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TRIBUNAL
DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

DEL ESTADG O GUANAISTD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE GUANAJUATO

TJAEG. Tribunal de Just

strativa del Estado de Guanajuato.

VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION DOCUMENTAL
CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE VIGE'\,‘.CIA EN
. 3 . ANOS Archivo de Archivo de Baja .,
Administrativo Legal Contable Fiscal L. . Conservacion
Tramite Concentracion | documental
PLENO
1 Sesiones del Pleno 0 No aplica v 15 10 5 v
, 1 Elaborac_ién‘ o!e opiniones v 7 1 6 v
2 Atencion de las solicitudes de juridicas
opiniones juridicas
2 Registro de opiniones juridicas v 7 1 6 v
CONSEJO ADMINISTRATIVO
Sesi del C j
3 estones det tonsejo 0 No aplica v 70 10 60 v
Administrativo
PRESIDENCIA
Fi d i
4 rirma de convenlos 0 No aplica v 10 2 8 v
interinstitucionales
(o] izacion del inf |
5 rganizacion ‘e‘ informe anua 0 No aplica v s ) 6 v
de actividades
D ho de |
6 espachodefa 0 No aplica v 3 1 2 v
correspondencia del Tribunal
1 Correspondencia recibida v 5 2 3 v
Administracién de la
7 correspondencia de la 2 Correspondencia emitida v 5 2 3 v
Presidencia
Elaboracién del registro de
3 ' 8IS v 5 2 3 v
correspondencia
Participacion en el Comité 1 Mesas de trabajo v 10 3 7 v
168 Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcion del
Estado de Guanajuato 2 Sesiones v 10 3 7 v
Participacion en la presidencia
del Comité de Seguimiento y
Evaluacidn del Pacto para
169 Introducir la Perspectiva de 0 No aplica v 10 3 7 v
Género en los Organos de
Imparticion de Justicia,
Capitulo Guanajuato
Sesiones del Comité de
170 | lgualdad, Cultura Laboral y no 0 No aplica v 10 3 7 v
Discriminacion
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SECRETARIA TECNICA
Seguimiento a los pl
8 eguimientoa los p an'es v 0 No aplica v v 5 1 4 v
programas de trabajo
Sesiones de la Comisién de
9 fones de 1a Lomist 0 No aplica v 7 2 5 v
Justicia Abierta
10 Logistica para la reaflizacién de 0 No aplica v v 5 1 4 v
eventos del Tribunal
1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v
Administracion de la - —
11 correspondencia de la 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
Secretaria Técnica Elaboracién del registro de
' : 3 ' 815 v v 5 2 3 v
correspondencia
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
Cobertura de actividad
12 obertura de actlvidades 0 No aplica v 3 1 2 v
relevantes del Tribunal
13 Emisién de comunicados de 0 No aplica v v 5 1 4 v
prensa
1 Implementécién del Plan anual 0 No aplica v v 4 1 3 v
de medios del Tribunal
Elaboracién de publicaciones .
16 o 0 No aplica v v 4 1 3 v
editoriales
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
1 Asesorias legales brindadas v v 5 2 3 v
18 Asesorias y consultas legales
brindadas 2 Registro de Ia's consultas v v 3 1 2 v
legales brindadas
19 Representacion juridica del 1 Contenciosa v v 7 2 5 v
Tribunal
riouna 2 No contenciosa v v 4 1 3 v
20 Elaboracién de convenios y 0 No aplica v v 5 2 3 v
contratos
COORDINACION DE ARCHIVOS
Implementacién del Programa
21 Anual de Desarrollo 0 No aplica v v 6 1 5 v
Archivistico
Sesiones del Grupo
22 |Interdisciplinario en materia de| 0 No aplica v v 10 1 9 v
archivos
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Seguimiento a supervisiones
o ) 1 g P v v 5 1 4 v
23 Supervision en materia de externas
archivos Supervisiones ejecutadas en las
PI b, ject v v 5 1 4 v
dreas del Tribunal
Colaboracién interinstitucional
24 } ) 0 No aplica v v 5 1 4 v
en materia de archivos
Préstamos y consultas del
1 amasy o v v 10 1 9 v
Archivo de Concentracién
Control de préstamos Préstamos y consultas del
P Y 2 0S¥ consults v v 10 1 9 v
25 consulta de los acervos Archivo de Histérico
documentales
Ingresos y salidas del archivo
3 gresos y safldas ce’ @ v v 10 5 5 v
de tramite jurisdiccional
Intrumentos de control
Elaboracién y actualizacién de 1 . v v 15 3 12 v
archivistico
26 Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica 2 Intrumentos de consulta v v 15 3 12 v
archivistica
1 Transferencias primarias 10 3 7
2 Transferencias secundarias 10 3 7
27 Disposicién documental Procedimientos para
3 X L v 10 3 7 v
determinar el destino final
4 Bajas documentales v 10 3 7 v
Capacitaciones impartidas por
1 | opacfadones mparticas p v v 4 1 3 v
28 Acciones de capacitacion en la Coordinacion de Archivos
materia de archivos Capacitaciones recibidas por la
2 S : v v 4 1 3 v
Coordinacion de Archivos
Asesorias brindadas en materia
29 L 0 No aplica v v 4 1 3 v
archivistica
Infraestructura y equipamiento .
30 K 0 No aplica v v 6 1 5 v
de los archivos
Conservacion y seguridad de
31 v se8 0 No aplica v v 8 1 7 v
los acervos
Difusién del patrimonio
32 patrime 0 No aplica v v 7 1 6 v
documental institucional
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1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v
Administracion de la - —
33 correspondencia de la 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
Coordinacion de Archi Elab ion del registro d
oordinacién de Archivos 3 aboracién de reg|§ ro de v v s ) 3 v
correspondencia
Sesi del Comité
191 esiones del Lomite 0 No aplica v 7 2 5 v
Dictaminador
192 EIiminz?cién de documentos 0 No aplica v 7 1 6 v
derivados de expurgo
Desarrollo y segumiento del
193 Sistema Institucional de 0 No aplica N 7 3 4 v
Archivos
CONSULTORIO MEDICO
34 Expediente clinico 0 No aplica v v 6 1 5 v
Implementacién del programa
35 anual de salud y bienestar 0 No aplica v v 4 1 3 v
laboral
Elaboracién de informes para
36 cion ge informes p 0 No aplica v v 4 1 3 v
Presidencia
Control d di tos, .
37 ontrof de medicamentos 0 No aplica v v 4 1 3 v
material y equipo médico
1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v
Administracion de la - —
38 correspondencia del 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
C Itorio Médi Elab ion del registro d
onsultorio Médico 3 aboracién de rEgIS' ro de v v s ) 3 v
correspondencia
SALAS ORDINARIAS
Elaboracién de informes
39 mensuales de labores de Salas 0 No aplica v v 12 2 10 v
Ordinarias
1 Declaratoria de beneficiarios v 3 6 meses |2 afios, 6 meses v v
Multas por infraccion a las
2 normas de transito y v 3 6 meses | 2 afios, 6 meses v v
transporte
3 Negativa o afirmativa ficta v 7 6 meses | 6 afios, 6 meses v v
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CLAVE

