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INTRODUCCION

"El dia 28 de abril de 2023 se llevd a cabo la instalaciéon del Comité Técnico de
Archivos de la Secretaria de Movilidad del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca,
con la activa participacién y compromiso de la titular de la dependencia, Arg.
Haydee Claudina de Gyves Mendoza, asi como de los titulares de las
Subsecretarias, Direcciones y Jefaturas de Unidad.

En ese mismo sentido y con el objetivo de dar cumplimiento a la Ley General de
Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion con fecha 15 de junio del
ano 2018 y por ser de interés general de ésta Secretaria de ser una institucion
publica que fomente y promueva la administracién homogénea de los archivos,
la preservacién y difusion del patrimonio documental del estado, asi como el
contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas; se adoptd integrar, en
términos de lo sefalado por el Capitulo IV, Articulos 20, 21 y 22 de la Ley antes
citada, el Sistema Institucional de Archivos.

Con esta accidn, se han desarrollado de forma permanente y progresiva una serie
de acciones y actividades dirigidas.a dar cumplimiento oportuno a las leyes y
ordenamientos nacionales y estatales en materia de archivos.

La Secretaria de Movilidad (SEMOVI) recopila, ordena, administra y resguarda
diariamente una gran cantidad de documentos relacionados con el trasporte
publico concesionado en todas sus modalidades, asi como del transporte privado
que se derivan de los diversos tramites y servicios que la entidad ofrece a los
ciudadanos.

Por tal motivo, es obligacién legal y administrativa, asi como interés particular de
los servidores publicos que encabezan las areas de la SEMOVI que el presente
documento sea el eje rector que dirija el actuar para el debido resguardo y

conservacion de los documentos que se generan de la operatividad efectuadam,. -
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JUSTIFICACION

Derivado de las reformas de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, relativas a la transparencia de la administracién publica, fue que el
Gobierno Federal propicié las condiciones que facilitaran tanto el cumplimiento
de las obligaciones en materia de transparenciay acceso a la informacion publica
como el ejercicio de este derecho por parte de los ciudadanos. De esta forma ha
generado mayor relevancia la organizacién y conservacion de los archivos
generados con motivo de la gestion de la administraciéon pablica gubernamental,
ya que constituyen un elemento indispensable para el buen funcionamiento de
la misma y sirven de testimonio de las decisiones, actividades y acciones del
ejercicio de las atribuciones de las instituciones publicas.

Por ello la creacion del PADA “Programa Anual de Desarrollo Archivistico”, que
tiene como objeto promover la organizacion de archivos, preservar, incrementar
y difundir el patrimonio documental del Estado de Oaxaca, con el fin de
salvaguardar la memoria estatal de corto, mediano y largo plazo, asi como
contribuir en la rendicién de cuentas y la transparencia de la Secretaria de
Movilidad y cumplir con los lineamientos de la Ley General de Archivos de ambito
federal y la Ley General de Archivos del Estado de Oaxaca.
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OBJETIVO GENERAL

OBJETIVO GENERAL.

Desarrollar un Programa para que todas las areas generadoras de documentacién
de la Secretaria de Movilidad organicen y conserven sus archivos de manera
eficiente, utilizando lineamientos uniformes conforme a la normatividad nacional
y estatal vigentes en materia archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Establecer e implementar la operatividad necesaria para el funcionamiento
del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de conformidad con el ciclo vital de los
documentos.

e Consolidar el SIA para la Secretaria de Movilidad.

e Actualizar e implementar procedimientos que garanticen la correcta
organizacion y conservacion de los archivos.

e Desarrollar una cultura institucional en materia de archivos.

Actualizar los instrumentos d;—:‘ control y consulta archivistica que propicien
la organizacion, administracion, conservacion y localizacién expedita de los
archivos.

e Proporcionar la capacitaciéon y asesoria para el buen funcionamiento de los
archivos de tramite.

e Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacioén con base en la normatividad vigente.

e Coordinar, con el area de tecnologias de la informacién, las actividades
destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestién de
documentos electrénicos.

e Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y las
mejores practicas archivisticas que aseguren la homogeneidad en los
procesos archivisticos dentro de la Secretaria de Movilidad.

e Asegurar en el corto y mediano plazo, el cumplimiento cabal de la
normatividad vigente en materia de organizacion documental y
transparencia.
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MARCO NORMATIVO

Con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, se
presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 de la Secretaria de
Movilidad, en el que se definen y priorizan las actividades archivisticas para las
areas centrales y Organos Administrativos, asi mismo se integran los elementos
de planeacién, programacién y se detallan los recursos disponibles para su
ejecucion con base en la siguiente normativa:

CONSTITUCION
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca

LEYES
e Ley General de Archivos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (LGTAIP).
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Ley de Archivos del Estado de Oaxaca
Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Oaxaca.
e Leyde Movilidad para el Estado de Oaxaca

DECRETO.
1. Decreto de Creacion de la Secretaria de Movilidad.

REGLAMENTOS
* Reglamentode la Ley Federal de Archivos.
e Reglamento interno de la Secretaria de Movilidad.

