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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la -
Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 08 de mayo de 2020.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Ultima reforma 10 de diciembre de 2019.

LEYES

3. Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Ultima reforma 20

de marzo de 2020.

4. Ley de Archivos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8 de |
octubre de 2008. Ultima reforma 28 de noviembre de 2014. é ;

5. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Ultima reforma 4 de marzo de 2019

6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016, Ultima
reforma 24 de diciembre del 2019.

7. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México,
publicada en le Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Ultima reforma 24 de @
diciembre del 2019.

8. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la

Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018.

Ultima reforma 22 de junio del 2020.

& ¥
REGLAMENTOS 7 %/

9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Ultima reforma el 18
de marzo del 2020.
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CIRCULARES

10. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019. Ultima reforma 04 de septiembre de

11. Circular por medio de la cual se racionaliza la generacion y entrega de copias de conocimiento,
derivadas de la actuacién de los Servidores Plblicos de la Administracion Plblica del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015.
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ll. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las unidades administrativas de Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
Mexico (RTP), un instrumento técnico administrativo que contenga las directrices
organizacionales, [as funciones y atribuciones de los componentes normativos y operativos del
Sistema Institucional de Archivos del Organismo; asi como la descripcion detallada de los
principales procedimientos, para la recepcion y despacho de la correspondencia; clasificacion e
integracion de expedientes; transferencias primarias y secundarias de expedientes del archivo
de tramite al de concentracion e historico respectivamente; préstamo de expedientes del
archivo de concentracion, la consulta de expedientes de archivo historico; y su disposicion, baja
o depuracion documental, localizacion y conservacion de la documentacion, de conformidad a
lo establecido en la Ley de Archivos del Distrito Federal y demas normatividad-aplicable en

materia archivistica.
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IIl. INTEGRACION

De conformidad con lo establecido en el Ley de Archivos del Distrite Federal en su Capitulo If De
la Organizacién y Compaosicion de los Sistemas Institucionales de Archivos, y como lo dispone el
Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de la RTP, en el Articulo 10; y la Circular Uno
2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos en el numeral 9.4. El Sistema
Institucional de Archivos estard conformado por los componentes normativos y operativos
como sigue:

l. Componentes normativos. Los cuales tendran a su cargo la regulacién y coordinacion
del Sistema se integra a partir de la siguiente estructura:

a) Unidad Coordinadora de Archivos, (la o el Titular de la Gerencia de Servicios,
designado por la o el Director Ejecutivo de Administracion y finanzas)

b) El COTECIAD, como oOrgano técnico consultivo de instrumentacién vy
retroalimentacion de la normativa aplicable en materia de archivos de la RTP. ;

encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema y se integra por las unidades de

Il.  Componentes operativos. Que seran los archivos de tramite, concentracion e historico.
archivos generales y particulares como sigue:
Las unidades generales de archivo:

a) Unidad Central de Correspondencia en Oficinas Centrales, a cargo de la o el Titular
de la Unidad Departamental de Control de Inventarios;
b) Unidad Central de Correspondencia en Mddulo, a cargo de la o el Titular de la
Unidad Departamental de Administraciény Finanzas
¢) Unidad de Archivo de Concentracion, a cargo de la o el Titular de la Unidad
Departamental de Control de Inventarios, y
d) Unidad de Archivo Historico, a cargo de la o el Titular de la Unidad Departamental de
Control de Inventarios.
Las Unidades Particulares de archivo conformadas en cada &area administrativa
establecidas por la o el funcionario publico que posea facultades legales para ello, quien
en su caso, determinara su nivel jerarquico y adscripcion administrativa a su cargo, siendo

éstas las siguientes: y '
e) LaUnidad de Documentacion en Tramite, y ‘
f) LaUnidad de Archivo de Tramite.

Pagina 6 de 61
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ATRIBUCIONES

Articulo 49. Los titulares de las Unidades de Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del
Sistema Institucional de Archivos tendran las siguientes atribuciones y obligaciones:

1. Planificar y coordinar, desde el ambito del COTECIAD, las actividades de las dreas de
archivo del ente publico en materia de administracion de documentos;

I, Formar parte del COTECIAD, que sera la instancia encargada de determinar el destino de
los documentos de archivo, en los términos previstos por esta ley y el reglamento;

V. Promover y gestionar el enriquecimiento del patrimonio documental;

V. Participar en los programas de difusion para hacer extensivo a la sociedad el conocimiento
"y aprovechamiento de los acervos publicos;

VL. Intervenir en el destino de los documentos de archivo de su area de adscripcion;

VII. Expedir las certificaciones de los documentos que conformen los fondos documentales
resguardados en los repositorios de su responsabilidad;

VIIl. Proponer a la autoridad competente del ente publico, la celebracién de convenios y
acuerdos con instituciones pliblicas y privadas, nacionales e internacionales, para la
capacitacion del personal en materia de administracién de documentos e intercambio de
conocimientos técnicos y operativos archivisticos; y

ll. Proporcionar capacitacion y profesionalizacion permanente al personal del area; ?

IX. Realizar anualmente un diagnostico archivistico de los fondos documentales de su area
de adscripcion;

X. Organizar, proteger y defender el patrimonio documental del ente obligado al que
pertenecen;
X1 Participar en los programas de modernizacién archivistica integral con el fin de posibilitar
la calidad del servicio a la ciudadania en el Acceso a la Informacién y la toma de decisiones

de los servidores publicos;

XIl. Elaboray difundir guias, inventarios, catdlogos, indices, registros, censos y otros
instrumentos de descripcion que faciliten la organizacién, consultay acceso de sus Fondos
de acuerdo al tipo de archivo de su titularidad o responsabilidad;

XlIll. Realizar todas las acciones tendientes a la conservacién del acervo documental que se

encuentra bajo su resguardo, ( p
%: ’
\ / . Loz
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XIV. Las demas que le senale esta ley, el reglamento y otras disposiciones legales que
1 b 4 5

resutten aplicables.
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Iv. FUNCIONES

De conformidad con el articulo 22 de la Ley de Archivos del Distrito Federal las funciones
genéricas de los componentes operativos del Sistema Institucional de Archivos de cada ente
publico son:

Il. La Unidad Central de Correspondencia o equivalente conocida genéricamente como

Oficialia de Partes, se encargara de brindar los servicios centralizados de recepcion y y
despacho de la correspondencia oficial dentro de los entes publicos; ,
lll. La Unidad de Documentacion en Tramite es la responsable de brindar integralmente los

servicios de correspondencia y control de gestion en cada una de las areas;
. La Unidad de Archivo de Tramite es la responsable de la administracion de los
documentos de archivo en gestion, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de cada Area;

&

V. La Unidad de Archivo de Concentracién es la responsable de la administracién de
documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido y que permanecen en él hasta
que concluye su plazo de conservacion en razon de sus valores primarios de caracter

conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria documental institucional.
De conformidad con el articulo 23 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, Las funciones /

especificas de los componentes operativos del Sistema Institucional de Archivos deberan
describirse en sus respectivos Manuales de organizacion y procedimientos que sean integrados
por la unidad coordinadora de archivos y aprobados al seno del COTECIAD del ente publico.

