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. Presentacion

Con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos y 51 de los Lineamientos Generales para el
Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de Tribunal Federal de Justicia Administrativa, se presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del Tribunal para el ejercicio fiscal 2024 “PADA 2024”.

El propésito es dar a conocer los proyectos y actividades prioritarias que se realizardn durante el ejercicio fiscal 2024, para
favorecer la organizacion documental y la administracion de archivos, la capacitacién de las personas servidoras publicas
gestoras y responsables de los archivos, asi como la integracién documental y seguridad de la informacién orientadas hacia la
automatizacién de procesos y uso de formatos electronicos.

Para este Organo Jurisdiccional, el mandato de Ley es que todos los documentos de archivo en posesion de las areas
jurisdiccionales y administrativas deberan agruparse en expedientes de manera légica y cronoldgica, relacionandose con un
mismo asunto y reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos. Esta directriz es punto de partida para que los
generadores de informacion puedan recuperarla oportunamente al contar con archivos organizados y funcionales.

lI. Objetivos

El PADA 2024 considera los siguientes objetivos:
¢ Reducir la utilizacién del uso de papel como soporte documental, utilizando formatos digitales.

e Agilizar los procesos técnicos archivisticos mediante la simplificacion y automatizacién de los tramites que ellos
involucran.

e Evitar la acumulacién de documentos no Utiles y optimizar el espacio fisico de los archivos del Tribunal al dar continuidad
permanente a los procesos de transferencia primaria, secundaria y baja documental.

e Fortalecer la organizacion, administracion y control de los archivos en las unidades administrativas del Tribunal.

e Mejorar las habilidades de las personas servidoras publicas responsables y gestores de archivo a través de la
capacitacion y de actividades de acompafiamiento.
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e Automatizar los tramites administrativos del Tribunal, como inicio de un sistema de documentos y expedientes
electrénicos.

lll.  Tematicas y Proyectos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

1. Gestion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Las acciones que se programan dan cumplimiento a la obligacion del Tribunal de elaborar y difundir el contenido del PADA 2024
y el informe de cumplimiento correspondiente al PADA del ejercicio fiscal 2023.

2. Normatividad Archivistica.

Se contempla la presentacion a la Junta de Gobierno y Administracion de proyectos de acuerdo que permitan la implementacion
del Archivo de Concentracion Virtual, asi como la emision de un manual de gestion documental.

3. Procesos de gestion documental.

En el primer bimestre del afio, se tiene programado concluir los procesos de transferencia primaria de expedientes y carpetas
jurisdiccionales concluidos definitivamente hasta diciembre de 2022, asi como la transferencia secundaria de los expedientes
declarados como histéricos mediante la Declaratoria de Patrimonio Documental aprobada por la Junta de Gobierno y
Administracion (JGA) en sesion de 2 de octubre de 2023.

Atendiendo lo establecido en los Lineamientos Generales para el Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
Tribunal Federal de Justicia Administrativa, las transferencias primaria y secundaria, asi como la baja documental de expedientes
administrativos y jurisdiccionales, se realizara de forma permanente durante el transcurso del afio, mediante la implementacién
de herramientas tecnoldgicas que agilicen los procesos.

En cumplimiento al articulo sexto transitorio del referido ordenamiento, se tiene programada para el primer semestre del 2024,
la baja documental y, en su caso, la transferencia secundaria, de los expedientes de areas administrativas cuya vigencia
documental concluyé pero que no se formalizo su transferencia primaria, incluyendo el archivo contable.
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4. Revision y/o actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

Se programa la revisién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental por las
afectaciones a las series documentales que eventualmente provoquen los cambios de estructuras y funciones en las areas
administrativas del Tribunal. De igual forma, se actualizard la Guia de archivos documental en las secciones que quedaron

pendientes de desarrollarse.

5. Formacion y capacitacion del personal archivista y enlaces de archivo.

Se contempla la implementacion de un programa de capacitacion que proporcione a las personas servidoras publicas
responsables de archivos de conocimientos, habilidades y competencias para:

» Garantizar que los expedientes se encuentren debidamente integrados.

