aumentar el nimero
) documental de )
las unidades ) i archivo de personal en
S . la Direccién i
administrativas - ; Archivo
Administrativa
que conforman -
) Realizar un
el Tribunal de . i
. diagnéstico para N
Justicia . o Diagndstico se . .
. ) identificary ; Diversidad de :
Administrativa . extiende en el - Calendarizar
organizar el ; Medio documentos a -
tiempo de ) actividades
acervo L revisar
realizacion
documental
histérico
Derivado de que
Elaborar un ) 9
S el archivo debe -
diagnéstico para g i Definir personal del
. . . Priorizacién de priorizar la . =
identificar dreas L . it archivo especifico
. actividades de Bajo atencién a los i g
de oportunidad - ) . para realizacién de
) atencién a usuarios usuarios, pueden R
en materia de diagndstico
) postergarse otras
archivos -
actividades
Elaborar la )
M——— Puede localizarse
pm:nual el Multiplicidad de informacién Adecuarse a la
Fortalecimiento o informacién sobre Bajo diversa respecto normativa oficial en
) procedimiento: - ) ;
del Sistema ) el procedimiento del materia de archivos
- Transferencias -
Institucional de L procedimiento
) primarias
Archivos - : TR
Realizar No se realiza La recopilacién
inscripcion en el registro en el Alto de informaciény Solicitar prérroga
Registro periodo llenado de
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Objetivo

Nacional de
Archivos”

Factores de

riesgo
establecido por el
calendario del RNA

formatos

~ sobrepasa el

limite de tiempo
establecido

Control

- Capacitar de
forma presencial
o virtual al
personal de
nuevo ingreso
sobre conceptos
bésicos de
archivistica

Poca participacion
del personal del

Se enfocanen la
realizacién de
actividades de su
area de

Solicitar apoyo de
los titulares de drea
para la asistencia del
personal a su cargo,

documentos y
expedientes de
los archivos de

las tareas de
limpiezay
mantenimiento

Tribunal en las Alto T . 2
. . adscripcién sin concientizandolos
- Capacitar a los sesiones de L4y ; ;
ey dar prioridad ala | de laimportancia de
33 Responsables capacitacion 3 =
; capacitacion en la formacién en
de los Archivos : 2 e
(s temas de Archivo materia archivistica
de Tramite en
procesos
técnicos
archivisticos
Continuar con la
formacién del .
Programas de Buscar opciones de
- personal de la Falta de A ; .
Formacion, T . austeridad en cursos impartidos
5 P Coordinacién de presupuesto para Medio .
Capacitaciény . L uso de recursos por medios
, Archivos en asistir a cursos P s
Asesoria g publicos electrénicos
valoracién
documental
Promover la
: . Falta de capacitacién
Brindar el 100% Desconocimiento e P
2 capacitacion en constante del
de las asesorias de un tema en Alto ;
i i temas personal de archivo
solicitadas especifico o L
especializados y la formacién en
temas recurrentes
Refrendar los
conceptos
bésicos en
materia de Poca priorizacién e
; é e Mudltiples -
archivos a través de atencién de o Solicitar con
! i actividades por i -
de la publicacién | solicitud por parte ’ antelacién el disefio
; : : Medio parte de las S
de 11 infografias de las dreas de A y publicacién del
R Coordinaciones .
en el Intranet Comunicacion e . material
s mencionadas
y/o en lugares Informética
estratégicos del
Tribunal y/o
correo masivo
Implementar Propiciar el respaldo
. - Falta de :
medidas de - de las autoridades
> presupuesto Se prioriza i
preservacion del Tribunal para el
-5 : presupuestoy
Conservacion del para garantizar desarrollo
L - Falta de personal personal para
acervo la conservacion Alto : permanente de la
para llevar a cabo otras areasy e
documental de los Coordinacién de

actividades de la
institucién

Archivos en las
tareas de
conservacion
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Objetivo

concentracién e

Factores de

riesgo

Control

histérico
Realizar una No se considerd -
s . Solicitar recurso
exposicion del Falta de la solicitud de o
extraordinario
acervo presupuesto para Alto apoyo para llevar e
Er s especifico para
fotografico la realizacion acabo el o
— exposicion
- Publicaren la
pagina web del
Tribunal el
histérico de las
ifusic legislaciones de s
Difusion g justicia ok Solicitar apoyo a las
s : e ik . dreas de
administrativa La versién digital consideraron los 2L g .
e : i comunicacioén social
dificulte la subida . requerimientos : fxi
. ) Bajo g e informatica para
- Publicaren la de los archivos en técnicos e e
o 2 F : que la versién digital
pdagina web el la pégina web compatibles con d bli
histdrico de los la pagina web HINE. pu ESTEEn
boletines la padgina web.
emitidos por el
Tribunal
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Anexo 1

T

D& STICIA

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

Cronograma

de actividades

[Elaborar ta guia de los rubros que serin revisados en la
vsta

Meta 1: Realzar vistas a las O
Ana Lucia Estads Mezal Oscar Leonardo| Nimero de vistas
promover y vigeer i cumplmiento de Efectuar las vistas Avetonds Polla Minuta peorudony
matena de
gostion documental Informar a los tulares el estatus que guardan sus.
de Informe de vista
Tramde del &rea generadora M
Impulsar ol manejo unfome © | peta 2 Lievar ™ Reaiczar y
Organzacion de los | integral de a gestion documental
de | enias Ana Lucta Estrada Meza Badcora de avance Etapa
documental de la Dreccion Integrar fos documentos en expechentes y colocarios en concluda
concentracion  histérco | - que conlorman el Tribunal de Admirioriva ot de whivo
Justica Administrativa
Actualizar mventano de Dreccion Admnestrativa
postencr a ka reubicacion de las cayas de archivo en el Inventano actuahzado
aroa asgnada
ol archivo Dwagnostico
Meta 3 Reakzar un diagnostico para
dentificar y organizar el acervo Identicacon Oscar | Informe: P p—
documental histnco U VgENCA y 85 AIThG histonco ]
Propuesta de rabajo de organizacin del acerva Propuesta de organizacion
Elaborar Racapiacion de mormacin Oficios 0 carmeos electonicos.
b kolisssarms sy A Lucia Estrada Mezal Oscar Leonardo ®
entiicar areas o Diagnostico slaborado
. acibes Andises do a iformacn Minuta
Elaboracion de la propuesta de manual del
Meta 1 Elaborar Propuesta de manual
Proveer de los instrumentos y Ana Lucia Estrada Meza Propuscta do manuel
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