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1. INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de gestién de corto
plazo que contempla las acciones a emprender en el Instituto Mexicano del Transporte para
la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo la implementacidon de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite y concentracién. Cabe
sefialar 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 Nacién, 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 implementacién del cambio y, consecuentemente, a la mejora continua.

El PADA contiene un conjunto de actividades organizadas y planeadas de tal manera que el
modelo de gestién documental, establecido en el articulo 20 de la Ley General de Archivos
(LGA) como un Sistema Institucional de Archivo (SIA), debe realizar para alcanzar los
objetivos propuestos por el Instituto Mexicano del Transporte (IMT. 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 para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos.

2. MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos, establece en el articulo 28, fraccion Ill, que el drea Coordinadora
de Archivos del Instituto Mexicano del Transporte elaborard un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

“Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe,
el programa anual”.

Conforme a lo establecido en el articulo 21 de la Ley General de Archivos, los sujetos
obligados debemos contar con un Sistema Institucional de Archivos conformados por:

I.  Un drea Coordinadora de Archivos, y

1. Las dreas operativas siguientes:
e De correspondencia;
e Archivo de Tramite, por area;
e Archivo de concentracion.
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3. Justificacion

Es necesario implementar estrategias que aseguren la aplicaciéon 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; con lo
cual se contribuye al ejercicio del derecho de acceso a la informacion. Es asi que el PADA se
convierte en la herramienta para dar solucion a la problematica planteada: reforzar la
sistematizacion de los archivos del IMT, a través de la determinacion de acciones concretas,
con estrategias y actividades que de forma integral permitan la consecucién de los objetivos
de este plan y las finalidades especificas de cada una de las acciones.

El impacto que se espera alcanzar a corto plazo (1 afio), es la estandarizacion en la
integracion de expedientes, regular la produccion de documentos (documentar y no
exceder la duplicacién 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
concentracion. Contar con un sistema para la administracién de archivos y obtener los
siguientes beneficios:

Facilitar la gestion administrativa.

Fomentar la obligacion de documentar toda decision y actividad del IMT.

Controlar la produccién y flujo de los documentos.

Evitar la explosién documental.

Apoyar la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos.

Favorecer la administracion de los documentos generados por cada érea, los cuales

registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones del IMT.

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

e Seasegurainformacion de calidad (expedientes o asuntos completos y sustanciales).

e Facilitar la toma de decisiones y/o coadyuva con el Modelo de Informacién.

e Dar sustento (evidencias documentales) a las acciones del Sistema de control In-
terno institucional (control interno y administracion de riesgos).

e Favorecer el cumplimiento al principio de accesc a la informacion, auspiciando la
transparencia, rendicién de cuentas, y las auditorias.

e Facilitar el cumplimiento de indicadores.

e Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos do-
cumentales.

e Ayudarareducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacién, y coadyuva
a disminuir las respuestas por inexistencia de informacion.

e Controlar el acceso restringido a la informacion reservada y confidencial.

e Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

e Coadyuvar a la descripcion de los documentos y/c expedientes generados.

/




SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

COMUNICACIONES | [N/

INSTITUTO MEXICAND DEL TRANSPORTE

e Facilitar localizar informacion de forma expedita.

e Coadyuvar en testimoniar documentalmente en cada momento la existencia o au-
sencia de un documento,

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

e Evitar la acumulacion documental innecesaria.

e Favorecer el proceso de la automatizacion de la administraciéon documental.

4. Objetivos
4.1 Objetivo General

Elaborar el plan de actividades a desarrollar durante el ejercicio fiscal 2024 para logar una
adecuada administracién y mejorar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
del IMT, para garantizar la correcta organizacién, identificacién, disponibilidad y
conservacion de los expedientes en los diversos archivos, con fundamento en la
normatividad archivistica vigente.

4.2  Objetivos especificos

1. Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y la
normatividad vigente en materia de organizacién documental y transparencia.

2. Controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para
garantizar la transparencia y la rendicién de cuentas en materia de archivo.

3. Apoyar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los
documentos generados por cada area sustantiva y administrativa, los cuales
registraran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas, evitando la
acumulacién documental.

