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1.- MARCO DE REFERENCIA

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado
de México y Municipios capitulo V, articulos 23,24 y 25 de la Planeacidn en Materia Archivistica, se establece
que los sujetos obligados garanticen la organizacidn, administracién, conservacién y acceso de sus

archivos mediante el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

En este sentido, el Area Coordinadora de Archivos de la SEMOV. continda con las acciones de
gestion documental y administracion de archivos con las areas operativas que integran a la Secretaria de

Movilidad.

2.- JUSTIFICACION

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Movilidad, tiene como encomienda llevar a
cabo las acciones necesarias para cumplir cabalmente con la gestién documental en el marco de las

disposiciones aplicables a la materia, en las unidades administrativas que conforman la Secretaria.

El fin de la aplicaciéon de nuestras estrategias en materia de gestién documental, es lograr una
mejora en la administracidon, organizacién, control, conservacién y consulta de toda la documentacion
producida y recibida dentro de las unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad. Asi como
proporcionar lineamientos para el desarrollo, infraestructura y equipamiento para el resguardo de los
archivos de tramite; Los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados, capacitaciones y
talleres de forma continua dirigidos al personal de servicio publico que esté involucrado en la gestidn

documental, tales como responsables de Archivo de Tramite o responsables del Area de Correspondencia.

Es importante mencionar que una de las prioridades para el ejercicio fiscal 2025 serd marcar las
politicas de acceso y conservacion de los archivos generados dentro de la Secretaria de Movilidad, asi como
las medidas necesarias para cumplir con lo estipulado en la normatividad correspondiente para la
actualizacion constante de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos que dirigen las acciones

al interior del Area Coordinadora de Archivo.
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3.- OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

El objetivo de este proceso se encamina al desarrollo de la administracion de archivos que
garanticen la conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién de los Expedientes que genera la
Secretaria de Movilidad, con el fin de implementar procedimientos administrativos documentados que
contribuyan a la eficiencia de la administracién publica y con ello optimizar el recurso material, humanoy

financiero, asi como la salvaguarda de los documentos archivisticos.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Coordinar al interior de la dependencia el cumplimiento de las disposiciones en materia
archivistica y de administraciéon de documentos establecidos en la normatividad y disposiciones

juridicas aplicables.

» Sistematizar y mantener la organizacién de los archivos, homologando procesos de gestion
documental que permitan un avance continuo, garantizando la integridad, proteccién y acceso
oportuno a la informacion, con el fin de establecer las mejoras necesarias para optimizar el proceso

y transparencia de la informacion.

» Programar el resguardo de la documentacién fisica de acuerdo con los lineamientos establecidos

conforme a la normatividad, preservacion de los documentos generados dentro de esta Secretaria.
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4.- ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, constituye una estrategia de mejora continua
y control interno en materia de archivos, el cual contempla acciones institucionales para la modernizaciéon
de la gestion documental y la administracidon de los archivos, estableciendo politicas, criterios y
procedimientos administrativos orientados a la economia y eficiencia del marco documental en
actividades destinadas a la produccidon, uso, control, organizacién, conservacién y destino final de los
documentos de archivo producido por las unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad.
De igual manera fortalecer la cultura archivistica de las y los responsables de Archivo de Tramite y de
correspondencia, en la sistematizacion y automatizacion de la gestion documental y la administraciéon de

los archivos en cada area productora de la informacion de |la Secretaria de Movilidad.

5.- PLANEACION

El Area Coordinadora de Archivos, en su caracter de encargada de la gestién y resguardo
documental, elabora la propuesta para dar continuidad a la resolucién de las problematicas existentes en
el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Movilidad. Siendo asi, la propuesta siguiente para

dar continuidad a la mejora en materia archivistica dentro de la Secretaria.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION
El Area Coordinadora de Archivos serd la encargada de
o realizar un seguimiento al diagndéstico y actualizaciéon de los
Seguimiento de los ) o )
instrumentos de consulta archivistica, para determinar el
1 Instrumentos de Consulta

o destino inmediato de los documentos y expedientes, asi
Archivistica Y o B _
como contribuir en la administracion eficaz de los

documentos activos, semiactivos e histoéricos.

