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1. Marco de Referencia

El estricto cumplimiento a las disposiciones de las leyes en materia de archivos, es una
prioridad para el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato, puesto que
con ello se logrard una eficiente gestion documental y organizacion de archivos, asi como
la conservacion de la memoria institucional, siendo éstas |la base de un adecuado sistema
de transparencia y rendicion de cuentas.

Por ello y en virtud de que la preservacion documental asi como la organizacion,
conservacion y el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, recae en la
maxima autoridad de la institucion, en las recientes reformas al Reglamento Interior del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato, la Coordinacion de Archivo
General, Estadistica, Compilacién de Leyes, Decretos y demas Disposiciones de Caracter
General, que estaba adscrita a la Secretaria General de Acuerdos, a partir del 16 de
diciembre de 2020 (fecha en que entraron en vigor las referidas reformas) pasa a ser Area
Coordinadora de Archivos y a formar parte del Despacho de la Presidencia del Tribunal,
ademas, ahora es la unidad administrativa que tiene a su cargo el Archivo General del
Tribunal, coordinard a las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos y realizard
las funciones que le confieren las leyes general y estatal en materia de archivos.

Asi pues, en observancia a lo dispuesto en los articulos 25 y 26 de la Ley de Archivos del
Estado de Guanajuato, el presente documento constituye una herramienta de planeacion
y programacion de las acciones que conduciran al fortalecimiento de nuestro Sistema
Institucional de Archivos y al desarrollo del Archivo General, el cual debera publicarse en

el portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.
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2. Marco Normativo

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién 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 Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato, Numero 27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.

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

Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 20, Segunda
Parte, el 26 de enero del 2018.

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.

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, Namero 84, Segunda Parte, el 26 de abril del 2019.




3. Desarrollo

Los avances logrados en los proyectos del PADA 2020 contribuyeron a mejorar la
organizacion de los acervos, asi como a la integracion de nuestro Sistema Institucional de
Archivos. Por ello, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, pretende dar
continuidad a los proyectos planteados en el PADA 2020, y tendrd como base las
siguientes lineas estratégicas:

=  (QOrganizacion de los archivos de tramite, concentracion e historico.
= Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

=  Formacion, capacitacion y asesoria.

= Conservacion de acervos documentales.

= Difusion.

4. Justificacion

Con la ejecucion de los proyectos establecidos en el PADA 2020, se alcanzaron avances en
la organizacion de los acervos y se logro la integracion de nuestro Sistema Institucional de
Archivos. Por ello, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, pretende dar
continuidad a algunos de los proyectos con la intenciéon de, mejorar los procesos de
organizacion, conservacion y localizacion de los documentos de archivo, asi como
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

Con lo anterior, ademas de dar cumplimiento a las obligaciones que sefialan las leyes de la

materia, se favorece la rendicion de cuentas y el acceso al derecho a la verdad a través de
expedientes integrados, organizados y conservados en las mejores condiciones.
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5. Objetivos

5.1. General

Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y asi dar cabal
cumplimiento a las obligaciones establecidas en las leyes general y local de archivos.

5.2 Especificos

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

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

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

» Conservar la memoria institucional del Tribunal de Justicia Administrativa.

= Promover la difusion del Archivo General y su acervo documental.
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6. Planeacion

No. Linea estratégica

Organizacion de los

archivos de tramite,

de concentracion e
histérico

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

Meta 1: Realizar
visitas a las
defensorias de

Actividades

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

Responsables

Ana Lucia Estrada
Meza/ Oscar

Entregables

Guia de visita

Indicador

Numero de visitas

oficio que integran Efectuar las visitas Minuta ‘
la Unidad d Leonardo - realizadas
a Unidad de .
' Informar el estatus que Arredondo Pefia
Defensoria de ) Informe de
B guardan sus archivos de ;
Oficio - visita
tramite
Reuniones de trabajo con el
Responsable del Archivo de ;
= P i Minuta
Tramite del drea
generadora
Meta 2: Llevar a Realizar una depuracién de
cabo la etapa 2 del carpetas y cajas plasticas
proyecto de — ) Bitdcora de
organizacion del Integrar los documentos en Da”'?l Cruces avance Etapa 2 del .
acervo documental expedientes y colocarlos en Rivera proyecto concluida
de la Direccién cajas de archivo
Administrativa e )
Actualizar inventario de
Direccién Administrativa .
. ST Inventario
posterior a la reubicacién bbbz i
de las cajas de archivo en el
area asignada
Descripcidn de las piezas
Informe
documentales
Meta 3: Finalizar el Creaci6n del catdlogo de la _
proyecto de coleccién de documentos Oscar Leonardo Catédlogo Acervo fotogréfico

