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Presentacion

Con fundamento en el articulo 26 de la Ley General de Archivos, este documento
constituye el informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021,
en el que se implementaron una serie de proyectos encaminados al mejoramiento de los
procesos archivisticos, a fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Tribunal, a
mantener el Archivo General en las condiciones ambientales y estructurales éptimas para
| su correcto funcionamiento, asi como a dar cumplimiento a las disposiciones normativas

en la materia.
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Informe de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021

Para el Tribunal, el 2021 fue un afio de logros importantes en materia de archivos, con
esfuerzos conjuntos se cumplieron todas las metas establecidas. A continuacion, se
describira cada una de ellas. La forma en la que fueron plasmadas consiste en anunciar de
manera grafica el objetivo, la meta y el porcentaje de cumplimiento y en seguida la
descripcién de las actividades realizadas para alcanzar cada una de las metas programadas.

Asi pues, a continuacion, se presentan los logros obtenidos:

Objetivo: Impulsar el manejo uniforme e integral de la gestion documental en las
unidades administrativas que conforman el Tribunal de Justicia Administrativa mediante
la aplicacion de la normativa vigente, en aras de homologar la practica archivistica

2 : L % imi
Meta 1.- Realizar visitas a las defensorias de oficio 6 de cumplimiento

que integran la Unidad de Defensoria de Oficio

Personal adscrito a la Coordinacion de Archivos llevo a cabo una serie de visitas
archivisticas a las areas que componen la Unidad de Defensoria de Oficio, con la intencion
de conocer cdmo se esta llevando a cabo la practica archivistica e impulsar el manejo
uniforme e integral en la gestion documental en las unidades administrativas que
conforman el Tribunal de Justicia Administrativa mediante la aplicacion de la normativa

vigente.

Las visitas se efectuaron en las fechas que a continuacion se muestran:

Defensoria Fecha
Region | 4 de marzo de 2021, 9:00 hrs.
Region Il 5 de marzo de 2021, 9:00 hrs.
Region Il 10 de marzo de 2021, 10:00 hrs.
Region IV 8 de marzo de 2021, 9:30 hrs.
Region V 11 de marzo de 2021, 9:00 hrs.
Regién VI 11 de marzo de 2021, 12:30 hrs.
En materia de amparo 22 de marzo de 2021, 9:00 hrs.

Los aspectos revisados en cada una de las areas visitadas fueron los siguientes:
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v Infraestructura necesaria para la administracién, conservacion y localizacion de
expedientes.

v Integracion y ordenacion de expedientes de acuerdo a los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica (ICCA’s), establecidos en la normativa vigente.

v" Proceso de préstamo y consulta de expedientes.

Objetivo: Impulsar el manejo uniforme e integral de la gestion documental en las
unidades administrativas que conforman el Tribunal de Justicia Administrativa mediante
la aplicacion de la normativa vigente, en aras de homologar la préctica archivistica

Meta 2: Llevar a cabo la etapa 2 del proyecto de % de cumplimiento
organizacion del acervo documental de la
Direccion Administrativa 100%

Las actividades para alcanzar la meta fueron las que a continuacion se describen:

Se llevd a cabo una reunidn de trabajo con el personal responsable del archivo de tramite
de la Direccién Administrativa en la cual se informaron los avances obtenidos durante el
afio 2020, ademas, se detectaron las necesidades para la identificacién y organizacion del
acervo documental del area productora.

Una de las principales necesidades fue la de capacitar en materia de archivos al personal
del 4rea productora. Es por ello que los dias 23 y 24 de agosto de 2021 se impartio la
capacitacion “Conceptos Basicos Archivisticos y Archivo de Tramite” para el personal de la
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad, asi como de la Direccion Administrativa.

Asi pues, para atender la situacion de organizacion del acervo y administracion del espacio
disponible en el Archivo de Concentracion, se dio inicio a la etapa de depuracion de
carpetas y cajas plasticas, asi como la integracion de los documentos en expedientes y su
colocacién en cajas de archivo. Esta etapa se llevd a cabo preservando el orden de la
documentacion por transferencia y partiendo de las mas recientes a las mas antiguas.

De esta manera la actividad de depuracién de carpetas e integracion de expedientes dio
inicio con la estabilizaciéon de los expedientes que conforman la transferencia primaria del
06 de febrero de 2020, dando como resultado la depuracion de 154 carpetas y mismo
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nimero de expedientes cosidos, colocados en 26 cajas de archivo. Esta actividad se realizo
con la colaboracién del personal adscrito a la Direccion Administrativa.