Establecer parametros en los procesos, para la
realizacion de las actividades que comprenden el
) tratamiento de la correspondencia, asi como para el
Tratamiento de la ) )
2 ) tratamiento de los documentos que generay recibe la
correspondencia ) N
Secretaria de Movilidad, contemplando el
cumplimiento de las funciones plasmadas en el

Manual de Organizacion.
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Conformar y/o ratificar a los RAT y Areas de
Correspondencia con el fin de actualizar el directorio
del Sistema Institucional de Archivos, para asi disenar
estrategias, técnicas y métodos que coadyuven a la
mejora y eficiencia de los procesos en torno a la
Mantener actualizado el | gestion documental, como herramienta que permita
3 | Sistema Institucional de |establecer procesos, proyectos, actividades vy
Archivos. asignacion de los recursos orientados a la mejora y

fortalecimiento.

Se mantendra actualizado de conformidad con los
cambios generados dentro de cada Unidad

Administrativa y una ratificacién en el mes de mayo.

Detectar las necesidades de los servidores publicos
gue participan en los procesos de gestiéon archivistica
con el propdsito de considerar los temas de areas de

Elaboracion y aplicacion |oportunidad en el Programa Anual de Capacitacion.

4 del Programa de
Capacitacion 2025 Considerar mecanismos que ademas de ayudar a la
mejora continua, incluyan el cumplimiento de lo
establecido en la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.
Precisar los procesos y unificar bajo un solo criterio que
Diagnosticos a los mida las actividades que integran los Archivos de

Archivos de Tramite de | Tramite.

la Secretaria de
Movilidad. Realizar un analisis del entorno para identificar las

oportunidades y amenazas de la Dependencia, asi
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como un analisis interno para identificar las fortalezas
y debilidades dentro de |la Secretaria de Movilidad.

Mismo que debera ser abordado desde una
perspectiva integral para formular soluciones a todos
los factores de eficiencia.

El diagndéstico permite obtener una panoramica
respecto a la situacion real de los Archivos que
integran el Sistema Institucional de Archivos,
incluyendo los servicios y el grado de implementacion
y madurez de los procesos para el cumplimiento de los

objetivos establecidos.

Actualizar el Registro

Nacional de Archivos,
6 | asi como el Diagndstico |Que nos permitan mantener los datos siempre con

Integral del Sistema | informacién veridica.
Estatal de Archivos.

Recabar y mantener actualizada, los posibles cambios,

De acuerdo con el Manual General de Organizacion,
dentro de las funciones del Departamento se
contempla realizar un informe de avance y/o
cumplimiento que permita transparentar las
Reporte semestral de o ]
7 o actividades desarrolladas, mismo que marca una
actividades. ) ] )
temporalidad semestral, sin embargo, se solventara
con el presente reporte para cubrir el primer semestre

del anoy el informe anual para cubrir el segundo.

Proyecto de ) ] o
o . Establecer lineamientos, actividades, procesos y todo
Acondicionamiento del

] aquello que dé como resultado el correcto
8 Archivo de

By funcionamiento del Archivo de Concentracion.
Concentracion de la

Secretaria
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Elaboracion de un proyecto, con un analisis sustantivo
de las mejoras en materia de infraestructura,
organizacion y orden que asegure la conservacion
integral de los documentos y su organizacion
conforme a los procesos de produccion, consulta,
valoracion, disposicion y conservacion del acervo

archivistico.

Evaluar y mejorar el proceso de préstamo y consulta
de informacion en el Archivo de Concentracion que
Mejora en el proceso de | permita el mejor control y la seguridad de expedientes
9 | préstamoy consultade | nara buscar propiciar la organizacion, administracion,
expedientes. conservacién vy localizacién expedita de los

documentos existentes.

Programar las visitas que se van generando conforme
a las solicitudes, asi como las que requieran y se
identifiquen en las distintas areas que integran la

Secretaria de Movilidad.

Atender a las unidades | con esto se pretende que los Servidores publicos
10 administrativas que  |jnvolucrados en el proceso archivistico tengan un
soliciten asesoriasy | conocimiento homogéneo y actualizado sobre la

revisiones. gestion documental y administracién de archivos,
para poder realizar los procesos archivisticos, cuyo
objetivo final es fortalecer el cumplimiento de la Ley de
Archivos y Administracion de documentos del Estado

de México y Municipios.
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Calendarizar las visitas a las areas distinguidas con
focos rojos, con la finalidad de notar las areas de
oportunidad y corregir las posibles desviaciones,

Supervision a los relacionadas con el manejo y aprovechamiento de los

Archivos de Tramite de |recursos humanos, materialesy financieros requeridos
la Secretaria de
Movilidad.

1
para la correcta gestion documental y administracion

de los Archivos de Tramite conforme a las normas y
disposiciones legales vigentes en la materia referentes

al acervo documental.

6.- RECURSOS HUMANOS

Como todo proyecto y tomando en consideracion las partes que integran un todo, a continuacion, los

recursos humanos orientados a cumplir con los objetivos del presente programa.