organizacion del
acervo fotografico

fotograficos

Plantear proyecto de

difusién

Arredondo Pefia

Propuesta de
difusion

organizado




Fortalecimiento del
Sistema Institucional
de Archivos

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

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

Acudir a las unidades
administrativas a cotejar la
informacion relativa a sus

series documentales

Ana Lucia Estrada
Meza/Daniel
Cruces
Rivera/Oscar
Leonardo
Arredondo Pefia

Bitacora de
visitas

Coadyuvar con las unidades
administrativas en el
establecimiento de valores
documentales, vigencias,
plazos de conservacion y
disposicion documental de
las series documentales

Grupo
Interdisciplinario

Elaborar las fichas técnicas
de valoracion documental

Conformar el catalogo de
disposicién documental

Integrar el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica

Actualizar la Guia Simple de
Archivo

Ana Lucia Estrada
Meza/Daniel
Cruces
Rivera/Oscar
Leonardo
Arredondo Pefia

Fichas técnicas
de valoracion

Catalogo de
disposicién
documental

Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica

Guia Simple de
Archivo
actualizada

Instrumentos de
control y consulta
actualizados

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

Elaboracién de la propuesta
de manual de
procedimientos de la
Unidad de Correspondencia

Remision al Consejo
Administrativo para su
aprobacion

Ana Lucia Estrada
Meza/Daniel
Cruces Rivera

Propuesta de
manual

Oficio de
remision

Propuesta de
manual de
procedimientos de
la Unidad de
Correspondencia

Meta 3: Participar
en la charla
“Historiadores en el
Archivo de
Concentracién”

Participacion en charla

Daniel Cruces
Rivera

Fotografias o
capturas de
pantalla

Participacion en
charla
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. i A : Oficio o correo
Meta 1: Capacnta.r Enviar convocataria Ana Lucia Estrada ..
de forma presencial y electronico
; Meza/Daniel = \
o virtual al personal , G cao Listas de Numero de
! Brindar capacitacién Cruces . . ) fas
de nuevo ingreso Rivera/Oscar asistencia servidores publicos
I i
sobre conceptos _ » Concentrado de capacitados
basicos de Realizar evaluacion del Leonardo B
ivisti curso Arredondo Pefia '
archivistica evaluacion
Meta 2: Capacitar a i ) Oficio o correo
los 30 Enviar convocatoria Ana Lucia Estrada electrénico Ndmero de
Responsables de Meza/Daniel -
; i s i Listas de Responsables de
los Archivos de Brindar capacitacion Cruces . ) 2
- : asistencia los Archivos de
Tramite en Rivera/Oscar Tramite
Seni 1 oz Concentrado de
proceses tecnicos Realizar evaluacion del Leonardo itados d capacitados
archivisticos CUrso Arredondo Pefia resultados de
Brindar los evaluacion
conocimientos Meta 3: Formacién
necesarios a los del Responsable del Responsable de
: ki 5 S Recepcién de la Oscar Leonardo Constancia de . iy
£ . servidores publicos Archivo Historico P B ~ s Archivo Historico
ormacion, del Tribunal de | - capacitacion Arredondo Pefia capacitacion Eansttads
Capacitacion y et en vaioracion P
Asesoria documental

Administrativa sobre
gestion documental y
administracién de
archivos

Ana Lucia Estrada
Meza/Daniel

Meta 4: Brindar el Cruces
100% de las Brindar las asesorias Rivera/Oscar . Porcentaje de
, - Bitacora ; :
asesorias solicitadas Leonardo asesorfas brindadas
solicitadas Arredondo Pefia/
Mariela Irais
Yebra Pérez
Meta 5: Refrendar Establecer el contenido de Tabla de
| t lasi i 7 o nidos
los conceptos as infografias Ans Lucks Eitdida ontenido!
basicos en materia \
; ; L L Meza/Daniel :
de archivos a través Solicitar el disefio ala 3 Porcentaje de
i Wb Cruces Oficio de ; .
de la publicacién de Coordinacion de i s infografias
. % i . Rivera/Oscar solicitud ”
9 infografias en el Comunicacién Social publicadas
Intranet y/o en Legnardo
Y i : Arredondo Pefa
lugares estratégicos Publicar de manera -
Publicacién