SERIE

CLAVE

SUBSERIE

VALOR DOCUMENTAL

Administrativo

Legal Contable

Fiscal

VIGENCIA EN
ANOS

PLAZOS DE CONSERVACION

DISPOSICION DOCUMENTAL

Archivo de
Concentracion

Archivo de
Tramite

Baja

Conservacion
documental

40

40

Proceso Administrativo

Actos emitidos por los
Ayuntamientos

6 meses 6 afios, 6 meses

v v

Servicio publico de transporte

6 meses 6 afios, 6 meses

v v

Actos dictados por autoridades
fiscales, que determinen una
obligacion fiscal, se fije
cantidad liquida o se den las
bases para su liquidacion,
nieguen la devolucién de un
ingreso indebidamente
percibido, o cualquiera otra
que cause agravio en materia
fiscal

6 meses 4 afios, 6 meses

Actos y resoluciones derivados
de la relaciéon administrativa de
los integrantes de las
instituciones policiales
estatales y municipales

6 meses 4 afios, 6 meses

Proceso Administrativo

Multas por infraccién a las
normas administrativas
estatales y municipales

6 meses 2 afios, 6 meses

Actos relativos a
expropiaciones y afectaciones
a bienes inmuebles

70

69 afios, 6
meses

6 meses

10

Interpretacién y cumplimiento
de contratos de obras publicas,
adquisiciones, arrendamientos
y servicios celebrados por las
dependencias y entidades de la
administracion publica
municipal

