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1. Marco de Referencia

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos mediante la aplicacion de buenas practicas
archivisticas es uno de los compromisos del Tribunal de Justicia del Estado de Guanajuato,
por ello se han tomado acciones encaminadas a la organizacion documental en los archivos
de tramite, concentracidon e histdrico, asi como en la gestion de los espacios de los
repositorios para la conservacion documental en sus diversas etapas.

La aprobacion del Manual de Transferencias Primarias ha permitido sentar las bases para el
resguardo documental en el archivo de concentracion. Asimismo, los Lineamientos para la
Disposicion Documental de los Expedientes Integrados en el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato, elaborados en colaboracién con el Organo
Interno de Control y la Coordinacién de Asuntos Juridicos, permitird la dictaminacion de los
expedientes semiactivos que sean sujetos a baja o transferencia secundaria.

En este tenor, el trabajo de organizacion documental realizado durante 2022 nos permitio
identificar algunos expedientes que, por su trascendencia e importancia, poseen valores
secundarios. Asi, con la vision de promover el conocimiento y fortalecer la memoria
institucional, se realizé una exposicion conmemorativa por el 35 aniversario del TJA, en la
cual se reflejo el crecimiento institucional, organizacional y jurisdiccional que ha
experimentado nuestro Tribunal.

Nada de esto hubiera sido posible sin la colaboracion entre las distintas areas que integran
nuestra institucion. No obstante, sabemos que, pese a los avances obtenidos, ain quedan
areas de oportunidad por atender, por lo cual nos hemos propuesto sistematizar los
procesos de gestion documental y refrendar los conocimientos adquiridos en materia de
archivos mediante la formacion, capacitacion y asesoria constante al personal.

Hoy tenemos el reto de optimizar los espacios de resguardo documental e identificar los
elementos que formardan parte de la memoria histérica documental de nuestra institucion,
siendo necesario que los procesos de valoracion y disposicion documental garanticen la
conservacion de los expedientes con valores historicos, de ahi que el trabajo realizado en el
Archivo Histdrico representd un importante avance para la identificacion de los principales
ejes tematicos que permitiran la construccion del patrimonio documental de la institucion.
El establecimiento formal de esta estructura facilitard la seleccién de los documentos y
expedientes que conformardan nuestro acervo histérico, mismos que podran ser
considerados para futuros proyectos de difusion.




. 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 Periddico 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, Nimero 27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.

= (Criterios Generales para la Organizacion de los Archivos, publicados en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 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 Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 88, Segunda Parte, el 4 de mayo de
2021.

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




3. Desarrollo

Las acciones realizadas en los periodos anteriores han dado la pauta para contar con el
escenario propicio para llevar a cabo procedimientos de disposicion documental que
atiendan criterios de valoracion mediante los cuales se contribuya, por un lado, a la
construccion de la memoria documental del Tribunal, y por el otro, a optimizar los recursos
disponibles en nuestros repositorios. Lo anterior, en cumplimiento a las normas aplicables
y con el objetivo de lograr una efectiva gestion documental.

Por ello, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se enfocara en las lineas
estratégicas siguientes:

= Desarrollo de la Gestion Documental.

= Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.
® Formacion, capacitacion y asesoria.

= Conservacion del acervo documental.

= Difusion.

4. Justificacion

El cumplimiento a las normativas en materia de archivos ha sido uno de los compromisos
asumidos por este Tribunal en los afios recientes, es por ello que, atendiendo a lo
establecido en los articulos 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, se
elabora el presente Programa, para ser el eje rector en la actividad archivistica a
implementarse en la institucion.

Tal como se ha planteado en parrafos anteriores, en este documento se plantean las lineas
de accion y actividades primordiales para garantizar que el Tribunal cuente con acervos
organizados para brindar servicios de calidad a la ciudadania, ademas de permitir el
adecuado desarrollo del ciclo vital de los documentos.




5. Objetivos

5.1. General

Dar seguimiento a las oportunidades de mejora detectadas con el proposito de que, a través
de la gestion documental y la administracion de archivos, las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos, construyamos la memoria documental del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato.