/
¢

administrativo, legal y fiscal; .
IV." La Unidad de Archivo Historico o equivalente es la responsable de organizar, describir,
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V. CRITERIOS DE OPERACION

Las Unidades Administrativas a traves de los responsables de las Unidades Centrales de
Correspondencia y de Documentacion en Tramite deberan llevar un “Control de Gestion” en
medio electrénico para el registro diario de recepcion y emision de la correspondencia, el cual
debera contener cuando menos los siguientes datos:

Control de Correspondencia de Entrada

s Numero Progresivo
¢ Fechay horade recepcion
¢ Referencia del tipo de documento Oficio o Volante de instrucciones '

+ Asunto (breve descripcion) Q‘ﬁ

e Procedencia/ Emisot

s Turnado a: (nombre de la persona a quien se turna el documento) Cb/

¢ Situacion del Documento (Seguimiento puede ser: atendido, en tramite o cancelado)
s Observaciones ' é

Control de Correspondencia de Salida

= Numero Progresivo

» Referencia

s Fecha de emision i
« Dirigido a: (Destinatario) 4

« Asunto (breve descripcidn)

e Seguimiento (acciones realizadas)

e Observaciones {
Las Unidades Administrativas a través de los responsables de las Unidades de Archivo de
Tramite, realizaran las actividades de apertura y clasificacion de expedientes, en estricto apego

alinstrumento de control archivistico denominado Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Los responsables de las Unidades de Archivo de Tramite, registraran la documentacion que

genere cada Unidad Administrativa en el desarrollo de las actividades diarias y de cuyo asunto . X
no existan antecedentes en el archivo, o en su caso, al inicio de cada ejercicio fiscal, la aperturay / & Q
clasificacion de nuevos expedientes.

L %«% _
\ / \ %ﬁ\ | »
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Los responsables de las Unidades de Archivo de Tramite, deberan ordenar los documentos que
correspondan a un mismo asunto, para ser integrados al mismo expediente, unidos por la
relacion de causa y efecto, con base en la secuencia del tramite.

Correspondera a los responsables de las Unidades de Archivo de Tramite, que todos los
expedientes estén debidamente identificados de acuerdo a su origen, estructura y serie
documental, de conformidad al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Los responsables de las Unidades de Archivo de Tramite, organizar los documentos en orden
cronologico, tal y como se fue generando la informacion, de manera que el primer documento
generado se encontrara al principio del expediente y el mas reciente al final.

Los responsables de las Unidades de Archivo de Tramite, instruiran que en caso de que el
expediente rebase los 3 centimetros de grosor, deberd dividirse en tantos temos como sea
necesario, utilizando para cada tomo un folder, en el que se indique el niimero de tomo que le
corresponde de forma consecutiva con numerologia romana (Tomo |, Tomo Ii, Tomo llI, etc.).

Correspondera a los responsables de las Unidades de Archivo, que los expedientes contengan
los documentos originales, o los que hacen las veces de éstos. S6lo se integraran copias de los
documentos, cuando el asunto que desahoga el expediente asi lo requiera, como Unico soporte
existente y sin el cual se perderia la ilacidén del asunto en cuestion.

El titular de la Unidad Administrativa a través de los responsables de las Unidades de Archivo,
deberan elaborar, en forma electrénica, La “Cardtula Estandarizada de Expedientes” la cual
debera adherirse al frente del folder, carpeta o legajo, asi como registrar la informacién que
permita la plena identificacion y agrupacién archivistica de los mismos, en estricto apego a los
Instrumentos de Control Archivistico vigentes.

El Formato para la caratula estandarizada de expedientes debera considerar como minimo la

informacion siguiente:
1. Nombre de la Unidad Administrativa generadora de los expedientes.

2. Codigo y nombre de la seccidn.
3. Codigo y denominacion de la Serie Documental a la que pertenece.
4, Titulo del expediente.

5. Asunto o materia (Breve extracto o descripcion del contenido del expediente),

N
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6. Codigo asignado al expediente, de conformidad con el “Cuadro General de’
Clasificacion Archivistica”.

7. Fecha de aperturay, en su caso, de cierre del expediente;

X

8. Niimero de fojas atiles al cierre del expediente;

9. Vigencias documentales del expediente en el Archivo de Concentracion

Ademas de la informacion anterior en la cardtula de los expedientes, .cuando corresponda,
deberan indicarse los datos que determinen, de conformidad con la Ley de Archivos del Distrito
Federal, si el expediente en su totalidad o parcialmente, se ha considerado como informacion
de “Acceso Restringido en sus modalidades de reservada o confidencial” sefialando, en su caso,
la fecha y la situacion de clasificacion o apertura publica del expediente o de la parte

restringida.

10. Disposicion Documental al término de sus vigencias. y

Correspondera a los responsables de las Unidades de Archivo de Tramite, integrar los
expedientes en folder, legajos plenamente identificados con la “Caratula estandarizada”
correspandiente, con objeto de homologar su clasificacion y descripcion.

Los documentos que contiene el expediente deberan ser foliados en la parte superior derecha, é
el primer folio correspondera al documento que inicia el expediente y el dltimo correspondera al

documento que lo cierra.
Los expedientes se podran guardar en folder, u otro medio que garantice su integridad y facil

manejo; en caso de tener que perforar para su archivo, debera prever que las perforaciones no
danen el valor documental del expediente o del propio documento.

Pagina 12 de 61
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Manejo de la Correspondencia de Entrada.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo la recepcion, el registro y el
control de la documentacion de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP),
con el fin de efectuar su distribucion oportuna a las areas administrativas y/o funcionarios
destinatarios, asi como el seguimiento de los asuntos correspondientes a cada caso.

Descripcion Narrativa:

N° Actor Actividad Tiempo
1 Responsable de la Unidad | Recibe la documentacion dirigida a las | 3 minutos
Central de Correspondencia. | diversas dareas administrativas y/o
funcionarios de la RTP; revisa que los
documentos sean originales, que
estén completos, la fecha, el
destinatario y niimero de anexos.
2 Revisa el texto para verificar anexos. 2 minutos
¢Estan correctos y completos?
NO
3 Devuelve la documentacion e indica | 2 minutos
motivos.
(Conecta con el fin del procedimiento)
S|
4 Sella de recibido tanto en el original | 2 minutos

como en el acuse, anota hora y dia de
recepcion, firma y nombre de quien
recibe y namero de anexos, si los

(o o

incluye.
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Actividad

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA
/@
Tiempo U

Captura la informacion contenida en
los documentos; en el Sistema Web de
Aplicaciones Programadas (SWAP), el
sistema le asigna automaticamente un
numero progresivo de volante con los
siguientes datos:

-Referencia y fecha del documento.
-Fecha y hora de recibido.

