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l. Presentacion

En conformidad con las disposiciones relativas a la planeacion y programacion de la actividad archivistica previstas por la
Ley General de Archivos y las Reglas de Operacién del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 “PADA” del Tribunal.

El Programa es un instrumento que integra y organiza las acciones que el Tribunal habra de realizar para la mejora y
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos. El Sistema comprende el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que tiene que cumplir el Tribunal Federal de Justicia
Administrativa para dar sustento a la actividad archivistica de acuerdo con los procesos de Gestion Documental.

El objetivo general del Sistema Institucional considera que todos los documentos de archivo en posesion de las Unidades
Administrativas, en este caso, de la SOA, de la SOTIC, de la Secretaria General de Acuerdos, de la Contraloria Interna asi
como de la Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion y cada una de las Salas con sus Ponencias,
formaran parte del Sistema por lo que deberan agruparse en expedientes de manera légica y cronoldgica, relacionandose
con un mismo asunto y reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos. No muchas instituciones tienen una
especificidad tan notoria en las tareas archivisticas como el Tribunal, en donde el expediente jurisdiccional es el instrumento
fundamental para la imparticion de justicia.

El Programa para el 2021 prevé elaborar instrumentos y realizar actividades relativas al control y consulta archivistica, a la
organizacion y control interno, a la capacitacion y seguimiento en la operacion archivistica, transferencias y bajas
documentales, asi como al tratamiento de los expedientes con posibles valores historicos.

Il. Objetivos.
1.

Que el personal de las diversas areas, unidades administrativas y salas jurisdiccionales conozca las acciones que el
Tribunal habra de realizar en materia de archivistica durante 2021, con la finalidad de conformar y consolidar el Sistema
Institucional de archivos para la mejora de los procesos institucionales, la transparencia y la rendicion de cuentas.

Que el Tribunal Federal de Justicia Administrativa, cumpla con los articulos del 20 al 22 de la de Ley General de Archivos
con respecto a que todo documento de archivo en posesién de las Salas, Ponencias y Unidades Administrativas forme
parte de un Sistema Institucional de archivos.

Que el Sistema Institucional de archivos del Tribunal se construya y sostenga a partir del cumplimento de los programas
anuales de desarrollo archivistico.

4. Que los programas anuales de desarrollo archivistico del Tribunal puedan ser auditables.
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lll. Desarrollo del Programa Anual.

1. Revisidn y Actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos del TFJA.
Actividades:
A. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Objetivo: Revisar la estructura e identificacién de secciones, series y subseries documentales del actual Cuadro General
de Clasificacién Archivistica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa y poder actualizarlo con referencia al nuevo
Marco Normativo Institucional.

El proyecto se sustenta en el hecho de que el actual Cuadro General de Clasificacion Archivistica se elabor6 en afio 2016
bajo los criterios establecidos por la Ley Federal de Archivos y su Reglamento, ambos derogados por la actual Ley General
de Archivos. Por tal razon es necesario revisar y, en su caso, actualizar el instrumento archivistico, dejando registrados, de
manera clara, cada una de sus divisiones y cddigos de clasificacion.

Acciones especificas:

e Verificar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica actual con los documentos basicos del Tribunal: Ley
Organica, Reglamento Interior y Manuales de Organizacion para identificar la congruencia entre atribuciones y
funciones contra secciones y series documentales registradas.

e Actualizar, modificar o cambiar secciones y series documentales que no sean congruentes con atribuciones y
funciones registradas en la documentacion basica del Tribunal.

e Cadificar en la clasificacion cada una de las divisiones producto del analisis de las atribuciones y funciones de los
Organos Jurisdiccionales y Unidades Administrativas del Tribunal.

e Elaborar version preliminar del Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado para ser verificado.

B. Guia Documental de Archivos.

Objetivo: Describir el contenido de cada una de las series documentales clasificadas por archivo en tramite, registrando
informacion basica como la ubicacion fisica, teléfono, correo electronico y responsable del archivo en comento.
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La importancia de la Guia Documental de Archivos, antes Guia Simple de Archivos, es la de ser un instrumento vital para
la transparencia, la rendicion de cuentas y derecho a la informacion, su objeto general es brindar certidumbre a la
ciudadania con respecto a solicitudes de informacién registradas en expedientes de archivo.

Acciones especificas:

e Una vez concluido el Cuadro General de Clasificacion Archivistica con la codificacion pertinente e identificadas las
series documentales por cada seccidon documental, se procedera a revisar los contenidos de dichas series para
conocer los asuntos tratados.

e Descripcion, en un texto no mayor de 250 caracteres, del contenido de las series documentales.

¢ Integrar en el formato correspondiente para la guia, toda la informacion registrada por series documentales del
Archivo correspondiente ya fuera en tramite, en concentracion o historico.