6 meses 7 afios, 6 meses

11

Licitaciones

6 meses 7 afios, 6 meses

12

Juicio de lesividad

6 meses 6 afios, 6 meses
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Actos y resoluciones que las
autoridades estatales y
13 municipales dicten, ordenen, v 7 6 meses |6 afios, 6 meses N v
ejecuten o traten de ejecutar
en agravio de los particulares
14 Incompetencia v 3 6 meses |2 afios, 6 meses N
41 Recursos de Revisidn 0 No aplica v 3 6 meses |2 afios, 6 meses N N
Elaboracién del registro de los
42 procesos, procedimientos y 0 No aplica v v 10 3 7 v
recursos turnados
Remision de asuntos a Actuaria
43 e 0 No aplica v v 4 2 2 v
para su notificacion
1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v
Administracion de la - —
2 correspondencia de Salas 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
Ordinarias Elaboracién del registro de
3 8IS v v 5 2 3 v
correspondencia
SALA ESPECIALIZADA EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Elaboracién de informes
45 mensuales de labores de Sala 0 No aplica v v 12 2 10 v
Especializada
Interpretacién y cumplimiento de
contratos de obras publicas,
adquisiciones, arrendamientos .
1 quisicl v v 9 6 meses | 8 afios, 6 meses v v
servicios celebrados por las
dependencias y entidades de la
46 Proceso administrativo S.E.A. administracién publica estatal
Resoluciones definitivas que
impongan sanciones
2 - P 'g , v 9 6 meses | 8 afios, 6 meses v v
administrativas a los servidores
publicos
Procedimiento de
47  |responsabilidad administrativa| 0 No aplica v 10 6 meses | 9 afios, 6 meses v v
por falta grave
Procedimiento de
48 i ) . 0 No aplica v 7 6 meses |6 afios, 6 meses N4 N4
responsabilidad patrimonial
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, 1 Toca FG v 3 6 meses | 2 afios, 6 meses v v
29 Recurso de reclamacion de
Sala Especializada ., N
2 |Recursos de Reclamacién S.E.A. v 3 6 meses |2 afios, 6 meses N v
50 Recurso de inconformidad 0 No aplica v 3 6 meses |2 afios, 6 meses N N
Elaboracion del registro de los
rocesos, procedimientos .
s1 | P procedimientos y -, No aplica v v 10 3 7 v
recursos turnados a la Sala
Especializada
Remision de asuntos de Sala
52 Especializada a Actuaria para 0 No aplica v v 5 2 3 v
notificacion
1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v
Administracion de la _ -
53 correspondencia de la Sala 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
Especializada L. .
Elaboracién del registro de
3 8IS v v 5 2 3 v
correspondencia
SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
54 Recurso de Reclamacién 0 No aplica v 7 6 meses | 6 afios, 6 meses v v
55 Recurso de apelacién 0 No aplica v 7 6 meses |6 afios, 6 meses v v
Recurso de revision de
56 o : . 0 No aplica v 7 6 meses 6 afios, 6 meses v v
responsabilidad patrimonial
57 Varios 0 No aplica v 5 6 meses |4 afios, 6 meses v
Elaboracién del registro de los
58 gistro 0 No aplica v v 10 2 8 v
recursos y asuntos tramitados
Evaluacién de Salas
59 > v 0 No aplica v v 10 3 7 v
Magistrados
Elaboracién de graficas e
60 ‘ grat 0 No aplica v v 10 5 5 v
informes estadisticos
Recopilacién de decretos,
61 reglamentos y acuerdos 0 No aplica v v 7 3 4 v
administrativos
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Remision de asuntos de la
Secretaria G Id
62 ecretaria beneral de 0 No aplica v v 5 2 3 v
Acuerdos a Actuaria para
notificacion
63 | Criterios Juridicos del Tribunal 0 No aplica v v 5 2 3 v
Administracién de la 1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v
64 correspondencia de la 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3
Secretaria General de Elaboracién del registro de
Acuerdos 3 N _ v v 5 2 3 v
correspondencia
Recurso de Revision de
201 0 N li v 7 6 6 afios, 6 v v
Responsabilidad Administrativa O apiica meses anos, & meses
OFICIALIA DE PARTES
Elaboracién del Registro de los
65 procesos, procet?imientos y 0 No aplica v v 10 2 3 v
recursos promovidos ante el
Tribunal
Seguimient ond
3 1 eguimiento a recepuon e v v 3 1 ) v
66 Control de recepcién y entrega promociones
de promociones Registro de entrega de
2 & nireg v v 3 1 2 v
promociones
1 Correspondencia recibida v v 3 1 2 v
67 Administracién de la 2 Correspondencia emitida v v 3 1 2 v
correspondencia de Oficialia Elab ion del registro d
p 3 aboracién de regls} ro de v v 3 1 ) v
de Partes correspondencia
COORDINACION DE ACTUARIOS
68 ‘Ges'tién de notificacic?nes, 0 No aplica v v 5 1 4 v
citaciones y emplazamientos
70 Control de‘vehll'?ulos asignaziios 0 No aplica v v 3 1 ) v
a la coordinacidén de actuarios
71 | Rendicién de informe mensual 0 No aplica v v 3 1 2 v
Comprobacién del fondo
72 revolvente para gastos del 0 No aplica v v 3 1 2 v
correo certificado
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1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v