Posteriormente, a través de un proyecto de servicio profesional para estudiantes de la
Licenciatura en Historia de la Universidad de Guanajuato, se logrd la estabilizacion de la
transferencia del 28 de noviembre de 2018, dando como resultado el cosido de 123
expedientes y la depuracién de las carpetas y cajas plasticas en las que se encontraban.
Estos expedientes se resguardaron en 14 cajas de archivo, lo cual facilita su preservacion y

localizacion.

Los avances en esta actividad permitieron la actualizacion del inventario de Direccion
Administrativa de las transferencias primarias del 28 de noviembre de 2018 y del 06 de
febrero de 2020. De igual forma coadyuvo a la localizacion de las transferencias del 08 de
enero y 26 de noviembre de 2018, mismas que seran estabilizadas en la siguiente etapa del

proyecto.

Los resultados de este proyecto se ven reflejados en el inventario del Archivo de
Concentracion, asi como en la liberacion de espacio en la seccion Direccion Administrativa
del repositorio, situacién que permitira resguardar futuras transferencias primarias.

Objetivo: Impulsar el manejo uniforme e integral de la gestion documental en las
unidades administrativas que conforman el Tribunal de Justicia Administrativa mediante
la aplicacién de la normativa vigente, en aras de homologar la practica archivistica

A P
Meta 3: Finalizar el proyecto de organizacion del % de cumplimiento

acervo fotografico 100%

En el ejercicio que ahora se reporta, se logré concluir el proyecto de organizacion del
acervo fotografico del Tribunal. La accion realizada consistio en la creacion de un catalogo
que permita consultar el contenido de las imagenes que conforman la coleccion
fotografica del Archivo Historico.

Cabe sefalar que, en virtud de que las fotografias que integran esta coleccion se
concentraron en diversas areas a lo largo del tiempo y se conservaron conjuntamente en
una caja de cartdn, la clasificacion por medio de un cuadro organico funcional no seria una
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opcioén, por lo que esta coleccion facticia se clasifico por temas y subtemas generales a
partir de los personajes y eventos plasmados en estas imagenes.

Una vez integradas por esta clasificacion, se le otorgdé un nimero Unico a cada fotografia
para identificarla en el catdlogo, comenzando con las siglas TCA (Tribunal de lo
Contencioso Administrativo) seguidas del numero y antecedido por tres ceros, por
ejemplo: TCA-0001. Puesto que toda la coleccion pertenece a la historia del Tribunal con el
nombre anterior, es por esta razon que se tomaron las siglas correspondientes a aquella

denominacion.

Como se hizo mencién en el informe del PADA 2020, para la correcta conservacion de
todas las fotografias, se adquirieron guardas y cajas especializadas para este proposito,
teniendo separadas en una guarda Unica para cada imagen, previniendo cualquier dafio
por el contacto directo entre ellas.

La descripcién y ordenacion de las 1074 fotografias en positivo y 10 tiras de negativos,
supondran un acercamiento a la historia del Tribunal, sus actividades sustantivas y el
personal que lo ha integrado desde su creacion.

Objetivo: Proveer de los instrumentos y herramientas necesarias para la correcta
aplicacion de la gestion documental

% de cumplimiento

Meta 1: Contar con los instrumentos de control y
consulta actualizados 100%

Esta meta fue la de mayor relevancia, ya que estos instrumentos constituyen la
base de la gestion documental. Para cumplir la meta se llevaron a cabo las
siguientes actividades:

> Se solicitd a cada area que identificara los documentos que produce y recibe
en el ejercicio de sus atribuciones.

> Entre el 26 de abril y el 18 de octubre de 2021, se realizaron 41 visitas a las
unidades administrativas para conocer sus documentos y expedientes.

> Los titulares de las areas, con apoyo de sus responsables de archivo de
tramite y la asesoria de los integrantes de la Coordinacién de Archivos,

7
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asignaron los valores, plazos de conservacion, vigencia, disposicion final y
responsables (elaboracion de la ficha técnica de cada serie y/o subserie).

» Se realizaron dos mesas de trabajo con las Secretarias y el Secretario de
Estudio y Cuenta de las Salas Ordinarias y Especializada para definir las
subseries que conformarian la serie procesos administrativos y establecer los
plazos de conservacién, esto los dias 14 de octubre y 3 de noviembre de
2021.

