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1. INTRODUCCION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de
gestion de corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las
estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la implementacion
de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion y, en
su caso, historico. Cabe sefhalar que el presente PADA, esta basado en los
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con los
elementos minimos a presentar, emitidos en agosto de 2014 por el Archivo
General de la Nacidn, el cual establece que una vez identificada un area de
oportunidad, se puede planificar el cambio y llevarse a cabo, luego se
verifican los resultados de la implementacion de tal cambio v,
consecuentemente, a la mejora continua.

El PADA contiene un conjunto de acciones o actividades organizadas y
planeadas de tal manera que el modelo de gestion documental,
establecido en la Ley General de Archivos (LCA) articulo 20 como un
Sistema Institucional de Archivo (SIA), debe realizar para alcanzar los
objetivos propuestos por el Archivo General de la Nacion (AGN), en el corto,
mediano y largo plazo, en este sentido se trata de un plan estratégico de
acciones. De conformidad con el articulo 23, de la Ley General de Archivos
(LGA), el Coordinador de Archivos (CA) debe elaborar y presentar al Grupo
Interdisciplinario (Gl) el PADA, en el que se contemplen las acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos.
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Normatividad

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima
reforma publicada en el DOF el 28 de mayo del 2021.

Articulo 6, apartado A, fraccion V.

Ley General de la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo del 2021.
Articulo 24, fraccion 1V, 25, 70 fraccion XLV y 129

Ley General de Archivos: Ultima reforma publicada en el DOF el 05
de abril del 2022.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Publicada en el DOF el 13
de mayo del 2014.

Reglamento del Consejo Nacional de Archivos. Ultima reforma
publicada en el D.O.F. el 30 de marzo de 2022.

Acuerdo por el que se crea el Instituto Mexicano del Transporte
como o6rgano desconcentrado dependiente de la Secretaria de
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes. Publicado en el
DOF el 15 de abril de 1987.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos. Publicado en el DOF el
04 de mayo del 2016.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales
en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.. Publicado en el
DOF el 15 de mayo del 2017.

Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino
final de documentos: baja documental. Publicados el 20 de
noviembre del 2018.
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ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y
el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de
Transparencia y de Archivos. Publicado en el DOF el 12 de julio de
2010 y su ultima reforma pubicada el 23 de noviembre del 2012..

Lineamientos y Manuales:

Manual de digitalizacion de documentos (abril 2022)

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal.

Lineamientos para concentrar en las instalaciones del Archivo
General de la Nacion el Diario Oficial de la Federaciéon y demas
publicaciones de los poderes de la union, de las entidades
federativas, de los municipios y demarcaciones territoriales del
Distrito Federal.

Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de
gestion y control de documentos.

Lineamientos para la apertura de los archivos, expedientes e
informacion que fueron transferidos al Archivo General de la Nacidn,
en cumplimiento del acuerdo por el que se disponen diversas
medidas para la procuraciéon de justicia por delitos cometidos contra
personas vinculadas con movimientos sociales y politicos del pasado
Lineamientos para la creacion y funcionamiento de los sistemas que
permitan la organizacion y conservacion de la informacién de los
archivos administrativos del Poder Ejecutivo Federal de forma
completa y actualizada.
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e Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el
dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria
para los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en
el articulo 106, fracciéon VI, de la Ley General de Archivos.

Otras disposiciones:

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

e (Cuia para la auditoria archivistica.

e |Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion
documental.

e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos.

e Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del
Gobierno Federal.

e Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion
archivistica.

e Oficio Circular DG241-2015 Comité Técnico Consultivo de Archivos
del Ejecutivo Federal.

e Oficio Circular por el que se solicita la actualizacion o ratificacion de
nombramientos de responsables del Area Coordinadora de
Archivos.

e Oficio Circular por el que se informa a las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal el calendario de recepcion de
solicitudes de baja documental.

