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Glosario

Para los efectos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Tribginal de

Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala y tomando como base lo referido [\
en la Ley General de Archivos, se entendera por:

I. Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibi

las areas administrativas del Tribunal en el ejercicio de sus atribuciones

funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar en que

resguarden, asi como su temporalidad;

II. Archivo de Concentracion: Integrado por documentos de archi
transferidos desde las areas administrativas de este Tribunal, cuyo uso .
consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion

documental; N

III. Archivo de Tramite: Integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada
area administrativa de este Tribunal;

IV. Areas administrativas productoras: Las unidades productoras y
organos auxiliares sefalados en el Reglamento que regula la organizacion y
funcionamiento del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala,
mismas que son las productoras de los documentos de archivo;
V. Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover
y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental

/

y administracidon de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del

sistema institucional de archivos;

VI. Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de
Archivos, tales como, la unidad de correspondencia, archivo de tramite,

archivo de concentracion y, en su caso, historico;



VII. Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion en la que ha

prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de

TRIBUNAL DE JUSTICIA CONServacion; y que no posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley General
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y las disposiciones juridicas aplicables;

VIII. Direccion: A la Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestién
Documental, Editorial, Biblioteca y Archivo del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala;

IX. Expediente: Es la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite

| de las areas administrativas y jurisdiccionales;

X. Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion,

organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

XI. Instrumentos de control y consulta archivisticos: Instrumentos
técnicos que propician la organizacién, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, que son el Cuadro general

de clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicion documental;

XII. Ley: Ley General de Archivos;

XIII. PADA: Programa Anual de Desarrollo archivistico

XIV. SIA: (Sistema Institucional de Archivos) Conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras y herramientas en las que se desarrolla
y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion

documental;

XV. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de

consulta esporadica de los archivos de tramite de las areas administrativas del




Tribunal al archivo de concentracion; y de expedientes que deben conservarse

de manera permanente; del archivo de concentracion al archivo historico;
TR NG OEIUSTICIA - X VI, Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala
/! /
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I. PRESENTACION

El PADA es la herramienta que permite dar seguimiento a las acciones
concretas a ejercer en el periodo de un ano, para el mejoramiento continuo
de la gestion documental y administracion de archivos, la cual estd orientada
a facilitar la organizacion y conservacion de los documentos hasta su destino
final y, en su caso, garantizar la conservacion de aquellos documentos
declarados como histéricos, mismos que integraran la memoria institucional
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

Este documento lograré que el Area Coordinadora de Archivos pueda guiar la
sistematizacion de los archivos generados por cada una de las areas que
integran el Tribunal, en cumplimiento a la normatividad en materia de

archivos.

II. JUSTIFICACION.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se presentan las actividades
a desarrollar durante el afo en curso, con el objetivo de lograr una
organizacion de los archivos, asi como también el desarrollo de trabajos
encaminados a la implementacién de instrumentos de control y consulta
archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando la
conservacion de los documentos con participacion de los integrantes operativos
del Sistema Institucional de Archivos.

Para ello, se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseguren la
aplicacion y homologacion de los procesos archivisticos, desde el control de
los documentos de entrada y salida, la correcta generacion y administracion
de expedientes, su guarda precautoria y, en caso de ser necesario; su

conservacion permanente.



Contar con un Programa que conlleve a la modernizacion y mejoramiento

continuo de la gestién documental y administracion de archivos genera los
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L. Facilita la gestion administrativa;
I1. Permite el control y flujo de los documentos para evitar la explosion
documental;
I11. Apoya la operacion de los procesos administrativos y jurisdiccionales;
IV. Fomenta las actividades para integrar adecuada y continuamente
los documentos de archivo en expedientes;
V. Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informaci
auspiciando la transparencia, rendicion de cuentas, y las auditorias

VI. Coadyuva en la gestidn de los planes y proyectos institucionales con

sustentos documentales;