-Nombre y cargo del remitente.
-Adscripcion del destinatario.

-Asunto del documento.

-Numero de hojas y anexos que lo
integran.

4 minutos

Imprime del sistema de computo
SWAP el Volante de control de
correspondencia en un tanto, y verifica
que los datos de los documentos
recibidos coincidan con los del
volante.

1 minuto

Clasifica los documentos, conforme al
destinatario, para determinar qué area
va a atenderlos.

3 minutos

Entrega los documentos en el area
administrativa correspondiente.

Areas administrativas o
funcionarios destinatarios

Recibe documento y verifica que los
datos del documento recibido
coincidan con los del volante sella y
firma de recibido en el volante.

Responsable de la Unidad
Central de Correspondencia.

Verifica al final del dia que se cuente
con todos los volantes de acuse, en
base al folio inicial y final.

15 minutos

Archiva los volantes y relaciones
conforme al folio consecutivo.

3 minutos
5 minutos

3 minutos

i
g ; //
) 2
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agina 15 de 61 ﬁ(




N'@@/

'?"‘.Y/."‘l.' RED DE TRANSPORTE
DE MEXICC »u—.!n« rP DE PASAJEROS
MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA gﬂ(

Nombre del Procedimiento: Manejo de la Correspondencia de Salida.

Objetivo General: Establecer las actividades para brindar los servicios centralizados para el

despacho oportunoc y seguro de la correspondencia de salida, generada por las diversas areas

administrativas de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) para ser
entregada a los diferentes Entes y/o Sujetos Obligados Publicos o Privados y Ciudadanos, a
traves de la Unidad Central de Correspondencia. '

Descripcion Narrativa:

N°

Actor

Actividad Tiempo

Personal del
solicitante.

Presenta en la Unidad Central de
Correspondencia, la correspondencia
a entregar, registra en el libro de
control de folios de salida, los datos
correspondientes del documento.

area

3 minutos @

N

Responsable de la Unidad

Central
Correspondencia.

Recibe los documentos y verifica que
cumpla con los requisitos
establecidos para su recepcion:

Que se entregue original y acuse; en
su caso, las copias de conocimiento
debidamente marcadas.

Que el documenta indique nombre vy
cargo a quien va dirigido, asi como el
domicilio completo (calle, nimero
de | exterior e intertor, colonia, teléfono y
extension, ademas de aquellos datos
que permitan ubicar el domicilio, de

9 minutos

manera especial si se trata de entes
publicos 0 privados no
pertenecientes al Gobierno de la
Ciudad de México).

Que los anexos (discos compactos,
carpetas, copias, etc.) sean los que

indica el documento original.

iCumple con los requisitos

establecidos para su recepcion? 2 minutos

= iy
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N° Actor Actividad Tiempo

Devuelve la documentacion al
personal del area solicitante e indica | _ .
3 ) 2 minutos
los'motivos.

(Conecta con la actividad 1)

Sl

Sella de recibido en uno de los dos
tantos de los acuses, y lo devuelve | _ .
4 . 2 minutos
como acuse al personal del area

solicitante.

Captura la informacion contenida en
los documentos, en el Sistema
5 Informatico respectivo, e imprime la | 20 minutos
relacion de documentos para entrega
en dos tantos.

Entrega al mensajero una relacion
con la documentacion completa
(originales, acuses, copias de

6 o 5 minutos
conocimiento 0 anexos) para su

tramite, y en la otra relacién firma el
mensajero de recibido.

Recibe la documentacion vy las
relaciones, las coteja, realiza la ruta 8 hioras é
asignada y presenta, en cada caso, la ) (

documentacion al destinatario.

Mensajero de la Unidad
Central de

Correspondencia.

Recibe el acuse y verifica que los 7 .

. datos de recibido sean los correctos. . /

y y ) X 5 minutos
{Area receptora, fecha, hora y firma

de quien recibe).

hubiera documentos no entregados,
se explicard el motivo.

Responsable de la Unidad | Recibe los acuses, verifica los datos
10 Central de de recibido y los descarga en la | 10 minutos
Correspondencia. respectiva relacion de control.

Entrega en la Unidad Central de ;
Correspondencia los acuses con los
9 " | datos de recibido. En el caso que | 10 minutos ‘

7 /0( :

& y . K ')),
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1
N° Actor Actividad Tiempo
En el caso de oficios no entregados,
se indicaran los motivos
registrandolos en la columna
Observaciones de la relacion de
) control. .
11 . . 10 minutos

Saca copia de los acuses, y remite los
documentos al area solicitante (en el
caso de documentos no

_ Personal del Area , .
12 licita acuse al responsable de la Unidad | 5 minutos

solicitante .
Central de Correspondencia.

Responsable de la Unidad
13 Central de Archiva copia de los acuses. 5 minutos
Carrespondencia.

Archiva las relaciones conforme a la
techa respectiva.

i

3 minutos

recepcionados, indica el motivo por
el cual no se entregaron).
Recibe acuse original y sella copia del

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 9 horas con 31 minutos.
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Nombre del Procedimiento: Aperturay Clasificacién de Expedientes. M

Objetivo General: tstablecer las normas y lineamientos que regulen las actividades para la
apertura y clasificacion de expedientes, que generen las Unidades de Archivo de Tramite de la
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), derivado del ejercicio de las
funciones que tienen encomendadas, con el propdsito de que se encuentren debidamente
integrados los expedientes en cuanto a su descripcién, agrupacion, valoracién y presentacion,
con la que se garantiza su integridad, disponibilidad, localizacién y consulta expedita, de
conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catéalogo de Disposicion

Documental, autorizados por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD).

Descripcion Narrativa:

N° Actor Actividad Tiempo

Recibe en original y copia documento,
revisa contenido, acusa de recibo con
sello del area, conteniendo la fecha y
Responsable de la Unidad | hora; la firma de la persona que recibe,

1 Central de | devuelve copia y registra el documento | 10 minutos
Correspondencia. en el “Control de Gestion de Recepcion
de Correspondencia” y turna a la
Unidad Administrativa que
corresponda.
: ; . Recibe documento ariginal, analiza el v
Titular de la Unidad . & - '
T e asunto, verifica en el archivo si existen 1
Administrativa . . .
2 antecedentes del asunto y determinasi | 15 minutos

(Responsable de la Unidad

. . existe 0 no expediente abierto en el
de Archivo de Tramite). P N

archivo.

