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Presentacion

El trabajo colaborativo entre las areas que integran el Sistema Institucional de Archivos del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato fue medular para el logro de los objetivos
planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023. Con las acciones emprendidas, no
solo conseguimos afianzar el cumplimiento del ciclo vital de los documentos, sino que, ademas,
ahora contamos con las disposiciones normativas requeridas para una efectiva gestion documental
y para la construccidon de nuestra memoria documental, la cual constituira el legado para las

siguientes generaciones.

Asi pues, en las paginas siguientes presentamos los resultados obtenidos, asi como el beneficio que

cada proyecto trajo consigo.
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Informe de cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023

El PADA 2023 se estructurd en 5 lineas estratégicas y con objetivos especificos a través de los cuales
se reafirma el compromiso del Tribunal, no solo con el cumplimiento normativo, sino con el
desarrollo de buenas practicas en materia de archivos.

A continuacién, se presentan las metas planeadas, asi como su respectivo porcentaje de
cumplimiento y las actividades realizadas para lograrlo:

Linea estratégica 1.- Desarrollo de la Gestion Documental.
Objetivo: Impulsar el manejo uniforme e integral de la gestion 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
Porcentaje de cumplimiento: 100%

Se llevaron a cabo 35 visitas a las unidades administrativas y jurisdiccionales que

integran el Tribunal, en las que se reviso lo siguiente:

®  QOrganizacién del archivo de tramite -integracion de expediente, clave de
clasificacidn, llenado de portadas en formato fisico y electrénico, llenado del
inventario general, identificacion de mobiliario y resguardo de expedientes-.

= Particularidades del acervo de la unidad administrativa.

= Ademas, a partir de lo anterior se incentivd a las dreas que asi se considerara
pertinente, el establecimiento de compromisos para la organizaciéon vy
transferencia primaria de los expedientes concluidos resguardados en el archivo
de tramite y que previamente fueron identificados.

De cada una de las visitas se elaboré una minuta en la cual se plasmaron las
observaciones, recomendaciones y los compromisos pactados con cada darea, la cual
fue entregada al titular de cada unidad administrativa y jurisdiccional.

Con estas acciones se da cumplimiento al ciclo vital del documento a través de una
adecuada gestién documental propiciada por los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y el personal que colabora en las actividades que involucran
el manejo de expedientes.
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Meta 2: Implementar el proyecto de organizacion del acervo documental del Archivo de
Concentracion. Porcentaje de cumplimiento: 100%

Si bien se tenia planeado iniciar con los trabajos de organizacion de esta
documentaciéon a mediados de afo, las actividades encaminadas a concluir los
procesos de disposicién documental limitaron el tiempo para esta meta, por lo que
en el mes de junio fue necesario elaborar un control de cambios al PADA en el que
se replantearon las actividades pendientes. En ese sentido, se establecid que, en el
mes de agosto se elaboraria el proyecto de organizacidn y de septiembre a diciembre
se identificaria el volumen de acervo documental. Una vez identificado, se
establecerian etapas a desarrollarse en las proximas anualidades, tomando en
consideracion que el archivo de concentracidn solo estd integrado por una persona.

Asi pues, en apego a lo anterior, se elaboré en tiempo y forma el proyecto y se
ejecutd la primera etapa, es decir, se realizaron trabajos para la identificacion del
acervo documental resguardado el Archivo de Concentracién y que estd pendiente
de organizacidn. Derivado de ello, se determind la existencia de 108 cajas y 221
carpetas de la Direccion Administrativa, 106 cajas de la Unidad de Defensoria de
Oficio, asi como 78 cajas y 12 carpetas de la Secretaria General de Acuerdos que se
encuentran en esta situacion.

En el proyecto se establecieron las acciones que son necesarias emprender para
estabilizar y describir los expedientes. Asi mismo, se definieron cada una de las
etapas y los alcances esperados.

El beneficio que brindara este proyecto es que, una vez organizado el acervo, sera
posible valorarlo y determinar su disposicion documental.

Meta 3: Organizar el acervo documental complementario a la coleccidn fotografica del Archivo
Histdrico. Porcentaje de cumplimiento: 100%

La coleccion fotografica al ser un grupo documental abierto espera el ingreso de
piezas documentales toda vez que las mismas se encuentren fuera de su expediente
de origen y no sea posible rastrearlo o que por razones de conservacion, sea lo mds
adecuado tenerlas dentro de la coleccion.