Administracion de la
73 correspondencia de la 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v

Coordinacién de Actuarios Elaboracién del registro de

3 v v 5 2 3 v

correspondencia

COORDINACION DE REGISTRO Y NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Registro de cuentas
74 gistro de ¢ 0 No aplica v v 5 2 3 v
electrénicas

Atencion de solicitudes de

1 registro de cédulas N v 7 3 4 v
75 Gestion del registro de cédulas profesionales
profesionales
Libro de cédul fesional
) ibro de cé L'IaS profesionales v 70 5 65 v
registradas
Atencién de solicitudes d
1 encu?n e so ICIltI es de v v 7 3 4 v
registro de peritos
76 Registro de peritos
Elab ion de la lista d
) a oraaon‘ e lalista de v v 7 3 4 v
peritos

Elaboracién de actas
77 X R 0 No aplica v v 7 3 4 v
circunstanciadas

COORDINACION DE LA UNIDAD DE DEFENSORIA DE OFICIO

Elaboracién del registro de los
servicios de representacion
juridica de la Coordinacién de
la Defensoria de Oficio
Orientacién y Asesoria Juridica

79 0 N li v v 5 1 4
Especializada © apiica

78 0 No aplica v v 10 3 7 v

1 Ante el Tribunal v v 5 1 4 v
Por Responsabilidad
81 Representacion juridica 2 Patrimonial v v 5 1 4 v
Ante el J do Administrati
3 nte el Juzga o- ‘ ministrativo v v - 1 6 v
Municipal
Formulacién del Programa .
82 0 No aplica v v 4 1 3 v