del Tribunal

mensual las infografias




Revisidn de riesgos, niveles

Bitacora
de temperatura y humedad
Meta: Implementar
medidas de Ana Lucia Estrada
preservacién para Meza/Daniel
Conservar la arantizar la Cruces Medidas de
c \ondel | memoria institucional  Ek i Realizar limpieza y aspirado | -3 Bitcors -
4 onservacion de el Triburial de conservacion de los de mobiliario y expedientes ivera/Oscar preservacu.afw y
acervo documental 3 documentos y Leonardo conservacion
Justicia : " :
AdiiniitraiiG expedientes de los Arredondo Pefia/ ejecutadas
e archivos de Fumigacidn especializada Mariela Irais Reporte del
concentracion e del Archivo General Yebra Pérez servicio
histérico
Mantener vigente la carga Reporte del
de los extintores servicio
Meta 1: ..
Elaboracién de propuesta Propuesta
Elaborar una .
Ana Lucia Estrada Propuesta de
propuesta de p tar | ta al Meza/Oscar difusion del acervo
difusién del acervo TESRIARE I PROBHEAD A Oficio de %
fotoprafico Consejo Administrativo Leonardo 4 fotografico
Promover la difusion - para su aprobacion remiston
5 Difusién del Archivo General y — -
Su acervo P Recepcion de solicitud de Ana Lucia Estrada Solicitud
documental S visita Meza/Daniel
visita virtual o ) -

. Enviar respuesta a solicitud Cruces Respuesta - i
presencial de Riveta/Oscir Visita atendida
estudiantes al L d Capturas de

Archivo General Desarrollo de la visita panaroo:. pantalla o
Arredondo Pefa fotografias




7. Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las unidades administrativas del Tribunal
de Justicia Administrativa para consolidar nuestro Sistema Institucional de Archivos,
logrando una adecuada gestion y organizacion de los archivos.

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
cudles, 1 es titular, 1 es responsable del archivo de concentracién, 1 es responsable del
archivo historico y 2 son auxiliares del archivo de tramite jurisdiccional.

10. Tiempo de implementacion

El periodo para realizar las actividades que comprenden cada meta es un afio. Respecto a
la organizacion de la documentacion de la Direccion Administrativa sera desarrollada la
segunda etapa, la primera de ellas se realizd en 2020 y la tercera y Ultima en 2021.

En lo que concierne a las acciones de capacitacion, cabe sefalar que existe la posibilidad
de que haya variacién de las fechas programadas, en virtud de que esta en proceso de
elaboracion el calendario conjunto de capacitacion del Tribunal.

El cronograma de actividades se adjunta como Anexo 1.




11. Comunicaciones

La comunicacién 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 telefénicas

AN N

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

12. Reporte de avances

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

13. Control de cambios

En los meses de mayo y septiembre se verificara si es necesario hacer algun ajuste en el
presente Programa, con el fin de modificar el cronograma o cualquiera de los recursos
necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

14. Administracion de riesgos

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

Asi pues, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del
Estado de Guanajuato, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021

12




TRIBUNAL
DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

fue elaborado por la titular del Area Coordinadora de Archivos, el Responsable del Archivo
de Concentracion y el Responsable del Archivo Histérico del Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Guanajuato.

PreSidente del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato

f\‘(‘ Lug_"c\ {5’\\1‘?(‘0 M ‘

L.A.P. Ana Lucia Estrada Meza
Titular del Area Coordinadora de Archivos
del Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Guanajuato

Este Programa de Desarrollo Archivistico 2021, fue aprobado por el Conse'jo
Administrativo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato en la
sesion cuarta ordinaria celebrada en 29 de enero de 2021.
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Anexo 1

Liga de acceso:
http://transparencia.tcagto.gob.mx/wp-content/uploads/2021/01/Anexo-1-cronograma-