VII Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso

a la informacion;

VIII. Coadyuva a la proteccion de datos personales;

IX. Facilita el control y conservacion de los documentos hasta su destino ‘
final (ciclo vital de los documentos) y evita la acumulacion
innecesaria de documentos; @

X. .'Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados
como histdricos; /

g

XI. Fomenta la obligacion de documentar toda decision y actividad
gubernamental; y
XII. Establece las estrategias para la elaboracion del Programa de

Digitalizacion del acervo documental.
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III. OBJETIVO GENERAL.
Coadyubar en la imparticion de la justicia y el ejercicio del derecho de acceso
a la informacion, mediante la debida gestion documental y archivistica al

interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS.
< Atender las necesidades que sobre materia de gestién documental y
administracion de archivos requieran las areas administrativas y

jurisdiccionales de este drgano.

< Fomentar mediante acciones de asesoria y difusion que las areas
administrativas y jurisdiccionales del Tribunal, mantengan sus archivos,
organizados y sistematizados para que aseguren la disponibilidad,
localizacién expedita, integridad y conservacion de sus documentos de

archivo.

V.  ALCANCE.
Fomentar que los servidores publicos de este 6rgano jurisdiccional realicen
actividades de gestion documental y administracion de archivos; lo que

permitira dar seguimiento a una correcta administracion de los archivos.

VI. PLANEACION.

El PADA constituye un eje fundamental para la organizacion, operacion y
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Tlaxcala, propiciando el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion publica.

A través de la participacion conjunta entre el Area Coordinadora de Archivos,
los responsables de los archivos de tramite y del archivo de concentracion; asi
como del Grupo Interdisciplinario se esperan alcanzar los siguientes beneficios

en materia archivistica para el Tribunal:
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3) Fomentar el aprendizaje continuo del personal involucrado en el manejo u

operacion de archivos a través de jornadas de capacitacion.
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La Direccion de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental,

siguientes actividades en el ejercicio 2023:

Biblioteca y Archivo realizara las

‘MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Integrantes del Grupo

Interdisciplinario.

Convocatoria de

Asistencia

Actividad Unidad Recursos Recursos [Recursos Entregables Observaciones
Responsable Humanos Materiales [Financieros

NIVEL ESTRUCTURAL

1 -Integracion del Sistema | Coordinador de | El personal que | Equipo de | Acorde  a | Convocatoria
Institucional de | Archivos, Titulares | corresponda a | Computo, | Presupuesto | expedida por el
Archivos. de las Areas | cada area y al | Material Anual Coordinador de

productoras  de | archivo de | de Oficina Archivos, Acta.
informacion. concentracion y

en su caso

histdrico.

2 -Capacitacion a los | Coordinador de De acuerdo con | Equipo de | Acorde  a | Oficio de Solicitud
Integrantes del Sistema Archivos. el presupuesto | Computo, | Presupuesto | dirigido al IAIP,
Institucional de designado para | Proyector, | Anual asi como al AGET,
Archivos tal efecto. Material Oficio de
_Capacitacion a los de oficina Respuesta,

10
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NIVEL DOCUMENTAL

3

Continuar con los
trabajos para la
elaboracion de los
Instrumentos de

Control Archivisticos.

Integrantes del
Grupo
Interdisciplinario.
Areas
administrativas
productoras de la

informacion.

Integrantes del
Grupo
Interdisciplinario
que hayan sido
designados para
tal efecto.

Equipo de
Cémputo,
Material\  de
oficina.

Acorde  al
Presupuesto
Anual.

Convocatoria

de Asistencia a
Reunion de
Acta

de Sesion,

Trabajo,

Documentos

Actualizados.




La Direccidon de Compilacion, Sistematizacion, Gestion Documental, Biblioteca y Archivo reali ]
siguientes actividades con los siguientes elementos:

) = 2= (7 o

Archivos: Administrativo y Judicial
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Av. Libramiento Poniente sin nimero, Tlaxcala de Xicohtencatl, Tlaxcala.

