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Introduccion.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA} constituye una
herramienta de planeacidén que contempla las acciones de mejora para los archivos
que obran en esta Secretaria, integra los elementos previstos en el Titulo Segundo,
Capitulo V, relativo a la planeacién en materia archivistica, de la Ley de Archivos para
el Estado de OQaxaca, estableciendo las acciones de gestion documental y
administracion de archivos que se llevardn a cabo en |a Secretaria de Movilidad
(SEMOVI) durante el ejercicio 2026.

Tiene como objetivo principal la modernizacién y mejora continua de los servicios
documentales y archivisticos a nivel institucional. En este sentido, se enfoca en la
gjecucion de actividades planeadas, organizadas y controladas, que coadyuvan a
fortalecer los procesos de organizacién, conservacion, difusion y divulgacion
documental de los archivos que se generan en las distintas areas administrativas de
la SEMOVI, contribuyendo asi a una adecuada gestion gubernamental y a una
correcta administracién de los archivos.

Fue disefiado con base en las actividades cotidianas que se desarrollan en los
archivos de tramite y de concentracion de esta Secretaria, asi como en la necesidad
de fortalecer el acompafamiento y seguimiento a las areas administrativas para
garantizar la correcta operacién del Sistema Institucional de Archivos. Para ello, las
acciones previstas seran implementadas por la Coordinacion de Archivos, en estrecha
colaboracién con las y los Responsables de los Archivos de Tramite de cada Unidad
Administrativa, asi como con la persona Responsable del Archivo de Concentracion,
quienes participaran activamente en la ejecucion y cumplimiento de las actividades
programadas.

De esta manera, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 establece la
metodologia, el marco normativo y los objetivos que orientan una adecuada
organizacion y ejecucion de los procesos archivisticos que se pretenden desarrollar
durante el presente ejercicio en la Secretaria de Movilidad, fortaleciendo la gestién
documental institucional y el cumplimiento de la normatividad archivistica aplicable.
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Fundamento Legal.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) constituye una obligacion
general para los sujetos obligados y debe ser elaborado por el Area Coordinadora de
Archivos, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 22 y 27, fraccién lll, de la
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, los cuales sefialan textualmente lo
siguiente:

“Articulo 22.

Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.”

“Articulo 27.

E! area coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

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

Derivado de lo anterior, se establece que los Sujetos Obligados deben garantizar la
organizacion, administracién, conservacién y acceso a sus archivos mediante la
elaboraciéon del PADA. En este sentido, el Area Coordinadora de Archivos continua
implementando acciones de gestion documental y administracién de archivos en
coordinacion con las areas operativas que integran esta Secretaria.

Es por ello que el presente Programa es de observancia general y obligatoria para
guienes son responsables, participan y apoyan en la gestion documental de la
Secretaria de Movilidad, que sirve de guia para planear y ejecutar las actividades de
desarrolio archivistico.
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Justificacion.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, da continuidad a las
actividades implementadas en el ejercicio 2025, considerando como prioridades de
gestion documental las siguientes:

El cumplimiento de la normatividad en materia archivistica.

Que los archivos se encuentren organizados y actualizados, de acuerdo con los
instrumentos de control archivistico.

Promover la capacitacién del personal en materia archivistica.

Evitar la acumulacion innecesaria de documentos.

Objetivo General.

Optimizar los procesos de organizaciéon y conservacién documental de los archivos
de tréamite y concentracion, que permitan contar con archivos actualizados que
garanticen el acceso a {a informacidn, la transparencia y la rendicién de cuentas, con
base a la metodologia archivistica y de conformidad con la normatividad aplicable.

Objetivos especificos.

Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las areas de la Secretaria.

Capacitar y asesorar a las y los servidores piblicos de la Secretaria en procesos
archivisticos.

Elaborar y actualizar los instrumentos de control y de consulta archivisticos
con la normatividad vigente.

Eficientar y consolidar los archivos de tramite y de concentracion.
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Planeacion.

Las actividades descritas a continuacién, representan el compromiso de la Institucion
con la correcta gestion documental y archivistica, es por ello que se considera
necesario disefiar e implementar un conjunto de acciones y estrategias especificas.

