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Introduccidn ] |

La Secretaria de Movilidad, es una dependencia de la Administracion Publica Centralizada,
que tiene por objeto establecer las bases y directrices para planificar, regular, administrar,
controlar, crear, supervisar, generar, fomentar y gestionar la movilidad de‘personas; de los
bienes y mercancias por medios terrestres, asi como registrar y regular el servicio de
transporte publico y privado, los servicios auxiliares y conexos que operan en las vias

publicas; siendo la movilidad un derecho humano del que goza toda persona.

De conformidad con el Reglamento Interno de la Secretaria de Movilidad, para el ejercicio
de sus facultades y el despacho de los asuntos de su competencia, cuenta con una
estructura organica, comprendida de una Secretaria o Secretario, 7 Direcciones, una

Coordinacion Técnica, una Jefatura de Unidad y 16 Departamentos. Ademas, cuenta con

personal técnico y administrativo para la atencion y el mejor desempefio de las facultades

otorgadas.
14

Actualmente, cada una de las areas administrativas asumen y desarrollan diversas
funciones y tareas en la esfera de las atribuciones que a cada una les confieren las
disposiciones vigentes, que le permiten afrontar los retos previstos en el Plan Estatal de
Desarrollo 2016-2022, partiendo del esfuerzo encaminado al mejoramiento de las
condiciones de vida, como eje estratégico del desarrollo econdmico en los distintos
sectores, en especial en el sector Comunicaciones y Transportes, en beneficio de la

ciudadania, para garantizar el derecho a la movilidad.

Es por ello que, para llevar a cabo una debida organizacidn, conservacion, administracion,
preservacion homogénea y difusion de los documentos producidos o recibidos en el
ejercicio de las atribuciones y funciones de este sujeto obligado, esta Administracion a

través de su Grupo Interdisciplinario (Gl) y Sistema Institucional de Archivos (SIA), llevé a

LD
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cabo la integracién del registro general y sistematico que establece valores documentales,

~
BN

vigencia documental, plazos de conservacion y la disposicion documental.
Derivado de lo anterior, el Catalogo de Disposicion Documental fue presehtadé y aprobado
el 14 de octubre del 2022 en la Primiera Sesién Extraordinaria del Sistema Institucional de

Archivos.
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Obijetivo general ™

X

Contar con un instrumento de control que integre el registro general y sistemético que
establezca los valores documentales, vigencia documental, plazos de conservacion, y la
seleccidn sistemética de los expedientes de los archivos en trémite o concentracién cuya
vigencia haya prescrito, con la finalidad de realizar transferencias primarias o bajas

documentales.



Objetivos especificos ST

1. Conocer las funciones y procedimientos de la Secretaria de Movilidad, conferme al marco

- -

legal aplicable.

2. Reconocer la utilidad en la gestién de trémites y servicios identificados en las diferentes

areas operativas.

3. |dentificar la informacién con la que cuenta la Secretaria de Movilidad, para poder
determinar los valores documentales de cada una de las series que conforman el Cuadro de\&'

Clasificacién Archivistica.
4. Establecer vigencia de permanencia, clasificacion y posibles valores secundarios.

5. Conformar un instrumento de control archivistico que integre el registro general y
sistematico, por medio del cual se pueda identificar los plazos de conservacién de los
documentos producidos o recibidos, su conservacion en tramite y conservacion, e identificar

la prescripcién para poder estar en condiciones de llevar a cabo la baja documental.

6. Aprobar el instrumento en el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad,
y remitir para su validacién al Archivo General del Estado de Oaxaca, para estar en

condiciones de difundirlo a todas las areas productoras de |a informacion.




Marco legal ER

Nivel Federal.
a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ; »
b) Ley General de Movilidad y éeguridad Vial.
c) Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
d) Ley General de Datos Personales en Posesion del Sujeto Obligado.

e) Ley General de Archivos.

f) Ley General de Responsabilidades Administrativas. \@\

Nivel Estatal.
a) Constitucién Pofitica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
b) Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
c) Leyde Movilidad para el Estado de Oaxaca.
d) Ley de Trénsitoy Vialidad del Estado de Oaxaca.
e) Ley de Procedimientoy Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca

f) Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

de Oaxaca.
k) Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
) Ley de la Defensoria de los Derechos Humanos del Pueblo de Oaxaca. \]’\
m) Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Oaxaca.
n) Decreto que crea la Direccién General de Tecnologias e Innovacién Digital, Organo

w
\
Desconcentrado de la Secretaria de Administracion.