C. Catalogo de Disposicion Documental.

Objetivo: Mantener actualizados los plazos de conservacion y vigencias documentales, tanto en los archivos con
expedientes administrativos como los que resguardan expedientes jurisdiccionales, en tramite y en concentracion,
identificando tipologia y valores de cada serie documental.

El actual Catalogo de Disposicion Documental se elaboré en ano 2016 bajo los criterios establecidos por la Ley Federal de
Archivos y su Reglamento, ambos derogados por la actual Ley General de Archivos. Por tal razén es necesario revisar vy,
en su caso, actualizar el instrumento archivistico, dejando actualizadas cada uno de los plazos y vigencias documentales
en los archivos en tramite y concentracion.

Acciones especificas:

e Elaboracion de una tabla o ficha de valoracion por serie documental, identificando valores, cédigo de clasificacion,
plazos de conservacion, vigencias documentales, contenido general, tradicion documental y clasificacién de
informacion.

e Registrar en el formato oficial para el Catalogo de Disposicion Documental la informacion concentrada en la tabla o
ficha de valoracién respetando los campos requeridos.

o Elaboracion del anexo al Catalogo de la documentacion denominada de Comprobacion Administrativa Inmediata.

e Validacion del Catalogo de Disposicion Documental.
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2. Revision y actualizaciéon de instrumentos de organizacion y control interno.

Objetivo: Elaborar instrumentos de control interno que establezcan las atribuciones, funciones y los procesos
fundamentales necesarios para la organizacién documental y el desarrollo del Sistema Institucional de archivos, asi como
para la prestaciéon de los servicios archivisticos a las diferentes areas que componen el Tribunal.

Se ha emprendido la elaboracién de los instrumentos y ya se cuenta con un Manual de Organizacidén aprobado y propuestas
de manuales de procedimientos. Sin embargo, se requiere realizar su revisidén y actualizacion como resultado de los
cambios ocurridos en el Reglamento Interior del Tribunal y en la estructura de la Direccién General de Archivos.

Actividades:

A.

Actualizar el Manual de Organizacién de la Direccion General de Archivos considerando los cambios en el
Reglamento Interior del Tribunal derivados del Acuerdo de Sala Superior SS/16/2020 y la extincion de la Comision de
Archivos cuyas funciones y recursos humanos y materiales quedaron integrados a la Direccién General de Archivos
conforme a los acuerdos de Junta de Gobierno y Administracion E/JGA/75/2019 y G/JGA/34/2020.

Revisar y actualizar la propuesta del “Manual de Procedimientos de la Direccion General de Archivos” conforme a
los cambios que ocurran en el Manual de Organizacion de la Direccion General. El propdsito del instrumento es
proporcionar a las y los servidores publicos de la Direccion General de Archivos y publico interesado, la descripcidon de
los procedimientos que deben seguirse para el cumplimiento de los objetivos establecidos en su Manual de
Organizacion.

Actualizar y gestionar la aprobacion de la opuesta “Manual General de Procedimientos Archivisticos. Archivo de
Tramite” que tiene como fin proporcionar al personal de las Salas y de las Unidades Administrativas del Tribunal, que
actuan como gestores de archivo, la descripcion general de los procedimientos que deben seguir para el cumplimiento
de los objetivos establecidos por la Ley General de Archivos y en los acuerdos que emita la Junta de Gobierno y
Administracion en materia de organizacion y conservacion de archivos de tramite.

3. Proyecto anual “Formacion del Archivista del Tribunal”.

Objetivo. Promover las competencias de los gestores de archivo del Tribunal mediante la instruccién y capacitaciéon en
materia archivistica en apoyo a la organizacién y funcionalidad de los archivos de tramite y de concentracion.

Actividades:
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A. Taller para la revision de evidencias documentales para la certificacién de las competencias laborales en el Estandar
ECO 549 sobre la “Realizacion de los Procesos Técnicos en archivos de tramite”.

B. Taller para dictaminar el destino final tanto de documentos y expedientes semi activos, para transferencia primaria,
como los Documentos de Apoyo Informativo y los denominados de Comprobacién Administrativa Inmediata analizando
su conceptualizacion y diferencias.

C. Taller para la elaboracion de evidencias documentales para la certificacion en el Estandar de Competencias Laborales
ECO 624 sobre la “Administracion de la Documentacion en Archivos de Concentracion.

4. Acompaiamiento en la Organizacién de Archivos con Expedientes Administrativos en Tramite.

Objetivo: Que en cada una de las Unidades Administrativas del Tribunal se estructure un acompafamiento para los
Gestores de Archivos de las Unidades Administrativas que permita la organizacién de los expedientes aplicando tanto las
técnicas archivisticas como cada uno de los instrumentos de consulta y control archivisticos del Tribunal.