> El 25 de octubre se celebr6 la sesion de instalacion del Grupo
Interdisciplinario (reestructurando el mismo conforme a la normativa actual).

» Se llevaron a cabo dos reuniones de trabajo preparativas del Grupo
Interdisciplinario a efecto de coadyuvar en la valoracién documental (19 de
octubre y 8 de noviembre de 2021).

» El Grupo Interdisciplinario celebr6 la primera sesion ordinaria el 9 de
noviembre de 2021 en al que realizdé la valoraciéon documental de la
totalidad de las series que se producen en el Tribunal. Como resultado de
este trabajo, quedaron conformados el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia Simple de

Archivo.

Vale la pena destacar que al concluir el proceso de valoracién documental
conforme a la ley general y local de archivos, el Tribunal se colocé como el primer
sujeto obligado en el estado de Guanajuato en realizarlo. Si bien algunos otros
habian ya integrado su Grupo Interdisciplinario, ninguno habia concluido con la
elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental y en si con la
valoracion documental en la que coadyuva el grupo.

Objetivo: Proveer de los instrumentos y herramientas necesarias para la correcta
aplicacion de la gestion documental

% de cumplimiento

Meta 2: Elaborar la propuesta del manual de
procedimientos de la Unidad de Correspondencia 100%

El 14 de diciembre de 2021, se envid al Consejo Administrativo la propuesta del Manual
del Procedimiento: Recepcion de la Correspondencia Externa, para su aprobacion.



TRIBUNAL
DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

DEL ESTADO DE GUANAJUATO

En el manual se establecié el procedimiento para asegurar la correcta aplicacion de la
metodologia archivistica en el servicio de recepcion, registro y despacho de la
correspondencia externa dirigida a las areas administrativas y jurisdiccionales del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato, recibidas a través del personal de las
instituciones publicas o privadas, asi como de empresas de mensajeria y paqueteria.

Cabe sefalar que con esta accién se contribuye a la consolidacion del Sistema Institucional
de Archivos del Tribunal. Lo anterior en virtud de que la Unidad de Correspondencia es
una de las areas operativas que lo integra y ésta ha sido reconocida como parte del ciclo
de vida del documento.

El manual fue aprobado en la sesion ordinaria celebrada el 7 de enero de 2022.

Objetivo: Proveer de los instrumentos y herramientas necesarias para la correcta
aplicacién de la gestion documental

Meta 3: Participar en la charla “Historiadores en el % de cumplimiento

Archivo de Concentracion”

La charla “Historiadores en el Archivo de Concentracion” se dirigio a los estudiantes de la
clase de archivistica de la Licenciatura en Historia de la Universidad de Guanajuato y conto
con la participacion de historiadores que colaboran en los archivos de concentracion del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato y del Poder Judicial del
Estado de Guanajuato.

El objetivo principal de esta charla en modalidad virtual fue dialogar sobre los retos a los
que se enfrenta el profesional en historia dentro de este tipo de repositorios, las areas de
oportunidad que puede desarrollar, asi como las habilidades que adquiere desde la carrera
universitaria para llevar a cabo una correcta gestion documental.

Este tipo de actividades permiten ampliar la visién de los estudiantes en historia sobre la
necesidad de conocer la gestion documental en todo del ciclo vital. Siendo ademas, un
campo laboral en el cual pueden desarrollarse con miras a resguardar la memoria de las
instituciones en favor de la investigacion, transparencia y difusion.
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Objetivo: Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del Tribunal de
Justicia Administrativa sobre gestién documental y administracién de archivos

Meta 1: Capacitar de forma presencial o virtual al 9 de cumplimiento
personal de nuevo ingreso sobre conceptos basicos de

100%

archivistica

Para lograr que todo el personal que labora en el Tribunal conozca los conceptos basicos y
las obligaciones en materia de archivos, asi como los procesos archivisticos que se deben
implementar en el desarrollo de sus actividades, se capacité a un total de 23 servidores
publicos de nuevo ingreso, distribuidos en tres sesiones.

Mediante el curso “Conceptos basicos y obligaciones en materia de archivos”, impartido de
forma presencial y a distancia, se les proporcion6 a los participantes la informacion relativa
a los principales principios y conceptos archivisticos, tales como el ciclo vital del
documento, la gestion documental, ademés de la normativa a la cual deben dar
cumplimiento como servidores publicos.

A continuacién, se describe el numero de asistentes a cada sesion y la unidad
administrativa a la que estan adscritos.