No. ACTIVIDAD ENTREGABLE INVOLUCRADOS

‘ Area de
Inventario General
o _ Instrumentos
Seguimiento de los Instrumentos de de Archivo. o
1 o ) Archivisticos
consulta archivistica Guia de Archivo
(DGDyAA.) / UUAA.
Documental
de la SEMOV.
Area de
Procedimiento de Normatividad
2 | Tratamiento de la correspondencia Tratamiento de (DGDyAA.) /
Correspondencia. Areas de
Correspondencia
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. ' Area de
] ) Directorio o
Mantener actualizado el Sistema ) Normatividad
3 o ) actualizado de los
Institucional de Archivos. ) ] (DGDyAA.) / UUAA.
sujetos designados.
de la SEMOV.
Area de
4 Elaboracion y aplicacion del Programa de Normatividad
Programa de Capacitacion 2025 Capacitacion. (DGDyAA.) / UUAA.
de la SEMOV.
Area de
Diagnosticos a los Archivos de Instrumentos
Informe de
5 Tramite de la Secretaria de Archivisticos
A resultados.
Movilidad. (DGDyAA)) /UUAA.
de la SEMOV.
Actualizar el Registro Nacional de Constancia de )
) ) ) ) Area de
Archivos, asi como el Diagnhostico Registroy o
6 . ‘ Normatividad
Integral del Sistema Estatal de porcentaje de
. - (DGDyAA.)
Archivos. cumplimiento
Area de
7 Reporte semestral de actividades. Reporte de avance Normatividad
(DGDyAA.).
Proyecto de Acondicionamiento del Archivo de
) _ Proyecto de )
8 Archivo de Concentracion de la N ) Concentracion
) - Acondicionamiento
Secretaria de Movilidad. (DGDyAA.)
Elaboracion y mejora en el proceso Archivo de
9 de préstamo y consulta de Vale de Préstamo Concentracion
expedientes. (DGDyAA.)
10
0 0 . . . 0 ‘8’ ® 0 ® 0 0 0
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) Archivo de
Atender a las Unidades )
o ) o Concentracion
10 Administrativas que soliciten Actas de Asesoria.
) - (DGDyAA.) / UUAA.
asesorias y revisiones.
de la SEMOV.
Archivo de
Supervision a los Archivos de tramite o Concentracion
11 - Acta de Supervision
de |la Secretaria de Movilidad. (DGDyAA.) / UUAA.
de la SEMOV.

7.- CALENDARIO DE ACTIVIDADES

calendarizacion

No. ACTIVIDAD EVENTUALIDAD PERIODO

Seguimiento de los
1 Instrumentos de Enero
consulta archivistica

Anual/
Trimestral

Tratamiento de la .
2 . Junio Anual
correspondencia

Mantener
actualizado el . .
3 . . Sujeto a cambios Anual
Sistema Institucional
de Archivos.
Elaboraciony Elaboracion:

. > Aplicacion: Feb,
aplicacion del May, Agos, Nov Anual

Programa de elaboracion: Dic Aplicacion:
Capacitacion 2025 ’ Trimestral

11
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Diagnosticos a los
5 Archivos de Trgmlte Diciembre Anual
de la Secretaria de

Movilidad.

Actualizar el Registro
Nacional de
Archi i )
6 renivos, asi congg el Mayo/Noviembre Anual

Diagndstico Integral
del Sistema Estatal

de Archivos.

Reporte semestral de

actividades. Julio Semestral

Proyecto de
Acondicionamiento
del Archivo de .
8 Concentracion de la FELIERY No aplica
Secretaria de
Movilidad.
Elaboraciony mejora
en el proceso de
préstamoy consulta
de expedientes.

Enero No aplica

Atender a las
Unidades
10 | Administrativas que | Enero-Diciembre Anual
soliciten asesoriasy
revisiones.

Supervision a los
11 Archivos di Trgmlte Enero-Diciembre Mensual
de la Secretaria de

Movilidad.
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8.- APROBACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, es presentado por el Area
Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Movilidad y aprobado por el Secretario de Movilidad, con
fundamento en el art. 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de

Documentos del Estado de México y Municipios.

Primero. Publiquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 en el sitio
electrénico oficial de la Secretaria de Movilidad, como lo marca el capitulo V, art. 23, que a la letra dice: “Los
Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional, deberdn elaborar un Programa Anual y
publicarlo en su portal electrénico, informativo u homaologo en los primeros treinta dias naturales del

ejercicio fiscal correspondiente”.
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