Los archivos con expedientes en tramite forman parte del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal, por lo que es
necesario que en cada unidad administrativa se instale de manera oficial y formal, para lo cual se requiere cumplir con los

aspectos técnicos archivisticos y con el marco normativo actual, desde la integracion del expediente hasta el proceso de
transferencia primaria.

Actividades:

A. Solicitar a los titulares de las Unidades Administrativas el nombramiento oficial de un gestor de archivos y de un enlace
institucional.

B. Realizar reunién diagndstica con el enlace designado.

C. Asesoria y seguimiento sobre la aplicacion del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica en la organizacion del
archivo en tramite.

D. Asesoria en la integracion, ordenacién e instalacion fisica de expedientes de archivo en tramite.
E. Asesoria para la descripcion del expediente en tramite para la elaboracion de caratulas e inventario general.
F. Asesoria para la valoracion de expedientes de archivo en tramite.

(1) Aplicacion de la Ficha o Tabla de valoracion por serie documental.
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(2) Aplicacion del Catalogo de Disposiciéon Documental.
G. Asesoria para las Transferencias Primarias.
H. Inventario de Transferencia Primaria.
(1) Cédula y Declaratoria de Valoracion.
(2) Traslado controlado de expedientes al Archivo General Vigente de Concentracion.
5. Instrumentacion y operacion de Bajas Documentales.

Objetivo: Realizar el retiro de los expedientes jurisdiccionales que han concluido su ciclo de vida en el Archivo de
Concentracién del Tribunal y que son susceptibles para su donacion como papel de desuso.

Cuando los expedientes dejan de ser utiles para la sala o ponencia que los generd son objeto de un analisis de destino
final, el cual determina si los expedientes pasan a formar parte de una Baja Documental o bien se separan por tener
algun valor historico o testimonial para constituir el Archivo Histérico de la institucion. Estos procesos, junto con la
transferencia primaria, garantizan el manejo, traslado y retiro de expedientes de forma ordenada y evitan la saturacién de
los espacios destinados a los archivos.

Actividades:

A. Cumplimiento del Acuerdo E/JGA/59/2020 Baja documental de los expedientes jurisdiccionales concluidos
definitivamente en el afio 2017 y afios anteriores.

B. Elaboraciéon y cumplimiento del Acuerdo Baja complementaria de los expedientes jurisdiccionales concluidos
definitivamente desde el afio 1995 y hasta el 2015 radicados en la Sala Superior y Salas Regionales con sede en la
Ciudad de México.

C. Elaboracion del Acuerdo Baja documental de los expedientes jurisdiccionales concluidos definitivamente en el afio 2018
y afnos anteriores.

6. Instrumentacién y operacion de Transferencias Primarias

Objetivo: Dar continuidad a la administracion archivistica para la operacion del ciclo vital de los expedientes resguardados
en los archivos de tramite de las salas y ponencias del Tribunal.
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La realizacion de las transferencias primarias con regularidad favorece a la utilizacion eficiente del espacio en los archivos
de tramite del Tribunal. Igualmente, dada la normatividad de las que son objeto, se facilita la depuracién y baja de la
documentacion que no debe formar parte de los expedientes, con lo cual se disminuye la demanda de espacio en el archivo
de concentracion.

Actividades:

A. Cumplimiento del Acuerdo E/JGA/49/2020, modificado por diverso E/JGA/61/2020 Transferencia primaria de los
expedientes jurisdiccionales concluidos definitivamente al mes de junio del afio 2020.

B. Elaboraciéon y cumplimiento del Acuerdo Transferencia primaria de los expedientes jurisdiccionales concluidos
definitivamente al mes de diciembre del ano 2020.

C. Elaboracion del Acuerdo Transferencia primaria de los expedientes jurisdiccionales concluidos definitivamente al mes
de junio del afio 2021.

Proyecto para el establecimiento del Archivo Histérico del Tribunal.

Objetivo: Preservar la memoria institucional mediante la instauracién del Archivo Histérico del Tribunal en un espacio del
Archivo General Central Vigente de Concentracién donde se resguarden expedientes catalogados como histéricos.

Se tienen registrados un poco mas de dos mil expedientes con posible valor histérico que requieren del analisis a través
de criterios de valoracién y archivisticos que permita identificar sus valores evidénciales, testimoniales e informativos que,
en su caso, los acrediten para formar parte del Archivo Histérico. Se trata de organizar la consulta de expedientes con los
asuntos mas relevantes para la memoria del Tribunal.

Actividades:

A. Propuesta de Acuerdo para la Junta de Gobierno para el establecimiento del Archivo Historico del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa.

B. Lineamientos para la operacion del Archivo Historico del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
C. Elaborar un inventario provisional de expedientes con posible valor histérico.