Fecha de la sesion z Numero de
de capacitacion Ares asistentes
22 Sala 3
Sala Especializada
Instituto de la Justicia Administrativa
Organo Interno de Control
Oficialia de Partes
Coordinacién de Archivos
12 Sala
42 Sala
Direccion Administrativa
8 de abril de 2021 Defensoria de Oficio Region 1V, Celaya
Defensoria de Oficio Region V, Irapuato
Coordinacion de Actuarios
Consultorio Médico
Oficialia de Partes
Unidad de Transparencia
Unidad de Defensoria de Oficio Regién VI,
Salamanca
TOTAL 23

6 de abril de 2021

e A e N = N DN N

25 de noviembre
de 2021

10
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Objetivo: Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del Tribunal de

Justicia Administrativa sobre gestion documental y administracion de archivos

Meta 2: Capacitar a los 30 Responsables de los % de cumplimiento
Archivos de Tramite en procesos técnicos
archivisticos

100%

Los dias 29 y 30 de noviembre, la Coordinacion de Archivos impartié el curso denominado
“Archivo de tramite. Procesos técnicos archivisticos”, al cual asistieron los Responsables de
los archivos de tramite de todas las areas del Tribunal, ademas, el dia 7 de diciembre se
convocd a otros 11 servidores publicos que desempefian tareas complementarias a los
responsables, por lo que resultaba importante que de igual manera asistieran a este curso.

En total, se capacitaron 42 integrantes del Tribunal en temas especificos relacionados a la
integracién, ordenacién, clasificacién y descripcion de expedientes; realizando diversos
ejercicios para reforzar los procesos de la organizacion documental, teniendo el
compromiso de implementarlos en sus respectivas areas de trabajo.

Objetivo: Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del Tribunal de
Justicia Administrativa sobre gestion documental y administracion de archivos

2 RS
Meta 3: Formacion del Responsable del Archivo % ¢i¢ Fomipliniento

Historico en valoracion documental

Para garantizar que los integrantes de la Coordinacion de Archivos se encuentren
constantemente actualizados en materia archivistica y profesionalizar su labor, el
responsable del Archivo Histérico se capacito en el tema de valoracion documental.

Aprobo el curso en linea denominado “Valoracion documental” por parte del Archivo
General del estado de Puebla, con duracion de 1 hora, a través de su pagina web.

Asimismo, asistié via videoconferencia a la sesién de asesoria “Valoracién documental y
Grupo Interdisciplinario”, impartida por Cristina Zarate Romero, Subdirectora de
cumplimiento normativo archivistico del AGN México, el dia 5 de agosto de 2021, con una
duracién de 2 horas.

11
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Objetivo: Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del Tribunal de
Justicia Administrativa sobre gestién documental y administracion de archivos

a L
Meta 4: Brindar el 100% de las asesorias % de cumplimiento

solicitadas

Durante este afio, la Coordinacién de archivos atendié un total de 16 asesorias, en las
cuales se brindé la informaciéon solicitada en temas referentes a la integracion,
conservacién y transferencia primaria de expedientes; elaboracion de portadas e
implementacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

De manera presencial y via telefonica se brindaron dichas asesorias al personal
administrativo y jurisdiccional del Tribunal, con el fin de despejar sus dudas y asi
desempenar sus tareas en materia de archivo de la manera adecuada.

Objetivo: Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del Tribunal de
Justicia Administrativa sobre gestion documental y administracion de archivos

Meta 5: Refrendar los conceptos basicos en % de cumplimiento
materia de archivos a través de la publicacion de 9
infografias en el Intranet y/o en lugares 100%

estratégicos del Tribunal

Con la colaboracién de la Coordinacion de Comunicacion Social, se logré la creacion de 10
infografias, una mas de las programadas, mismas que fueron colocadas en diversas areas
del Tribunal, tomando en cuenta que fueran lugares transitados y que estuvieran a la vista
de la mayor cantidad de personas.

Para difundir y reforzar la informacion relacionada a los conceptos archivisticos que se
trataron en las sesiones de capacitacion, los temas de las infografias fueron los siguientes:
Documentos de comprobacion administrativa inmediata, Documentos de apoyo
informativo, Integracion de expedientes, Ciclo vital del documento, Valores documentales,
Archivo de tramite, Archivo de Concentracion, Archivo Histérico, Instrumentos de control
archivistico e Instrumentos de consulta archivistica.
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Objetivo: Conservar la memoria institucional del Tribunal de Justicia Administrativa

Meta: Implementar medidas de preservacion para % de cumplimiento
garantizar la conservacion de los documentos y
expedientes de los archivos de concentracion e 100%

historico

Las medidas implementadas fueron las siguientes:

Revision de riesgos, niveles de temperatura y humedad.- Se plasmé en una bitacora la
revision diaria de estos elementos, lo cual se realiza diariamente, dos veces al dia.