\ o —=F |

&
g) Ley Estatal de Derechos del Estado de Oaxaca.
h) Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y
Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.
i) Leyde Entregay Recepcién de los Recursos y Bienes del Estado de Oaxaca.
i) Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno del Estado



Codigo Civil para el Estado de Oaxaca. | | S
Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Reglamento Interno de la Secretarfa de Movilidad para el Estado ;ie Oaxaca.
Reglamento de la Ley De Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacién
De Servicios Y Administracién De Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca
Manual de Organizacion de la Secretaria de Movilidad. '

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2022.

\




Metodologia S

%

1. Conocer las funciones y procedimientos de la Secretaria de Movilidad, conforme al marco

legal aplicable.
o Identificar la estructura interna vy las funciones de la institucién, de conformidad con

el Decreto de creacidn, la estructura organica y el Reglamento interno.

o Distinguir las diferentes disposiciones legales que regulan las actividades sustantivas

y comunes de la Secretaria de Movilidad.

o Analizar la normatividad aplicable que regula las facultades y competencias de las
funciones que se desarrollan en la Secretaria de Movilidad.
o Categorizar la normatividad aplicable que controla la circulacién interna y externa de

los documentos en la fase de produccidn activa.

o Organizar reuniones de trabajo con las dreas productoras de la informacion, con la

finalidad de conocer la frecuencia de consulta posterior a la finalizacién del tramite.

2. Reconocer la utilidad en la gestion de tramites y servicios identificados en las diferentes

areas operativas.

o lIdentificar los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracién de los

documentos y expedientes que forman cada serie documental.

o Establecer parémetros de utilidad de la documentacién y de los servicios de las dreas

operativas de la Secretaria de Movilidad.
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3. |dentificar la informacién con la que cuenta la Secretaria de Movitidad, para poder
determinar los valores documentales de cada una de las series que conforman el Cuadro de

Clasificacién Archivistica.

# -

o Identificar si el documento registrado es un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado. @

o Estudiar las condiciones de los documentos, para la identificacion de las
caracteristicas propias en los archivos en tramite o concentracién, con la finalidad de
determinar los valores de las series documentales.

=,

4. Establecer vigencia de permanencia, clasificaciony posibles valores secundarios.

o Identificar ‘los plazos de retencién de la documentacién producida, recibida y

utilizada, de acuerdo a las necesidades institucionales.

o Proponer la vigencia de las series documentales de conformidad con las \ )
disposiciones vigentes y’aplicables. \

o Fijar plazos de acceso, transferencia, conservacién o eliminacion.

v

s
5. Conformar un instrumento de control archivistico que integre el registro general y \\\

documentos producidos o recibidos, su conservacion en trémite y conservacion, e identificar

la prescripcién para poder estar en condiciones de llevar a cabo la baja documental.

o Recopilar las cédulas de valoracién de series y/o subseries documentales generadas |

previamente en el estudio de la documentacién producida, recibida y utilizada.

o Elaborar el Catalogo de Disposicién Documental en el formato establecido en los

Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la

\
\
sistematico, por medio del cual se pueda identificar los plazos de conservacién de los / N

A — N



Administracién Publica Estatal de Oaxaca. \

s

6. Aprobar el instrumento en el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad,
y remitir para su validacién al Archivo General del Estado de Oaxacas para estar en

condiciones de difundirlo a todas las areas productoras de la informacién.

o Convocar a sesion al Sistema Institucional de Archivo de la Secretaria de Movilidad,
para la presentacion, analisis y en su caso la aprobacién del Catélogo de Disposicién

Documental.

o Remitir el Catalogo de Disposiciéon Documental al Archivo General del Estado de

Oaxaca, para su validacion.

o Difundir a las 4reas productoras de la documentacién el Catdlogo de Disposicién

Documental, para su aplicaciéon inmediata.