* Organizar y preservar adecuadamente los expedientes (sin importar el soporte documental).
* Localizar de forma expedita los documentos.

» Permitir el acceso a la informacién en términos de la legislacién en materia de transparencia.

Para ello se programaran sesiones de capacitacion y asesoria a las personas servidoras publicas de las Unidades y
Delegaciones Administrativas del Tribunal, asi como de areas jurisdiccionales, sobre los siguientes temas:

* Integracion de expedientes.
+ Definicién de criterios para:

> |dentificar documentos que carecen de valor.

> QOrganizar expedientes.
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> Determinar cuando un expediente se encuentra concluido.

> Detectar documentos con posible valor histérico.
* Procesos de transferencia primaria, secundaria y baja documental.

Las sesiones serdn impartidas por personas servidoras publicas adscritas a la Direccion General de Archivos, de forma
presencial o virtual, con contenidos dinamicos y actualizados, y el apoyo de herramientas tecnolégicas, incluyendo la grabacion
de capsulas informativas para su consulta en pagina web y correo electronico.

6. Fortalecer la operacion de los archivos del Tribunal en temas de expedientes administrativos.

Para el fortalecimiento de la organizacién de los expedientes administrativos, se programan actividades de acompafamiento a
los archivos de tramite de Unidades y Delegaciones administrativas que faciliten la realizacion de los procesos archivisticos que
les corresponden. Como medio para constar la efectividad del acompafiamiento, se llevaran a cabo visitas y seguimiento de los
alcances en materia de archivos.

En apoyo a la organizacion documental se programa el desarrollo de un sistema que permita a los gestores de archivo de tramite
de areas administrativas la elaboracién de la caratula de los expedientes y la integracion del inventario general por expediente.

7. Archivo General de Concentracion

Como parte de la optimizacion de los espacios de los archivos, se programan actividades de valoracién y depuracion de
documentacién perteneciente a las Unidades Administrativas que se encuentra en el Archivo General de Concentracion, sin
identificacion que dé cuenta precisa de su estatus archivistico. Con los resultados se determinara si los documentos se someten
a una transferencia primaria o0 su proceso de destino final.

El servicio de préstamo que brinda el Archivo General de Concentracibn se mantiene como factor importante para la
administracion de justicia, al permitir que las areas jurisdiccionales recuperen informacién a la brevedad posible.
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8. Archivo Histérico

Para preservar y acrecentar el patrimonio documental del Tribunal, las actividades programadas por el archivo historico se dirigen
a la descripcion y en su caso valoracion de documentos, elaboracién de catédlogos y digitalizacion de expedientes historicos, asi
como otras acciones de difusion para fortalecer la cultura en el Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

9. Acompafiamiento

Coadyuvar en las actividades de supervisién y seguimiento en Unidades y Delegaciones administrativas, asi como en las Salas
Regionales, con la finalidad de generar balances, registros y fichas informativas sobre el estado en que operan los archivos y
que permitan prevenir situaciones problematicas.

10. Difusion

Se programa la difusion del contenido de los Lineamientos Generales para el Funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, asi como de los proyectos que de este deriven, como la implementacion
del Tramite Electrénico de Actuaciones Administrativas y el archivo de concentracion virtual.

11. Tramites y Servicios Electrénicos

Durante el primer trimestre se programard habilitar 51 tramites y servicios electrénicos en una version redisefiada del Kiosco
Institucional promoviendo sus ventajas a los usuarios mediante constantes acciones de difusion durante todo el ejercicio.

12. Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos

El Grupo Interdisciplinario tiene programadas cuatro sesiones trimestrales donde tratara y acordara acciones que afectan a la
operacion del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal.
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1. Gestion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Elaborar y publicar el Informe de
Cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2023.

e Publicacion  del  Informe  de
cumplimiento del PADA 2023 en la
pagina institucional del TFJA.

Elaborar el PADA 2024 y presentar
proyecto de Acuerdo para su
aprobaciéon por la Junta de
Gobierno.

e PADA 2024.

