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1. Marco de Referencia

2023 fue un afio de avances importantes para el desarrollo de la gestion documental, se
emitieron los Lineamientos para la Disposicion Documental de los Expedientes Integrados
en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato, el manual del
procedimiento de Disposicién Documental, los Criterios para la Seleccién de Expedientes
Administrativos que deberdan Transferirse al Archivo Histdrico del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato y ademas, se integré el Comité Dictaminador.

Estas acciones posibilitaron que se llevaran a cabo los primeros procedimientos de
disposicion documental y determinar el destino final de 2915 expedientes, de los cuales,
105 fueron transferidos al archivo histérico y de 2810 se autorizé su baja documental. Esta
experiencia serd de gran utilidad para establecer la estrategia que permita optimizar los
espacios de resguardo documental en el archivo de concentracién, lo que reconocemos es
todo un reto, ya que un volumen considerable de expedientes ha cumplido su vigencia
documental.

Por otro lado, se logro el establecimiento de las reglas de negocio para la construccion del
Sistema de Gestion Documental, el cual, con la suma de esfuerzos, se ha proyectado
concluirlo en esta anualidad. Este sistema brindara la posibilidad, tanto de registrar los
expedientes producidos en el Tribunal, como darles seguimiento a lo largo de su ciclo vital,
generando de manera automatizada las portadas y los inventarios respectivos para cada
etapa.

Asimismo, daremos el primer paso para la preservacion de los expedientes en soporte
electrdnico, esto es, en una primera etapa se generara un inventario de activos digitales,
punto de partida para encausar esfuerzos para, en un corto o mediano plazo, elaborar el
Plan de Preservacion Digital.

Estamos conscientes de que para lograr lo descrito en los parrafos superiores, es de gran
importancia refrendar los conocimientos adquiridos en materia de archivos, ademas de
brindarlos a aquellos que no los tengan, por ello, el programa de capacitacidn sera en dos
vertientes, una mas técnica y especifica para los Responsables de Archivo de Tramites -
RAT’s-, y otra bdsica para los servidores publicos de nuevo ingreso.

Por ultimo, recalcamos que la continuidad en los procesos de conservacién, seguridad y
difusion de los acervos documentales que se resguardan en nuestros archivos, permite
garantizar la preservacion de nuestro patrimonio documental y divulgarlo hacia el exterior
de la institucién.



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, Niumero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del
2020.

= 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 Operacion 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 Organizacion, Disposicién y Consulta del Archivo de Tramite
Jurisdiccional del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato,
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero
84, Segunda Parte, el 26 de abril de 2019.

= Lineamientos para la Disposicion Documental de los Expedientes Integrados en el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato, publicados en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, NiUmero 42, Segunda
Parte, el 28 de febrero de 2023.

= (Criterios para la Seleccién de Expedientes Administrativos que deberan Transferirse
al Archivo Histérico del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato,
publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, NUmero
201, Segunda Parte, el 9 de octubre de 2023.




2. Desarrollo

Habiendo quedado cubiertas todas las etapas del ciclo vital del documento, ahora los
esfuerzos seran encausados a sistematizar los procesos relativos a la gestion documental y
la administracion de archivos, asi como a generar un inventario de nuestros activos
digitales, esto con miras a sentar las bases para su preservacién. Ademads, prestaremos
especial atencién a los procedimientos de disposicion documental, con la finalidad de nutrir
nuestro archivo histérico y optimizar el espacio tanto en el archivo de concentracién, como
en los archivos de tramite.

Por ello, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 se enfocara en las lineas
estratégicas siguientes:

= Desarrollo de la Gestion Documental.

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

= Conservacién del acervo documental.

= Difusidn.

3. Justificacion

Con base en lo establecido en los articulos 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato, se elabora el presente Programa, el cual constituye la herramienta de
planeacion que regira la actividad archivistica del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Guanajuato.

4. Objetivos

4.1. General

Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato, mediante el tratamiento integral de los
documentos a lo largo de su ciclo vital, a fin de facilitar su acceso, consulta y conservacién.




5.2

Especificos
Promover la sistematizacion de los procesos archivisticos.