5.2 Especificos
= Sentar las bases del Sistema de Gestion Documental mediante el cual se dara
seguimiento al ciclo vital de los documentos de archivo que se generan en el Tribunal

de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato

= Brindar a los servidores publicos del Tribunal de Justicia Administrativa los
conocimientos necesarios en gestion documental.

= Dar acompafiamiento a las unidades que integran el Tribunal en la aplicacion de la
normativa vigente para homologar la practica archivistica.

= |dentificar los elementos que habran de conformar la memoria documental del
Tribunal de Justicia Administrativa.

= Promover la disposicion documental de los expedientes cuyos valores primarios han
concluido.

= Promover la difusion del acervo documental.




6. Planeacion

No.

Linea estratégica

Desarrollo de la
Gestién Documental

Objetivo

Impulsar una gestion
eficiente del ciclo
vital de la
documentacion

Meta 1: Realizar

Actividades

Elaborar la guia de los

Responsables

Entregables

Indicador

visitas a las rubros que seran Ana Lucia Estrada Guia de visita
unidades revisados en la visita Meza/ Oscar
administrativas
ara dar Ef las visit LN Minut Numero de visitas
p' : ectuar las visitas Arredondo Pefia / inuta _
seguimiento al . . realizadas
cumplimiento de lestis Mejandrm
p. ; Informar a los titulares el Arredondo
las obligaciones en X Informe de
teria d estatus que guardan sus Martinez visita
materi . s
ate . ade archivos de tramite
archivos
Meta 2: Identificar el volumen de
Implementar el los expedientes que no Informe Informe realizado
proyecto de estan organizados
o Jesus Alejandro
organizacion del
Arredondo
acervo documental Elaborar un reporte de X
) . Martinez Reporte de .
del Archivo de avance de los expedientes B Reporte emitido
Concentracion organizados
Meta 3: Organizar N s
Descripcion de las piezas
el acervo Informe .
documentales Acervo fotogréfico
documental Oscar Leonardo :
; % complementario
complementario a i Arredondo Pefia .
L Complementar catalogo organizado
la coleccion e ”
" de la coleccion de Catalogo
fotografica del i
] st documentos fotograficos
Archivo histérico
Meta 4: Dar Agendar y recibir las Ana Lucia Estrada ivantario
seguimiento a los transferencias primarias Meza / Jesus e Transferencias
procesos de con base en lo establecido Alejandro ) primarias
) transferencias )
transferencias en el Manual de Arredondo L concluidas
L e ; primarias
primarias Procedimientos Martinez




No.

Linea estratégica

Objetivo

Meta 5. Elaborar el
calendario de
caducidades de los
expedientes
transferidos al
Archivo de
Concentracién en
2023

Actividades

Elaboraciéon del formato
del calendario de
caducidades

Determinar las fechas de
caducidad

Responsables

Entregables

Formato del
calendario de
caducidades

Calendario de
caducidades

Indicador

Calendario de
caducidades
elaborado

Fortalecimiento del
Sistema Institucional
de Archivos

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

Meta 1: Elaborar la

Elaboracion de la
propuesta de manual del

Ana Lucia Estrada
Meza / Oscar

Propuesta de

ropuesta del rocedimiento: manual
prop P : . Leonardo Propuesta de
manual del Transferencias secundarias " -
A Arredondo Pefia / manual remitida al
procedimiento: is Aleiand C .
Transferencias Remision al Consejo Jesus Alejandro Oficio de AN3Elo
secundarias Administrativo para su Arredondo remisidn
aprobacion Martinez
Identificar las series Informe de
documentales que series por
requieran actualizarse o actualizar o
crearse Ana Lucia Estrada crear

Meta 2: Actualizar
los instrumentos
de control
archivistico

Solicitar al Grupo
Interdisciplinario
coadyuvar en la
actualizacién de los
instrumentos de control y
consulta

Publicar los instrumentos

Meza/ Jesus
Alejandro
Arredondo

Martinez / Oscar
Leonardo
Arredondo Pefia /
Grupo
Interdisciplinario

Acta de sesion
del Grupo
interdisciplinario

Instrumentos de
control
archivisticos
actualizados y
publicados

de control y consulta Instrumentos
archivistica actualizados publicados
en los portales de
transparencia
Elaboracion de la ;
Meta 3: Elaborar la s Ana Lucia Estrada
propuesta de Criterios Propuesta de
propuesta de st Meza/Oscar Propuesta o -
e para la Integracion del Criterios remitida
Criterios para la Leonardo elaborada

Integracion del

Acervo del Archivo
Historico

Arredondo Pefia

al Consejo




No.