D. Establecer criterios de valores documentales y archivisticos y proponerlos a la Junta de Gobierno para su aprobacion.
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E. Generar la valoracion de los expedientes detectados como tales que se encuentran en el Archivo General Vigente de
Concentracion y en las salas bajo el resguardo de Magistrados.

F. Elaboracién de la Cédula de Valoracion por cada expediente jurisdiccional.

G. Elaboracion de un Catalogo descriptivo de consulta archivistica de los expedientes historicos.

8. Servicios del Archivo de Concentracion

Objetivo: Otorgar a las salas y unidades administrativas el servicio de préstamo y consulta de los expedientes semi activos

resguardados en el Archivo General Central Vigente de Concentracion.

Uno de los resultados de contar con archivos organizados es el de que los generadores de la informacion puedan

recuperarla de forma expedita y segura a fin de poder cumplir con sus atribuciones y funciones institucionales.

9. Programacion General de los Proyectos del PADA 2021

Proyecto Actividades BUETLELLE Fec.hfls program a(_ias Me.t aylo Costo
y/o entregables Inicio Término Indicador
Cuadro General de
Clasificacion Cuadro General
A. Cuadro General de Clasificacion | Archivistica actualizado Febrero Febrero o .
- = de Clasificacién No aplica
Archivistica. para aprobacion de la 2021 2021 s
. Archivistica
Junta de Gobierno y
1. Revisién y Administracion.
Actualizacion de Guia Documental de
los Instrumentos B. Guia Documental de Archivos. Archivos ac_:;uallzada Marzo Abril Guia Documental :
de Control vy para aprobacién de la . No aplica
. 2021 2021 de Archivos.
Consulta Junta de Gobierno y
Archivisticos del Administracion.
TFJA. Catalogo de
Disposicion Catalogo de
C.Catélogo de Disposicién | Documental actualizado Mayo Junio Disposicién No aplica
Documental. para aprobacion de la 2021 2021 Documental P
Junta de Gobierno y Actualizado
Administracion.
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Concentracion”.

Proyecto Actividades BUETLELE Fec.h?s program a(_ias Me_t aylo Costo
y/o entregables Inicio Término Indicador
A.Actualizacién de Manual de
T e Propuesta de Manual Enero Marzo .
Organizacion Especifico de la ara su aprobacion 2021 2021 Manual No aplica
2. Revision y Direccion General de Archivos. P P '
Actualizacion de
Instrumentos B. Elaborar proyecto Manual de | Propuesta de Manual Febrero Abul Manual No aplica
para la Procedimientos de la Direccion | Para su aprobacion. 2021 2021 P
Organizacién vy General de Archivos.
Control Int .
ontrolinterno C. Elaborar proyecto _Iv!anual Propuesta de Manual Febrero Marzo .
General de Procedimientos ara su aprobacion 2021 2021 Manual No aplica
Archivisticos. Archivo de Tramite. | P P '
80

A.Taller para la revision de participantes
evidencias documentales para la Gestores de archivo de archivo de
certificacion de las competencias certificados ara Mavo Julio 80 participantes tramite-
laborales en el Estandar ECO - be y certificados, Pago

p N administrar el Archivo 2021 2021 : .
549 sobre la “Realizacién de los de Tramite archivo de tramite derechos
Procesos Técnicos en archivos ’ $1,300.00 c/u
de tramite”. Costo total
$104,000.00
B. Taller para dictaminar el destino
3 Provecto  anual final tanto de documentos y | Gestores de archivo
.“Fo)r,macién del expedientes semi activos, para | con conocimiento para
Archivista del transferencia primaria, como los | operar el retiro Abril Abril
Tribunal” Documentos de Apoyo | ordenado de 2021 2021 200 participacion No aplica
Informativo y los denominados de | expedientes que no
Comprobacioén Administrativa | deben formar parte del
Inmediata analizando su | Archivo de Tramite.
conceptualizacion y diferencias.

C.Taller para la elaboracién de 50
eV|d'elnC|a}§ documentale,s para la Gestores de archivo 50 participantes parhmpgntes
certificaciéon en el Estandar de e o de archivo de