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

Promover la disposicién documental a efecto de optimizar los espacios de resguardo
en el archivo de concentracidn y los archivos de tramite.

Promover la difusidon del acervo documental.



5. Planeacion
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Linea estratégica

Desarrollo de la
Gestion Documental

Objetivo

Impulsar una gestién
eficiente del ciclo
vital de la
documentacion

Meta 1: Realizar
visitas a las
unidades
administrativas
para identificar los
documentos de
archivo
electrénicos
producidos y dar
seguimiento al
cumplimiento de
las obligaciones en
materia de
archivos

Actividades

Elaborar la guia para llevar
a cabo las visitas

Efectuar las visitas

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

Elaborar el inventario de
activos digitales

Responsables

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

Entregables

Guia de visita

Minuta

Informe de
visita

Inventario de
activos digitales

Indicador

Numero de visitas
realizadas

Meta 2: Dar
seguimiento al
proyecto de
organizacion del
acervo documental
del Archivo de
Concentracion

Estabilizar 3 cajas de la
Direccion Administrativa, 4

Jesus Alejandro

Meta 3: Integrar
nuevos ingresos a
la coleccién
fotografica del
Archivo historico

Meta 4: Dar
seguimiento a los
procesos de
transferencia
primaria

cajas de la Defensoria de Inventario Ndmero de cajas
- . Arredondo .
Oficioy 3 cajas de la , documental organizadas
. Martinez
Secretaria General de
Acuerdos
N Oscar Leonardo Nuevos ingresos
Limpieza de los nuevos N .
. ., Arredondo Peiia Informe integrados
ingresos a la coleccion
Descripciones
complementarias y de los Oscar Leonardo . Nuevos ingresos
. N Catdlogo .
nuevos ingresos a la Arredondo Pefia integrados
coleccién
Ana Lucia Estrada
Meza / Jesus Oficio que .
" . . Transferencias
Agendar y recibir las Alejandro formaliza rimarias
transferencias primarias Arredondo transferencia P .
i . . concluidas
Martinez primaria
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Linea estratégica

Desarrollo de la
Gestion Documental

Objetivo

Impulsar una gestion
eficiente del ciclo
vital de la
documentacidn

Meta 5. Llevar a
cabo el
procedimiento de
disposicidn
documental

Actividades

Seleccionar los
expedientes que se
someterdn al
procedimiento de
disposicion documental

Dar tramite a las bajas
documentales

Dar tramite a las
transferencias secundarias

Responsables

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

Entregables

Inventarios
provisionales

Acta de baja
documental

Acta de
transferencia
secundaria

Indicador

Procedimientos de
disposicion
documental
concluidos

Meta 6: Catalogar
los expedientes
transferidos al

Archivo Histdrico

Describir los expedientes
que ingresen al Archivo
Histérico

Oscar Leonardo
Arredondo Pefia

Catdlogo
documental

Expedientes
catalogados

Meta 7: Inventariar
expedientes de la
serie Recursos de
Reclamacidn de los
afios 1988 a 1992

Localizar los expedientes
en los legajos

Ordenar los expedientes
en la serie
correspondiente

Realizar inventario

Ana Lucia Estrada
Meza / Oscar
Leonardo
Arredondo Peiia

Informe

Inventario

Expedientes
inventariados

Meta 8: Realizar
propuesta para
expurgo del
Periddico Oficial
del Gobierno del
Estado de
Guanajuato

Identificar la totalidad de
ejemplares en los
depdsitos de archivo

Compilar los ejemplares a
conservar

Realizar listado de
ejemplares para expurgo

Ana Lucia Estrada
Meza / Oscar
Leonardo
Arredondo Pefia

Informe

Listado

Ejemplares
identificados para
expurgo y
conservacion




No. Linea estratégica

Objetivo

Actividades

Responsables

Entregables

Indicador

Meta 9. Mantener
actualizado el
calendario
caducidades

Actualizar el calendario de
caducidades con los
expedientes transferidos
al Archivo de
Concentracion en 2024