;Existe expediente abierto en el

archivo?
NO
Clasifica en la serie documental que \
3 corresponde, abre expediente e integra | 10 minutos 5 o

documento. ‘ 4

(- /4
\ /
3 :
. i
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

N° Actor Actividad Tiempo m

Elabora en forma electronica la
“Caratula Estandarizada de
Expedientes”, emite un ejemplar y
adhiere al folder, carpeta o legajo y
archiva.

(Conecta con la Actividad 6.)

15 minutos

Sl

Extrae del archivo el expediente e
~ integra documento en el mismo, .
S p 10 minutos

: verifica si concluye o no el asunto y

determina.

;Concluye el asunto?

NO

Permanece abierto hasta su
conclusion. ‘ 2 dias
(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl
Cierra el expediente y registra en la
_ “Caratula Estandarizada de .
{ 10 minutos

Expedientes” la fecha de cierre o
conclusidn del asunto y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 2 dias con 1 hora y 10 minutos.

\, 7,
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Transferencia Primaria.

Objetivo General: Establecer las politicas de operacion que regulen las actividades a
desarrollar por el personal, designado por el titular de cada Unidad Administrativa del
Organismo, responsable del archivo en tramite, para la transferencia primaria de los
expedientes al Archivo de Concentracion de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
Mexico (RTP), conforme a la clasificacion archivistica, valoracion documental y plazos
establecidos por el Catalogo de Disposicion Documental aprobado por el Comité Técnico

Interno de Administracion de Documentos de RTP.

Descripcion Narrativa:

N° Agtor

Actividad

Tiempo

Unidad Administrativa
1 (Personal responsable del
Archivo de Tramite)

Revisa e identifica en la base de datos
de inventarios del Archivo de
Concentracion, los expedientes que
concluyeron su vigencia documental
y que posean valores secundarios
como lo establece el Catalogo de
Disposicion Documental de la Red
Transportes de Pasajeros de la
Ciudad de México.

4 horas

N

Ordena cronoldgicamente y de forma
consecutiva los expedientes a
transferir, conforme a la fecha de su
creacién y de término, clasifica segun
la serie y tipo a la que pertenecen;
contables o fiscales, legales o
administrativos y de informacion
reservada o confidencial., Asigna
Nimero de folio a los expedientes,
con el nimero consecutivo de hoja o
de paginas de que consta cada
legajo.
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

Actor

Actividad

Tiempo

Elabora el Formato denominado
“Transferencia Primaria” conforme a
su instructivo de llenado, en su caso,
recibe formato para correccion vy
visto bueno; y presenta al Titular de
la Unidad Administrativa para su
aprobacion (en su caso, los que
fueron regresados para corregir).

1dia

S

litular del area
administrativa.

Recibe para visto bueno el Formato
“Transferencia Primaria”, de parte
del personal responsable del archivo
de tramite y determina.

1dia

;Otorga visto bueno?

NO

Rechaza el Formato “Transferencia
Primaria”, indicando el motivo del
rechazo y lo entrega al personal
responsable del archivo de tramite,
para su correccion.
(Conecta con la actividad 3.)

5dias

SI.

Elabora oficio en original y copia,
adjunta un ejemplar del Formato de
Transferencia Primaria al original del
oficio y turna solicitando a la
Gerencia de Servicios proporcione el
numero de Remesa que corresponda;
recaba acuse de recibo en copia vy
archiva.

1dia

~

Gerencia de Servicios.

Recibe oficio con un ejemplar del
Formato de Jransferencia Primaria y
entrega al/Encargado del Archivo
Congentracion para su tramite.

\.

1dia

= /\%
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N° Actor Actividad Tiempo

Recibe oficio con un ejemplar del
Formato de Transferencia Primaria
Responsable del Archivode | para su tramite de asignacién de 5 dias

Concentracion. Nimero de Remesa; revisa v
determina.

;Esta correcto?

NO

indica las anomalias presentadas en
g el formato de Transferencia Primaria 1 dia
y devuelve al area solicitante, el
documento para su correccion.

Recibe del encargado del Archivo de

. ) . . Concentracion, el Formato de
Unidad Administrativa

A , Transferencia Primaria, ara ,
10 (Personal responsable del -5 = p. 1dia
. L T correccion de las deficiencias
Archivo de Tramite).
observadas.

(Conecta con la actividad 3.)

Sl

Verifica su control interno y asigna
Numero de Remesa, determina la
fecha y la hora de la recepcion de los
archivos, comunica al area solicitante
via oficio el Nimero de Remesa que 1dia
le corresponde y la fecha de la
recepcion de los expedientes; recaba
acuse y archiva documentos
temporalmente.

Responsable del Archivo de
Concentracion.,

Recibe oficio, extrae de archivo el
Formato de Transferencia Primaria,
Unidad Administrativa anota el nimero de Remesa
(Personal responsable del correspondiente al  documento, 1dia
Archivo de Tramite). imprime cuatro ejemplares; firma de
elaboracidon y obtiene del Titular del
a’reﬁj firma de Vo.Bo.

[\ ]

4

|~
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N° Actor Actividad Tiempo

Integra en “Cajas de Archivo” los
expedientes a transferir una vez
firmado de Vo.Bo., los expedientes
deben contar con un ejemplar del
Formato de Transferencia Primaria;
elabora las etiquetas para identificar
siguiente informacion:

- Ndmero consecutivo de caja.
remitente.

- Ndmero de remesa y fecha de
recepcion,

- Referencia del oficio de envio.

- Tipo de archivo que contiene.

- Tiempo de guarda y custodia.

Presenta el Formato de Transferencia

Primaria y documentacion soporte al

encargado del Archivo de ,
& l 1dia

Concentracion, para proceder a
formalizar la  transferencia de
archivos. /

las “Cajas de Archivo”; etiquetas que
seran pegadas o adheridas a las
caras laterales de la cajas, con la v
13 ldia /
- Clave y nombre del &rea qjé

14

Verifica los documentos en presencia @
del solicitante, revisa que su
contenido esté de acuerdo a la
15 Responsable del Archivo de | cantidad, descripcion y tipologia de L dta

condiciones del mismo y determina.

(en su caso, los documentos
corregidos o regularizados)

(Coincide entrega fisica y
documental?

NO

\

Concentracion. la documentacion que se recibe y las /VE 4
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Actor Actividad Tiempo

Solicita a la Unidad Administrativa
solicitante, la correccion de las
irregularidades detectadas, 1dia
requiriendo proceda a su
regularizacion inmediata.

Recibe del Encargado del Archivo de
de la Unidad Administrativa y entrega

Archivo de Tramite. solicitadas, obtiene Vo.Bo. del Titular
{Conecta conla actividad 15.)