Estas permitiran orientar de manera organizada

garantizando un adecuado desarrollo del proceso.

las actividades planificadas,

MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES
1 Unidad Recursos Recursos Recursos
-]
= Actividad Responsable Humanos Materiales Financieros Entregables
Nivel Estructural
Area Coordinadora Material de Segln
Actualizacion del Sistema Tiif;:;?;c;s[gs oficina, p;ﬁi;ﬁ:;i,o Circular y acuses,
1 Institucional de Archivos v del umidades 33 personas papeleria, para la designaciones o
Grupo Interdisciplinario administrativas de c?rr:p:a';aot:::;a, SEMOVI en el ratificaciones
la SEMOVI P ejercicio 2026
Sala de juntas, Segun .
Area Coordinadora Salipcle L cgrl:\f:éz;:r?a
Llevar a cabo las Sesiones . computo, autorizado . y
2 S de Archivos e 33 personas acuses, lista de
SICIElE=EEL integrantes del SIA proyector, Baals asistencia, fotos
9 material de SEMOVi en el minl_;ta Y
oficina gjercicio 2026
Sala de juntas, Segun Circular de
. equipo de presupuesio .
Llevar a caba las Sesiones Area Coorc_llnadora cémputo, autorizado convoca_tona,
3 o de Archivos e 33 perscnas acuses, lista de
ordinarias del Gl integrantes del Gl proyector, Bafalia asistencia, fotos
9 material de SEMOVIen el act,a Y
oficina gjercicio 2026
Segun Oficios de
presupuesto salicitud, fotos
4 Jornadas de Capacitacion Area Coordinadora 5 personas Medio de autorizado constanéias de'
impartidas por el AGEO de Archivos p transporte paraia . a3l
SEMOVlenel | 2SiStenciaalas
ejercicio 2026 capacitaciones
. Oficio de
Area Coordinadora Sa‘laa ?ue Jgg‘t:s, Segun solicitud,
de Archivos e cgmp o presupuesto calendario de
c Asesorias Archivisticas integrantes del SIA 23 personas ro g ctor' autorizado capacitaciones,
y Gl (de acuerdo p rf'\ul?a{iliario' parala circular de
con el madulo material dé SEMOVien el convocatoria,
correspondiente) oficing gjercicio 2026 listas de
asistencia, fotos
Nivel Documental
. Segin
. . Equipo de .
Realizar la actualizacion de e Coord_inadora cOmMputo, presupuesto (_)ﬁc:p’de
6 ooy 05 d ntrol de Archivos e 66 Dersonas i autorizado validacién del
el ua';’zﬁlr\‘.flcs):ctf Sl integrantes del SIA L s u)i{ ode’ para la CGCA y del
y Gl ‘lﬁgna SEMOVi en el CADIDO
ejercicio 2026
ra periment
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Area Coordinadora Sl
Actualizacién de los de Archivos Equipo de presupuesto Circular de
inventarios documentales (de ! computo y autorizado solicitud,
7 . P responsables de 35 personas . . .
archivo de tramite y de p kg material de para la inventarios
s Archivo de Tramite . i
concentracion) e oficina SEMOVI en el actualizados
y de Concentiracion g
ejercicio 2026
Circular de
convocatoria,
solicitudes de
. baja por parte de
Area Coordinadora . Segun las unidades
. Equipo de presupuesto drmini .
Solicitud de Procedimiento ge Archivos, computo y autorizado Eeimimistrativas
8 h responsables de 33 personas . de la SEMOWVI,
de Baja Documental ; P material de parala -
Archivo de Tramite A oficio para
de Concentracid olicins SEMOVienel | o jicitar al AGEO
¥ SIS ejercicio 2026 :
comience el
procedimiento
de baja
documental
Area Coordinadora
de Archivos,
responsables de
Archivo de Trémite Equipo de Seglin
o ) yde Qoncg’ntramon, computo y presupuesto Acta de baja
Procedimientc de Baja Direccion de material de autorizado
9 33 personas . ’ documental con
Documental Desarrollo oficing, cajas para la s anexcs
Archivistico Estatal archivadoras SEMOVI en el
det AGEQ, SHTyFP, AM-30 ejercicio 2026
Empresa
recicladora
autorizada
Equipo de 3
Area Coordinadora coOmputo y Segun
de Archivos material de BIESUPRESO Inventario de
Gestionar las Transferencias ? . y autorizado .
10 - . responsables de 33 perscnas oficina, cajas Transferencia
Primarias : Ml . para la - -
Archivo de Tramite archivadoras Primaria
- . SEMOVI en el
y de Concentracion AM-30, medio o
d gjercicio 2026
e transporte
Nivel Normativo
Segln
‘s . Equipo de presupuesto
- Reg?ﬁzﬁcodétﬁzrg;fgg I‘-?a e Area Coordinadora 1 persona cOmMpuUto y autorizado Constancia de
Nacian de Archivos P material de parala refrendo del AGN
oficina SEMOVI en el
ejercicio 2026
Area Coordinadora Ec’|mpo e Seguln el S“T'ple i3
de Archivos compite. resupuesto Aprchinios,
Elakoracion de |la Guia de Titulares de Igs inventarios pauto:?zado solicitud y
12 Archivo Documental de la . 33 personas | actualizados de notificacion de
SEMOVI el las diferentes para la ublicacién enia
administrativas de cresediia SEMOVienel | P S SInahE
la SEMOVI SEMOVI gjercicio 2026 institucional
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Cronograma de actividades.