LINEAMIENTOS
e Lineamientos para la organizacién, conservacién y custodia de los Archivos
de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca
e Lineamientos para la creacién y uso de sistemas automatizados de gestion
y control de documentos.

ACUERDOS
e ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de
los Archivos.

NORMAS
e NACGOI Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.
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PLANEACION

Es primordial que el SIA funcione en fase activa y semi-activa; sin embargo, es
indispensable encaminarlo a la mejora continua mediante acciones programadas
para que toda la documentaciéon generada o recibida fluya sistematicamente
desde su creacion hasta su destino final.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que
constituiran el logro de los objetivos anteriormente planteados.
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ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las
capacidades de administracion de archivos de las dependencias y
entidades publicas.

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la
optimizacion de |la gestion de documentos, para cubrir los tres niveles:

¢ Nivel estructural.

Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que

debe contar con la estructura orgdnica y una infraestructura en

recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado
funcionamiento.

- Sistema Institucional de Archivos: drea coordinadora de archivos,
unidad de correspondencia, archivos de tramite, de
concentracion y, en su caso, histoérico.

- Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de
mitigacion de riesgos.

- Recursos humanos: personal perfilado para los archivos.
Capacitacion y profesionalizacién en la materia.

¢ Nivel documental.

Elaboracién, actualizaciéon y uso de los instrumentos de control y

consulta para propiciar la organizacién, administracién, conservacion

y localizacion expedita de los archivos.

- Cuadro general de clasificacién archivistica.

- Catalogo de disposicion documental.

- Guia simple de archivos.

- Inventarios.

- Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro general de
clasificacién archivistica.

- Valoracién documental.y destino final de la documentacion.

- Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias
documentales establecidas en el Catalogo de disposicidon
documental.

- Préstamo de expedientes.

- Difusién de los acervos histéricos, en caso de contar con ellos.
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La Experimental, San Antonio de la Cal.
Oaxaca - C.P. TI234. Tel. (9511 5016691 Ext. T100.

e



f<% OAXACA | MOVILIDAD

i

i}

¢ Nivel normativo.

Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la
produccidn, uso y control de los documentos, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de
cada institucion, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el
acceso a la informacidn, su clasificacién y la proteccion de datos
personales.
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MATRIZ DE ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES
UNIDAD RECURSOS RECURSOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | HUMANOS | FINANCIEROS ENTREGABLES |OBSERVACIONES
1. NIVEL ESTRUCTURAL
Oficios de
Designacién de . designacion y
integrantes del . Egmpo ge Acta de sesion de
. Titular de la cémputo, 2
1 Sistema : 4 personas | . ; Instalacion del
. Dependencia impresora, hojas, .
Institucional de P, . P, Sistema
Archivos (S..A) P y cop Institucional de
Archivos (S.L.A)
Solicitud de
capacitacion al
Eqiuiipo dé Archivo General
Capacitaciones | Coordinador de 25 cémputo, del Estado de
2 N ; s : Oaxaca (AGEQO) y
archivisticas Archivos personas | impresora, hojas, . .
el . o validacidon de
P y cop instrumentos de
‘ control y consulta
archivistico
De acuerdo a la
disponibilidad A través de las
3 Sesiones Coordinador de 25 presupuestal Fictan i sasibi sesiones se dara
Ordinarias archivos personas asignadaa la seguimiento al
SEMOVI para el Plan de Trabajo
‘ . ejercicio 2023
2. NIVEL DOCUMENTAL
| Actualizacion de D? acugrd_p ala
. disponibilidad .
instrumentos : Catélogo de
L Coordinador de 25 presupuestal : &L
4 | archivisticos de : " Disposicion
Archivos personas asignada a la
control y Documental
p————4 SEMOQVI para el
ejercicio 2023
Inventario De acuerdo a la éz\:zr:;?”or
General por disponibilidad Ex edientzo -
Expedientee |Coordinador de 25 presupuestal ’p e
5 : : 2 area para su
Inventario de Archivos personas asignadaala S Erp.
Archivo de SEMOVI para el J )
P S Transferencia
Tramite ejercicio 2023 - :
primaria
‘ s De acuerdo ala
Guiiri;—::gle de disponibilidad Para poder
Y Coordinador de 25 presupuestal Guja Simple de administrar la
6 Catalogo de : ; !
) A Archivos personas asignadaala Archivos consulta de los
Disposicion .
SEMOQVI para el expedientes
Documental

ejercicio 2023
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De acuerdo a la

Fichas técnicas

Responsable disponibilidad de valoracion
- Transferencias Operativo de 25 presupuestal documental e
documentales Archivo de personas asignadaala inventario de
Concentracion SEMOQVI| para el transferencias
ejercicio 2023 primarias.
De acuerdo a la
Responsable disponibilidad Acta de baja
8 Bajas Operativo de 25 presupuestal documental con
documentales Archivo de personas asignada a la sus respectivos
Concentracion SEMOQVI para el anexos
- _ejercicio 2023 -
UNIDAD RECURSOS RECURSOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | HUMANOS | FINANCIEROS ENTREGABLES | OBSERVACIONES
3. NIVEL NORMATIVO
Elaboracién de
Procedimientos
De acuerdo a la o
para la : S s Procedimientos
generacion Eanb da parala
. iy Coordinador de 25 presupuestal . L.
9 administracion, Archnics R p migracion de
| uso,controly P 9 formatos

| migracién de
‘ formatos
electrénicos

SEMOQVI para el
ejercicio 2023

electrénicos

Av. Carlos Gracida No.9,
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

NO ACTIVIDAD ENE|FEB|MAR|ABR|MAY |JUN |JUL|AGCO|SEP|OCT |NOV | DIC

Designacion de
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos
(S.LA)