* Proyecto de acuerdo aprobado.

e Publicacion del PADA 2024 en la
pagina web del TFJA.

2.  Normatividad Archivistica.

Aviso de destino final de
expedientes jurisdiccionales
concluidos definitivamente en el
afio dos mil veinte y anteriores.

* Proyecto de Aviso.

Proyecto de Lineamientos que
regulan el funcionamiento del
Archivo de Concentracion Virtual.

* Proyecto de Acuerdo.

Proyecto de Manual de gestion
documental.

* Proyecto de Acuerdo.

3. Procesos de gestién documental.

Declaratoria de Patrimonio
Documental 01/2023, aprobado en
sesion del 02 de octubre de 2023.

* Traslado de expedientes del archivo
de concentracion al archivo histérico.

e Actas circunstanciadas sobre las
condiciones de los expedientes.

E/JGA/39/2023 Transferencia
primaria de expedientes y carpetas
jurisdiccionales concluidos
definitivamente en diciembre de
dos mil veintidos.

e Actas de entrega recepcion de
expedientes (CDMX).

e Inventarios  digitales  definitivos
(Portal Especial para la
Administracién de Archivos).

Transferencia Primaria de
expedientes jurisdiccionales
concluidos definitivamente hasta
diciembre de dos mil veintitrés.
(Acuerdo G/JGA/38/2023)

e Inventarios  digitales  definitivos
(Herramienta informatica habilitada).
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Actividades Resultado y/o entregable

e Inventarios digitales definitivos de
baja  documental  (Herramienta
informatica habilitada).

« Dictamen de baja documental.

e Acta circunstanciada de entrega de

Destino Final de expedientes desecho de papel a CONALITEG.

jurisdiccionales concluidos } o S
definitivamente en el afio dos mil | ® Inventarios digitales definitivos de X X X
veinte transferencia secundaria
(Acue;do GIIGA/38/2023) (Herramienta informética habilitada).
o Declaratoria de patrimonio
documental.

e Acta circunstanciada sobre las
condiciones de los expedientes
trasladados al archivo histérico.

e Inventarios digitales definitivos de
baja documental.

« Dictamen de baja documental.

e Acta circunstanciada de entrega de
desecho de papel a CONALITEG.

Destino Final de expedientes e Inventarios digitales definitivos de

administrativos transferencia secundaria (en su X X X X
(Acuerdo G/JGA/38/2023) caso). o
o Declaratoria de patrimonio

documental (en su caso).

e Acta circunstanciada sobre las
condiciones de los expedientes
trasladados al archivo histérico (en
Su caso).

8|14



TFJA

I'RIBUNAL FEDERAL
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

Actividades

Junta de Gobierno y Administracion
Secretaria Operativa de Administracion
Direccién General de Archivos

Resultado y/o entregable

N\
87aﬁos
Ik
TFJA

% &
7 R
Bajy, ndo por e

e Inventarios digitales definitivos de
baja documental.
« Dictamen de baja documental.
e Acta circunstanciada de entrega de
desecho de papel a CONALITEG.
e Inventarios digitales definitivos de
Destino Final de archivo contable. transferencia secundaria (en su X X X
(Acuerdo G/JGA/38/2023) caso).
o Declaratoria de patrimonio
documental (en su caso).
e Acta circunstanciada sobre las
condiciones de los expedientes
trasladados al archivo histérico (en
Su caso).
4. Revision y/o actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.
Revisar y en su caso actualizar los
Instrume):uos de Control y Consulta ¢ rrsctrr]liJVTsetir::tgs de Control y Consuita X X X
Archivistica. '
Actualizacion de la guia de archivo | e Guia de archivo documental X
documental. actualizada.
5. Formacién y capacitacion del personal archivistay enlaces de archivo.
Solicitar la ratificacion o asignacion
de los responsables de archivo en | e Oficios de designacion. X
las Unidades Administrativas.
Realizar capacitacién y asesoria
en materia de archivo de « Constancias de asistencia X X
concentracion para las Unidades y :
Delegaciones administrativas.
graep;&;(:jlltjarlicslgir:m?orl]?egrch|V|stas de » Constancias de asistencia. X X
6. Fortalecer la operacidn de los archivos del Tribunal en temas de expedientes administrativos.
'g‘;ggg%?]ar de y los fo:ra::lﬁi?/ec); dlz » Inventario general por expediente.
trdmite de expedientes de las : grgns(;erenma {)r;mana. X X X X
Unidades y Delegaciones Aajﬁ. ocumen a'd
administrativas. * Archivo organizado.
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Actividades