Jesus Alejandro
Arredondo
Martinez

Calendario de
caducidades

Calendario de
caducidades
actualizado

Meta 10: Dar
seguimiento al
Desarrollo del
software para el
Sistema de Gestion
Documental

Establecer comunicacion
con la Coordinacion de
Informatica para solicitar
informe de avances

Ana Lucia Estrada
Meza

Solicitud de
informe de
avances

Informe de avance
solicitado

Proveer de los
instrumentos y

Identificar las series
documentales que
requieran actualizarse o
crearse

Ana Lucia Estrada

Informe de
series por
actualizar o
crear

. Meza/ Jesus
herramientas . Instrumentos de
. . iceinlinar Alejandro
necesarias para la Meta 1: Actualizar Grupo Interdisciplinario Arredondo Acta de sesién control
correcta aplicacion los instrumentos coadyuvar en la . del Grupo archivisticos
9 it Martinez / Oscar P .
de la gestion de control actualizacion de los Leonardo interdisciplinario actualizados y
o documental archivistico instrumentos de controly Arredondo Pef aprobados
Fortalecimiento del consulta rredondo Pefia /
2 Sistema Institucional Grupo
; Solicitar la aprobacién de isciplinari .
de Archivos ‘ P Interdisciplinario Solicitud de
los instrumentos de aprobacion
control y consulta P
archivistica actualizados
Llevar a cabo el refrendo
Dar cumplimiento a Meta 2: Refrendar de la inscripcién del
P la inscripcién en el Sistema Institucional de Ana Lucia Estrada Constancia de .
la Ley General de . . . . Refrendo realizado
Archivos Registro Nacional Archivos del Tribunal en el Meza refrendo
de Archivos Registro Nacional de
Archivos
., Brindar a los Meta 1: Capacitar Ana Lucia Estrada ,
Formacion, . - , - Numero de
e servidores publicos al personal de . . Meza/Jesus Oficio o correo . s
3 Capacitacidn y . . Enviar convocatoria . . servidores publicos
, del Tribunal de nuevo ingreso Alejandro electrénico .
Asesoria . capacitados
Justicia sobre conceptos Arredondo
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Linea estratégica

Objetivo

Administrativa los
conocimientos
necesarios sobre
gestion documental
y administracion de
archivos

basicos y
obligaciones en
materia de
archivos

Actividades

Brindar capacitacion

Responsables

Martinez/Oscar
Leonardo
Arredondo Pefa

Entregables

Listas de
asistencia

Indicador

Ana Lucia Estrada

Meta 2: Capacitar a . . Meza/Jesus Oficio o correo Numero de
Enviar convocatoria . .
los 35 Alejandro electrénico Responsables de
Responsables de Arredondo los Archivos de
los Archivos de Martinez/Oscar . Tramites
P . . Listas de .
Tramite Brindar capacitacién Leonardo ; . capacitados
o asistencia
Arredondo Pefia
Ana Lucia Estrada
Meza /Oscar
Meta 3: Brindar el .
) , Leonardo 5 Porcentaje de
100% de las Brindar las asesorias Arredondo Pefia/ o :
, L " Bitacora asesorias
asesorias solicitadas Jorge Trujillo brindad
solicitadas Montoya/Jesus rindadas
Alejandro
Arredondo Martinez
Meta 4: Refrendar . Porcentaje de
los conceptos Establecer el contenido de Tabla de infografias
4si i las infografias contenidos >
basicos en materia g publicadas

de archivos a
través de la

Ana Lucia Estrada

T Solicitar a la Coordinacion Meza/ Jesus
publicacién de 6 L . . -
' ) de Comunicacion Social el Alejandro Oficio o correo
infografias en el . s L .
disefio y publicacion de las Arredondo electrénico Porcentaje de
Intranet y/o en . , X . )
infografias Martinez infografias
lugares >
. - publicadas
estratégicos del Dar seguimiento a la ,
. N Infografia
Tribunal y/o correo publicacién de las -
. . , publicada
masivo infografias
C | Meta 1: Revision de riesgos, Ana Lucia Estrada Medidas d
onserva.r a Implementar niveles de temperaturay Meza/ Jesus Bitacora ed as. . €
. memoria . . reservacion
Conservacion del o medidas de humedad Alejandro P ony
institucional del - - . conservacion
acervo documental . . preservacion para Realizar limpieza y Arredondo .
4 Tribunal de Justicia . . e . L ejecutadas
. . garantizar la aspirado de mobiliario y Martinez/Oscar Bitacora
Administrativa - .
conservacion de los expedientes Leonardo