Anual de Actividades

Conformacion del Programa de
83 Difusién de Procuracion de 0 No aplica v v 3 1 2 v
Justicia Administrativa
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Rendicion de inf
84 endicion de Informes a 0 No aplica v v 6 2 4 v
Presidencia
85 | Supervision de las Defensorias 0 No aplica v v 7 3 4 v
Administracién de la 1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v
86 correspondencia de la 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
Coordinacién de la Defensoria Elaboracion del registro de
de Oficio 3 8 v v 5 2 3 v
correspondencia
DEFENSORIAS DE OFICIO REGIONALES
Elaboracién del registro de los
87 s.erYi?ios de representaclién 0 No aplica v v 10 3 - v
juridica de las Defensorias
Regionales
Orientacién y A fa Juridi
g8 rientaciony _st_esona uridica 0 No aplica v v 5 1 4 v
Especializada
1 Ante el Tribunal v v 5 1 4 v
Por Responsabilidad
90 Representacion juridica 2 Patrimonial v v 5 1 4 v
Ante el J do Administrati
3 nte el Juzga o. ‘ ministrativo v v - 1 6 v
Municipal
Rendicion de inf |
91 endicion e_m ?r,mes al 0 No aplica v v 4 2 2 v
Coordinacion
Conformacion del Programa de
92 Difusién de Procuracion de 0 No aplica v v 3 1 2 v
Justicia Administrativa
- L, 1 Correspondencia recibida 5 2 3
Administracién de la
03 correspondencia de las 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
Defensorias de Oficio . -
Regionales 3 Elaboracién del registro de v v 5 2 3 v
correspondencia
DEFENSORIA AUXILIAR EN MATERIA DE AMPARO
91 Registro y control de Juicios de 0 No aplica v v 10 3 - v
Amparo
95 Representacion en materia de 0 No aplica v s 3 5 v
amparo
% Determinacione§ de no 0 No aplica v 4 2 ) v
procedencia
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97 Compilacién de ejecutorias 0 No aplica v 10 3 7 v
Difusién de jurisprudencias,
98 tesis o criterios en materia de 0 No aplica v 10 3 7 v
amparo
Rendicién de informes a la
99 o 0 No aplica v 4 2 2 v
Coordinacion
. ., 1 Correspondencia recibida 5 2 3
Administracién de la
100 correspondencia de la 2 Correspondencia emitida 5 2 3
Defensoria de Oficio en
Materia de Amparo 3 Elaboracion del registro de v 5 2 3 v
correspondencia
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Sesiones del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, .
101 q X ) 0 No aplica v 5 2 3 v
Arrendamientos y
Contrataciones de Servicios
Elaboracién de avances
102 . o 0 No aplica v v 10 3 7 v
trimestrales y cuenta publica
Elaboracién del anteproyecto
103 proy 0 No aplica v v 10 3 7 v
de presupuesto
104 Atencién de auditorias 0 No aplica v 5 2 3 v
Control de ingresos propios
1 provenientes de los v 5 2 3 v
diplomados
Control de ingresos propios Control de ingresos propios
105 |provenientes del Instituto de la| 2 |provenientes de la Especialidad v 5 2 3 v
Justicia Administrativa en Justicia Administrativa
Control de ingresos propios
3 [provenientes de la Maestria en v 5 2 3 v
Justicia Administrativa
Distribucion de dotaci d
1 istribucion de : otaciones de v 5 5 3 v
) i gasolina
106 Administracion de gasolina
2 | Asignacion de vales de gasolina v 5 2 3 v
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Tramite Concentraciéon | documental
Atencion de solicitudes de
o » i 1 registro en el padrén de v v 7 2 5 v
107 Administracion del padrén de proveedores
proveedores nt won del padrén d
ntegracion del padrén de
2 gract P v v 7 2 5 v
proveedores
108 Suscripcién de contratos 0 No aplica v v 7 3 4 v
1 Correspondencia recibida N v 5 2 3 v
Administracion de la
. 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
109 correspondencia de la
Direccién Administrati Elab ion del registro d
ireccion Administrativa 3 aboracién de regl§ ro de v v 5 2 3 v
correspondencia
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Actualizacion d truct
110 | Actudizacion de estructura -, No aplica v v 10 3 7 v
organica del Tribunal
Integracién del banco de .
111 0 No aplica v v 5 1 4 v
talentos
Deteccién de necesidades de
112 Implementacion del programa 1 capacitacién v v 3 1 2 v
de Capacitacion .
2 Programa de capacitacion v v 5 1 4 v
Control de asistenci
113 ontrofde asistencia e 0 No aplica v v v v 10 3 7 v
incidencias
Regist Control de Servici
114 | egistroytontrotdesenvicio No aplica v v 3 1 2 v
Social
Administracién de
115 ministract ) 0 No aplica v v v v 10 3 7 v
evaluaciones al desempefio
Gestion d dientes d
116 estion ce expecientes de 0 No aplica v v 70 5 65 v
personal
Gestion de convenios en 1 Catdlogo de c;)nvenlos con v v v 10 3 7 v
117 beneficio del personal del acreedores
Tribunal 5 Respaldo de r?tenciones por v v v 10 2 s v
aplicar
Gestion de Tramites del
Instituto de S idad
118 nstituto de >eguridad'y 0 No aplica v v 5 1 4 v
Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado
119 Elaboraciény Actuali?acién del 0 No aplica v v s 3 5 v
Manual de Organizacién
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Di dstico de fact d
y 1 |agnf)s Ico e ac c.>res e \/ \/ 15 2 13 \/
120 Implementacion de la Norma riesgo psicosocial
035 P la atencion d
) rograma para aa ermlon . e v v 15 ) 13 v
factores de riesgo psicosocial
Pago de ndmina al personal de
1|78 e P v v v 10 2 8 v
121 Gestidn del pago de ndmina
Pago de ndmina al personal
2 & naaip v v v 10 2 8 v
por honorarios
1 Apoyo para estudios y becas v v v v 10 2 8 v
122 Prestaciones Apoyo para gastos médicos
2 povo para g v v v v 10 2 8 v
mayores
Establecimiento y operacion
123 del Programa Interno de 0 No aplica v v 4 1 3 v
Proteccion Civil
Administracion de la 1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v
124 correspondencia de la 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
Coordinacién de Recursos Elaboracion del registro de
Humanos 3 8 , v v 5 2 3 v
correspondencia
Ejecucidn de eventos
Iturales, d tivos, d ’
194 | Cuturales deportivos, de 0 No aplica v 5 1 4 v
prevencién y de accion de
salud
COORDINACION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
Gestion d
125 estion de pagos con 0 No aplica v v v v 10 3 7 v
transferencias
126 Gestion de cheques 0 No aplica v v v 10 3 7 v
127 Emisién de pélizas de diario 0 No aplica v v v 10 3 7 v
128 | Emisién de pdlizas de ingreso 0 No aplica v v v 10 3 7 v
Solicitud de Afectaci
129 olicitud ce Aectaciones 0 No aplica v v v 10 3 7 v
Presupuestales
Solicitud de ministracion d
130 | ~olcituddeministradonde | No aplica v v v 10 3 7 v
recursos