10 i)



Formato

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: 1
SECCION: 2
SERIE Y SUBSERIE :
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
VALORES VIGENCIAS _.m»%oo CONFIDENCIAL
_.x.zwx_om . el OBSERVACIONES | RESERVA
cODIGO NOMBRE MUESTRA 10 11
X TOTAL .
w w w
T T
2 -
8 s £
it £t
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10.
11,

12.

N

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CSADIDO)

FONDO: Nombre del Sujeto Productor.

SECCION: Clave y nombre de la seccién de acuerdo con las atribuciones correspondientes.
Ejemplo: Recursos Humanos. ’ '

CODIGO: Las claves de las series y.en su caso las subseries, de acuerdo conel Cuadro General
de Clasificacién Archivistica.

NOMBRE: Definicion genérica de las series y en su caso, subseries.

VALORES PRIMARIOS: Marcar con una “x” el valor que corresponde Admihistrativo, Legal y/o
Fiscal.

VIGENCIAS ARCHIVO DE TRAMITE: Colocar el tiempo de conservacidn en el Archivo de
Tramite del Sujeto Productor.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Colocar el tiempo de conservacién en el Archivo de
Concentracion del Sujeto Productor.

TOTAL: Sumar el total de los tiempos indicados en el Archivo de Tramite y Archivo de
Concentraciény anotar.

u. n

BAJA: Si la serie o subserie no contiene valores secundarios, marcar con “x” para tramitar su

baja al término de la vigencia total.

CONSERVACION TOTAL: Si la serie o subserie contiene valores secundarios, marcar con “x”
para su transferencia al Archivo Histérico al término de la vigencia total.

MUESTRA: Marcar con “x” si se cohservaran algunos expedientes de la serie o subserie para
guardar muestra al término de la vigencia total.

OBSERVACIONES: Comentarios pertinentes.

PERIODO DE RESERVA: El tiempo en que los expedientes que forman la serie o subserie
estaran reservados por la informacién que contienen.

CONFIDENCIAL: Si los expedientes de la serie o subserie contieneninformacién confidencial

u._n

marcar con X .

Nota: En caso de que los documentos contengan otros valores estos se indicaran.
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Catalogo de Disposicion Documental

FONDO; SECRETARIA DE.MOVILIDAD

*
FUNCIONES SUSTANTIVAS
SECCION: 1S PLANEACION DE LA MOVILIDAD
mw_u_mnnm\mwm._.w_dr_m PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
VALORES VIGENCIAS vmnh_wnmveo CONFIDENCIAL
PRIMARIOS
CONSERVACION OBSERVACIONES RESERVA
cODIGO NOMBRE BAJA MUESTRA
o TOTAL
E -
AEIEIFPEE
2 5| E mm wm g
: ARLEE
8
Estudios y
Proyectos de X
151 Infraestructura e X 3 = 5
Imagen Vial
Se conservard sélo  dos
Dictamenes expedientes por afio
15.2 Téciicos X 9 1 |10 X
Planes de
13 Reordenamiento % 1 4 5 X
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SEMOVI

SECCION: 3S CONTROL DEL TRANSPORTE

/ / ]
/

' _
m”—”mn“u_..hwzm..-”rr_m PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
VALORES VIGENCIAS 5 _-mx__umuo CONFIDENCIAL
S
. il CONSERVACION OBSERVACIONES | RESERVA
cODIGO |°  NOMBRE BAJA T MUESTRA
OTAL
g g
m m w w W m M
gl =
8| 8¢
Titulos de X
351 Concesibn X X 10 5 15
, Se conservard el expediente
Renovacién de més reciente
35.1.1 Concesién X X 10 5 15 X

Se conservard el expediente

Namero tnico de mds reciente

Concesionario

Programas de
Regularizacion

35.1.3

Se conservard el expediente

mds reciente
35.1.4 Alta de Vehiculos X 10 5 15 X
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SEMOVI