10
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Linea estratégica

Objetivo

documentos y

Actividades

Responsables

Arredondo Pefia/

Entregables

Indicador

Difusién

Promover la difusiéon
del acervo
documental del
Tribunal

; Fumigacidn especializada - Reporte del
expedlehtes de los del Archivo General Jorge TruJ!HO_ servicio
archivos de Montoya/Cristina
concentracion e Mantener vigente la carga Gonzdlez Reporte del
historico de los extintores servicio
Seleccién del material L|stado.de
contenido
Meta 1: seleccionado

Compartir en redes

Investigacion historica

Ana Lucia Estrada

sociales contenido Solicitar publicacion de Meza/Oscar Correo Publicaciones
relativo al acervo contenido a Comunicacion Leonardo electrénico realizadas
del Archivo Social Arredondo Pefia
Histérico Verificar la publicacién del
. Capturas de
contenido en redes
- pantalla
sociales
Definir el contenido a Contenido a
Meta 2: Mantener . , .
. actualizar Ana Lucia Estrada actualizar .
actualizado el — — Solicitud de
. Solicitar a la Coordinacion Meza/Oscar L
contenido del L, . L. actualizacion
. i de Comunicacion Social la Leonardo Oficio de .
micrositio del o " . realizada
actualizacion del Arredondo Peiia solicitud

Archivo

micrositio

11



6. Alcance

Con las actividades establecidas en el presente programa se logrard mantener actualizados
los instrumentos de control y consulta archivisticos, capacitar a las personas servidoras
publicas relacionadas con el manejo y administracién de los expedientes, optimizar los
espacios de resguardo y, en conjunto, una dptima gestién documental en el Tribunal.

7. Entregables

En el apartado 6 del presente Programa se establecieron cada uno de los entregables que
servirdn como evidencia del cumplimiento para las metas y actividades propuestas.

8. Recursos

Para el desarrollo de sus funciones, el Area Coordinadora de Archivos trabaja con el
presupuesto asignado en forma global al Tribunal de Justicia Administrativa y los recursos
materiales que de éste derivan. Esta Coordinacion se integra por 5 servidores publicos de
los cuales, 1 es titular, 1 es responsable del archivo de concentracién, 1 es responsable del
archivo histérico, 1 es responsable de archivo de tramite y 1 auxiliar del archivo de tramite
jurisdiccional.

9. Tiempo de implementacion

Este programa sera ejecutado en un afio. Respecto a las actividades de capacitacidn, las
fechas establecidas son tentativas, en virtud de que pueden verse afectadas por las acciones
de capacitacion impartidas por las unidades administrativas del Tribunal u otras instancias.

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

La comunicacién 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.
Correos electrdnicos.
Llamadas telefdnicas.

SN NN

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

12



11. 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.

12. Control de cambios

Como medida para alcanzar los objetivos planeados, en el mes de junio se verificara si es
necesario hacer algin ajuste al presente Programa y/o modificar el cronograma o
cualquiera de los recursos necesarios para asegurar su cumplimiento.

13. Administracion de riesgos

A efecto de identificar los riesgos que pudieran obstaculizar o impedir el logro de los
objetivos y metas planteadas en el PADA 2024, se incluye un enfoque de administracion de
riesgos en el Anexo 2, en éste se enumeran cada uno de los eventos adversos posibles y las
actividades de control que se pretenden implementar para solucionarlos.

Con base en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue elaborado por la Titular de la Coordinacién
de Archivos y los Responsables de los Archivos de Concentracion e Historico del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato.