Equipado con estanteria, equipo de seguridad, mobiliario de oficina.

VIII. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD ARCHIVO ADMINISTRATIVO ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO  JUNIO JULIO  AGOSTO  SEPT.  OCT.  NOV. DIC.

1. Capacitacion a los servidores piblicos de las éreas X X X X X

administrativas.

12



IX. ADMINISTRACION DE RIESGOS

En este apartado se indican la probabilidad y el impacto de cada uno de los

TRIBUNAL DE JusTicia [1€590s detectados para la ejecucion del PADA.

ADMINISTRATIVA . . .
A. Archivo Administrativo

Riesgo 1. Capacidad de
almacenamiento Baja Alto
disponible en el archivo
de concentracion

insuficiente.

Riesgo 2. Expedientes
administrativos Baja Medio
reportados no
integrados  en los
inventarios de baja

documental.

Riesgo 3. Expediente
requerido no localizado Minima Extremo
en el archivo

administrativo.

Riesgo 4. Herramienta
tecnolégica  requerida Baja Medio
para realizar las

transferencias presenta

fallas en la operacion.

14




ACTIVIDAD ARCHIVO ADMINISTRATIVO ENERO  FEBRERO MARZO ABRIL MAYO  JUNIO  JULI0O  AGOSTO  SEPT. 0CT. NOV. DIC.

2.- Elaboracion de la propuesta de programa de X X X

capacitacion y asesorias en materia de gestion documental

TR?SMN&'}ETER%-?\T,;\C - y administracion de archivos 2023 en el marco de la Ley

General de Archivos.
3.- Brindar asesorias en materia de gestion documental y X X X X X X X

administracion de archivos.

4.- Difusion en materia de organizacion y conservacion de X X X X X 4 X
archivos, asi como de los procesos que se realizan en la

Direccion de Archivo Administrativo.

ACTIVIDAD ARCHIVO JUDICIAL ENE  FEB MAR  ABRI MAY JUN  JUL AGO SEP  OCT NOV  DIC

1.- Brindar asesorfas en materia de organizacién y X X X X X
conservacion de archivos, asi como los procesos de

transferencia documental al archivo del Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Tlaxcala.

2.- Elaboracion de la propuesta de programa de X
capacitacion y asesorias en materia de gestion documental

y administracion de archivos 2024, en el marco de la Ley

General de Archivos.



Riesgo 5. El personal
requerido para realizar Medio Medio

las asesorias es

insuficiente.
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Riesgo 6. Deterioro
fisico de los Minima Extremo

expedientes.

B. ARCHIVO JURISDICCIONAL
Riesgo 1. El personal S \

requerido para realizar Alta Alto
las asesorias es

insuficiente.

Riesgo 2. El personal Media Medio

requerido para atender

1 las solicitudes de

informacion es
insuficiente.
Riesgo 3. El personal Alta Alto

requerido es insuficiente
para el levantamiento

del inventario de

—

expedientes.

Riesgo 4. Expedientes Alta Medio
reportados por los
titulares de las areas

que no han cumplido

15
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A

con la vigencia
documental para ser

depurados o destruidos.

Riesgo 5. Expediente Media Extremo

requerido no localizado

en el archivo.
Riesgo 6. Deterioro Media Extremo
fisico de los

expedientes.

X. MARCO NORMATIVO

El programa Anual de Desarrollo Archivistico del Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Tlaxcala, es de observancia general y obligatoria

para los procesos de gestion documental tanto del orden administrativo como

del jurisdiccional, el cual esta fundamentado en:

o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tlaxcala.

e Reglamento que regula la Organizaciéon y Funcionamiento del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

16



e Lineamientos en materia de Transparencia emitidos por el Pleno del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

e Acuerdos generales en materia archivistica emitidos por el Pleno del

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.
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