Sl

Autoriza cierre de las “Cajas de
Archivo”, y se procede a pegar las
etiquetas en los costados de las cajas
y firma de conformidad en el Formato
"Transferencia Primaria", quedando
Responsable del Archivode | un ejemplar para el Titular de la
Concentracion. Unidad Administrativa, un ejemplar
para la Unidad de Archivo de Tramite
del Area solicitante y un ejemplar
para el Titular del Archivo de
Concentracion, y procede a su
traslado al Archivo Concentracién.

1dia

Concentracion, la documentacion i
que fue detectada con
Personal responsable del irregularidades; realiza correcciones 1 s
< /
para su tramite. < i;

19

Recibe dos ejemplares del Formato
de “Transferencia Primaria”
debidamente requisitados y archiva
en su control interno; entrega al
encargado del archivo, las cajas de
expedientes para su transferencia.

1dia
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N° Actor Actividad Tiempo

Recibe las “Cajas de Archivo” con la
documentacion de transferencia, con
un ejemplar del Formato de
“Transferencia Primaria”
debidamente requisitado traslada las

Encargado del Archivo de . s , s
“Cajas” al Archivo Concentracion vy 1 dia

segun corresponda; archiva la
documentacion soporte en
expediente del area.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 28 dias y 4 horas.

Concentracion. . .o
procede al registro en su Sistema de
Control y al acomodo de las cajas
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Transferencia Secundaria.

Objetivo General: Establecer las actividades que permita realizar el traslado sistematico y
controlado de los expedientes que hayan concluido sus plazos de conservacion y que tengan
valores secundarios, conforme lo establece el Catalogo de Disposicion Documental de la Red de
Transporte de Pasajeros de la-Ciudad de México (RTP), asi mismo establecer las politicas que
garanticen el acceso a la informacidn, y la disposicion documental final, en apego a lo
establecido en la Ley de Archivos del Distrito Federal y demas normatividad aplicable en materia

archivistica.

Descripcion Narrativa:

N° Actor Actividad Tiempo

Revisa e identifica en la base de datos
de inventarios del Archivo de
Concentracion, los expedientes que
concluyeron su vigencia documental
y que posean valores secundarios 10 dias
como lo establece el Catadlogo de
Disposicion Documental de la Red
Transportes de Pasajeros de la
Ciudad de México.

Responsable del Archivo de
Concentracion.

Selecciona la serie documental y
2 separa de la caja, los expedientes 4 dias
para transferencia secundaria.

Elabora la propuesta del Inventario
3 de transferencia secundaria, ficha 1 dia
. técnica de prevaloracion documental

y declaratoria de prevaloracion.

Envia oficio al responsable del
Archivo de Tramite y al titular del
area administrativa, la propuesta del
Inventario de transferencia ;
4 . . = 1dia
secundaria, ficha técnica de
prevaloracion documental y la

dec ratoria de prevaloracion, para
/} su re monyvahdacnon
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N° Actor Actividad Tiempo

Recibe el oficio y revisa en
coordinacion con el responsable del

administrativa, secundaria, técnica
prevaloracién documental vy la
declaratoria de prevaloracién, con la
finalidad de validar la informacion.

Archivo de Tramite, la propuesta del
B Titular del area Inventario de transferencia 3
5 . 5 dias
: ficha de

;:Lainformacion es valida?

No. |
Envia oficio al responsable del . @
Archivo de Concentracion,
notificando tas modificaciones al
6 Inventario de transferencia ldia
secundaria, = ficha tecnica de )Z
prevaloracién documental vy la

declaratoria de prevaloracion.

Recibe oficio, y realiza las
modificaciones respectivas a los
Responsable del Archivo de | formatos, y reenvia la informacion al

Concentracion. Titular del drea administrativa, para
su validacion.
(Conecta con la actividad 4.)

2 dias

Sl

Envia al responsable del Archivo de

técnica de prevaloracion documental
y la declaratoria de prevaloracion.

Recibe oficio de la validacion e
imprime en dos tantos el inventario

Concentracion, mediante oficio la
B Titular del area validacion al Inventario de Lda
- administrativa.’ transferencia secundaria, ficha -
r

Responsable del Archivo de j ] ) ) ’
5 [ de transferencia secundaria, ficha 1dia ;

Concentracion. | ..
técn\ag de prevaloracion documental .
—+7 la d\\aratoria de prevaloraciéﬂ

<
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Actor

Actividad

Tiempo

Turna mediante oficio al responsable
del Archivo de Tramite el Inventario
de transferencia secundaria, ficha
técnica de prevaloracion documental
y la declaratoria de prevaloracion,
para que recabe la firma del Titular
del area administrativa.

1dia

A

Responsable del Archivo de
Tramite.

Recibe oficio y gestiona la firma del
Titular del area administrativa en los
documentos de transferencia
secundaria, y una vez firmados, los
turna al Responsable del Archivo de
Concentracion.

1dia

:
X
s

et
N

Responsable del Archivo de
Concentracion.

Recibe el Inventario de transferencia
secundaria, ficha técnica de
prevaloracion documental y la
declaratoria de prevaloracién, con la
firma correspondiente, y realiza la
gestion para el tramite de la
transferencia secundaria.

1dia

¢

Secretario Técnico.

Recibe los formatos firmados de
transferencia secundaria, elabora y
firma el oficio de solicitud de
transferencia secundaria, dirigido al
responsable del Archivo Historico,
requiriendo la fecha, hora y lugar
para la recepciéon  de la
documentacion, adjuntando:

-Inventario de transferencia
secundaria.

-Ficha técnica de prevaloracién
documental Declaratoria de

preva‘\racién.

ldia

4//,

P

=

s
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Actor

Actividad

Tiempo

> del Archivo
Historico.

Recibe el oficio de solicitud de
transferencia secundaria, con los
anexos respectivos, los revisa vy
elabora oficio dirigido al responsable
del Archivo de Concentracion,
informando la fecha, lugar y hora de
recepcion de la documentacion.

1dia

Responsable del Archivo de

Concentracion.

Recibe oficio y acude en la fecha y
hora prevista al lugar designado por
el responsable del Archivo Historico,
para la entrega de la documentacion.

1dia

Entrega al responsable del Archivo
Historico la documentacion en cajas
identificadas correspondiente a la
transferencia secundaria.

1 dia

Responsable del Archivo
Histarico.

Recibe y coteja la documentacidn
contra el inventario de transferencia
secundaria verificando que cumpla
con los requisitos.

1dia

¢Cumple con los requisitos?

NO

Recibe la documentacion en calidad
de resguardo.

1dia

Elabora oficio dirigido al responsable
del Archivo de Concentracion,
notificandole las inconsistencias
detectadas y el plazo para
solventarlas.