Linea estratégica

Objetivo

Acervo del Archivo
Historico

Actividades

Remisién al Consejo
Administrativo para su
aprobacion

Responsables

Entregables

Oficio de
remision

Indicador

Dar cumplimiento a
la Ley General de

Meta 4: Refrendar
la inscripcién en el
Registro Nacional

Llevar a cabo el refrendo
de la inscripcion del
Sistema Institucional de
Archivos del Tribunal en el

Ana Lucia Estrada
Meza

Constancia de
refrendo

Refrendo realizado

Formacion,
Capacitaciony
Asesoria

Archivos . . )
de Archivos Registro Nacional de
Archivos
Meta 1: Capacitar ., -
P : ' Ana Lucia Estrada | Oficio o correo
al personal de Enviar convocatoria .
) Meza/Jesus electrénico
nuevo ingreso . ,
g Alejandro : Numero de
sobre conceptos " i Listas de ) o
e Brindar capacitacién Arredondo ; : servidores publicos
basicos y 4 asistencia ;
. Martinez/QOscar capacitados
obligaciones en 1 L Concentrado de
; Realizar evaluacion del Leonardo
materia de o resultados de
: curso Arredondo Pefa =
Brindar a los archivos evaluacion

servidores publicos
del Tribunal de
Justicia
Administrativa los
conocimientos
necesarios sobre
gestién documental
y administracion de
archivos

Meta 2: Capacitar a
los 34
Responsables de
los Archivos de
Tramite

Enviar convocatoria

Brindar capacitacion

Realizar evaluacion del
curso

Ana Lucia Estrada
Meza/ Jesus
Alejandro
Arredondo
Martinez/ Oscar
Leonardo
Arredondo
Pefia/Jorge
Trujillo Montoya

Oficio o correo
electrénico

Listas de
asistencia

Concentrado de
resultados de
evaluacién

Numero de
Responsables de
los Archivos de
Tramite
capacitados

Meta 3: Capacitar a
los Secretarios de
Estudio y Cuenta
sobre valoracion

documental

Gestion de la capacitacion

Brindar capacitacion

Ana Lucia Estrada
Meza/Jesus
Alejandro
Arredondo
Martinez/Oscar
Leonardo
Arredondo Pefa

Oficios o correos
electrénicos

Listas de
asistencia

Secretarios de
Estudio y Cuenta
capacitados




No.

Linea estratégica

Objetivo

Meta 4: Brindar el
100% de las

Actividades

Brindar las asesorias

Responsables

Ana Lucia Estrada
Meza /Oscar
Leonardo
Arredondo Pefia/
Jorge Trujillo

Entregables

Indicador

Porcentaje de

, . / Bitacora asesorias
asesorias solicitadas Montoya/Jesus brindadas
solicitadas Alejandro

Arredondo
Martinez/Cristina
Gonzdlez
Meta 5: Refrendar )
Establecer el contenido de Tabla de
los conceptos . , .
L. . las infografias contenidos
basicos en materia
de archivos a
través de la ici isef . . .
ublicacién de-® Solicitar ?I d|_5f3no ala Jesus Alejandro Oficio de Porcentaje de
?nfo sl Coorsilnaf:‘lon de‘ Arredondo solicitud infografias
g Comunicacion Social Martinez publicadas
Intranet y/o en
lugares
estratégicos del Publicar de manera infoarafia
Tribunal y/o correo mensual las infografias 8
masivo.
Revision de riesgos,
Metal: niveles de temperatura y Bitacora
Implementar humedad Ana Lucia Estrada
medidas de . Meza/ Jesus
Conservar la preservacion para Realizar limpieza y Alejandro )
i i irado d biliari Bita Medidas de
— memoria garantizar la aspirado de mobtliario y Arredondo ftacora i
institucional del conservacion de los expedientes Martinez Oscar 5 i
acervo documental . " conservacion
4 Tribunal de Justicia documentos y Leonardo rwiontiul i
Administrativa expedientes de los Fumigacion especializada | Arredondo Pefia/ Reporte del )
archivos de del Archivo General Jorge Trujillo servicio
concentracion e Montoya
historico Mantener vigente la carga Reporte del
de los extintores servicio
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No.