3. Justificacion

Se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseguren la
aplicacion y homologacion de los procesos técnico- archivisticos, desde la
produccion de un documento en un archivo de tramite, pasando por su
conservacion precautoria en un archivo de concentracion, hasta su
conservacion permanente en un archivo histérico, con lo cual se
contribuye el ejercicio del derecho de acceso a la informacién. Es asi que
el PADA se convierte en la herramienta para dar solucion a la problematica
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planteada: reforzar la sistematizacion de los archivos del AGN, a traveés de
la determinaciéon de acciones concretas, con estrategias y actividades que
de forma integral permitan la consecucion de los objetivos de este plany
las finalidades especificas de cada una de las acciones. El impacto que se
espera alcanzar en corto plazo (1 ano), es la estandarizacion en la
integracion de expedientes, regular la produccion de documentos
(documentar y no exceder la duplicacion de informacion) y el flujo
documental, ademas de reforzar todos los procesos archivisticos de los
archivos de tramite que ya se realizan y el de archivo de concentraciéon; a
mediano plazo (1 ano y medio), que ya esté funcionando y con prueba, la
sistematizacion de los archivos; y a largo plazo (2 anos). Contar con un plan
para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos y generar los siguientes beneficios:

e Facilita la gestion administrativa.

e Fomenta la obligacion de documentar toda decision y actividad gu-
bernamental.

e Permite el control de produccion y flujo de los documentos.

e Evita la explosion documental.

e Apoya la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos.

e Favorece la administracion de los documentos generados por cada
area, los cuales registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones
de éstas.

e Fomenta la obligacion de integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes (obligacién de contar con
un archivo al dia: actualizado).

e Se asegura informacion de calidad (expedientes o asuntos comple-
tos y sustanciales).

e Facilita la toma de decisiones y/o coadyuva con el Modelo de Infor-
macion.

e Da sustento (evidencias documentales) a las acciones del Sistema
de control Interno institucional (control interno y administracion de
riesgos).

e Favorece el cumplimiento al principio de acceso a la informacion,
auspiciando la transparencia, rendicion de cuentas, y las auditorias.

e Facilita el cumplimiento de indicadores.

e Coadyuvaren lagestion de los planesy proyectos institucionales con
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sustentos documentales.

e Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informa-
cidn, y coadyuva a disminuir las respuestas por inexistencia de infor-
macion.

e Controlaelacceso restringido a la informacion reservada y confiden-
cial.

e Coadyuva a la proteccion de datos personales.

e Coadyuva a la descripcién de los documentos y/o expedientes ge-
nerados.

e Facilita localizar informacion de forma expedita.

e Coadyuva en testimoniar documentalmente en cada momento la
existencia o ausencia de un documento,

e Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su
destino final (ciclo vital de los documentos).

e Evita la acumulacion documental innecesaria.

e Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos historicos.

e Favorece el proceso de la automatizacion de la administracion do-
cumental.

4. Alcance
El presente plan de trabajo corresponde al area de archivo del Instituto
Mexicano del Transporte, el cual cubre todos los aspectos contemplados
en el marco legal que enmarca a esta area.

5. Objetivos
5.1 Objetivo General

Elaborar el plan de actividades a desarrollar durante el ejercicio fiscal 2023
para logar una adecuada administracion y mejorar el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos del IMT, para garantizar la correcta
organizacion, identificacién, disponibilidad y conservacién de los
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expedientes en los diversos archivos, con fundamento en la normatividad
archivistica vigente.

5.2 Objetivos especificos

1. Implementar la correcta organizacion de los archivos de tramite de
las areas sustantivas y administrativas que integran el IMT, para
promover el correcto ciclo documental.

2. Obtener la validacion del Archivo General de la Nacion de los
instrumentos de control archivistico en el 2023.

3. Promover la valoracion documental en el archivo de concentracion,
que permita determinar la conservacion permanente o baja
documental de los expedientes que hayan cumplido con sus plazos
de resguardo conforme a la normatividad aplicable.

4. Actualizar y armonizar con la Ley General de Archivos, los
instrumentos de control archivistico.

5. Capacitar a los responsables de archivo de tramite designados por
cada area generadora de documentos.
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6. PLAN DE TRABAJO DE ARCHIVO 2023

Actividades Planificadas

Recursos
Humanos

Requerimientos y/o insumos

Responsable

Capacitacion dirigida a los | Responsable |Aula, pc, proyector, listas de|Responsable de
responsables de archivo de tramite |de archivo de |asistencia. archivo de

asignado a las diferentes areas|concentracion concentracion
productoras de documentacion.