13/21




T

TRIBUNAL
DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

DEL ESTADG O GUANAISTD

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE GUANAJUATO

TJAEG. Tribunal de Just

strativa del Estado de Guanajuato.

VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION DOCUMENTAL
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Realizacion de conciliaciones .
131 A 0 No aplica v v 4 1 3 v
bancarias
COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Adaptacion del i ble del
132 aptacion celinmueble del | No aplica v v v 10 2 8 v
Tribunal
. ) 1 Aseguramiento del inmueble v v 10 1 9 v
133 Aseguramiento de los Bienes
Patrimoniales del Tribunal A iento del
) seguramler? o del parque v v v 10 ) s v
vehicular
134 Seguimiento a contratos 0 No aplica N v 5 2 3 v
Control de inventario de
135 0 No aplica v v v 10 2 8 v
bienes muebles del Tribunal Pl
Gestidn de baja y destino final .
136 0 N | v v v 10 2 8 v
de Bienes Muebles y Equipo O apiica
Administracién del P
137 ministracion def Farque 0 No aplica v v v 10 2 8 v
Vehicular
Gestion de servicios de
138 mantenimiento a equipos, 0 No aplica v v 5 2 3 v
sistemas e instalaciones
Suministro de insumos de
139 Hministro de insun 0 No aplica v v 5 1 4 v
papeleria y limpieza
Administracién de la 1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v
correspondencia de la
140 Coordinacién de Recursos 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
Materiales y Servicios Elab 16n del registro d
Generales 3 aboracion de reg|§ ro de v v 5 2 3 v
correspondenua
COORDINACION DE INFORMATICA
Implementacion de
141 | capacitaciones en tecnologias 0 No aplica v v 4 1 3 v
de la informacién
142 Proyectos de Desarrollo de 1 Proyectos v 4 2 2 v
software 2 Controles de cambios v 3 1 2 v
143 Diagnésticos técnicos 0 No aplica v v 4 1 3 v
Impl tacion del plan d
144 | 'MPlementaciondelplande | No aplica v 4 1 3
mantenimiento preventivo
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145 Gestion de incidentes 0 No aplica v 3 1 2 v
Control de i tari
147 ontrof de inventario 0 No aplica v 3 1 2 v
tecnoldgico
1 Correspondencia recibida N v 5 2 3 v
Administracion de la - —
148 correspondencia de la 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
Coordinacion de Informatica 3 Elaboracion del regi?tro de v v 5 3 3 v
correspondencia
Administracion de las cuentas
195 0 No aplica v 3 1 2 v
del personal del Tribunal Pl
DIRECCION DEL INSTITUTO DE LA JUSTICIA ADMINISTRATIVA
Tramite de permisos y
149 autorizaciones en materia 0 No aplica N v 15 5 10 v
académica
Emision de documentos de
150 o ume 0 No aplica v v 70 10 60 v
grados académicos
Registro de derechos del .
151 Tribunal ante el INDAUTOR 0 No aplica v v 7 ! 6 v
Ej ion del P
152 Jecucion del Frograma 0 No aplica v v 7 1 6 v
Editorial
Elaboracién del Programa de
153 | conferencias y cursos a otras 0 No aplica v v 7 1 6 v
instituciones
1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v
Administracion de la - —
154 correspondencia del Instituto 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
de la Justicia Administrativa 3 Elaboracion del regiftro de v v 5 2 3 v
correspondencia
202 Implemen'tacit?n del Programa 0 No aplica v 3 1 5 v
de Capacitacion Permanente
COORDINACION DE INVESTIGACION Y BIBLIOTECA
Elaboracidon del Programa
155 anual de adquisiciones de 0 No aplica v v 10 5 5 v
bibliografia
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Administrativo Legal Contable Fiscal L. . Conservacion
Tramite Concentracion | documental
Control del préstamo y
156 consulta de material 0 No aplica v v 7 2 5 v
bibliografico
Elaboracién del Programa de
157 clon cel Frog 0 No aplica v v 7 2 5 v
investigacion
19 Cor.'np'ilacién de‘criterios, tesis 0 No aplica v 3 1 - v
jurisprudenciales y leyes
Evaluacion de programas 1 Evaluacion interna v 3 1 2 v
197 .
educativos, cursos y talleres P Evaluacion externa v 8 P 6 v
Proyectos de colaboracién
198 yectos de colaboract 0 No aplica v v 8 1 7 v