N° Actividad Enero Febrero Marzo Abril Mayo lunio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Actualizacion del
Sistema Institucional
de Archivos y del
Grupo
Interdisciplinario

Llevar a cabo las
Sesiones Ordinarias
del SIA

Llevar a cabo las
Sesiones ordinarias
del Gi

Jornadas de

4 Capacitacion

impartidas por el
AGEOQ

—

5 Asesorias e
Archivisticas - ﬁ _'.ii

e

i
e

Realizar la

6 | actualizacién de los
instrumentos de

control archivistico

Actualizacién de los
inventarios
documentales {de
archivo de tramite y
de concentracién)

Solicitud de
Procedimiento de
Baja Documental

9 Procedimiento de
Baja Documental

Gestionar las
Transferencias
Primarias

10

Renovacidn del

11 Registro ante el

Archivo General de la
Nacién

Elaboracion de la

12 Guia de Archivo

Documental de la
SEMOWVI

Av. Carlos Gracida No.9 La Experimental
San Antonio de la Cal. Caxaca - C.P. 71236
Tel. (951} 5016691 Ext. 1111.
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Administracién de Riesgos

A lo largo de los afios se han identificado riesgos en la mayorfa de las actividades, que
en caso de materializarse, podrian comprometer el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el presente Programa. Dicha identificacion resulta indispensable ya
que permite evaluar su impacto asi como definir estrategias y acciones de mitigaciéon
que permitan controlar los riesgos y asegurar el cumplimiento de los objetivos

planteados.

Actualizacién del Sistema

Rotacion de personal en ia
SEMOVI, en todas las

Atraso en el seguimiento de

- Solicitar mediante circular que
se notifique al Area

Institucional de Archivos y del modafidades las a.cn.v idades y Alto Coordinadora de Archivos sobre
I, . cumplimiento de los p
Grupo Interdisciplinario obietivos los cambios de Responsables de
Pmbablhdad: Alta I = Archivo de Tra'mitE.
Rotacién de personal o
Llevar a cabo las Sesiones S camb.lo de Atraso e incumplimiento en - Apegarse al calendaridly
- Responsables de Archivo de . plimier’ Mediano contar con la mayoria para
Ordinarias det SIA Tramite las Sestones Ordinarias.
. llevarias a cabo.
Probabilidad: Alta
Rotacion de los titulares de
las areas adminis'fraﬁvas de | Atraso en Ia actualizacién de m;::g::;t:;r Gt?z:trf::;ia
Llevar a cabo las Sesiones sl Ao igslinstiumsntasideicontic] archivistica
ordinarias del Gl cant-:elar Ui il giEhivisticoas comalatisaole Meiio - Hacer de conocimie;-lto uese
el incumplimientoleniias ueden designar su Ient:s ra
agenda. sesiones ordinarias P e p pa
asistir a las sesicnes.
Probabilidad: Alta
. - - Implementar asesorias de
P i No se tiene continuidad en
g Ic.;s las asesorias, lo 1ilje deriva en [aysip rematajmeciants
Res p'on.sables de A"Ff" ivo de desconoc’imieqn to de los plataforma virtual para llevar a
[T etacn e procedimientos archivisticos caba en tiempo y forma,
Asesorias Archivisticas personal, cargas altas de por parte del personal y en Mediano - Desde fa Coordinacion de
trabajo o por motivos de . Archivos crear manuales o guias
distancia. consecuencia, en la falta de L
o de los procedimientos
. : G L LRI DL archivisticos gue estén
Probabilidad: Media inventarios documentales T 9 2
disponibles an formato digital.
Desconocimiento de los
acuerdos tomados en las - .
I i sesionas anteriores, asi como ~Solicigrasesoftas paraligy
. . Cambio de titulares de las g nuevos miembros del Gl en
Realizar |a actualizacién de los Sreas administrativas de las propuestas recibidas, ) Y
t materia archivistica para que
instrumentos de control integrantes del Gi lo que genera un atraso en el Alto -
g : e puedan familiarizarse con las
archivistico - ) andlisis de las propuestas de modificaciones Bropuestas
Probabilidad: Media modificacién, lo que evita la prop .
conclusion y la validacién por
parte del AGEQ.
Rotacién de personal lo - Solicitar asesorfas para los
Actualizacién de los ; " nuevas responsables de los
. . que confleva al cambio de Retraso en la generacién de ) | glaap
inventarios documentales {de | pasponsables de Archivo de . ' ] archivos de tramite o de
; P inventarios y en las bajas Alte . .
archivo de tramite y de Tramite o concentracién. documentales concentracion, segun sea el
concentrac_ién) case, para ayudarlos a ponerse

Probabilidad: Alta

al corriente.