SERIE Y SUBSERIE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
o o ,
i . VALORES VIGENCIAS - PERIOPO | conriDeNciAL
\ PRIMARIOS :
X CONSERVACION OBSERVACIONES RESERVA
_ cOpIGO NOMBRE BAJA MUESTRA
i i m = TOTAL
< o m 58
B dl 2| iefek| 2
z § m. B § m g
_ < 28 <3
35.1.10 Comparecencias X 10 5 15 X Se conservara el expediente mas
reciente
Registro Estatal de Se no:mm_‘ﬁ_.m, el expediente
352 Transporte de X 1 4 5 . rsrecienta
Oaxaca
Registro de A Se conservaran 10 expedientes
35.3 Agrupacion del X 1 a 5 X porana
Transporte Publico
E | . Se conservaran 10 expedientes
35.4 mplacamiento X X por afio
vehicular 1 5 6 .
d Se conservaran 10 expedientes
Licencias de por afio
385 X
Conducir 1 5 6 X
Se conservara dos expedientes
35.6 Capacitacién Vial X 1 1 2 X poriaio
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SERIE Y SUBSERIE
DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
»
\\ oy ‘ ! ..M.R.MM_W VIGENCIAS - _.ms_.muo CONFIDENCIAL
i ; OBSERVACIONES RESERVA
CcODIGO NOMBRE : BAJA CONSERVACION MUESTRA
,. TOTAL
2 un >
£l 3 gl s |& m 2
z 8 : 2
i 38
< < < m
Constancia de
455 Revista Fisico X 1 4 5 X Se 8..:mm2ma. cinco expedientes
Mecénica Perano
Constancia de [Se conservara cinco expedientes
45.6 Cromatica X 1 4 5 . por afio
Vehicular
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SEMOVI . ¥ g Tremaggh
G ~
SERIE Y SUBSERI
- oﬂdczﬂﬂ;_.m PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINAL INFORMACION
/ % 1 £
' : \ - B S 3
! VALORES VIGENCIAS PERIODO | ¢ oNFiDENCIAL
_ DE
. : PRIMARIOS -
CONSERVACION OBSERVACIONES RESERVA
CcODIGO NOMBRE BAJA MUESTRA
o ° . TOTAL
m 2| g =8 w 2
o
z 4 m ek m g 3
g 28 %3
1C.6 Mejora Regulatoria X 1 4 5 X
1c.7 Informes X 1 5 6 X
BN
1c.8 Agenda de Trabajo X 1 0 1 X
1c9 Control de
Correspondencia : 1 : 2 X
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SECCION: 3C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

= & o

T SEMOVI

/

'SERIE Y SUBSERIE
' // DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION

DISPOSICION FINAL

cODIGO

L

NOMBRE

VALORES
PRIMARIOS

VIGENCIAS

ADMINISTRATIVO
LEGAL

CONTABLE

ACHIVO DE
TRAMITE
ARCHIVO DE
CONCENTRA

TOTAL

BAJA

CONSERVACION
TOTAL

MUESTRA

OBSERVACIONES

INFORMACION

PERIODO
DE
RESERVA

CONFIDENCIAL

aca

Administracion de
Pagina Web
Institucional

3C.2

Base de Datos

3¢3

Mantenimiento
Preventivoy *
Correctivo de Equipo

de Cémputo

3C4

Disefio y Desarrollo
de Software

3Cs

Disefio, Instalacion y
mantenimiento de
Cableado

Estructurado
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SEMOVI

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

' SERIE Y SUBSERIE 4
DOCUMENTAL PLAZOS DE nOZm,m2<>n_OZ DISPOSICION FINAL INFORMACION
L
4 &y : i PERIODO
¥ - VALORES VIGENCIAS CONFIDENCIAL
: S OBSERVACIONES xmmﬂw<>
| copico | Nomere Ban | CONSERVACION | pyiesrma
e z
& o ol 8el 81
El 3§ 2| 25/88| £
Z R
! £ 8l 2 m =
< £8
4C1 Plantillas del Personal 1 2 3 X
Expedientes X
462 Personales 2 3 5
4C.3 Control de Asistencias 1 2 3 X
R
4C.4 Nominas 3 7 10 X
Capacitacion al X
£ Personal 1 2 3 .
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SERIE Y SUBSERIE