Coadyuvar en la instrumentacion
del registro y control de los
expedientes en tramite de las
unidades y delegaciones
administrativas. (Sistema)

Resultado y/o entregable

» Captura de informacion y generacion
de portadas de expedientes e
inventario general.
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7. Archivo General de Concentracion.

Valorar y depurar los documentos
de las Unidades Administrativas
resguardados en el Archivo
General de Concentracion.

e Inventario de trasferencia primaria.

¢ Inventario de transferencia
secundaria.

¢ Baja documental.

Otorgar servicios del Archivo
General de Concentracion.

e Préstamo de expedientes.
o Recepcidn de expedientes.

8. Archivo Histérico.

Valoracion para la Seleccion de
Documentos en el Archivo
Histérico del  Tribunal con
temporalidad de 1979-2013.

« Expedientes Historicos valorados 'y
seleccionados.

Descripcion y valoracion de la
Seccion Documental: Expedientes
de Personal, integracion de los
expedientes 13  expedientes
transferidos por la Secretaria
Operativa de Administracion con
temporalidad de 1937 — 1983.

» Catdlogo documental integrado con
los nuevos expedientes.

Recepcion de las transferencias
secundarias programadas.

e Catalogo Documental.

9. Acompafiamiento.

Llevar a cabo visitas de
acompafiamiento a las Unidades y
Delegaciones Administrativas y a
las Salas Regionales en temas de
archivo.

* Diagndstico.
e Informe.

Elaboracion de fichas de
informacion archivistica de Salas
Regionales.

e Fichas de informacién archivistica
por Sala Regional.

10. Difusion.

Elaborar banners en la intranet del
TFJA en temas de archivos.

e Banners.
o Correos electronicos.
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Actividades Resultado y/o entregable

Implementar 25 acciones de
difusién durante el 2024 sobre los

beneficios de los tramites y * Banners. X X X X
servicios electrénicos.
11. Tramites Electrénicos.
Redisefar el Kiosco Institucional. o Kiosco Institucional. X X X
3 —
Integrar el 100% de los tramites y « Tramites electrénicos. X X X

servicios electrénicos.
12. Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos.

Organizar las sesiones ordinarias
del Grupo Interdisciplinario en | e Acta firmada por sesion. X X X X
Materia de Archivos del Tribunal.

V. Administracion del PADA

1. Identificacion y administracién de riesgos.

El Articulo 24 de la Ley General de Archivos establece que el PADA debe “incluir un enfoque de administracion de riesgos”. En
el caso del Tribunal, la orientacién para desarrollar el enfoque se encuentra en el Acuerdo E/JGA/74/2018, que dispuso la
Actualizacion de las Disposiciones del Marco de Control Interno Institucional del Tribunal, cuyo articulo 20 indica que el andlisis
de riesgo se debe efectuar conforme a la “Guia de autoevaluacién de riesgos en el sector publico", emitida por la Auditoria
Especial de Tecnologias de Informacion, Comunicaciones y Control, de la Auditoria Superior de la Federacion.

Con base en la “Actualizacion”, en la Guia y en el andlisis de procesos, actividades y metas consideradas por el PADA 2024, se
desarrolla un perfil general de riesgos que los proyectos podrian enfrentar durante su ejecucion y las acciones propuestas para
mitigarlos.