4. Implementar la correcta organizacién de los archivos de tramite de las dareas
sustantivas y administrativas que integran el IMT, para promover el correcto ciclo
documental.
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5. Planeacion

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA 2024, se establecen a continuacion,
las necesidades para el mejoramiento en la organizacion de los archivos y la ejecucion de
las actividades necesarias para su logro.

6. Requisitos

e Contar con la aprobacion y validacidn de los Instrumentos archivisticos por el AGN:
Catalogo de Disposicién Documental, Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

e Actualizacion de Inventarios de Archivo de tramite del afio 2022 y 2023.

e Elaboracion de guia simple de archivo de tramite (series comunes y sustantivas de
los afios 2022 y 2023).

e Elaboracién de inventario general y guia simple de archivo del afio 2024.

e FElaboracion de guia simple de archivo de concentracion.

e Capacitacion y profesionalizacion del personal responsable de la operatividad de
los archivos.

e Celebrar las sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario de
Archivo del IMT.

e Adecuacion de espacios destinados para el resguardo y conservacién documental
del Archivo de Concentracion.

e Implementar el Modelo de Gestién Documental del AGN (sistema de archivo).

e Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

7. Alcance
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, es aplicable a todas las areas
administrativas del Instituto Mexicano del Transporte; el drea coordinadora de archivos y
el responsable de archivo de tramite seran los responsables de asesorar a los encargados
de archivo de tramite y al personal designado para apoyar la operacion de las areas que
conforman el Sistema Institucional de Archivos en el IMT.

El PADA 2024 contempla acciones de alcance institucional para controlar la adecuada y
sistematicamente el ciclo vital de los documentos er cualquier soporte dentro de las
unidades de los archivos de tramite y concentracion.
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8.

Entregables

e Aprobacion y validacién de los Instrumentos de control por parte del AGN.

e Inventarios de Archivo de tramite.

e Guiasimple de archivo de tramite (series comunes y sustantivas).

e Inventario general y guia simple de archivo del afio 2024

e Constancias y talleres de los cursos que se tomaron.

e Actas de sesiones celebradas por el Grupo Interdisciplinario de Archivo.

e Acciones realizadas para el mejoramiento de espacios en el inmueble de archivo de

concentracion.
e Instalacidn del SAGA.
e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

9. ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO DE ARCHIVO 2024

Actividades Actividades Recursos Entregable
Planificadas para | reprogramadas Humanos Requerimientos Responsable
2024 del afio o insumos
anterior (2023) | _ = .
Contar con la | Coordinador de | Catdlogo de | Instrumentos | Archivo General
aprobaciéon de | Archivos y | Disposicion de control de la Nacién
los Responsable de | Documental, Archivisticos
Instrumentos archivo de | Cuadro General | validados
de control | concentracion de Clasificacion
archivisticos Archivistica,
por el AGN: Fichas Técnicas
Catdlogo de de Valoracién
Disposicion Documental.
Documental,
Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica,
Fichas Técnicas
de Valoracion
Actualizacién Coordinador de | Levantamiento Inventarios Coordinador de
de Inventarios | Archivos y | deInformacién | formalizados | Archivosy
de Archivo de Responsable de Responsable de
tramite del afio | archivo de archivo de
2022y 2023. concentracién concentracion
Elaboracidon de Coordinador de | Levantamiento | Guia simple Coordinador de
guia simple de Archivos y de Informacién | de archivo de | Archivosy
archivo de Responsable de tramite Responsable de
_tramite (series |




COMUNICACIONES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

INT

INSTIFUTO MEXICAND DEL TRANSPORTE

comunes y
sustantivas).

archivo de
concentracion

Elaboracidn de
inventario
general y su guia
simple de archivo
delafio 2024
Capacitacion y

Coordinador de
Archivos y
Respcnsable de
archivo de
concentracion
Coordinador de

Levantamiento
de Informacion

Guia simple

de archivo e
inventario
general.

archivo de
concentracion

Coordinador de

Archivos y
Responsable de
archivo de
concentracién

Levantamiento

Constancias

Coordinador de

Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico 2025
en el portal
_Institucional.