/ P i e ityeda B,

liverio Gar

Mohzén L.A.P. Ana Lucia Estrada Meza

e Justicia Coordinadora de Archivos
nistrativa del Estado de Guanajuato del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Guanajuato




Anexo 1

https://transparencia.tcagto.gob.mx/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-1-cronograma-

PADA-2024.xlsx

Anexo 2

Administracion de riesgos

Factores de

Realizar visitas a las
unidades
administrativas para
identificar los

riesgo

Area productora
dela

Impulsar una
gestion eficiente
del ciclo vital de

la
documentacion

informacién no Exceso de
documentos de - . . .
. . estd disponible . trabajo del Reprogramar citas
archivo electrénicos Medio -
. para atender la personal del para visitas
producidos y dar - .
. visita en fecha area
seguimiento al
. programada
cumplimiento de las
obligaciones en
materia de archivos
Dar seguimiento al .
& - El archivo de
proyecto de Priorizar ., .
S L concentracion Solicitar apoyo de
organizacion del actividades que . -
. Medio cuenta alumnos de servicio
acervo documental requieran mayor .
. L solamente con social
del Archivo de atencidn
L una persona
Concentracion
Revision de
material
bibliografico y de
. Gran variedad archivo.
Integrar nuevos Dificultad para .
. . e s de temas, Solicitar apoyo del
ingresos a la identificacion del . .
o ‘e . Medio personajes y personal del
coleccién fotografica | contenido de las .
. o L, fechas para Tribunal para una
del Archivo histérico imdagenes L -
describir correcta y rapida
identificacion de los
asuntos
desconocidos
. Definir plazos
. El archivo de e P
Dar seguimiento a L. L. especificos para
Acumulacion de concentracion -
los procesos de . transferencias y
. solicitudes de Alto cuenta .
transferencias . solicitar apoyo a los
. . transferencias solamente con L.
primarias demas integrantes
una persona S
de la Coordinacién
Coordinacion de
Solamente se ha .
Archivos colabora
Llevar a cabo el Exceso de llevado a cabo
L . estrechamente con
procedimiento de expedientes para un ,
. L . . Alto . dreas productoras
disposicion definir destino procedimiento . P
) . . para identificacion
documental final en la historia del

Tribunal

de valores
secundarios



https://transparencia.tcagto.gob.mx/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-1-cronograma-PADA-2024.xlsx
https://transparencia.tcagto.gob.mx/wp-content/uploads/2024/01/Anexo-1-cronograma-PADA-2024.xlsx

Objetivo

Catalogar los
expedientes

Factores de
riesgo

Acumulacion de

El Archivo
Histérico cuenta

Solicitar apoyo a los
demas integrantes
de la Coordinacion

de Archivos

Archivos

establecido por
el calendario del
RNA

. expedientes a Medio
transferidos al solamente con o personal de
. . catalogar . .
Archivo Histdrico una persona servicio social
profesional
Desconocimiento
Inventariar del total de .
. . Los expedientes . .
expedientes de la expedientes ) Revisar registro de
. . se integraban en .
serie Recursos de producidos en Alto Lo expedientes en
L . legajos junto a ,
Reclamacidn de los esta serie en los los de otra serie drea productora
afios 1988 a 1992 afios ’
especificados
Solicitar apoyo a los
demas integrantes
Realizar propuesta . de la Coordinacion
Los ejemplares
para expurgo del . Volumen o personal de
o . no se localizan . . .
Periddico Oficial del Medio documental muy servicio social
. en un solo .
Gobierno del Estado o extenso profesional para
. repositorio . e
de Guanajuato identificacion de la
totalidad de
ejemplares
Elaborar el
calendario de
caducidades de los . Los expedientes .
. Dar de baja una P . Revisar las fechas
expedientes . se transfieren de -
- serie documental Alto de cierre de cada
transferidos al acuerdo con el .
. completa N expediente
Archivo de afio de apertura
Concentracién en
2024
Dar seguimiento al El drea .
Continuar con
desarrollo del No se llevan encargada del o
seguimiento de
software para el avances del Alto desarrollo del
. . . avances
Sistema de Gestion proyecto proyecto prioriza .
periddicamente
Documental otros proyectos
Proveer de los o
. Acompafiamiento a
instrumentos y ,
. las nuevas dreas
herramientas . - P
. Actualizar los Desconocimiento Areas de para la
necesarias para . . . P
la correcta instrumentos de de procesos del Alto reciente identificacion de
., control archivistico area productora creacién Sus procesos y
aplicacion de la .,
., elaboracion de
gestion ) L
fichas técnicas
documental
. La recopilacion
No se realiza . 9
. de informaciény
Dar Refrendar registro en el
. . S . llenado de
cumplimiento a inscripcién en el periodo . - .
. . Medio formatos Solicitar prorroga
la Ley General Registro Nacional de