En general, se espera que la difusion y conocimiento de los Lineamientos Generales para el Funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del Tribunal Federal de Justicia Administrativa contribuiran a reducir la incidencia de eventos que afecten
al PADA. En el mismo sentido, actuara la agilizacién de los procesos a través de la automatizacion de tramites y servicios que
el Tribunal ha emprendido durante el afio 2023.
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Tabla de Identificacién de Riesgos Actividades PADA

" . Grado del :
Proyecto/Actividad Riesgos Riesao Medidas de control
L Omision o retraso de la publicacién de n La elaboracién del PADA e Informe de cumplimiento es de recurrencia anual y
1. Gestion del Programa Anual . Riesgo S - .
R los instrumentos con los que opera el 3 se programa con anticipacion para su presentacion en la primera semana de
de Desarrollo Archivistico. bajo
PADA. enero.
. Se establece holguras para la elaboracién de los proyectos. Tres meses para
Proyectos de Acuerdo sin elaborar por . . . > =2 P
- R ) - ; Riesgo cada uno de los tres proyectos relativos a tramites y servicios electronicos; y
2. Normatividad Archivistica. cargas de trabajo o situaciones . - L . J e A
) bajo un mes para el aviso de destino final de expedientes jurisdiccionales concluidos
contingentes.
en 2020.
La ejecucién de dos de los seis acuerdos proviene del ejercicio 2023 y no se
Problemas en la ejecucion de procesos espera la afectacion de un riesgo.
3.  Procesos de gestion | archivisticos que habran de realizarse Riesgo Para la facilitar la ejecucién sin contratiempo de los cuatro restantes, el PADA
documental. en el marco normativo que operara a | moderado | ha programado actividades de difusién de la normatividad vigente y de
partir en 2024. acompafiamiento a los gestores y responsables de los archivos en sus tareas
archivisticas.
. o Cambio en estructuras funciones - . o .
4. Revision y/o actualizacion de | .~ .~ ras y ) . Seguimiento a las necesidades de organizacion documental de las areas de
los instrumentos de control y |nst|tuc_|onales propicien ~ series 'y Rl Tribunal y registro de atribuciones y funciones que requieran afiadir o suprimir
A subseries documentales | moderado - )
consulta archivistica. . series o0 subseries documentales.
desactualizadas.
Para certificacion en los estandares de archivo de tramite y de concentracion:
Desinterés de los archivistas por Difundir las caracteristicas de la certificacion en los estandares para
participar en las actividades de el tratamiento de los archivos de tramite y de concentracion.
i S capacitacion. Difusion oportuna de convocatoria calendario de eventos
5. Formacion y capacitacion del pa . n op y
S Multitareas del personal que labora en Riesgo formativos.
personal archivista y enlaces . . - . . .
de archivo los archivos que restringen eI_ tiempo moderado Inforn_1ar_ a participantes los requisitos y condiciones para
’ que pueden asignar a la capacitacion. acreditacion.
Abandono de las actividades de Promocion de la Formacion entre responsables de archivo.
capacitacion. Sensibilizar a los titulares de la importancia de que personal a su cargo
desarrolle habilidades para el manejo de los archivos.
6. Fortalecer la operacion de los . . . Solicitar a los titulares de las areas la asignacion de personal de enlace con la
. - Inexistencia de gestores de archivo o ; : i -
archivos del Tribunal en ersonal dedicado a la organizacion de Riesgo Direccion General de Archivos.
temas de expedientes gxpe dientes 9 bajo Informar que la funcién del archivista en las unidades administrativas es un
administrativos. ) requerimiento de Ley.
. Servicios de préstamo y entrega de n . . - p L
7. Archivo General de . P y entreg Riesgo Se instrumentaran arreglos de solicitud de préstamo en formatos electrénicos
L expedientes en lapsos de tiempo no - e
Concentracion. . : moderado | que agilicen el procedimiento.
satisfactorios.
Incumplimiento  de rocesos de . . . .
1pli P . Se cuenta con el Acuerdo de establecimiento y funcionamiento del Archivo
. L descripcion, valoracion y de Riesgo S ~ ; - e
8.  Archivo Histérico. o h : Historico que da soporte a su desempefio y proporciona criterios y técnicas
elaboracion de los instrumentos de bajo S ! . o2
P para valoracion y descripcion de expedientes con valor histérico.
consulta archivistica.
Falta de recursos para traslado . i . . -
O ) p y Riesgo Elaboracion previa de un programa de visitas de acompafiamiento para la
9. Acompafiamiento. permanencia del personal en las sedes - S . . .
bajo aprobacién administrativa correspondiente.