archivo de
concentracion

de Informacion

profesionalizacion Archivos y de Informacion Archivos y
del personal Respcnsable de | Presentacion Responsable de
responsable de archivo de Programa de archivo de
las dreas concentracion capacitacion concentracion
administrativas,
archivo de
tramite
Celebrar las Miembros del Levantamiento | Convocatorias | Miembros del
sesiones Grupe de Informaciéon | y Actas de Grupo
Ordinarias y/o Interdisciplinario sesion Interdisciplinario
Extraordinarias de Archivo del de Archivo del
del Grupo IMT. IMT.
Interdisciplinario
de Archivo del
IMT.
Adecuacion de Responsable de | Reacomodo de | Mapeo de Responsable de
espacios archivo de cajas con espacios archivo de
destinados para concentracion expedientes disponiblesy | concentracién
el resguardo y ocupados del
conservacion archivo de
documental del concentracion
Archivo de (layout)
Implementar el | Coordinador de | Levantamiento | Sistema de Coordinador de
Modelo de Archivos y de Informacidon | Gestidn de Archivos y
Gestion Responsable de archivo Responsable de
Documental archivo de archivo de
del AGN concentracion concentracién
) (SAGA)
Elaborar el Responsable de | Levantamiento | PADA 2025 Responsable de

archivo de
concentracion
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Son aquellos con los que se contara para alcanzar os objetivos, aplicar las estrategias y
realizar las acciones del PADA 2024. Para llevar a cabo las acciones mencionadas se tendra
que solicitar a la Coordinacion de Administracion y Finanzas el gasto que indique la compra
de material que se estd requiriendo para cumplir con el trabajo que se proyecta para este

2024.
10.1 RECURSOS HUMANOS
No. Acciones Recurso Humano Responsabilidad

1 Contar con la aprobacién del AGN | Archivo General de la Nacién Aprobar y validar de los
de los Instrumentos de control e Directora de Desarrollo Instrumentos de Control
archivisticos: Catalogo de Archivistico Nacional, Archivistico
Disposicion Doc.u.mer?Fal, Cuadro Niaestra. Subdirectoradel
General de Clasificacion
Archivistica, Fichas Técnicas de departarrlento g
Valoracién Documental. Disposicion Documental

2 Actualizar de Inventarios de Responsables del archivo de Elaborar inventarios de Archivo
Archivo de tramite de los afios tramite de trémite de los afios 2022y
2022y 2023. Responsable de Archivo de 2023.

Concentracion y Coordinador de Supervisar la elaboracién del
LT R R - a.rChiVO' S | inventario del archivo de tramite.

3 Elaborar la guia simple de Responsable de Archivo de Realizar la guia simple de archivo
archivo de tramite (series Concentracion. de tramite de los afios 2022 y
comunes y sustantivas). 2023.

4 Elaborar el inventario general | Responsable de Archivo de Reunir los elementos necesarios
y guia simple de archivo del Concentracion. para elaborar inventario general y
afo 2024 guia simple de archivo del afio

2024.

5 Capacitar y profesionalizar al Coordinadora de Archivo y Programar y coordinar la
personal responsable de la Responsable de Archivo de capacitacion archivistica,
gestion de los archivos. Concentracion. atendiendo a los requerimientos

que marca la normatividad, asf
como de aquellos temas que las
areas vayan solicitando, y de las
actualizaciones que se vayan

6 Celebrar al menos dos Coordinadora de Archivo y Elaborar los oficios de invitacion
sesiones Ordinarias y del Responsable de Archivo de para los integrantes del GIA, la
Grupo Interdisciplinario de Concentracion. carpeta de la sesion, elaborar las
Archivo del IMT. actas de cada sesion.

N

7 Adecuar espacios destinados Responsable de Archivo de Llevar a cabo un levantamiento
para el resguardo y Concentracion. fisico de los espacios actuales, e

_implementar una mejor




COMUNICACIONES | INAT

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUMICACIOMES ¥ TRANSPORTES

INSTUTUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

conservacion documental del
Archivo de Concentracion.

distribuciéon y reordenamiento de
espacios en el archivo de
concentracion.

Archivistico 2025

8 Implementar el Modelo de Coordinadora de Archivo y Una vez que los instrumentos de

Gestion Documental (SAGA) Responsable de Archivo de control archivisticos estén validos
Concentracion. por el AGN, solicitar al AGN el
sistema para ser implementado

9 Elaborar el Programa Anual de Coordinadora de Archivo y Reunir los elementos necesarios

Desarrollo Archivistico 2025 Responsable de Archivo de para elaborar el PADA 2025.
Concentracion.
10.2 RECURSOS MATERIALES

' No. Acciones Requerimientos y/o insumos

1 Contar con la aprobacion del AGN de los Equipo de coémputo, correo electrénico institucional.
Instrumentos de control archivisticos: Catdlogo
de Disposicién Documental, Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Fichas Técnicas de
Valoracién Documental.