. certificados para Agosto Octubre certificados, .
Competencias Laborales ECO o . . concentracion
624 sobre la “Administracién de administrar eI_’Archlvo 2021 2021 Archivo d_e' Pago

s . de Concentracion. concentracion
la Documentacién en Archivos de derechos

$1,300.00 c/u
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Proyecto Actividades BUETLELE Fec.hfls program a(_ias Me_t aylo Costo
y/o entregables Inicio Término Indicador
Costo total
$65,000.00
A. Atencion a Direcciones | Relacién o minuta de Febrero Marzo Archivos de No aplica
4. Acompafiamiento Generales de la SOA. recomendaciones. 2021 2021 tramite atendidos. P
en la | B. Atencion a Direcciones | Relacién o minuta de Abril Mayo Archivos de No aplica
Organizacion de Generales de la SOTIC. recomendaciones. 2021 2021 tramite atendidos. P
Archivos con | C.Atencion a Direccion General de | Relacion o minuta de Junio Junio Archivos de No aolica
Expedientes Comunicacion Social. recomendaciones. 2021 2021 tramite atendidos. P
Administrativos
en Tramite. D.Atencién a Unidad de Asuntos | Relacion o minuta de Julio Agosto Archivos de No aplica
Juridicos. recomendaciones. 2021 2021 tramite atendidos. P
A.Cumplimiento  del  Acuerdo
E/JGA/59/2020 Baja documental . .
. . . Dictamen de Baja
de los expedientes | Donacion de papel de Enero Junio Documental No aplica
jurisdiccionales concluidos | desuso a CONALITEG. 2021 2021 iy P
- ~ Acta de Donacion
definitivamente en el afio 2017 y
afos anteriores.
B. Elaboracion y cumplimiento del
‘s Acuerdo Baja complementaria de
5. Instrumentacién ; Lo .
<. los expedientes jurisdiccionales Acuerdo de Baja
y Operacion de i finiti desde | Donacién d | d E Octub Dict de Baj
Bajas concl~u|dos definitivamente desde | Donacion de papel de nero ctubre ictamen de Baja No Aplica
el afo 1995 y hasta el 2015 | desuso a CONALITEG. 2021 2021 Acta de Donacion
Documentales ) )
radicados en la Sala Superior y
Salas Regionales con sede en la
Ciudad de México.
C.Elaboracién del Acuerdo Baja
ldogur'ne.ntal de los exped|eptes Acuerdo de Baja. | Noviembre | Noviembre . .
jurisdiccionales concluidos Acuerdo de Baja No aplica
- o Documental 2021 2021
definitivamente en el afio 2018 y
afos anteriores.
6. Instrumentacion | A. Cumplimiento  del  Acuerdo Expedientes Acta de
y Operaciéon de E/JGA/49/2020, modificado por pedie . Enero Agosto : .
Transferencias diverso E/JGA/61/2020 | ransferidos al archivo | 5y, 2021 Transferencia No aplica
- - . : . de concentracion. Primaria
Primarias Transferencia primaria de los
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Proyecto Actividades RO Fec.h?s program a(_ias Me_t AT Costo
y/o entregables Inicio Término Indicador
expedientes jurisdiccionales
concluidos definitivamente al
mes de junio del afio 2020.
B. Elaboracién y cumplimiento del Acuerdo de
Acuerdo Transferencia primaria . Transferencia
. Expedientes - ) X
de los expedientes transferidos al archivo Mayo Diciembre Primaria. No aplica
jurisdiccionales concluidos - 2021 2021 Acta de P
. de concentracion. .
definitivamente al mes de Transferencia
diciembre del afio 2020. Primaria.
C.Elaboracion del Acuerdo
Transferenma primaria Qe los Acuerdo de Octubre Octubre Acuerdo de .
expedientes jurisdiccionales ; ; No aplica
. L Transferencia. 2021 2021 Transferencia
concluidos definitivamente al
mes de junio del afio 2021.
A. Elaboracién del Acuerdo por el
que se establece el Archivo | Documento de Acuerdo Febrero Mazo Acuerdo No aolica
Histérico del Tribunal Federal de | para autorizacién 2021 2021 P
Justicia Administrativa.
B. Elaboracién del Acuerdo
Lineamientos para la operacién
del Archivo Historico del Tribunal | Documento de Acuerdo Febrero Febrero Acuerdo No aplica
Federal de Justicia | para autorizacion 2021 2021 P
L. Administrativa y la conservacion
7. Establecimiento de sus expedientes.
del Archivo . : -
s C.Elaborar un inventario provisional
Historico del de expedientes con posible valor | Inventario Febrero Febrero Inventario No aplica
Tribunal. © exp P 2021 2021 P
historico.
D.Establecer criterios de valores
documentales y archivisticos y | Acuerdo para aprobar Febrero Febrero Acuerdo No aplica
proponerlos a la Junta de | criterios. 2021 2021 P
Gobierno para su aprobacion.
E. Generar la valoracién de los
expedientes detectados como Proceso Marzo Agosto No aplica
tales que se encuentran en el 2021 2021 P
Archivo General Vigente de
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Proyecto Actividades RO Fec.h_as program ac:las Me_t AT Costo
y/o entregables Inicio Término Indicador
Concentracion y en las salas bajo
el resguardo de Magistrados.
F. Elaboraciéon de la Cédula de Marzo Adosto
Valoracion por cada expediente | Cédulas de valoracion. 9 Cédulas No aplica
ST 2021 2021
jurisdiccional.
G.Elaboraciéon de un Catéalogo
descriptivo de consulta | Catalogo de usuario Agosto Agosto 1 catalogo No aplica
archivistica de los expedientes | para consulta. 2021 2021 9 P
historicos.
.. , Expedientes prestados Enero Diciembre 5,000 solicitudes .
A. Servicio de Préstamo y Consulta. y consultados. 2021 2021 de expediente No aplica
8. i‘:;‘r'"iilg de Servicio de
. B. Servicio de Devolucién Expedientes devueltos Enero Diciembre | Devolucion: 1,000 No aplica
' ' ) 2021 2021 expedientes
recibidos
10.Cronograma de Actividades,
Cronograma de Actividades PADA 2021
Mes
Actividades E F M A M J J A S (0] N D
1. Actualizacion de los instrumentos de consulta y control
archivistico

A. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

B. Guia Documental de Archivos.

C. Catélogo de Disposicion Documental

2. Instrumentos de Control Interno Institucional

A. Actualizacién de Manual de Organizacién Especifico de la
Direccion General de Archivos.

13



TEJA

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Cronograma de Actividades PADA 2021

Mes

Actividades

E

A

B. Elaborar proyecto Manual de Procedimientos de la Direccion
General de Archivos.

C. Elaborar proyecto Manual General de Procedimientos
Archivisticos. Archivo de Tramite.

3. Proyecto anual “Formacién del Archivista del Tribunal

A. Taller para la revision de evidencias documentales para la
certificacion de las competencias laborales en el Estandar ECO
549 sobre la “Realizacion de los Procesos Técnicos en archivos
de tramite”.

B. Taller para dictaminar el destino final tanto de documentos y
expedientes semi activos, para transferencia primaria, como los
Documentos de Apoyo Informativo y los denominados de
Comprobacién  Administrativa Inmediata analizando su
conceptualizacion y diferencias.

C. Taller para la elaboracién de evidencias documentales para la
certificacion en el Estandar de Competencias Laborales ECO
624 sobre la “Administracion de la Documentacién en Archivos
de Concentracion”.

4. Acompanamiento en la Organizacion de Archivos con
Expedientes Administrativos en Tramite

A. Atencioén a Direcciones Generales de la SOA.

B. Atencion a Direcciones Generales de la SOTIC.

C. Atencion a Direccion General de Comunicacion Social.

D. Atencion a Unidad de Asuntos Juridicos.

5. Instrumentacién y Operaciéon de Bajas Documentales

A. Cumplimiento del Acuerdo E/JGA/59/2020 Baja documental de
los expedientes jurisdiccionales concluidos definitivamente en
el ano 2017 y afos anteriores.

B. Elaboracion y cumplimiento del Acuerdo Baja complementaria
de los expedientes jurisdiccionales concluidos definitivamente
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Cronograma de Actividades PADA 2021

Mes

Actividades E F M A M J J A S o N D

desde el afio 1995 y hasta el 2015 radicados en la Sala Superior
y Salas Regionales con sede en la Ciudad de México.

C. Elaboracién del Acuerdo Baja documental de los expedientes
jurisdiccionales concluidos definitivamente en el afo 2018 y
afos anteriores.

6. Instrumentacién y Operacién de Transferencias Primarias

A. Cumplimiento del Acuerdo E/JGA/49/2020, modificado por
diverso E/JGA/61/2020 Transferencia primaria de los
expedientes jurisdiccionales concluidos definitivamente al mes
de junio del afio 2020.

B. Elaboracion y cumplimiento del Acuerdo Transferencia primaria
de los expedientes jurisdiccionales concluidos definitivamente
al mes de diciembre del afio 2020.

C. Elaboracion del Acuerdo Transferencia primaria de los
expedientes jurisdiccionales concluidos definitivamente al mes
de junio del afio 2021.

7. Establecimiento del Archivo Histérico del Tribunal

A. Elaboracién del Acuerdo por el que se establece el Archivo
Histérico del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

B. Elaboracion del Acuerdo Lineamientos para la operacién del
Archivo Histérico del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
y la conservacion de sus expedientes.

C. Elaborar un inventario provisional de expedientes con posible
valor histdrico.

D. Establecer criterios de valores documentales y archivisticos y
proponerlos a la Junta de Gobierno para su aprobacion.

E. Generar la valoracion de los expedientes detectados como tales
que se encuentran en el Archivo General Vigente de
Concentracion y en las salas bajo el resguardo de Magistrados.