Es por ello que el afio pasado se localizaron 91 fotografias en las cajas localizadas en
el depdsito del Archivo Histdrico, que con el diagndstico presentado en el PADA 2022,
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se identificaron como acervo del Archivo de Concentracidn; al estar las fotografias
disgregadas dentro de estas cajas y sin mayor relacion a los documentos dentro de
las mismas, se decidio integrarlas a la coleccidn ya que de esta manera fue que se
cred dicho grupo documental.

Se aplicaron las tareas de limpieza, estabilizacion, clasificacién, ordenacién vy
descripcién de las 91 fotografias, para asi garantizar su estado de conservacién,
consulta y difusion.

Meta 4: Dar seguimiento a los procesos de transferencias primarias.
Porcentaje de cumplimiento: 100%

Durante este afio, se recibieron 9 transferencias primarias de los archivos de trdmite
de las areas jurisdiccionales y administrativas al Archivo de Concentracién. Con un
total de 92 cajas y 1,268 expedientes, las transferencias se distribuyeron de la
siguiente manera:

No. Area Cajas Expedientes Mes

1. Secretaria General de Acuerdos 4 11 Enero
2. Coordinacién de Recursos Humanos 3 6 Febrero
3. Sala Especializada 38 213 Febrero
4. Secretaria General de Acuerdos 2 4 Junio
5. OIC/Coordinacion de Auditoria 15 249 Agosto
6. 42 Sala 8 258 Octubre
7. 22 Sala 8 224 Octubre
8. 22 Sala 7 147 Octubre
9. UDO/ Region I 7 156 Diciembre

Meta 5: Elaborar el calendario de caducidades de los expedientes transferidos al Archivo de
Concentracion en 2023. Porcentaje de cumplimiento: 100%

Como parte de las acciones de gestién documental, durante el primer trimestre del
afio se desarrollaron dos herramientas que permiten mantener la organizacién y
gestidn de los expedientes transferidos al Archivo de Concentracidn, siendo estas la
Bitacora de transferencias primarias y el Calendario de caducidades.

En el caso de la Bitacora de transferencias primarias, nos ayuda a llevar un control
cronoldgico de los expedientes remitidos para su resguardo precautorio.
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El Calendario de caducidades complementa los registros plasmados en la Bitacora,
pues este nos permite identificar la fecha de conclusidn de la vigencia y resguardo de
los expedientes transferidos al Archivo de Concentracion.

Con estos dos insumos, la Coordinacidon de Archivos fortalece la gestidon de los
expedientes transferidos de manera primaria con el objetivo de garantizar el correcto
ciclo vital de los expedientes.

Linea estratégica 2.- Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.
Objetivo: Proveer de los instrumentos y herramientas necesarias para la correcta aplicacién de la
gestién documental.

Meta 1: Elaborar la propuesta del manual del procedimiento: Transferencias secundarias.
Porcentaje de cumplimiento: 100%

Una vez comenzado el proceso para la elaboracién de este manual, fue notoria la
necesidad de ampliar el procedimiento para abarcar los procesos derivados de la
disposicion documental desde el archivo de concentracién y determinar el destino
final: la baja documental y la transferencia secundaria.

Meta 2: Actualizar los instrumentos de control archivistico. Porcentaje de cumplimiento: 100%

A dos afios de la entrada en vigor de los Instrumentos de control archivistico del TJA
Guanajuato, se visualizdé la necesidad de llevar a cabo el primero proceso de
actualizacién, para que todas las dareas del Tribunal pudieran realizar las
modificaciones pertinentes a cada una de las series y subseries que les corresponden.

Para llevar a cabo la actualizacién de estos instrumentos, se llevaron a cabo dos
sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato, en las cuales sus integrantes coadyuvaron
en la valoracion y aprobacién de las fichas técnicas de las series modificadas y
creadas.

En su sesidon de fecha 5 de octubre de 2023, el Consejo Administrativo aprobd las
actualizaciones al Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental y la Guia Simple de Archivo, entrando en vigor el mismo dia
de su aprobacion.

Las versiones actualizadas de los instrumentos ya se encuentran publicadas en el
portal institucional de transparencia.
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Meta 3: Elaborar la propuesta de Criterios para la Integracién del Acervo del Archivo Histdrico.
Porcentaje de cumplimiento: 100%

Con el propésito de contar con una guia para las unidades administrativas que
integran el Tribunal, para identificar a través de la valoracién, los documentos y
expedientes que integrardn el acervo del Archivo Histérico, desde la Coordinacién de
Archivos se elabord la propuesta de los “Criterios para la Seleccion de Expedientes
Administrativos que Deberan Transferirse al Archivo Histérico del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato”, los cuales se complementaron con las
observaciones realizadas por los titulares del Organo Interno de Control y la
Coordinacion de Asuntos Juridicos.