2 Actualizar de Inventarios de Archivo de tramite | Equipo de computo, informacién proporcionada por las
de los afios 2022 y 2023. diferentes areas administrativas, correo electrénico

3 Elaborar la guia simple de archivo de Equipo de computo, informacidn proporcionada por las
tramite (series comunes y sustantivas). diferentes areas administrativas y sustantivas, correo

electrénico institucional.

4 Elaborar el inventario general y guia Equipo de computo, informacién proporcionada por las

simple de archivo del afio 2024 diferentes areas administrativas, correo electrdnico
institucional.

5 Capacitar y profesionalizar al personal Equipo de computo, aula para dar la capacitacidn, cafidn.
responsable de la gestion de los archivos.

6 Celebrar al menos dos sesiones Ordinarias | Equipo de computo, aula para celebrar la sesion, cafidn.
y del Grupo Interdisciplinario de Archivo
del IMT.

7 Adecuar espacios destinados para el Equipo de computo, guantes de latex para polvo, cubre
resguardo y conservacion documental del boca, faja, cajas de archivo.
Archivo de Concentracion. » -

8 Implementar el Modelo de Gestion Equipo de cémputo, correo electrdnico institucional,
Documental (SAGA) servidores, manuales de usuario, manual técnico.

9 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Equipo”d‘e céhr'n'pu.to. BRI i
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11. Tiempo de Implementacion.
Cronograma de Actividades 2024

Plan Anual de Desarrollo de Archivo (PADA) 2024

Actividades 2024 Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Agos Sept Oct

Nov

Dic

Contar con la aprobacion del AGN de los
Instrumentos de control archivisticos:
Catadlogo de Disposicion Documental, Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica, Fichas
Técnicas de Valoracion Documental.

Actualizar de Inventarios de Archivo de
tramite de los afios 2022 y 2023.

Elaborar la guia simple de archivo de
tramite (series comunes y sustantivas).

Elaborar el inventario general y guia simple
de archivo del afio 2024

Capacitar y profesionalizar al personal
responsable de la gestion de los archivos.

Celebrar al menos dos sesiones Ordinarias y
del Grupo Interdisciplinario de Archivo del
IMT.

Adecuar espacios destinados para el
resguardo y conservacion documental del
Archivo de Concentracion.

Implementar el Modelo de Gestion
Documental (SAGA)

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025
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12. Costos
Para llevar a cabo las acciones mencionadas se tendré que solicitar a la Coordinacion de Administracién y Finanzas el
gasto que indique la compra de material que se estd requiriendo para cumplir con el trabajo que se proyecta para este

2024.

: Descripcidn del material Cantidad Costo

' Cajas de cartén para archivo tamafio carta 100 piezas $3,140.00
Cajas de cartdn para archivo tamaiio oficio - 100 piezas $3,400.00

' Foliadora 1 pieza $486.00

' Equipo de coémputo (arrendamiento mensual) 1 equipo $1,700.00
Impresora (arrendamiento mensual) 1 equipo $2,300.00
Guantes de latex caja con 100 piezas 1caja $330.00
Faja de apoyo para la espalda ' 1pieza $360.72
Zapato de seguridad - 1par $950.00
Total f $11,666.72