PADA-2021vw.pdf

Anexo 2

Objetivo

Realizar visitas a
las defensorias
de oficio que

Administracion de riesgos

Factores de

riesgo

Suspension de
actividades

Causas

Restriccion de
viajes y asistencia
del personal a

Control

Reunion via
plataforma de video

integran la ; Medio ; ;
: presenciales causa de la conferencia y envio
Unidad de ) . )
) contingencia de informe
Defensoria de i
o sanitaria
Oficio
Llevar a cabo la -
. . Solicitar a las
. etapa 2 del L, Situacion del -
Organizacion de Restriccion en ; autoridades del
. proyecto de . : semaforo ;
los archivos de S asistencia del ; g Tribunal
P organizacion del epidemiologico, o,
tramite, de personal a Alto o autorizacion para
o acervo . ) disminuyendo la ;
concentracion e instalaciones del . aumentar el numero
= documental de : cantidad de
historico A archivo " de personal en
la Direccion personal por drea .
e : Archivo
Administrativa
Solicitar apoyo del
Finalizar el - Gran variedad de personal del
Dificultad para i
proyecto de , N temas, Tribunal para una
s identificacion del : ; i
organizacion del ) Medio personajes y correctay rapida
contenido de las 2 o o=
acervo o fechas para identificacion de los
s imagenes o
fotografico describir asuntos
desconocidos
T No se realizan las | Establecer contacto
Desactualizacion i
Contar con los reuniones con el permanente con los
) del Cuadro General i 2
instrumentos de S el personal titulares de area
de Clasificacion y ; o
control y ) Alto involucrado para para salicitar de su
del Catdlogo de -
- consulta . el desarrollar colaboraciénenla
Fortalecimiento i Disposicion : -
: actualizados dichos elaboracion de los
del Sistema documental . )
g instrumentos instrumentos
Institucional de L
Aiehivi Elaborar la Integracion de las Consulta de
propuesta del ¢ actividades documentos
Area de nueva ) g .
manual de - ' esenciales de la similares y asesoria
L creacion en el Medio )
procedimientos Tribunal Unidad para con otras
de la Unidad de definir los instituciones en caso
Correspondencia procedimientos de ser necesario
- Capacitar de Poca participacion Se enfocan en la Solicitar apoyo de
Formacion, forma presencial del personal del Alto realizacion de los titulares de adrea
Capacitacion y o virtual al Tribunal en las actividades de su | para la asistencia del
Asesoria personal de sesiones de area de personal a su cargo,




Objetivo

nuevo ingreso
sobre conceptos
basicos de
archivistica

- Capacitar a los
30 Responsables
de los Archivos
de Tramite en
procesos
técnicos
archivisticos

Factores de

riesgo
capacitacién

adscripcién sin
dar prioridad a la
capacitacién en
temas de Archivo

concientizandolos
de la importancia de
la formacién en
materia archivistica

Formacidn del
Responsable del

Falta de

Programas de
austeridad en

Buscar opciones de
cursos impartidos

Archivo General

virtual

cémputo de los
participantes

Archivo Histarico presupuesto para Medio 4
T L uso de recursos por medios
en valoracion asistir a cursos o 4. .a
- plblicos electrénicos
Formacion, documental
Capacitacion y Promover la
Asesaria Falta de capacitacion
Brindar el 100% Desconocimiento T P
; capacitacion en constante del
de las asesorias de un tema en Alto ;
" " temas personal de archivo
solicitadas especifico . »
especializados y la formacién en
temas recurrentes
Implementar
medidas de
e - Falta de Propiciar el respaldo
preservacion o :
. presupuesto Se prioriza de las autoridades
para garantizar .
- = presupuesto y del Tribunal para
Conservacion del la conservacién
- Falta de personal personal para desarrollo
acervo de los Alto P
para llevar a cabo otras areasy permanente del
documental documentos y o .
; las tareas de actividades de la Area Coordinadora
expedientes de B S .
y limpieza y institucion de Archivos en
los archivos de iy ”
C mantenimiento conservacion
concentracién e
histdrico
Fallas en la
o Solicitar apoyo de
Atender visita plataforma de .p V
: Problemas de ) las Coordinaciones
virtual o i video L2
I : conexion de la ) " de Informatica y
Difusion presencial de » . Bajo conferencia y _ar ;
: visita en modalidad : Comunicacion Social
estudiantes al equipos de

para el 6ptimo
avance de la visita