Linea estratégica

Difusion

Objetivo

Promover la difusién
del acervo
documental del
Tribunal

Meta 1:
Compartir en redes

Actividades

Seleccion del material

Investigacion historica

Responsables

Ana Lucia Estrada

Entregables

Listado de
contenido
seleccionado

Indicador

Publicaciones

sociales contenido Meza/Oscar :
. = ST realizadas
relativo al acervo Solicitar publicacion de Leonardo Correo
i contenido a Comunicacion A G
del‘Ar‘chvvo ; Arredondo Pefia slectréice
Historico Social
Verificar la publicacion del
: Capturas de
contenido en redes
. pantalla
sociales
Listado de los
. — . archivos
Meta 2: Publicar en Digitalizar los ejemplares
o generados en la
la pagina web del o it —_—

; digitalizacién Publicacion
Tribunal los - ) .
informes de Solicitar a la Coordinacién Oficio de realizada en sitio

iy de Comunicacién Social la . web
actividades Blicacis solicitud
institucionales publicacion
resggarda.do's £ Publicacién de la version Ana Lucia Estrada Capturas de
Archivo Histérico digital en la pagina web Meza/Oscar pantalla
Definir el contenido y la Leonarlo Cantentida y
Meta 3: Solicitar la Neoy Arredondo Pefia estructura del Solicitud de
- estructura del micrositio : < iz
creacién del micrositio creacion del
micrositio del Solicitar a la Coordinacion _ micrositio del
v S : Oficio de . )

Archivo de Comunicacién Social la O Archivo realizada

solicitud

creacion del micrositio
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7. Alcance

Con las actividades establecidas en el presente Programa se tendra un impacto favorable
en la optimizacién de los recursos destinados al almacenamiento de los documentos de
archivo en los depdsitos institucionales, ademas, se fortaleceran las practicas de gestion
documental y administracién de archivos incorporando la tecnologia para tal efecto.

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 concentraciéon, 1 es responsable del archivo
histérico, 1 es responsable de archivo de tramite y 1 auxiliar del archivo de tramite
jurisdiccional.

10. Tiempo de implementacion

Este programa sera ejecutado en un afo. En lo que respecta a la capacitacion, las fechas
establecidas son tentativas, en virtud de que pueden verse afectadas por las acciones de
capacitacion impartidas por las unidades administrativas del Tribunal o de otras instancias
como el Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato.

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 haran a través de:

Notificaciones mediante oficio.
Correos electronicos.
Llamadas telefdnicas.

CRRS

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

12. Reporte de avances

Con la finalidad de dar puntual seguimiento a su cumplimiento, trimestralmente se
elaborara un reporte del progreso alcanzado respecto a las actividades sefialadas en el
presente Programa.

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

Es relevante que se pueda identificar cada uno de los riesgos que pudieran obstaculizar o
impedir el logro de los objetivos y metas planteadas en el PADA 2023, es por ello que se
incluye un enfoque de administracion de riesgos en el Anexo 2, donde se enumeran cada
uno de los eventos adversos posibles y las actividades de control que se pretenden
implementar para dar solucién a cada uno de ellos.

Siguiendo con el puntual cumplimiento a lo estipulado en la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato en su articulo 25, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue
elaborado por la titular de la Coordinacion de Archivos, el Responsable del Archivo de

13




Concentracion y el Responsable del Archivo Historico del Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Guanajuato.

resifdente del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato

Maan Loca ﬁ‘«)ﬁ'r\{(c\ A

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 2023, fue aprobado por el Consejo
Administrativo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato en la sesién

celebrada el 25 de enero de 2023.
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Anexo 1

Liga de acceso: https://transparencia.tcagto.gob.mx/wp-content/uploads/2023/01/Anexo-
1-cronograma-PADA-2023.xlsx