La version definitiva fue remitida al Consejo Administrativo para su aprobacidn, la
cual se llevé a cabo en sesion ordinaria del 31 de agosto y fueron publicados en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el 9 de octubre de 2023.

Con estas dos ultimas acciones se logrd dar cumplimiento a mas de las actividades
planteadas originalmente en el PADA.

Meta 4: Refrendar la inscripcién en el Registro Nacional de Archivos.
Porcentaje de cumplimiento: 100%

A través de la aplicacion informatica, administrada por el Archivo General de la
Nacion, se llevd a cabo el refrendo de nuestro Sistema Institucional de Archivos.

El 25 de mayo quedd refrendado en el Registro Nacional de Archivos el SIA del
Tribunal, complementado con la informacion referente al Archivo Histérico.

Linea estratégica 3.- Formacion, Capacitacion y Asesoria.
Objetivo: Brindar a los servidores publicos del Tribunal de Justicia Administrativa los conocimientos
necesarios sobre gestiéon documental y administracién de archivos.

Meta 1: Capacitar al personal de nuevo ingreso sobre conceptos basicos y obligaciones en materia
de archivos. Porcentaje de cumplimiento: 100%

Para capacitar a todos los integrantes de la institucion en temas de gestidn
documental y administracién de archivos y asi dar cumplimiento a lo sefialado en la
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ley local y general de archivos, se tiene el programa permanente de capacitacion a
personal de nuevo ingreso.

En ese sentido se capacitaron 20 nuevos integrantes del TIA en dos sesiones del curso
denominado “Conceptos bdsicos y obligaciones en materia de archivo”; el dia 30 de
marzo asistieron 15 personas y el 24 de mayo cinco, en dichas sesiones se expusieron
los principios de la archivistica y las obligaciones que se tienen como servidores
publicos con respecto al manejo de documentos.

Meta 2: Capacitar a los 34 Responsables de Archivo de Tramite.
Porcentaje de cumplimiento: 100%

El programa de capacitacién anual de la Coordinacidn de Archivos del TIA Guanajuato
contempla la formacién constante de los Responsables de Archivo de Tramite en
temas especificos para la funcién que desempefian dentro de sus areas, la cual no es
limitativa a ellos, ya que los conocimientos aprendidos en estas capacitaciones deben
ser difundidos al interior de sus areas de trabajo.

Con ese objetivo se llevé a cabo, el dia 2 de marzo, la capacitacion de nominada
“Disposicién documental” a la cual asistieron los 34 Responsables de Archivo de
Tramite ademas de un integrante de la Cuarta Sala que estaria apoyando al RAT en
las tareas del archivo.

Meta 3: Capacitar a los Secretarios de Estudio y Cuenta sobre valoracién documental.
Porcentaje de cumplimiento: 100%

Derivado de la trascendencia del tema, la capacitacién planeada para los Secretarios
de Estudio y Cuenta amplié su convocatoria al personal jurisdiccional del Tribunal, a
otras instituciones impartidoras de justicia, personal de archivos y publico interesado
en el tema. Asi, el 12 de mayo de 2023 se llevé a cabo, en modalidad hibrida, el foro
“Buenas Practicas en Valoracion Documental de Expedientes Jurisdiccionales”.

En este foro participaron compartiendo sus experiencias en torno al proceso de
valoracién documental, el Licenciado Angel Fabidn Dominguez Cafias, Director de
Normatividad Archivistica adscrito a la Direccidn General de Archivos del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa, el Licenciado Fernando Sanchez Quintero,
Secretario de Acuerdos de la 2a Sala Regional Metropolitana del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa, y el Doctor Valentino Morales Lépez, Director General de
Archivo y Documentacion, adscrito al Consejo de la Judicatura Federal.
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Meta 4: Brindar el 100% de las asesorias solicitadas. Porcentaje de cumplimiento: 100%

Atendiendo cada una de las dudas e inquietudes que sobre temas de archivo tuvieran
los servidores publicos del Tribunal, se desahogaron 32 asesorias presenciales y a
distancia respecto de temas de organizacion y especialmente en este afo relativo al
proceso de actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Meta 5: Refrendar los conceptos bdsicos en materia de archivos a través de la publicacion de 9
infografias en el Intranet y/o en lugares estratégicos del Tribunal y/o correo masivo.
Porcentaje de cumplimiento: 100%

Compartir constantemente informacion relativa a temas archivisticos propicia que el
personal del Tribunal refuerce lo aprendido en las capacitaciones, o que conozca
sobre algunos tépicos que se profundizaran posteriormente.