1dia

o

Responsable del Archivo de

COHU_%Ht'JCi(’)H.//

.

Recibe oficio y realiza las actividades
correspondientes para solventar las
inconsistencias, volviendo a entregar
la documentacion respectiva al
responsable del Archivo Histérico.
(Corkecta con la actividad 17.)

1dia

S

\\ SI
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N° Actor Actividad Tiempo

Recibe la documentacién para su
debida integracion al  Archivo 1dia
Historico.

Responsable del Archivo

Historico.

Elabora el acta de transferencia
secundaria, recaba las firmas
correspondientes y entrega un juego
al responsable del Archivo de
Concentracion.

El acta se elabora en dos juegos 1dia
originales.

Responsable  del  Archivo  de
Concentracién.

Responsable del Archivo Historico.

El Secretario Técnico.

Responsable del Archivode | Recibe un original del Acta de

3 . : 1dia
Concentracion. transferencia secundaria.
Integra al expediente la
documentacion generada y actualiza
las bases de datos de inventarios vy ldia

transferencias del Archivo de
Concentracion.

Incorpora las cajas recibidas al

Responsable del Archivo acervo documental del Archivo
Historico. Historico, asignandoles la ubicacion

topografica correspondiente.

1 dia

El acta debera ser firmada por: (£

Actualiza las bases de datos ﬁ

Fin del procedimiento

26 respectivas y conforma el expediente 1dia
de la transferencia secundaria. N S

Tiempo total de ejecucion: 43 dias

0 “
A ¢,
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de consulta y préstamo de expedientes. y
Objetivo General: Proporcionar el servicio de consulta y préstamo de expedientes del

acervo documental con que cuenta la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de

México (RTP), en su Archivo de Concentracion a los titulares de las diversas areas

administrativas que lo soliciten, a través del formato “Vale de Préstamo de Expedientes” y : ,
llevar un control de vigencia de vales en forma manual o informatico, que regule las fechas WQ

de entrega y de vencimiento de los expedientes en préstamo de manera eficaz y

eficientemente.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

Recibe oficio y "Vale de Préstamo
1 Responsable de Archivode | de Expediente" del area
Concentracion. solicitante, en original y copia,
verifica que esté autorizado.

10 minutos

;Esta Autorizado?

NO
Rechaza la solicitud indicando el &

motivo y devuelve documento. e
; i 5 minutos
(Conecta con el fin del

procedimiento.) q/ %
Sl :

Abre Control de Vigencias de
Vales, manual o informatico,

registra y asigna el nimero folio
) . correspondiente al "Vale", revisa
. datos y busca expediente 15 minutos
conforme a la ordenacion
topografica los archivos, extrae de :
su acervo documental el \k
r expediente solicitado.

%
Ly 1
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

Revisa en presencia del
solicitante, las caracteristicas vy
condiciones fisicas del expediente,
registra las mismas en el original y
copia del "Vale", entrega el
expediente, junto con copias del
oficio y del “vale”, sefala en su
caso, el plazo perentorio para su
devolucion, recaba firma de recibo
en documentos y archiva.

5 minutos

Revisa periodicamente el control
de vigencias de "Vales" 'y
determina si existen “Vales” con
fecha vencida.

15 minutos

:Existen "Vales" vencidos?

NO
Cancela y archiva el “Vale”
colocando el expediente en la
ubicacion topografica que o
‘ : ) 2 MINUTOS
corresponde.

(Conecta con el fin del
procedimiento).

Sl

Elabora oficio solicitando el
refrendo del préstamo, obtiene
firma de autorizacién del Gerente
de Servicios, obtiene copia del
“Vale™ y envia oficio original junto
con fotocopia del "Vale" al area
correspondiente, recaba acuse en
copia del oficio y archiva.

30 minutos

iElvale de préstamo de
expediente sera refrendado?

NO

P ame 0 R an %{i
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

Recibe expediente, extrae de
archivo “Vale” original y en
presencia del solicitante revisa las
condiciones de este y determina.
(Conecta con el fin del
procedimiento).

10 minutos

Sl

Recibe oficio y copia del "Vvale",
extrae de su expediente el anterior
y registra en los mismos el
refrendo, indica al solicitante que
ya no podra ser reemplazado por
otro wvale, recaba firma de
conformidad en documentos vy
entrega copias del oficio y del
“Vale” vy archiva.

10 minutos

Revisa el control de vigencias una
vez transcurrido el plazo de Vales
y verifica que haya sido entregado
el expediente y determina.

5 minutos

iFue entregado el expediente?

Si

Revisa documento, registra en
Control de Vigencia de Vales,
cancela el “vale” vy archiva
colocando el expediente en la
ubicacion topografica que
corresponde.

(Conecta con el fin del
procedimiento.)

1dia

NO
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No. Actor Actividad Tiempo

Elabora oficio en original y copia
que aperciba al solicitante que

devuelva el expediente en un
ptazo de 24 horas, extrae de
archivo “vale” original, envia 1 dia

oficio original junto con fotocopia
del "Vale" al area /
correspondiente, recaba acuse en

—
N

13 Recibe expediente y verifica el
estado del mismao.

copia del oficio y archiva, : (P

:El expediente sufrid alglin dano,
Recibe expediente y registra en
Control de Vigencia de Vales,
14 condiciones en que fue devuelto y L di
A o < 1 dia
archiva colocando el expediente

en la ubicacion topografica que
corresponde. (Conecta con el fin

esta incompleto o se encuentra

extraviado? A \“
: NO
cancela el “Vale” anota las

del procedimiento). g :
Sl /M

™

oo
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V
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No.

Actor

Actividad Tiempo

15

Recibe oficio, con expediente
danado, incompletc o con
notificacion de extravio por parte
del area solicitante, quien
previamente notifica a la Gerencia
de Servicios; y procede a levantar
el Acta correspondiente, integra la
documentacion soporte: oficios’
de solicitud, de refrendo, “Vales”,
elabora oficio en original y dos
copias, obtiene la firma del
Gerente de Servicios en oficio,
adjunta a original del oficio
originales del expediente, Actay la 1dia
documentacion soporte y envia a
la Direccién Ejecutiva Juridica y
Normativa original del oficio para
que ésta area lleve a cabo el
Procedimiento Administrativo
correspondiente y turna copias
certificadas del oficio y la
documentacion soporte al Organo
de Interno de Control, para su
conocimiento, recaba acuse en
copia del oficio e integra
documentos al expediente vy
archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 4 dias, 1 hora, 50 minutos
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Aspectos a considerar.