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION FINA|
DOCUMENTAL LAZ FINAL INFORMACION
VALORES VIGENCIAS PERIODO | (onFIDENCIAL
i e PRIMARIOS DE
A0 : 1 CONSERVACION OBSERVACIONES RESERVA
- |/cépico NOMBRE BAJA . MUESTRA
ol S OTAL
; £ 1] 3
s 2| 2| cklez| 2
Bl § =l B8 m 2
= 8
H - g
] <8
Mantenimiento
Preventivo y X
sca Correctivo de 1 : 2
Mobiliario
Gestion de Pago a
7l Proveedores y 1 4 X
Servicios
6C.6 Control de Almacén 1 4 X
Contratos de
6C.7 Arrendamientos de 1 4 X =
Inmuebles
Plantilla Vehicular y X
668 Combustible 1 4
Control de Formas X
869 Valoradas 1 4
Procesos de Entrega X
oCH0 Recepcion 1 4
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SECCION: 8C EVALUACION, TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

- SERIE Y SUBSERIE
7 ; ? PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICEI 1
/- / DOCUMENTAL . : ON FINAL INFORMACION
L { VALORES VIGENCIAS 1.mz_._vnmvoo CONFIDENCIAL
PRIMARIOS
A s il OBSERVACIONES | RESERVA
cODIGO NOMBRE BAJA TOTAL MUESTRA .
: 2
2 . 8
gl og| 3| s |28 B
m b m 2 m m m 2
2 mm <8
< <
Comité de X
8C1 Transparencia X 1 5 -
8C.2 Auditorias X X 2 3 5 X
Solicitudes de Acceso X L
8€:3 a la Informacién * X 1 5 6
8C.4 Recurso de Revisién X 1 5 6 X
Denuncias Derivadas
del Incumplimiento vM
8c5 de las Obligaciones de X 1 5 6
Transparencia
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Conclusion

El presente Catdlogo de Disposicion Documental, aprobado en la Sesiéon de trabajo del
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Movilidad el 26 de septiembre de 2022, consta
de 4 secciones sustantivas, 8 secciones comunes, 76 series documentales y 10 subseries
documentales; mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos
de conservacion y destino final, de conformidad con los articulos 4, 11 y 12 de la Ley
General de Transparencia y Acceso de la Informacién Publica.

Cabe hacer mencién que las series documentales incluidas en el presente Catélogo tienen
como base las cédulas de valoracion documental.

“ Rusbel Vidal Rodriguez

Coordinador de Archivos

irano Garcia
| Arda Operativa de

Jesuis Robe
Encargado

Correspondencia

LGSirene Sicart Vega Chicatti : Sanchez Moreno
' De la Subsecretaria de Regulacién y Control
De la Coordinacién Técnica de Transporte

cef'Vidafia Romo Orfa Micaela Pérez Bohérquez
De la Direccion Juridica De la Unidad de#ansparencia
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Maria Elizabeth Méndez Gonzélez

De la Direccién de Planeacion y Estudios De la Direccion de Desarrollo-y Regulacion
\ y de Sistema de Movilidad

Jerénima Yelit sgado Toledo
De la Direccignl de Concesiones

Norma L%z Cruz

Del Departamento de Recursos Humanos

Alejandro|Cayg#a nd Mateos Mateos Aracéal Cruz Ortiz

Del Departamad Recursos Financieros  Del Departamento de Recursos Materiales y
< Servicios Generales
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| ~.
{ o \/;‘\j B
Esther Martinez Ruiz Usiel Alvarado Velasco
Del Departamento de Altas y Actualizacién de Del Departamento de Concesiones

Vehiculos

Estas firmas corresponden al catédogo de Disposicién Documental aprobado en la Sesién
de trabajo del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Movilidad, de fecha veintiséis
de septiembre de dos mil veintidds. - - - - ----------- -~