,éi)h
Y4
r\ -;19' ,

o | MOVILIDAD

Procedimiento de Baja
Documental

Atraso en el envio de los
inventarios de baja, asi
como de la Declaratoria de
Inexistencia de Valores.

Probabilidad:Media

Retraso en la revision técnica
de la documentacién asi
como del Dictamen que

emite et AGEQ, por lo tanto
en la Baja Documental.

Mediano

- Solicitar asesorias para los
integrantes dei SIA gue tengan
dudas y necesiten apoyo con el

llenado de ios formatos
requeridos.

Gestionar las Transferencias
Primarias

Rotacidn de personal lo
que conlleva al cambio de
Responsables de Archivo de
Trémite.

No contar con los
materiaies de oficinay
espacios para el resguardo
de los archivos
adecuadamente

Probabilidad: Aita

Retraso en la generacidn y
actualizacién de inventarios
documentales, por io que no

se podrdn realizar las
transferencias primarias al

Archivo de Concentracién.

Saturacion de documentos y
expedientes en las dreas
administrativas

Medianoc

- Aplicacién de auditorias
archivisticas internas para
detectar oportunamente
rezagos o inconsistencias.

- Solicitar asesorias para fos
responsables de los archivos de
tramite, especialmente al
nuevo personal,

- Supervisidn y
acompafiamiento por parte del
Area Coordinadora de Archivos.
- Prever y destinar con
antelacion un espacio
adecuadp para el Archivo de
Concentracion de la SEMOVL

Renovacién del Registro ante el
Archivo General de la Nacién

Retraso en la entrega de
usuario y contraseiia por
parte del AGN

Probabilidad: Baja

Incumplimiento o atraso en la
Renovacion del Registro ante
el AGN.

Bajo

- Mejorar la comunicacién con
el AGN para solicitar con
antelacion, nuevamente el
usuario y la contrasefia.

Elaboracién de la Guia de
Archivo Documental de la
SEMOVi

Atraso en la entrega de las
guias por parte de las ireas
administrativas.

Probabilidad: Alta

Desfase en la presentacion de
la Guia Simple de archivo de
la SEMOVL

Mediano

- Instar a los involucrados a
desarrollar et procedimiento
correspondiente.

Comunicaciones.

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de los

Archivos de Tramite y de Concentracion,

para el

adecuado desarrollp e

implementacion de las actividades propuestas, se realizaran de manera oficial, por
escrito mediante memorandums, circulares y sesiones de trabajo programadas en el
croncgrama de actividades.

Asimismo, cuando la operatividad de las actividades lo permita, la comunicacion
podra efectuarse de forma digital a través de enlaces a documentos en Google Drive,

correos electrénicos y en casos especificos de caracter

informativo, como

recordatorios, se podra recurrir al uso del grupo de WhatsApp, mismos que
generaran la evidencia documental correspondiente.
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Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos solicitard de manera trimestral los inventarios
documentales a todas las unidades administrativas de la SEMOVI, con el propésito de
integrar y actualizar el inventario general de archivos, garantizando asi el control, la
organizacidn y la disponibilidad oportuna de la informacion documental.

Control de cambios

Durante cada Sesién Ordinaria del SIA, el Area Coordinadora de Archivos presentara
un reporte con los avance gque se han tenido en el cumplimiento de las actividades
presentadas en el presente PADA, y de ser necesario, se analizara la posibilidad de
realizar modificaciones al cronograma de actividades o al mismo programa, en
coordinacion y con la aprobacién de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la SEMOVI.

Para concluir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico el Area Coordinadora de Archivos
elaborard un informe del citado programa teniendo como plazo ef ultimo dia del mes de enero
del siguiente afio y publicarlo en su portal electrénico para su debido cumplimiento, lo anterior
con fundamento en los articufos 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley de Archivos para
el Estado de Qaxaca.

Lic. Arianna SelenA Martinez Cruz |c. Yes nia Nolasco Ramirez
Coordinadora de Archivos Titular de/la Secretaria de Movilidad