Fumigacion especializada del Archivo General. - Se llevaron a cabo 4 servicios trimestrales
en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre, el servicio incluye control de plagas
y nebulizacion para desinfeccion de archivos y eliminacion de agentes patégenos.

Mantener vigente la carga de los extintores. - Se realizo la revisién de los extintores que se
encuentran dentro de los repositorios para mantener su carga vigente, se detectd que el
identificado con el numero 3 tenia bajo nivel de presion, en ese sentido, se solicito a la
Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales la recarga del mismo, la cual
fue concretada el 9 de julio de 2021.

Realizar limpieza y aspirado de mobiliario y expedientes. - Esta actividad es necesaria para
prevenir afectaciones a la salud del personal operativo y procurar la conservacion del
acervo documental en las mejores condiciones para su resguardo y consulta.

Se llevaron a cabo dos acciones, la primera se realizo los dias 28 de junio, 07 de julioy 16
de julio de 2021, y consistié en el aspirado y limpieza de los 151 estantes que conforman el
Archivo de Concentracion, asi como el aspirado de las cajas de archivo y legajos que
resguardan los expedientes jurisdiccionales de las cuatro Salas Ordinarias, la Sala
Especializada y la Secretaria General de Acuerdos del mismo repositorio, asi como los
expedientes y carpetas resguardados temporalmente en el Archivo Histérico y los
expedientes del Archivo de Tramite Jurisdiccional.

La segunda se efectud del 22 al 26 de noviembre del 2021, en los mismos términos que la
primera.

13
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En ambas ocasiones se contd con la colaboracion de dos auxiliares de la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como dos auxiliares de la Coordinacion de
Archivos y el Responsable del Archivo de Concentracion.

Objetivo: Promover la difusion del Archivo General y su acervo documental

i S
Meta 1: Elaborar una propuesta de difusion del % de cumplimiento

acervo fotografico

Para lograr difundir a mayor escala el patrimonio documental que se resguarda en el
Archivo Histérico del Tribunal, se realizé la propuesta del Plan de difusion del Archivo
Histdrico para el 2022, el cual se presentd ante el Consejo Administrativo de este Tribunal,
mismo que fue aprobado en la sesion ordinaria celebrada el 29 de septiembre de 2021.

Este plan contempla, principalmente, la difusion del acervo fotografico a través de
publicaciones periddicas en las redes institucionales del TJA, asi como una exposicion
conmemorativa por el aniversario del Tribunal en el mes de septiembre de 2022.

Al implementar estas acciones se dara cumplimiento con una de las funciones sustantivas
de los archivos historicos, que es la difusién de sus acervos y atraer a los usuarios para
consultarlos, ademas de posicionar a nuestro archivo dentro de la organizacién como la
unidad encargada de la conservacién y difusion de la memoria institucional.

Objetivo: Promover la difusion del Archivo General y su acervo documental

% B
Meta 2: Atender visita virtual o presencial de % de cumplimiento

estudiantes al Archivo General 100%

Por segundo afio consecutivo, se realizé la visita virtual a las instalaciones del Archivo
General, por parte de alumnos de la licenciatura en Historia de la Universidad de
Guanajuato. En dicha sesion del 4 de junio, se recorrieron los repositorios de archivo y se
presentaron los principales proyectos que se han implementado en la Coordinacion, los
avances en materia de organizacién, conservacion, infraestructura y seguridad del archivo
institucional.

14
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Reflexion final

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 realizé
la valoracidn 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 éstos son la base para una correcta gestion documental, sera necesario afianzar las
dindmicas para su consolidacién mediante del acompafiamiento permanente de la
Coordinaciéon de Archivos a través de la constante asesoria, capacitacion y revision del
cumplimiento de la normativa aplicable, y ademas, con la voluntad de todos los que
formamos parte del Tribunal, estaremos en la posibilidad de convertirnos en un referente
en materia de archivos en el estado de Guanajuato.

AY\CA LL,JQGL ES ‘»YC)\C&CA ;L'\‘
L.A.P. Ana Lucia Estrada Meza
Coordinadora de Archivos
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