Anexo 2
Administracion de riesgos

Objetivo

Factores de
riesgo

Control

Realizar visitas a
las unidades
administrativas Cancelacion de
ara dar visita por parte del
segEimiento al p:érepa Exceso:de Reprogramar citas
S i s : Medio trabajo del i -
cumplimiento administrativa o : para visitas
o personal del drea
de las jurisdiccional
obligaciones en
materia de
archivos
Implementar el
proyecto de Acumulacién de —_— Priorizar el acervo
organizacion del expedientes en . documental que
: ; transferencia
acervo Archivo de Medio procure
. documental . ) .
documental del Concentracion sin intervencion mas
. . adecuada . ;
Archivo de organizar inmediata
Impulsar una Concentracién
gestion eficiente Organizar el Solicitar apoyo del
del ciclo vital de acervo e Gran variedad de personal del
Dificultad para )
la documental . P temas, Tribunal para una
-, . identificacion del . . o
documentacion | complementario A Medio personajesy correcta y rapida
a la coleccion L fechas para identificacion de los
o imagenes i
fotogréfica del describir asuntos
Archivo histérico desconocidos
Dar seguimiento .
8 3 Acumulacion de o
a los procesos Acumulacién de < Definir plazos
i expedientes en o
de solicitudes de Alto archivo de especificos para
transferencias transferencias - transferencias
L tramite
primarias
Elaborar el
calendario de
caducidades de ) Los expedientes .
. Dar de baja una P . Revisar las fechas
los expedientes ) se transfieren de .
. serie documental Alto de cierre de cada
transferidos al acuerdo con el )
) completa - expediente
Archivo de afio de apertura
Concentracion
en 2023
Proveer de los Elaborar la - Poca bibliografia
; Dificultad para & . Adecuarse a la
instrumentos y propuesta del . . de referencia . s
) integrar el Medio normativa oficial en
herramientas manual del . sobre el . )
. S procedimiento g materia de archivos
necesarias para procedimiento: procedimiento
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Objetivo

Factores de

Causas

Control

riesgo

la correcta Transferencias de transferencia
aplicacion de la secundarias secundaria
gestion s Sensibilizacion a las
: Poo andlisis de .
documental Actualizar los , . areas para
. Gran numero de las series ;
instrumentos de - ) garantizar
solicitudes de Medio documentales de e
control s : modificaciones
o modificaciones las areas ;
archivistico estrictamente
productoras )
necesarias
Revisién de
Elaborar la
. : documentos
propuesta de G Gran diversidad -
o Dificultad para ) similares en
Criterios para la 5 de seriesy o
i precisar la . criterios para
Integracion del ) . Alto subseries con . .
informacién a . - archivos histéricos y
Acervo del informacion :
. conservar o asesoria con
Archivo institucional
s g expertos en la
Historico )
materia
La recopilacién
Dar Refrendar No se realiza de informacion y
o inscripcion en el registro en el llenado de
cumplimiento a : ; : s .
Registro periodo Alto formatos Solicitar prorroga
la Ley General de ; .
Archivos Nacional de establecido por el sobrepasa el
Archivos” calendario del RNA limite de tiempo
establecido
Capacitar al
personal de
nuevo ingreso
sobre conceptos
basicos y Suli g
s olicitar apoyo de
obligaciones en Se enfocan en la , poyo
; i los titulares de area
materia de Poca participacion realimchim.de ara la asistencia
archivos P P actividades de su P
del personal del . del personal a su
. . area de
Capacitar a los Tribunal en las Alto S cargo,
. ; adscripcion sin o
Brindar a los 34 Responsables sesiones de dar priaridad a 13 concientizandolos
servidores de los Archivos capacitacion o de la importancia
o (. capacitacién en e
publicos del de Tramite s de la formacién en
) temas de Archivo ; s
Tribunal de - materia archivistica
. Capacitar a los
Justicia .
. . Secretarios de
Administrativa .
los Estudio y Cuenta
o sobre valoracion
conocimientos
. documental
necesarios sobre 5 |
o romover
gestiéon Elt i e. ’a
. o alta de capacitaciéon
documental y Brindar el 100% Desconocimiento . P
. - . capacitacion en constante del
administracion de las asesorias de un temaen Alto P sisaia i BEhive
de archivos solicitadas especifico s P A
especializados y la formacién en
temas recurrentes
Refrendar los
conceptos Poca priorizacion Multiples o
L L o Solicitar con
basicos en de atencion de actividadesy A, N
2 S s antelacién el disefo
materia de solicitud por parte Medio falta de personal

archivos a través
de la publicacién
de 9 infografias

del drea encargada
de la publicacion

del drea
encargada

y publicaciéon del
material
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Objetivo