e
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| No. Area responsable Informacion Generada Intercambia informacién | Medio Periodicidad
| | con:
& Archivo General de la Contar con la aprobacién del AGN de los Instrumentos | Coordinacién de Archivos | Oficios, correos . lafio
’ Nacién de control archivisticos: Catalogo de Disposicién y archivo de | electronicos. |
Documental, Cuadro General de Clasificacién | concentracion. '
| Archivistica, Fichas Técnicas de Valoracién Documental. |
2 Archivo de ' Actualizacién de Inventarios de Archivo de trémite del Responsables de Archivo | Oficios. Inventarios, co- 1 afio
! concentracién ' afio 2022 y 2023. de tramite rreos electronicos, acuses
% de recibido. ‘
\ 3 Archivo de Elaboracién de guia simple de archivo de tramite (series Responsables de Archivo  Oficios. Inventarios, 1 afio }
| | concentracion | comunes y sustantivas). de trédmite | correos electrénicos, 1
{ acuses de recibido. ?
4 | Archivo de - Elaboracion de inventario general y guia simple de Responsables de Archivo Oficios. Inventarios, | 1afio
| concentracién archivo del afio 2024 | de trdmite correos electrénicos,
acuses de recibido.
5 | Areacoordinadora de | Capacitacion y profesionalizacién del personal Responsables de Archivo Oficios, programa de ' 1afio
‘ archivos y Archivo de . responsable de |a operatividad de los archivos. de tramite | capacitacion, lista de i
. concentracion | asistencia, presentacion, i
" | material de apoyo, }
, , | constancias. ‘ ‘
6 Area coordinadora de | Celebrar dos sesiones Ordinarias y del Grupo | Grupo Interdisciplinario Carpeta electronica, lista | 1afio ‘
- archivos | Interdisciplinario de Archivo del IMT. | de Archivo . de asistencia, acta, oficios
| ' | de invitacion.
7  Archivo de | Adecuacion de espacios destinados para el resguardoy  Coordinacién de Archivos | Oficios, inventarios. 1 afio
: concentracion conservaciéon documental del Archivo de Concentracion.
i Area coordinadora de Implementar Modelo de Gestién Documental (SAGA) Divisién de Telematica Oficios, correos, 1 afio
archivos y Archivo de /Coordinadora de archivo | programas de
concentracion | capacitacion.
9 Area coordinadora de . Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico Grupo Interdisciplinario | Correos, programa, pagina | 1 afio
| - archivos y Archivo de | 2025 para su publicacion en el portal Institucional dentro | de Archivo | web institucional.
p | concentracion P | de los primeros 30 dias del afio en curso.

4
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Se elabora un informe anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2024, mismo que
debera ser presentado y publicado en el Portal de Internet del Instituto Mexicano del Transporte. Se presentara un
informe anual para indicar los avances que se tengan del cronograma de actividades establecido en el PADA 2023.

15. Control de cambios

En caso de ser necesario se podra modificar el PADA 2024, para tal efecto la Coordinacién de Archivos debera solicitar
los cambios, mediante un oficio, a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo y argumentar la conveniencia
de realizar éstos, exponiendo los justificantes.

16. Control de Riesgos

Accidn

Identificacion del Riesgo

Mitigacion del Riesgo

- Contar con la aprobacion del AGN de los
Instrumentos de control archivisticos: Catalogo
de Disposicion Documental, Cuadro General de
. Clasificacion Archivistica, Fichas Técnicas de
| Valoracién Documental.

Instrumentos de control archivistico elaborados sin |
cumplir con los criterios necesarios para su
- instrumentos de control archivistico cumplan con |
los criterios de validacién y hasta obtener el |
; registro. '
- Supervisar que la elaboracion de los instrumentos

validacién y aprobacién por parte del AGN.

Llevar a cabo sesiones de trabajo con el personal del |
Archivo General de la Naciéon para que los |

de control archivisticos cumpla con la normatividad
aplicable para su desarrollo.

Actualizar los Inventarios de Archivo de tramite
de los afios 2022 y 2023.

Archivos de tramite actualizados carecen de una
- de la gestion de archivo de tramite.

valoracién documental.

Capacitar y profesionalizar al personal responsable

Supervisar la elaboracidon del archivo de tramite.

Elaborar la guia simple de archivo de
tramite (series comunes y sustantivas).

i Guia simple de archivo de tramite elaborada sin
- simple de archivo.

cumplir con la normatividad en materia de archivo,
impide identificar la clasificacidn archivistica que le
corresponde a cada expediente.

Capacitar al responsable de la elaboracidn de la guia

Supervisar que la guia simple de archivo de tramite

. cumpla con la normatividad.

g
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Elaborar el inventario general y guia simple
de archivo del afio 2024

Elinventario general y su guia simple de elaborados

sin cumplir con la normatividad, impide identificar
la clasificacion archivistica que le corresponde a |

cada expediente generado.

Capacitar al responsable de la elaboracién de la guia
simple de archivo.

Supervisar que la guia simple de archivo de tramite |
| cumpla con la normatividad.