1.- Solo se puede refrendar por una sola ocasion el “Vale de préstamo de expediente”, en
caso que se requiera mas tiempo al establecido, por medio de oficio debera de hacerse de
conocimiento al Secretario Técnico del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos y Gerente de Servicios. '

2.- La Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa, una vez que toma conocimiento del caso de
expedientes darfados, incompletos o extraviados, es la encargada de iniciar el
procedimiento administrativo correspondiente, hasta su conclusion definitiva. De
conformidad a la normatividad aplicable.

3.- Se dara conocimiento al Organo Interno de Control de la Red de Transporte de Pasajeros

de la Ciudad de México (RTP) en el caso de expedientes dafiados, incompletos o
extraviados.
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Diagrama de Flujo:

Procedimlento de consulta y préstamo de expediente.
Responsable de Aschivo de Concentracion.
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Baja Documental.

Objetivo General: Establecer las actividades para el destino final de la documentacién que
carece de valores secundarios y es propensa de baja documental, de conformidad con las

Descripcion Narrativa:

ﬂl’
vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

No. Actor Actividad Tiempo
1 Responsables de la Unidad de | Elaboran  inventario de  baja 15 dias
Archivo de Tramite y de la documental de expedientes que
Unidad de Archivo de concluyeron su vigencia de
Concentracion. conformidad con el Catalogo de

Disposicion Documental.

2 Elaboran ficha técnica de 5 dias

prevaloracién documental y

declaratoria de prevaloracion

documental.
3 Realizan solicitud de baja 1dia

documental, mediante oficio dirigido '

al  Presidente del COTECIAD,

anexando  Inventario de baja

documental, ficha técnica de

prevaloracion documental y

declaratoria de prevaloracion

documental. é
4 Presidente del COTECIAD Recibe solicitud, turna al Secretario 1dia

Técnico del COTECIAD e instruye @

analizar y en su caso, elaborar los
proyectos de dictamen y acta de bhaja
documental.

I\
X 1
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No. Actor Actividad Tiempo

5 Secretario Técnico del Recibe solicitud, revisa las vigencias 2 dias
COTECIAD correspondientes -en el Catalogo de
Disposicién Documental, y elabora
proyecto de dictamen respectivo vy
proyecto de acta de baja

Presidente del COTECIAD Recibe proyecto de dictamen v acta 5dias
de baja documental, revisa y convoca
a reunion de trabajo a los integrantes
del COTECIAD, adjuntando proyectos
para analisis.

7 COTECIAD Realiza una reunion conforme la 1dia
convocatoria y analizan los proyectos
respectivos.

documental, y envia al presidente del
COTECIAD.

8 Forma el Grupo de Trabajo de 3dias
Valoracion documental conformado
por los representantes del COTECIAD,
y aquellas personas servidoras
publicas que por sus conacimientos y
funcion se consideren necesarias.

k]

(o)

Grupo de Trabajo de Revisa y coteja los expedientes a 5 dias .
Valoracion Documental valorar en su totalidad y realizan un /
informe de valoracién documental,

que turnan al Secretario Técnico del

COTECIAD presenta el informe de valoracion

adjuntando  los  proyectos de

dictamen, ficha técnica, declaratoria

de prevaloracion documental e

informe de inexistencia de valores

primarios y secundarios. \‘-
I\

COTECIAD. %
10 Secretario Tecnico del Convoca a sesion del COTECIAD y 3 dias

t §f
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No. Actor Actividad Tiempo

11 COTECIAD Analiza los proyectos respectivos, en 10 dias
reunion previamente establecida. Y
suscribe dictamen de baja
documental y acta de baja
documental, y acuerdan informar al
area  solicitante de la baja
documental.

:Se aprobd la disposicion final de la
documentacion mediante dictamen
de baja documental?

NO

Emite el acuerdo relativo y se informa 1dia
al area solicitante la resolucion de la
baja respectiva por medio del
Secretario Tecnico.

[
NI

Secretario Técnico del Informa por oficio al area solicitante 1 dia
13 COTECIAD la resolucion del COTECIAD. (Conecta
con el fin del procedimiento).

S

COTECIAD Suscribe dictamen y acta de baja 1dia
documental v se informa al area
14 solicitante la resolucion de la baja
respectiva por medio del Secretario
Técnico.

Secretario Técnico del Informa por oficio al area solicitante 1dia
COTECIAD la resolucion del COTECIAD.

Solicita mediante oficio al Titular de 5dias
la Gerencia de Proyectos
16 Institucionales, publicar en el portal
institucional de RTP, el dictamen,
inventario y acta de baja documental.

Gerencia de Proyectos Realiza los tramites necesarios para 5 dias
Institucionales la publicacion en la pagina
17 | institucional de RTP, el dictamen,

(nventario y acta de baja documental,
Aynforma al Secretario del COTECIAD.
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No.

Actor Actividad Tiempo

Secretario Técnico del Convoca al Grupo de Trabajo de 3 dias
COTECIAD Valoracion Documental, con la

finalidad de en conjunto concretar

materialmente la baja documental.

et
Vo)

Verifica que cada expediente 1dia

20

corresponda con su descripcion en el

Procede a concentrar los expedientes 10 dias
canalizarlos a la Comisién Nacional
de Libros de Texto Gratuito
(CONALITEG), para su destruccion y

reciclaje como libros de texto
gratuito.

Elabora acta administrativa de 1dia
hechos y circula para la firma de
quienes participaron en la reunion de

inventario de baja documental, e

informa que procede la Dbaja

documental.

para su resguardo y posteriormente @L

trabajo de baja documental.
Grupo de Trabajo de Firma acta administrativa de hechos 1dia

Valoraciéon Documental y turna al Secretario Técnico del

COTECIAD. %
Secretario Tecnico del Solicita mediante oficio al Titular de 1dia

COTECIAD la  Gerencia de Proyectos j
Institucionales, publicar en la pagina

institucional de RTP, el acta

administrativa de hechos.

24

Proyectos institucionales RTP, el acta administrativa de hechos
e informa al Secretario Técnico del
COTECIAD.

Titular de la Gerencia de Publica en la.pagina institucional de 1dia @

P

Secretario Tecnico del Archiva el acta administrativa de 1dia
COTECIAD hechos. S
r -
\ Fin del procedimiento @
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No. Actor Actividad Tiempo

Tiempo total de ejecucion: 84 dias

Diagrama de Flujo:
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Pracadimiento de Raja Documental
Sectetatio Tecriko del COTECAD

Wtegrantes det COTECIAD

Gerencia de Proyectos
Mistitucionales.

=3 8. Softa 18- Comvoca 2l Grimo g€
5. Whonms por Shco 8l SUBABCON e IS Trsnao SeVatame \
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1. Sieciiben dictamen
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acteJess docorots

bas Sotumental

10t 32 informa al

wreasglicitante s

reioizicndeistan
respectis.