Meta

Factores de
riesgo

Nivel

Causas

Control

en el Intranet
y/o en lugares
estratégicos del
Tribunal y/o
correo masivo.
Implementar g
sedides e Propiciar el
s, - Falta de respaldo de las
preservacion _ )
Conservar la ) presupuesto Se prioriza autoridades del
) para garantizar :
memoria 5 presupuestoy Tribunal para el
AR la conservacion
institucional del i los - Falta de personal Alto personal para desarrollo
Tribunal de para llevar a cabo otras areas y permanente de la
. documentos y - o
Justicia , las tareas de actividades de la Coordinacién de
e ; expedientes de o e :
Administrativa i limpiezay institucion Archivos en las
los archivos de o
ol mantenimiento tareas de
concentracién e -
i conservacion
histérico
Compartir en
redes sociales Poca priorizacion Multiples .
. iz . Solicitar con
contenido de atencion de actividades y . -~
. . ) antelacion el disefo
relativo al solicitud por parte Medio falta de personal o
p A y publicacion del
acervo del del area encargada del area ;
2 & material
Archivo de la publicaciéon encargada
Historico
Publicar en la
pagina web del Solicitar apoyo a las
Tribunal los No se areas de
Promover la informes de La version digital consideraron los | comunicacién social
difusion del actividades dificulte la subida Bl requerimientos e informética para
acervo institucionales de los archivos en ) técnicos que la version
documental del resguardados en la pagina web compatibles con digital pueda
Tribunal Archivo la pagina web publicarse en la
Histdrico pagina web.
o s G p e Desconocimiento Acompafiamiento
Solicitar la Distribucion
. . de los procesos constante con el
creacion del inadecuada del . . ;
. " : Bajo propios de la area de
micrositio del contenido en el e ia o
g i Coordinacion de Comunicacion para
Archivo sitio . L
Archivos supervision
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Anexo 1