Aprobar los Instrumentos | Coordinador | Catalogo de Disposicion | Archivo General de la
archivisticos por el AGN: Catdlogo de |de Archivos y|Documental, Cuadro General de|Nacién

Disposicion Documental, Cuadro [Responsable |Clasificacion  Archivistica, Fichas

General de Clasificacion Archivistica, |de archivo de | Técnicas de Valoracion Documental.

Fichas Técnicas de Valoracion |concentracion

Documental.

Validar los Instrumentos archivisticos
por el AGN: Catalogo de Disposicion
Documental, Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica, Fichas
Técnicas de Valoracion Documental.

Coordinador
de Archivos y
Responsable
de archivo de
concentracion

Levantamiento de Informacion

Coordinador de
Archivos y
Responsable de
archivo de
concentracion

Actualizar Instrumentos Archivisticos
(Inventario General)

Coordinador
de Archivos y
Responsable
de archivo de
concentracion

Levantamiento de Informacion

Coordinador de
Archivos y
Responsable de
archivo de
concentracion

Implementar el Modelo de Gestidon
Documental del AGN (sistema de
archivo)

Coordinador
de Archivosy
Responsable
de archivo de
concentracion

Levantamiento de Informacion

Coordinador de
Archivos y
Responsable de
archivo de
concentracion
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7. Tiempo de Implementacion. Cronograma de Actividades 2023

Plan Anual de Desarrollo de Archivo (PADA) 2023 : \ \ |
Feb Mar Abr May Jun Jul Agos Sept Oct Nov Dic

Actividades

Capacitacion dirigida a los
responsables de archivo de
tramite asignado a las
diferentes areas productoras
de documentacion.

Aprobar los Instrumentos
archivisticos por el AGN:
Catdlogo de Disposicién
Documental, Cuadro General
de Clasificacion Archivistica,
Fichas Técnicas de Valoracion
Documental.
Validar los Instrumentos
archivisticos por el AGN.

Actualizar Instrumentos
Archivisticos
(Inventario General)

Implementar Modelo de
Gestion Documental (sistema
de gestion)

N° 1990, Planta Baja, Tlacopac, Alcaldia

Km 12 Carretera Estatal N° 431, El Colorado-Galindo, San Periféerico Sur

o Obregon, C.P. 01049, Ciudad de Mexico

Fandila, Pedro Escobedo C.P. 76703 Querétaro, México

Tel: (442) 216 97 77 www.gob.mx/imt (Oficialia de Partes) www.gob.mx/imt
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Proyecto

Identificacion del Riesgo

Mitigacion del Riesgo

Capacitacion a los responsables de archivo de
trdmite asignado a las diferentes areas
productoras de documentacion.

Personal responsable del archivo de tramite
asignado a las areas productoras de archivo
sin cumplir con la normatividad aplicable
en la materia.

Impartir curso-taller para el personal

responsable del archivo de tramite.

Aprobar los Instrumentos archivisticos por el
AGN: Catalogo de Disposicion Documental,
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

Instrumentos archivisticos implementados
sin aprobacion del AGN.

Someter a aprobacién del grupo de trabajo de
archivo los instrumentos archivisticos para
posteriormente someterlos a autorizaciéon del
AGN.

Validar los Instrumentos archivisticos por el
ACN. (Catalogo de Disposicion Documental,
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental )

Instrumentos archivisticos implementados
sin validacion del AGN.

Solicitar capacitacion del AGN para el personal
del IMT.

Someter a consideracion del AGN r
instrumentos archivisticos del IMT.

los

Actualizar Instrumentos Archivisticos
( Inventario General)

Instrumentos archivisticos implementados
sin vigencia.

Someter a aprobaciéon del grupo de trabajo de
archivo los instrumentos archivisticos para
posteriormente someterlos a autorizacion del
AGN, en caso de cambios en los procesos
sustantivos del IMT o en la normatividad
aplicable.

Implementar Modelo de Gestion Documental
(sistema de gestion)

Sistemas de informacién de gestion
documental implementados sin que cubra
las necesidades del IMT

Aplicar la teoria archivistica, la normatividad y
los esténdares en la materia. Solicitar al AGN
sistema informatico de gestién documental.

Elaboré:

Carretera Estatal N° 431, El Colorado-(

(442) 216 97

Aprobd:

M.A.P. Aline
Coordinafé

(/

1990, Planta Bajz

da Nieto
el Archivo

Periférico Sur N Alcaldia

Alvaro Obregon, C.P

(Oficialia de Part
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