Capacitar y profesionalizar al personal
responsable de la gestién de los archivos.

- La capacitacion impartida no profesionaliza al
. personal responsable de la gestidn de archivos.

Detectar las necesidades de capacitacién del

personal responsable de los archivos de tramite y de
conservacion.  Elaborar un  programa
capacitacion que cumpla con las necesidades de
capacitacion detectadas.

de |

Celebrar al menos dos sesiones ordinarias y
del Grupo Interdisciplinario de Archivo del
IMT.

| Las sesiones ordinarias programadas en el afio no
' selleven a cabo.

Elaborar con suficiente tiempo la carpeta que |

integra el orden del dia de cada sesion, elaborar y
enviar oportunamente las invitaciones a los

integrantes del GIA y promover la participacion de |

sus integrantes.

. Adecuar

espacios destinados para el

. resguardo y conservacion documental del
| Archivo de Concentracién.

- El archivo de concentracidn carece de espacios |

fisicos suficientes y adecuados

Una vez aprobados los instrumentos de control

" archivistico por parte del AGN, se deberd realizar |

" una

valoracion documental del archivo de
concentracion.

Distribuir el archivo y elaborar el mapeo del
espacios ocupado y disponible.

Supervisar anualmente la vigencia documental de

los expedientes en archivo de concentracién para

optimizar espacios.

Implementar el Modelo de Gestion

Documental (SAGA)

El modelo de gestion documental SAGA

- implementado carece de espacio suficiente en lo
. servidores del IMT para soportar la gestion vy
| almacenamiento de la informacién generada.

Realizar un diagndstico de las necesidades de
espacio en los servidores para la dptima operacion
del SAGA.

Resolver de manera dptima y eficiente la necesidad

. de espacio en el servidor para la operacion del

sistema.

Elaborar el Programa Anual

Archivistico 2025

de Desarrollo |
| acciones suficientes para mejorar la organizaciény |
| conservacion de los archivos es deficiente.

El PADA 2025 elaborado sin contemplar las

Aplicar la retroalimentacion realizada por los
integrantes del GIA para mejorar o incorporar

| nuevas acciones que permitan mejorar la gestién de |

archivo.

Supervisar que cumpla con los criterios para la '
| elaboracion del PADA publicados por el AGN.

\4L
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17. Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6, apartado A, fraccion V. tltima
reforma publicada en el DOF, el 7 de febrero de 2014

Ley General de la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima reforma publicada en
el DOF el 20 de mayo del 2021.

Ley General de Archivos. Ultima reforma publicada en el DOF 19- enero -2023

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 érgano desconcentrado
dependiente de la Secretaria de, 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 Or-
ganizacion 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 Administracién 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. 2 de noviembre de 2018

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 tltima
reforma publicado el 23 de noviembre del 2012,

Lineamientos y Manuales:

Manual de digitalizacién de documentos (abril 2022)

Lineamientos Generales para la organizacién 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

1

dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
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Lineamientos para concentrar en las instalaciones del Archivo General de la Nacién el Diario
Oficial de la Federacion y demas publicaciones de los poderes de la unién, de las entidades
federativas, de los municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal.

Lineamientos para la creacién y uso de sistemas automatizados de gestién y control de
documentos.

Lineamientos para la apertura de los archivos, expedientes e informacién que fueron
transferidos al Archivo General de la Nacién, en cumplimiento del acuerdo por el que se
disponen diversas medidas para la procuracién de justicia por delitos cometidos contra
personas vinculadas con movimientos sociales y politicos del pasado

Lineamientos para la creacién y funcionamiento de los sistemas que permitan la organizacién y
conservacion de la informacién de los archivos administrativos del Poder Ejecutivo Federal de
forma completa y actualizada.

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién 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, fraccién VI, de la Ley General de Archivos.

Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias de la Administracién Publica Federal. Publicado 20 de febrero 2004.

Otras disposiciones:

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Guia para la auditoria archivistica.

Instructivo para la elaboracién del Catélogo de disposicion documental.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos.

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

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica.

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

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

Oficio Circular por el que se informa a las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica
Federal el calendario de recepcién de solicitudes de baja documental.

Elaboro:
M.A.P. Aline Mi a Nijeto
Coordinadofa deMrchi