sobrepasa el
limite de tiempo

establecido

15



Objetivo

Capacitar al personal
de nuevo ingreso
sobre conceptos

Factores de
riesgo

Se enfocanen la
realizacion de

Solicitar apoyo de
los titulares de area

Poca L . .
basicos R actividades de su para la asistencia
Y participacién del , d del |
obligaciones en personal del ar_ea_ 'e . el personal a su
materia de archivos | Tribunal en las Alto adscrlpc_lon sin _cargo,
) dar prioridad a la concientizandolos
sesiones de o . .
. capacitacion capacitacion en de la importancia
Brindar a los RCapauta;Ia I(;S 3|5 P temas de de la formacidén en
servidores esrr]).onsad es ,e 0s Archivo materia archivistica
puUblicos del Archivos de Tramite
Tr;bun_a! de Promover la
Ad fJS_tICIa i Brindar el 100% de Desconocimiento Falta de capacitacion
(] . .
ministrativa . capacitacion en constante del
los las asesorias de un tema en Alto .
o solicitadas especifico temas personal de archivo
conourmentzs P especializados y la formacién en
n ri r
ecesa OS sobre temas recurrentes
gestion
documental v Refrendar los
administraciéon conceptos basicos
i en materia de Poca priorizaciéon .
de archivos . ! p 12 Multiples .
archivos a través de de atencion de L Solicitar con
L . actividades y ., -
la publicaciéon de 6 solicitud por . antelacidn el disefio
. ) ) Medio falta de personal o,
infografias en el parte del area del area y publicacion del
Intranet y/o en encargada de la material
. o encargada
lugares estratégicos publicacién
del Tribunal y/o
correo masivo
Implementar Propiciar el
medidas de Falta de respaldo de las
Conservar la preservacion para Se prioriza autoridades del
. . presupuesto y de .
memoria garantizar la ersonal para presupuesto y Tribunal para el
institucional del conservacion de los P P personal para desarrollo
) llevar a cabo las Alto .

Tribunal de documentos y otras areas y permanente de la
. . tareas de S S
Justicia expedientes de los o actividades de la Coordinacion de

. . . limpieza 'y N .
Administrativa archivos de . institucion Archivos en las
L mantenimiento
concentracién e tareas de
histérico conservacion
Compartir en redes Solicitar con
sociales contenido antelacion el disefo
relativo al acerlvo del | poca priorizacién . y publicacién del
Promover la Archivo Histérico ot Mudltiples material
e, de atencidon de .
difusién del . actividades y
solicitud por . ..
acervo ) Medio falta de personal Solicitar
Mantener parte del drea . o
documental del . del drea capacitacién para
. actualizado el encargada de la
Tribunal 3 encargada que personal de
contenido del

micrositio del
Archivo

publicacidn

archivo lleve a cabo
las actualizaciones
del micrositio
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Anexo 1
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVIiSTICO 2024
Cronograma de actividades

E JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Enero Febrero Marzo Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Linea estratégica Objetivo Actividades Responsable Entregable Indicador §1 S2 83 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4

1 Elaborar a guia para llevar a cabo las visitas Guia de visita III I
Meta 1: Realizar visitas a las
unidades administativas para | - Efectuar las visitas Ana Lucia Estrada Mezal Oscar Leonardo Minuta ; s
identificar los documentos de archivo 2 Mezal Namero de vsitas
o ‘ Anedondo Pefa / Jestis Alejandro
electronicos producidos y dar rT———— » avecondo Martios realizadas
Seguimiento al cumplimiento de las | 3 | MoMara los tlulares el estalus que guardan sus Informe de visita

archivos de tramite

obligaciones en materia de archivos.