interinstitucional
Produccion editorial de |
199 rocuccion editorial de fa 0 No aplica v 8 1 7 v
revista del Tribunal
200 | Sesiones del Comité Editorial 0 No aplica v 10 3 7 v
COORDINACION DE ADMINISTRACION, DOCENCIA Y SERVICIO ADMINISTRATIVO DE CARRERA
1 Planeacién de Diplomados v v 10 3 7 v
158 [ Administracion de Diplomados
Expedient démico d
) xpediente aca émICO e v v 70 10 60 v
alumnos de los Diplomados
Planeacion del programa
Administracion de la 1 educativo de Especialidad en v v 10 3 7 v
159 Especialidad en Justicia Justicia Administrativa
Administrativa . -
Expedient d d
) xpediente aca em!co' e v v 70 5 65 v
alumnos de la Especialidad
Planeacion del programa
1 educativo de Maestria en v v 10 3 7 v
160 Administracion de la Maestria Justicia Administrativa
en Justicia Administrativa
Expedient démico d
2 xpediente aca em|col e v v 70 5 65 v
alumnos de la Maestria
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. . . ANOS Archivo de Archivo de Baja .,
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Tramite Concentracion | documental
Elaboracién del ant t
161 | - ovoracioncelanteproyecto | g No aplica v v 10 3 7 v
de presupuesto anual
162 Control de calificaciones 0 No aplica N v 70 10 60 v
Seleccion de la plantill
163 eleccion de fa plantiia 0 No aplica v v 15 5 10 v
docente
Planeacion del programa
1 educativo del Doctorado en v v 10 3 7 v
203 Administracién del Doctorado Justicia Administrativa
en Justicia Administrativa
Expediente académico de
2 xped : v v 70 6 64 v
alumnos del Doctorado
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
1 Actualizacién de portales v v 7 1 6 v
Elaboracién y publicacién del
164 Cumplimiento de obligaciones 2 Indice de-e-xpedientes v v 7 1 6 v
de transparencia clasificados
3 Procedimiento de verificacion v v 7 1 6 v
Atencién de denuncias por
4 ! enuncias p v v 7 1 6 v
incumplimiento
Atencién de solicitudes de
165 clon de sollcitudes 0 No aplica v v 7 1 6 v
acceso a la informacién
Atencion de solicitudes de
166 0 No aplica v v 7 1 6 v
derechos ARCO Pl
Sesi del Comité d
167 esiones del Lomite de 0 No aplica 16 1 15 v
Transparencia
1 Correspondencia recibida 5 2 3 v
Admlnlstra‘cmn de la, 2 Correspondencia emitida 5 2 3
171 | correspondencia de la Unidad
de Transparencia Elab ion del registro d
3 aboracién de regls? ro de v v 5 ) 3 v
correspondencia
COORDINACION DE QUEJAS
S isién de la entrega-
172 upervision de fa entrega 0 No aplica v v 31 1 30 v
recepcion
| tigacion de falt
173 nvestigacion de faftas 0 No aplica v v 35 5 30 v
administrativas
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174 Atencién a usuarios 0 No aplica v v 10 2 8 v
Denuncias ante la Fiscalia
175 | Especializada en combate a la 0 No aplica v v 25 1 24 v
Corrupcion
Gestion de la politica de
176 | Cestoncelapoitieat 0 No aplica v v 70 10 60 v
integridad y ética publica
177 | Gestién en mejora regulatoria 0 No aplica v v 25 4 21 v
COORDINACION DE AUDITORIA
Verificacién y seguimiento del
1 cumplimiento de obligaciones v v 7 2 5 v
de transparencia
Verificacién y seguimiento en Verificacion y seguimiento de
178 _eI c_umpli_mie.nto_de ) la integracién y pﬁesen?acién v v 7 2 5 v
obligaciones institucionales de los informes financieros
legales trimestrales
Verificacion y seguimiento de
3 la integracion y presentacion v v 7 2 5 v
de la cuenta publica
Elab ion del P
1 aboracién ‘e lrograma v v 1 ) 10 v
Anual de Auditoria Interna
Seguimiento a auditorias
2 guimie v v 12 2 10 v
. o internas
179 Rev15|orllets y auditorias
nternas 3 Revisiones internas v v 12 2 10 v
Revision de la evolucion
4 patrimonial de los servidores v v 12 2 10 v
publicos
Seguimiento de auditorias
1 realizadas por entes v v 7 2 5 v
180 Seguimiento a procedimientos fiscalizadores publicos
de fiscalizacion Seguimiento de auditorias
2 contratadas con despachos v v 7 2 5 v
privados
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Operacion del sistema
181 0 N li v v 31 1 30 v
DeclaraNET TJA Guanajuato 0 aplica