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
Cronograma de actividades

Elaborar la gula de los rubros que serén revisados enla

1 st Guia de visia
Meta 1 Realizar visitas a las >
unidades administrativas para dar oLk Es":’a, ija’ OS:Z L’:‘;: Nimero de visitas
seguimiento al cumplimiento de las | 2 Efectuar las visitas Nredo M“"E e“"’o M”:;LZ & Minuta realizadas
obligaciones en materia de archivos dond
Informar a los titulares el estatus que guardan sus
3 Informe de visita
archivos de tramite
Identificar el volumen de los expedientes que no estén
Meta 2. implementar el proyecto de | ! orgaice a:q Informe Informe realizado
del Jesis Alejandro Arredondo Martinez
Desarrolio de la Gestién | Impulsar una gestion eficiente del | del Archivo de Concentracién 2 | Elabomrun reporte do avance da los expedienies Reporte de avance Reporte emilido
organizados
Documental ciclo vital de la
Meta 3 Organizar del acervo 1 Descripcion de las piezas documentales Informe Acervo fologréfico
documental ala .
Oscar Leonardo Arredondo Pefia complementario
coleccidn fologrifica del Archivo 2 |Complementar catsiogo de la coleccion de documentos Gatliosn organizado
histérico folograficos oge
Meta 4. Dar seguimiento a os 1 | Agendar y recbir as transferencias primarias con base | Ana Lucia Estrada Meza ! Jesds Inventario definiivo de transferencias Transferencias
procesos de transferencias primarias eno estabiecido en ! Manual de Procedimentos Aejandro Arredondo Martinez prmaras primarias concluidas
Meta 5. Elaborar el calendario de 1| Elaboracion del formato de! calendario de caducidades Formalo del calendario de caducidades
caducidades de los expedientes Calendario de
transferidos al Archivo de ot oo Arrsrrlo Mer e caducidades elaborado
Concentracién en 2023 2 Determinar las fechas de caducidad Calendario de caducidades
Elaboracion de a propuesta de manual del "
Meta 1. Elaborar ia propuesta del | ' procedimiento: Transferencias secundaries Ana Lucia Estrada Meza / Oscar Propuesta de manual Prionit i manial
manual del Leonardo Arredondo Pefa / Jests bsosptdplindry
Transferencias secundanas Alejandro Arredondo Martinez v
2 |Remisién al Consejo Administrativo para su aprobacién Oficio de remision
o | 1dentficar ias series documentales que requieran P
aclualizarse o crearse
Exovow de ow ebmprias y Solicitar al Grupo Interdisciplinario coadyuvar Bn la | Ana Lucia Estrada Mezal Jesiis Alejandro [eirimanics s contol
¢ ios i o s Al inan chiv
herramientas necesaris para a | Meta 2 Actuaizar s instumentos | 2| 40y 3750560 d s insrumentos de control consiuta Maitkiod | Cucir Uiy, | 2 24 e ol g Rtdscpibrs Ly conmils chiiiicon
correcta apiicacién de la gestion | e control y consulta archivisticos Arradondo Pefia | Grupo Inerfiscipinario actualizados y
. documentsl Publicar los instrumentos de control y consulta Pibicados
Fortalecimiento de! Sistema
3 archivistica actualizados en los portales de Instrumentos publicados
Institucional de Archivos
wransparencia
Elaboracién de Ia propuesta de Criteros para la
1 Pre i rada
Meta 3 Elaborar la propuesta de Integracicn del Acervo del AChNO HISKONco | o oo e v ol o fiins Propuesta de Criterios
Crilerios para l Inlegracion del Arréciondo Polle remitida al Consejo
Acervo del Archivo Histrico
2 | Remision al Consejo Administralivo para su aprobacién Ofico de remisién
N — S—— Uevar a cabo el efrendo de [a inscripcin del Sistema
ar cumpimiento a a Ley | Meta & Rerendar @ inscrpcion enel| 4 | - ngttucional de Archivos del Tribunal en el Registro Ana Lucia Estrada Meza Constancia de refrendo Refrendo realizado
General de Archivos Registro Nacional de Archivos
Nacional de Archivos
1 Envaar convocatona Oficio 0 correo electrtnico
Mela 1 Capacitar al personal de
nuevo ingreso sobre conceptos K ‘n:mowm Es:;:d:r:?Oscawesvfmmjxm Listas Nimero de servidores
bhsioss y cblacinea i e | 2 Brindar la capacitacién ousee Lstas de asistencia slblcos apachedn
archivos ”
3 Realizar evaluacion del curso Concentrado de resultados de evaluacion
1 Enviar convocatoria Oficio 0 correo electrénico
Ana Lucia Estrada Nimero de
Meta 2 Capacitar a los 34 Mezal Jesis Aljandro Aredondo Responsables de los
Responsables de los Archivos de | 2 Brindar capaciacién kot Coar taarais vecunds Listas de asistencia ectivos 06
T i
ramite Pefaljorge Trujlo Montoya Trémite capacitados
3 Realzar evaluacion del curso Concentrado de resutados de evaluacion
Brindar a los servidores piblicos
del Tribunal de Justicia
Formacion, Capacitacién y | Administrativa los conocimientos 1 Gestion de la capacitacion Oficios o correos electrdnicos
ooy necesarios sobre gestdn | Mela 3 Capaciara os Secretarios Ana Lucia Estrada MezalJesis Alejandro Secnarion o Eanide
documentay administracen de_| 0@ Estudo y Cuenta sobre valoracin Arrecondo Martinez/Oscar Leonardo v Cioha tacerd
archivos ecoment 2 Brindar capacitacion Aorodonddo Pefa Listas de asistencia
Ana Lucia Estrada Meza /Oscar Leonardo
Meta 4. Brindar el 100% de las Arredondo Pefal Jorge Trujilo Porcentaje de asesorias;
1 i a i it a
asesorlas soicitadas Bekiir i iodored soichides MontoyalJesds Alejandro Arredondo Pcon brindadas
Martinez/Cristina Gonzalez
Mela 5 Refrendar los conceplos | 1 Establecer el conlenido de las infografias Tabla de contenidos
bésicos en matena de archivos a
través de la publicacion de 9 Solicitar el disefio a la Coordinacién de Comunicacién Porcentaje de
Arredondo Marli Oficio S
infografias en el Intranet yloen | 2 Social Josds ojando — de sofickud nfografias publicadas
lugares estratégicos del Tribunal ylo
COrmeo maso. 3 Publicar de manera mensual las infografias Infografia
1 |Revision de nesgos, niveles de temperatura y humedad Bitacora
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Cronograma