Capacitaciones : o e
archivisticas il s abihe

3 | Sesiones Ordinarias

Actualizacion de
instrumentos
archivisticos de control y
consulta

Inventario General por
5 | Expediente e Inventdrio
de Archivo de Tramite

Guia Simple de Archivo y
6 |Catalogo de Descripcion
Documental

Transferencias
documentales v

8 | Bajas documentales

Elaboracion de
Procedimientos para la
generacion,
administracién, uso,
control y migracion de
formatos electronicos
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

a) Estructura del Sistema Institucional de Archivos:

NOMBRE " CARGO
Lic. Francisco José Madrazo Marenco Coordinador de Archivos
Lic. Jesls Roberto Altamirano Garcia Responsable de Correspondencia

Responsable de Archivo de

C.P. Ernesto Eduardo Castillo Gonzalez ..
Concentracion

Responsable del Area Operativa de

Lic. Jerénima Yelitza Rasgado Toledo Archive HEtEHcE

b) Responsables de los Archivos de Tramite por area:

NOMBRE AREA
Sicaru Vega Chicatti Coordinacion Técnica
Jesus Roberto Altamirano Garcia Secretaria Particular
Alberto Jair Hernandez Lépez Direccién Juridica
Jerénima Yelitza Rasgado Toledo Direccion de Concesiones
Ernesto Eduardo Castillo Gonzalez Direccion Administrativa

Subsecretaria de Regulacion y Control

Azahel Avendano Gémez del Transporte

Maria Elizabeth Méndez Congzalez Direccion de Planeacion y Estudios

Direccidén de Desarrollo y Regulacion de
Sistemas de Movilidad

Aristides Vazquez Zavaleta

Emanuel Arroyo Melchor Direccion de Operacion del Transporte

Publico
Mayra Elizabeth Aragén Ramirez Direccién de Licencias y Emplacamiento
Grecia Dominguez Baltazar Unidad de Informatica
Orfa Micaela Pérez Bohoérquez Unidad de Transparencia
José Manuel Landin Alvarez Asesor
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A continuacion, se describen las funciones de quienes integran el Sistema Institucional de

Archivos:

CARGO

FUNCIONES

Coordinador de

Archivos

l. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley General de Archivos, las leyes
estatales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa gue
derive de ellos.

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacién y conservacién de archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asi lo requiera.

Ill. Elaborar y someter a consideracién del titular de la Secretaria de
Movilidad o a quien éste designe, el programa anual.

IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que
realicen las areas operativas.

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién %
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
décumentos electrénicos de las areas operativas.

VI. Solicitar a las instancias correspondientes los programas de
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

VII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
accesoy la conservacién de los archivos.

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y,en
su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad.

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad de
la Secretaria sea sometida a procesos de fusién, escision, extincion o
cambio de adscripcion o cualquier modificacién de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Responsable de

Correspondencia

. Recibir y distribuir la correspondencia.

Il. Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida.

ll. Recibir y despachar la correspondencia de salida.

IV. Elaborar una.ficha de control para el seguimiento administrativo de

la gestion a la que dé lugar el documento ingresado al area
correspondiente que contendra elementos minimos de descripcion.

de
de

Responsable
Archivo
Concentracion

l. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta
de los expedientes.

Av. Carlos Gracida No.9,
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Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda.

Ill. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicién documental.

IV. Colaborar con el érea coordinadora de archivos en la elaboracion de
los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y en sus disposiciones reglamentarias.

V. Participar con el éarea coordinadora de archivos en la elaboracion de
los criterios de valoracion documental y disposicion documental.

VI. Promover la baja documental de los expedientes gue integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en
su caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
historicos, y que seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados, seguln corresponda.

VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios.

IX. Publicar, al final de cada afo, los dictamenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que establezcan
las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de
concentracion por un periodo minimo de siete afos a partir de la fecha
de su elaboracién.

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segun
corresponda.

Responsables de los
Archivos de Tramite

I. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca,
use y reciba.

Il. Asegurar la localizacidon y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios documentales.

Ill. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, en tanto conserve tal caracter.

Av. Carlos Gracida No.9,
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IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de
los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias.

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el drea coordinadora de archivos.

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

Archivo Histérico l. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo;

IIl. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir
el patrimonio documental;

lll. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que
resguarda;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboraciéon de
los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi como
en la demas normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservaciéon que permitan
conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las
herramientas que proporcionan las tecnolégicas de informacion para
mantenerlos a disposicion de los usuarios, y

VI. Las demas que establezcan las disposiciones normativas aplicables.
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