F. Elaboracion de la Cédula de Valoracién por cada expediente
jurisdiccional.

G. Elaboracién de un Catalogo descriptivo de consulta archivistica
de los expedientes historicos.
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Cronograma de Actividades PADA 2021
Mes
Actividades E F M A M J J A S (0] N D

8. Servicio de Archivo

A. Servicio de Préstamo y Consulta.

B. Servicio de Devolucion.

9. Administracién del PADA
A. Identificacion y administracion de riesgos.

El Articulo 24 de la Ley General de Archivos establece que el PADA debe “incluir un enfoque de administracion de
riesgos” con la finalidad de dar mayor certidumbre a la consecucion de las actividades y propositos previstos en el PADA.

En Acuerdo E/JGA/74/2018 de la Junta de Gobierno y Administracion del 15/11/2018, se dispuso la Actualizacion de las
Disposiciones del Marco de Control Interno Institucional del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, misma que
considera en su Articulo 2° a la administracion de riesgos como un “proceso sistematico que permite identificar, analizar,
evaluar, controlar y dar seguimiento a los riesgos asociados a una actividad, operacion o proceso, mediante el analisis de
los factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan prevenirlos y
administrarlos y asegurar el logro de los objetivos y metas del Tribunal de una manera razonable”. Igualmente, en el articulo
referido se define el riesgo como “el evento adverso e incierto (externo o interno) que derivado de la combinacion de su
probabilidad de ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar o impedir el logro de los objetivos y metas
institucionales”

El Acuerdo, en su Articulo 20°, ordena que la metodologia que se utilice en el tratamiento de los riesgos corresponda con
la presentada en la “Guia de autoevaluacion 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.” La utilizacion de la
Guia posibilita la construccion de un mapa de riesgos, la matriz de riesgos y el disefio de un programa para la administracién
de estos.

Con base en la “Actualizacién”, en la Guia y en el anadlisis de procesos, actividades y metas consideradas por el PADA
2021, se desarrolla un perfil general de riesgos que los proyectos podrian enfrentar durante su ejecucion y las acciones
propuestas para mitigarlos.
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En principio, la condicidn sanitaria que prevalece a causa de la pandemia de COVID-19 debe considerarse el riesgo general

de mayor relevancia para la realizacion de las actividades del personal del Tribunal. Por ello, la operacion del PADA se
circunscribira a los protocolos de prevencidn y mitigacién de las causas provistos por los 6érganos de gobierno del Tribunal.

Asimismo, la emisién y la difusiéon de las Reglas de Operacion del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal y contar
con los manuales de procesos contribuiran a reducir la probabilidad de ocurrencia de eventos contrarios a las buenas
practicas archivisticas. Por lo general, el uso de los instrumentos adecuados habran de reducir los riesgos.

Tabla de Identificacion de Riesgos Actividades PADA

Proyecto/Actividad Riesgos Medidas de control VRa!or del Gra}do del
iesgo Riesgo
Difundir contenido de la Ley General de Archivos y
Demora en la conclusién vy |de las Reglas de Operacién del Sistema
aprobacion de los instrumentos | Institucional de Archivos que obligan a contar con
Revision y Actualizacion de | por ausencia de gestores de | gestores de archivo.
T e core) | i o deoviecin o 0 PE6UCS | Soctar rombramirto ofiial de gesores de | 34 | Moderado
- . archivo en unidades administrativas y salas.
TFJA administrativa respecto a las
asignadas en el manual de | Reuniones para cotejar los Manuales de
organizacion. Organizacion con las actividades cotidianas de las
Unidades Administrativas.
Se asume el riesgo.
Revision y Actualizacion de La actualizacion de los manuales de organizacion y
Instrumentos  para la | No concluir en término las | d& procedimientos de las Direcciones Generales es .
Organizacion 'y Control | actividades del proyecto. una politica general del Tribunal que coordina la 2.4 Bajo
Interno. Direccion General de Recursos Humanos como
parte de sus atribuciones y maneja sus respectivos
términos de actualizacion para cada area.
Solicitar la inclusion del presupuesto del Proyecto
Afectaciones a la realizaciéon de los | en el Programa de Capacitacién Administrativa del
Proyecto anual “Formacion | tg)jeres por: TFJA. 59 Alto
del Archivista del Tribunal” ’
Falta de recursos economicos. Reuniones informativas sobre el PADA con
unidades administrativas y gestores de archivo.
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Proyecto/Actividad Riesgos Medidas de control VRaiI:;;:I G;?:ggiel
Desinterés de los gestores de | Difusion oportuna de convocatoria y calendario de
archivo. los eventos formativos.
Falta de medios suficientes para | Informar a los participantes los requisitos y las
realizar actividades a distancia. implicaciones de no cumplirlos. En los que proceda
e se entregaran al momento de registro.
Proceso de certificacion de
competencias archivisticas | Desarrollar estrategia con SOTIC para que
interrumpido por evidencias | participantes cuenten con medios de comunicacion
omitidas o no desarrolladas por el | a distancia adecuados.
candidato.
Elaboracion del calendario de visitas de la
o _ Direccion General de Archivos a las unidades
Acceso limitado a los archivos | administrativas del TFJA que se programen.
administrativos y jurisdiccionales. ) ) )
S Reuniones informativas sobre el PADA con
Acompafamiento en la gﬁ::g;t :euzrggg:rrclnrl]lix;itnec?;iez responsables y gestores de archivo de las unidades
Organizacion de Archivos | - Iq administrativas. 40 Moderad
Expedientes | 2dicionales. . . ] ] . oderado
con pedient . | Difundir contenido de la Ley General de Archivos y
Administrativos en Tramite. | Gestores de Archivo de Tramite sin Reglas de Operacion del Sistema Institucional de
competencias guﬂmentes. Archivos que obliga a contar con gestores o
Expedientes integrados | responsables de archivo.
deficientemente. o ) )
Solicitar nombramiento de gestores de archivos en
areas administrativas y salas.
Instrumentacion y | Retrasos en el retiro del papel de
Operacion de Bajas | desuso del archivo de | Se asume el riesgo. 20 Bajo
Documentales. concentracion.
Coordinacion con los secretarios de acuerdos para
operar la transferencia.
Instrumentacion y | Afectacién a la integridad de los Sequimiento v comunicacién permanente en la
Operacion de | expedientes que conforman la 9 y P 4.0 Moderado