de actividades

3 Realizar evaluacion del curso Concentrado de resultados de evaluacion
Brindar a los servidores pblicos
del Tribunal de Justicia N N
Formacon, Capactacion y | Administrativa los conocimientos 1 Gestion de la capacitactn Oficios 0 comeos elect
3 Capactar alos S o cia Esta s Aleandro
Asesoria necesarcssobe geston | Meta 3 Capootaralos Secrtance An: o Esv:m Mezaless A Sacaor Bk
documentay aminsraotn g |3 EStU30 Y Cuena stre vaoraoen o MatinezOscar L scnar s s
archwos documental 2 Arredondo Pefia Listas de asistencia
Ana Lucia Estrada Meza /Oscar Leonas
Meta 4 Brindar el 100% de las Anedondo Pefal Jorge Trujllo Porcentase de asesorias|
1 Brndar las asesorias solcitadas Bacora
sesarias soliotadas " MontoyalJesis Alejandro Aredondk brndadas
Martinez/Crstina GonzAlez
Meta 5 Refrendar los conceptos | ! Establecer el contenido de as infograf Tabla de contenidos
bésicos en matena de archvos a =
iraves de la publicacion de 9 Sofictar ¢ dsefio a a Coordinacion de Comunicacion Porcentaje de
Alejandro Artedondo Martinez ficio de solc .
rlografias en & Inranet yloen | 2 Socal . Oficio s solicid infografias publicadas
ugares estratégicos del Triounal ylo
COATE0 masie 3 Publicar de manera mensual las infografias Infografia
1 |Revision de nesgos, niveles de temperatura y humedad|
) Meta 1 mplementar medcas do [ Reaizar impieza y aspirado de mabdanoy | Ana Lucia Estrade Meza /Oscar Leonarck Meddas de
servacion del acerve BRI, IS WSS FANREONIION IS GARSN expedientes Amredondo Pefial Jorge Trufilk
insttucional del Trbunal de | conservacion de los doce y .
documenta ey tedibaiet s i G bk s MontoyalJesiis Alefandro Aftedondo conservacicn
e e g N 3 Fumgactn especiaizada del Archivo Generai Martinez/Crstina Gorzalez Reporte de senvico erecutadss
concentracén  hstnco
4 Mantener vigente la carga de los extintores Reporte de servics
1 Selecrion de contenidos
Listado de conlendo seleccionadd
Meta 1 2 Investigacon histonca
Somparts en redes sociales na Lucia Esirada Meza/Oscar Leonardo
mpartic en redes sociale Ana Lucia Estrada M car Lok N——
ontendo relativo al acervo del Soliotar publicacion de contenido a Comunicacon ANdnDTES
Archwo Histénco 3 Coreo electionico
Social
4 ¥ la pubhcacon del contenido en redes sociales Capturas de pantalia
Promover la dfusicn del acervo : o s iy Listado de os archos generadds en la
documental del Tribunal i S . agtaizacon
Meta2 car en 2 pagina web del
Trbunailos nformes de actividades | | Solctar ala Coordinacitn de Comunicacitn Socal la — Publicacion reaizada
insttucionales resguardados en publicacion o en sitiowed
Archivo Histonco
Verficacion de la publicaciin de la version digtal en el | Ana Lucia Estrada MezalOscar Leonardo .
3 s Capturas e pantalia
pagina web Armedondo Pefia
1 Definir el contenido y fa estructura del microstio Contenido y estructura del microsio | saiicitud de creacion
Meta3 s nav’:;ve:au’m i
micrositio el Achivo ”
- - Solictar a la Coordinacion de Comumicacion Social la Archivo realiz:
2 Oficio de solatud o

creacion del micrositio