Elaborar el inventario de activos digitales Inventario de activos digitales

Meta 2: Dar seguimiento al proyecto
de organizacion del acervo
documental del Archivo de

Concentracion

Estabiizar 3 cajas de la Direccion Administrativa, 4
cajas de la Defensoria de Oficio y 3 cajas de la Jestis Alefandro Arredondo Martinez Inventario documental
Secretarla General de Acuerdos

Nimero de cajas
organizadas

) 1 Limpieza de los nuevos ingresos a la coleccion Informe
Meta 3: Integrar nuevos ingresos a la Nuevos ingresos
coleccidn fotogrfica del Archivo Oscar Leonardo Arredondo Peia imegmgos
6 Descripciones complementarias y de los nuevos .
histerico 2 P pl y Catélogo

ingresos a a coleccion

Transferencias
primarias concluidas

Ana Lucia Estrada Meza / Jesus
Alejandro Arredondo Martinez

Meta 4: Dar seguimiento a los

procesos de transferencias primarias Oficio que formaliza transferencia primaria

Agendar y recibi las transferencias primarias

Seleccionar los expedientes que se someterdn al

procedimiento de disposicion documental Inventarios provisionales

Ana Lucia Estrada Meza / Jesis
Alejandro Arredondo Martinez Oscar
Leonardo Arredondo Pefal Jorge Trujilo
Montoyal [Cristina Gonzalez

Procedimientos de

Acta de baja documental disposicion documental
concluidos

Meta 5. Lievar a cabo el
Desarrollo de la Gestion | Impulsar una gestion eficiente del | procedimiento de disposicion 2 Dar trémite a las bajas documentales
Documental cilo vita de la documentacion documental

Acta de transferencia secundaria

Dar tramite a las transferencias secundarias

Meta 6: Catalogar los expedientes Describir los expedientes que ingresen al Archivo Ana Lucia Estrada Meza / Oscar
transferidos al Archivo Histérico Historico Leonardo Arredondo Pefia

Expedientes
catalogados

Catélogo documental

Localizar los expedientes en los legajos

. ) . Informe
Meta 7: Inventariar expedientes de la Ana Lucia Estrada Meza / Oscar Expedientes
serie Recursos de Reclamacionde |

Ordenar los expedientes en la serie correspondiente Leonardo Arredondo Pefia inventariados
los afios 1988 a 1992

Inventario

Realizar inventario

Identficar 2 ttalidad de ejemplares en los depésitos de|
archivo

Informe

Meta 8: Realizar propuesta para ; Ejemplares identificados|
Ana Lucia Estrada Meza / Oscar
expurgo del Periédico Oficial del 2 Compilar los ejemplares a conservar Leonardo Arredondo Pefia para expurgo y
Gobierno del Estado de Guanajuato conservacion

Realizar istado de ejemplres para expurgo Listado

Meta 9. Mantener actualizado el Actualizar el calendario de caducidades con los Calendario de
1| expedientes transferidos al Archivo de Concentracion Jess Alejandro Arredondo Martinez Calendario d i i
calendario de caducidades N
en 2024 actualizado

Meta 10: Dar seguimiento al
Desarrollo del software para el 1
Sistema de Gestion Documental

Establecer comunicacién con la Coordinacién de ) e Informe de avance
Ana Lucia Estrada Meza Solicitud de informe de avances B
Informética para solcitar informe de avances solicitado

Identificar las series documentales que requieran

Informe de series por actualizar o crear
actualizarse o crearse

Proveer de los instrumentos y

¢ I ) 5| Grupo nterdsciinario coadyuva en a actualzacion e | Ana Lucia Estrada Mezal Jests Algancro o Instrumentos da control
heramientas necesarias parala |Meta 1: Actaliza los insirumentos de los nstumentos de conrol y conslta eondo Mortnos | Oscar Loomels p
correcta apiicacion de la gestion controlarchivistico " actualizados y
Arredondo Peita / Grupo
documental aprobados
Fortalecimierto del Sistema Solictar a aprobacién de los instrumentos de conrol
Institucional de Archivos 3 P Y Solicitud de aprobacién

consulta archivistica actualizados

Llevar a cabo el refrendo de la inscripcion del Sistema
1 Institucional de Archivos del Tribunal en el Registro Ana Lucia Estrada Meza Constancia de refrendo Refrendo realizado
Nacional de Archivos