Transferencias Primarias.

transferencia.

elaboracién y revisién de los inventarios.

Provision de instructivo sobre el proceso a los
gestores de archivo.
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Proyecto/Actividad Riesgos Medidas de control Va!or del Gra}do del
Riesgo Riesgo
Programa calendario para el traslado de
expedientes de salas al archivo de concentracion.
Elaborar instrumentos normativos para
o . formalizacion y organizacion y funcionamiento del

Establecimiento del | Demora en la elaboracion del | grchivo histdrico.

Archivo  Histérico  del | Catalogo institucional de los . o S o 2.6 Bajo

Tribunal. expedientes historicos. Construccion de criterios y aplicaciéon de técnicas
archivisticas para valoracion y descripcion de
expedientes con valor historico.

N _ Expedientes  solicitados  no | Control y registro de expedientes _
Servicio de Archivo. encontrados o sin devolucion ) ) 23 Bajo
devueltos. Instrumentos de apremio de devoluciones.

B. Comunicaciones

La comunicacion entre las areas y personal participantes en los archivos y la DGA tendran como punto de partida la
difusion del PADA, su socializacién y atencién a dudas y preguntas que se generen por su contenido.

La Direccion General de Archivos establecera canales de comunicacion con los responsables y gestores del archivo de
tramite y de concentracion de las Unidades Administrativas, de las Secretarias y Ponencias de Sala, a fin de facilitar
los procesos de organizacion documental, transferencias primarias y de destino final de los expedientes, asi como
informar los resultados alcanzados.

Se establece un canal de comunicacién con las areas competentes para la gestidén, autorizacion y emisiéon de los
Acuerdos que dan certeza juridica al tratamiento archivistico que se dé a los expedientes del Tribunal. Igualmente,
habra vinculo de comunicacién 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. Junto con la comunicacion telefénica. Un medio importante en la gestién de la comunicacion,
sobre todo en la zona metropolitana, es la visita, en donde se realizara el intercambio de ideas y respuestas a
situaciones problematicas.
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C. Evaluacion

La planeacién en la Ley General de Archivos estipula la elaboracion de un informe anual detallando el cumplimiento del
PADA vy publicitarlo en la web del Tribunal. Igualmente, en apoyo a la realizacion de este entregable se efectuara el
seguimiento a las actividades y sus resultados, los cuales se informaran a través de reportes o informes trimestrales a
las instancias de gobierno del Tribunal. En materia de evaluacion es factible desarrollar un seguimiento del cumplimiento
de los proyectos previstos por el PADA, asi como de las actividades emergentes vinculadas a la organizacion
documental en los términos de la legislacion y normatividad correspondientes.

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 situacién. En este sentido, se requiere
controlar la gestion de los cambios que promuevan los participantes en el PADA (gestores y responsables de archivo,
la DGA).

Las solicitudes de cambio deberan documentarse con datos y los criterios pertinentes por su proponente y deberan
evaluarse por la Direccion General de Archivos considerando los efectos sobre recursos, tiempo y alcances de las
actividades. De aprobarse, el cambio debera ser asentado en el instrumento de registro respectivo y el PADA debera
adecuarse en esos términos.