Por esta razdn se llevd a cabo la difusién de 9 infografias a través del correo masivo
interno, tratando de llegar no solamente a los Responsables de Archivo de Tramite,
sino permear la cultura archivistica a todos los integrantes de la institucion.

Linea estratégica 4.- Conservacion del acervo documental.
Objetivo: Conservar la memoria institucional del Tribunal de Justicia Administrativa.

Meta 1: Implementar medidas de preservacion para garantizar la conservaciéon de los documentos
y expedientes de los archivos de concentracidn e histdrico. Porcentaje de cumplimiento: 100%

Para procurar la conservacidn de la memoria institucional, se establecieron las
siguientes medidas:

1. Revisidn de riesgos, niveles de temperatura y humedad.
Diariamente se llevd a cabo por parte del personal de la Coordinacién de Archivos,
del registro en bitacora de los niveles de temperatura y humedad en los depdsitos
de archivo. Las mediciones se tomaron dos veces al dia, la primera por la mafiana, y
la segunda antes de finalizar la jornada laboral, sin presentarse mayores
observaciones al respecto, garantizando que los datos se encuentren dentro de los
pardmetros establecidos para la conservacidon de los acervos.

2. Fumigacién especializada del Archivo General.

Se contratd una pdliza anual con una empresa especializada para realizar 4 servicios
trimestrales (marzo, junio, septiembre y diciembre) de control de plagas,
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nebulizacién para desinfeccién de archivos y eliminacion de agentes patdgenos,
garantizando asi la seguridad de los acervos y el personal.

3. Mantener vigente la carga de los extintores.
En el mes de junio se realizd la revisidon de la vigencia de la carga de los seis extintores
que se encuentran dentro de la Coordinacion de Archivos, mismos que fueron
recargados el dia 15 de junio, redistribuyéndolos dentro de los espacios de la
Coordinacion, de acuerdo con las sugerencias de la Unidad de Proteccion Civil de
Silao.

4. Realizar limpieza y aspirado de mobiliario y expedientes.
La limpieza y aspirado de expedientes y mobiliario es fundamental 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.

Para el desarrollo de esta actividad se conté con el apoyo de personal de la
Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales, quienes estuvieron
participaron en las dos jornadas de limpieza junto a los integrantes de la
Coordinacion de Archivos, en el primer y segundo semestre del afio.

La actividad consistié en el aspirado y limpieza los estantes que conforman el Archivo
de Concentracion, Archivo Histérico y Archivo de Tramite Jurisdiccional, asi como el
aspirado de las cajas de archivo y legajos.

Linea estratégica 5.- Difusion.
Objetivo: Promover la difusién del acervo documental del Tribunal.

Meta 1: Compartir en redes sociales contenido relativo al acervo del Archivo Histdrico.
Porcentaje de cumplimiento: 100%

Difundir el acervo histdrico a través de diferentes medios es una de las principales
funciones que tiene el Archivo Histdrico. Las redes sociales se han vuelto uno de los
medios masivos para compartir informacién de manera inmediata a personas en
todo el mundo. En ese sentido, se realizaron 12 publicaciones relativas a efemérides
de eventos significativos del Tribunal.

El contenido compartido es relativo a fechas y personajes trascendentales de la
institucion, que también impactaron en la vida de la sociedad de la region en general.
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Meta 2: Publicar en la pagina web del Tribunal los informes de actividades institucionales
resguardados en el Archivo Historico. Porcentaje de cumplimiento: 100%

Los datos que se encuentran en los Informes anuales de actividades del Tribunal son
un referente inmediato para analizar la evolucion de la institucion, es por ello que la
difusion de esta informacion servird de fuente para investigaciones al respecto.

En este proyecto se digitalizaron 14 ejemplares, que abarcan los afios 1993 a 2009,
teniendo en consideracion que los informes de afios anteriores se encuentran dentro

de los boletines ya digitalizados y publicados, y los informes posteriores a 2010, se
localizan en el portal institucional.

Meta 3: Solicitar la creaciéon del micrositio del Archivo. Porcentaje de cumplimiento: 100%
Se entrego peticion a la Coordinacion de Comunicacion respecto a la creacion de un
micrositio en el sitio web del Tribunal, adjunto a la solicitud se entregd la propuesta

de la estructura y contenido.

La finalidad del micrositio es darles mayor visibilidad a las actividades realizadas en
materia de archivos, asi como a difundir material e informacion de interés general.

Silao de la Victoria, Guanajuato, 22 de enero de 2023.

'J!\”VWC\ ea T=thade M

Ana Lucia Estrada Meza
Coordinadora de Archivos
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