de las Salas foraneas.
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Proyecto/Actividad Riesgos Ggilg: ((j)el Medidas de control
Para mitigar esta posibilidad el PADA ha establecido estratégicamente la
10. Difusion Falta de continuidad y presencia de la Riesgo realizacion de cuatro “campafnas” de difusién de los temas archivisticos,
’ ’ difusion en materia de archivos. bajo mismas que se efectuardn en los meses de marzo, junio, septiembre y

diciembre de 2024.

Retraso en la publicacién del Acuerdo

11. Tramites Electronicos. que autoriza el Tramite Electronico de Riesgo La publicacién del acuerdo es de naturaleza prioritaria. Se ha programado

Actuaciones Administrativas. bajo contar con el instrumento en el primer trimestre de 2024.
12. Grupo Interdisciplinario en - . . Riesgo Conforme a la normativa se programan durante el afio reuniones trimestrales y
. ) Omitir sesiones de trabajo del Grupo. . . . e . >
Materia de Archivos. bajo también se tiene la posibilidad de convocar a sesiones extraordinarias.

Niveles de Riesgo
Riesgo Bajo
Riesgo Moderado
Riesgo Alto
Riesgo Grave l

2. Comunicaciones

La Direccion General de Archivos establecera comunicacion con las personas servidoras publicas responsables y gestores del
archivo de trdmite y de concentracién de las Unidades Administrativas, de las Secretarias y Ponencias de Sala, a fin de facilitar
los procesos de organizacién documental, transferencias primarias y de destino final de los expedientes, asi como informar los
resultados alcanzados.

Se establece un canal de comunicacidon con las areas competentes para la gestién, autorizacion, control y emision de
instrumentos normativos para el tratamiento archivistico de los expedientes del Tribunal. Igualmente, habra vinculo de
comunicacion con el area bienes muebles del Tribunal para el manejo de los expedientes que concluyen su ciclo de vida y que
no tienen valores histéricos. (Donaciones a la CONALITEG).

Los medios de comunicacién a utilizar corresponden a oficios, actas, reuniones y sus minutas, correos electrénicos, pagina web
institucional y comunicacion telefénica. Un medio importante en la gestion de la comunicacién, sobre todo en la zona
metropolitana, es la visita, en donde se realizara el intercambio de ideas y respuestas a situaciones probleméticas. Finalmente,
las reuniones a distancia via aplicacion informética seran baluarte para la comunicacion y flujo de informacion.

3. Seguimiento

La Ley General de Archivos establece que se deberd de realizar un informe anual detallando el cumplimiento del PADA y
publicitarlo en la web del Tribunal. Como parte de la realizacidn de este entregable, se efectuara el seguimiento a las actividades
y sus avances mediante la elaboracion de informes y/o reportes.
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4. Control de cambios
Durante la operacion del PADA pueden surgir eventos que afecten el desarrollo de los proyectos o de las actividades que harian
necesario aplicar ajustes o cambios para su adaptacion a la nueva situacion. Las solicitudes de cambio deberan documentarse
por su proponente y evaluarse por la Direccion General de Archivos considerando los efectos sobre recursos, tiempo y alcances

de las actividades. De aprobarse, el cambio, el PADA debera adecuarse en esos términos.

Elaboraron

Romeo Molina Alvarez Dirio Lino Fregosi Ibarra
Director de Organizacién y Conservacion de Director de Modernizacién Organizacional
Archivos

Faviola Chavez Martinez Angel Fabian Dominguez Cafas
Directora de Valoracion del Expediente Director de Normatividad Archivistica
Jurisdiccional

Revis6

Miguel Angel Bernal Gonzéalez
Director General de Archivos
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