Dar cumplimiento a la Ley Meta 2: Refrendar la inscripcion en el
General de Archivos. Registro Nacional de Archivos

Meta 1: Capacitar al personal de
nuevo ingreso sobre conceptos
bésicos y obligaciones en materia de

Enviar convocatoria Ana Lucia Estrada MezalJests Alejandro Oficio 0 correo electronico
Artedondo Martinez/Oscar Leonardo
Artedondo Peia

Nimero de servidores
publicos capacitados

archivos 2 Brindar la capacitacion Listas de asistencia
Meta 2: Capacitar a los 35 1 Enviar convocatoria Ana Lucia Estrada Oficio o correo electrénico Nimero de
Responsables de los Archivos de Mezal Jesiis Alejandro Arredondo delos
S ite - B Martinez/ Oscar Leonardo Arredondo - - Archivos de
Brindar alos servidores publicos 2 Brindar capacitacion PefialJorge Trujilo Montoya Listas de asistencia Trémite capacitados
del Tribunal de Justicia
Formacién, Capacitacion y istrativa los Ana Lucia Estrada Meza /Oscar Leonardo
Asesoria necesarios sobre gestion Meta 3: Brindar el 100% de las 4 Brindar las asesorfas solcitadas Arredondo Pefial Jorge Trujilo Sitacora Porcentaje de asesorias
documental y adminisiracion de asesorias solictadas MontoyalJesiss Alejandro Arredondo brindadas

archivos Martinez/Cristina Gonzalez




Anexo 1
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVIiSTICO 2024
Cronograma de actividades

Enero Febrero Marzo Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Linea estratégica Objetivo Actividades Responsable Entregable Indicador §1 S2 83 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4

Meta 4: Refrendar los conceptos | 1 Establecer el contenido de las infograias Tabla de contenidos
bésicos en materia de archivos a

través de la publicacion de 6 Solctar ala Coordinacion de Comunicacién Social el . ; Porcentaje de
infografias en el Intranet yloen | 2 disefio y publicacion de las infografias Jests Algjandro Arredondo Martinez Oficko do salictud infografias publicadas

lugares estratégicos del Tribunal ylo
correo masivo.

w

Dar seguimiento ala publicacisn de las infografias Infografia publicada

Revision de riesgos, niveles de temperatura y humedad Bitécora

Meta 1: Implementar medidas de

. Conservar la memoria preservacion para garantizarla | 2 |Realizar limpieza y aspirado de moblario y expedientes| A" Lucta Estrada Meza Oscar Leonardo) Bitécora Medidas de
Conservacion del acervo ° ° Aredondo Pefal Jorge Trijilo preservacion y
institucional del Tribunal de | conservacién de los documentos y / o
documental e e ooamentce MontoyalJesis Alejandro Arredondo conservacion
pe 3 | Fumigacion especiaizada del Archivo General Martinez/Crstina Gonzélez Reporte de servicio cjecutadas

concentracion e histérico

Mantener vigente la carga de los extintores Reporte de servicio

Seleccion de contenidos

Listado de contenido seleccionado

Meta 1: 2 Investigacion histérica
Compartir en redes sociales

contenido relativo al acervo del Solicitar publicacion de contenido a Comunicacion
Avchivo Histérico

Promover la difusion del acervo Social Ana Lucia Estrada Meza/Oscar Leonardo

documental del Tribunal Arredondo Pefia
Verificar la publicacion del contenido en redes sociales

Correo electrénico

Difusion

Capturas de pantalla

Definir el contenido a actualizar Contenido a actualizar

Solicitud de
actualizacion realizada

Meta 2: Mantener actualizado el
contenido del micrositio del Archivo

Solicitar a la Coordinacion de Comunicacion Social la
actualizacion del micrositio

Oficio de solicitud
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