COORDINACION DE RESPONSABILIDADES

182 Procedimientode |, No aplica v v 35 5 30 v
responsabilidad administrativa

183 | Evaluacién del control interno 0 No aplica v v 8 1 7 v
Asesorias del Organo Interno
184 8 0 No aplica v v 10 2 8 v
de Control

Conduccion de la politica
1 general de contrataciones v v 10 2 8 v
publicas

Control de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos
y prestacion de servicios
conforme a la Ley de
Contrataciones Publicas para el

Verificacién y control de Estado de Guanajuato

185 . P
contrataciones publicas

Control de contrataciones
exceptuadas del régimen de la
Ley de Contrataciones Publicas
para el Estado de Guanajuato

Atencidn a las Instancias que
confiere la Ley de
Contrataciones Publicas para el
Estado de Guanajuato

Conduccidn de la politica de
gestion digital y datos abiertos

186 Seguimiento a la justicia
abierta

Integracidn de los sistemas
informaticos ligados a la
plataforma digital
estatal/nacional
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CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE VIGE'\,‘.CIA EN
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COORDINACION DE EVALUACION Y GESTION
187
1 Validacion de indicadores de v v v 12 3 10 v

evaluacion

Evaluacion al desempefio de

Evaluacién de planes, programas presupuestarios

programas y acciones

Evaluacion de metas
institucionales

Evaluacion de planes,

4 programas y acciones no N v 12 2 10 v
proyectadas
Participacién en érganos
188 cipact & 0 No aplica v v 1 1 10 v

colegiados

Implementacion del Programa
189 | MP rog 0 No aplica v v 11 1 10 v
Anual de Trabajo

1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v

Administracién de la
190 correspondencia del Organo
Interno de Control

2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v

Elaboracién del registro de

. v v 5 2 3 v
correspondencia

UNIDAD DE CONCILIACION

Conciliacién f d
1 onci |aC|on- L-Jera 'eproceso v v 7 1 6 v v
administrativo

204 |Procedimientos de conciliaciéon
Conciliacién dentro de proceso
administrativo

Elaboracién del registro de los

procedimientos conciliatorios

promovidos ante la Unidad de
Conciliacion

205 0 No aplica v 10 2 8 v
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Tramite Concentraciéon | documental
1 Correspondencia recibida v v 5 2 3 v

Administracion de la
206 | correspondencia de la Unidad 2 Correspondencia emitida v v 5 2 3 v
de Conciliacién

Elaboracidn del registro de
correspondencia

Nota:

Derivado de los procesos de actualizacion de los Instrumentos de Control Archivisticos, las series y/o subseries documentales que se enlistan a continuacién fueron eliminadas.

2023

15. Gestidn del acervo fotogréfico

17. Difusién de comunicados internos

80. Gestion de solicitudes ante autoridades

89. Gestion de solicitudes ante autoridades

145.1 Registro de incidentes del Sistema Informatico del Tribunal
145.2 Soporte técnico exclusivo del Sistema Informético del Tribunal
146. Revision de infraestructura tecnoldgica

146.1. Revision de hosting

146.2. Soporte de hardware y software

2024

69. Colaboracidn en el sistema de guardias

El andlisis de este tema fue abordado por el Grupo Interdisciplinario de archivos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato en las sesiones ordinarias celebradas los dias 22 de septiembre 2023 y 21
de octubre de 2024.

Fecha de elaboracién: 5 de noviembre de 2024

Nombre y firma del Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Guanajuato

Eliverio Garcia Monzén

Nombre y firma del titular de la Coordinacion de Archivos del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato

Ana Lucia Estrada Meza
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