Seaetario Tecnico del COTECIAD.

1

Grupo da Tiabajo de Valoradon |
. Dowmental,

Procedimiento de Raja Documental.

18- vanifica que caca 20- Procede a concartrar ios. 2:-Efpborsactaadministe 3. Soliote meiante ohoo :
‘; i ae hecnos y circula para i oudlicar en 'y pagina 25 Archrvn 923 BYminsstative
~ PR b 1T R e et e iyl ¥
procege la bap destruccian reciciafe. o3 Totumentsl. >

Gerencia de Proyedtos institucionales |
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Vil. GLOSARIO

Administracion de Documentos: Conjunto de principios y procedimientos destinados a
planear, controlar, dirigir y organizar las actividades destinadas al manejo eficiente y eficaz de
los documentos de archivo desde su creacion, circulacion, conservacion, uso, seleccion y hasta
su disposicion final.

o
Area Administrativa: Se entienden las Oficinas, Direccion General, Direcciones Ejecutivas,
Gerencias, Gerencias Modulares y Jefaturas de Unidades Departamentales, adscritas a la Red de b
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Archivo: Es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada en
el transcurso de su gestion, conservado y respetando aquel orden, para servir como testimonio,
evidencia e informacion para la persona o institucién que los produce, los ciudadanos o para
servir de fuentes de historia.

Archivo de Concentracion: Es el acervo documental establecido para administrar los
documentos transferidos por el Archivo de Tramite que ya no son consultados continuamente
para sus fines; pero por el contenido de su informacion, sean susceptibles de ser consultados,
por lo que deberan conservarse en los términos del Catalogo de Disposicion Documental y de la
Normatividad en materia de archivos.

Archiveo Historico: Es el acervo documental constituido para la preservacién permanente de
todos aquellos documentos cuyo contenido sea de gran trascendencia para la memoria de la
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) y de la sociedad y que establezca
la normatividad para su conservacion y preservacion.

gestion de los documentos generados por la tramitacidon cotidiana, respecto a asuntos

Archivo de Tramite: Es el acervo documental establecido en las areas administrativas para la
relacionados con el desempefio de sus funciones. @

Asunto: Planteamiento de un tema relacionado con las atribuciones que corresponden a cada
una de las unidades administrativas de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP).

Baja Documental: Eliminacion sistematica y organizada de aquella documentacion que haya

prescrito en sus valores administrativos, legales y/o fiscales, y que no contenga valores
historicos.

Catdlogo de Disposicion Documental: Registro dneral y sistematico que establece los valores
dogumentales, los plazos de conservacion, la vidgncia documental y el destino final de los

dgcumentos.
\ Pagina 51 de 61 %

g

L™




ﬁ \/-l RED DE TRANSPORTE
d IUDAD DE MEXICO >> < rP DE DASAJEROS
AD DE MEXICO

. P C /]
MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA (M

Clasificacion de la Informacion: El acto pgy el cual se determina que la informacion que posee
la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), sea reservada o confidencial.

Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archives: Son la Unidad
Coordinadora de Archivos y el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD) quienes tienen a su cargo la regulacion y coordinacion de la operacion del Sistema.

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son los archivos de tramite,
concentracion e historico, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de
conformidad con el ciclo vital de los documentos de la Red de Transporte de Pasajeros de la

Ciudad de México (RTP). W(

COTECIAD: es el organo técnico consultivo de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en materia de archivos la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad

de México (RTP), integrado por los titulares de los archivos de tramite, concentracidn e historico .
y por aquellas personas que por su experiencia y funcion dentro de la RTP, se consideren
necesarias para promover y garantizar la correcta administracion de documentos y para la
gestion de los archivos de la institucion.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento de control archivistico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de las areas admmlctratlvaﬁ de
la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Custodia Documental: Responsabilidad sobre el cuidado y conservacion de los documentos
que se basa en su posesion fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a
controlar el acceso a los documentos.

Destino Final: Seleccion en los archivos de Tramite o Concentracion de aguellos expedientes
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito de conformidad con los plazos que establece el
Catalogo de Disposicion Documental con el fin de transferirlos a un archivo histérico o darlos de
baja definitiva.

Documento: Es todo registro material de informacion con independencia del soporte o medio
en que se encuentre y de los fines para los que haya sido producido.

Documento de Archivo y/o Unidad de Documentacion Simple: Es toda informacidn registrada
en cualquier soporte, producida, recibida y conservada por cualquier persona fisica o juridica
(Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad,de México (RTP), en el ejercicio de sus

competencias o en el desarrollo de su. actividad Y\unciones y que posee un contenido, un
contexto y una estructura que le otorgan calidad proBgoria de eventos y procesos. ; :
o
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Documento Histdrico: Documento generado por la Red de Transporte de Pasajeros de la
Ciudad de México (RTP), que da constancia de un hecho o acto y que, por su contenido e
informacion, sirve como testimonio para el acervo y la memoria cultural y democratica de la
institucion.

Documento Original: Todo registro implicado en los procesos sustantivos de cada Unidad
Administrativa generado, recibido, transformado o usado que cuente con firmas autografas,
sellos de recibido o sean copias certificadas que reciban las Unidades Administrativas de la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Expediente y/o Unidad de Documentacién Compuesta: Se constituye a partir de la asociacion V
de diversos documentos que se refieren a un mismo asunto, o por ser el resultado de un mismo -

proceso de gestion de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Fechas Extremas: El periodo durante el cual la documentacién reunida por la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), esta incluida en el ihyentario
correspondiente y establece el registro de las fechas de inicio o apertura del expediente yfino
conclusion del mismo, especificando dia, mes y afio.

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), con cuyo nombre se identifica.

Guarda Precaucional: Disposicion que fija el tiempo que deben guardarse los documentos en el
Archivo de Concentracion antes de proceder a la seleccién y valoracién para su conservacién
permanente o baja definitiva de conformidad con el Catédlogo de Disposicién Documental.,

Informacion de Acceso Restringido: Son los documentos que bajo las figuras de reservada o
confidencial, contienen informacién que no puede hacerse publica, como la tutela de datos
personales,

Inventario: Instrumento de control archivistico que describe las series documentales y la
cantidad de expedientes que conforman el acervo del archivo y que permite su pronta
localizacion.

Manual Especifico de Operacion Archivistica: Documento formal de observancia obligatoria
que establece la aplicacion de los procesos archivisticos, a través de los procedimientos

correspondientes en las diversas unidades operativas del Sistema Institucional de Archivo de la -
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Mapa Topegrafico: Combinacion alfanumérica que identifica [\Nocalizacién de todos los
espacios fisicos destinados a la guarda y conservacién de exped\ntes.

P RNG AT

»
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Principio de Orden Original: Principio bdsico de la Archivistica que establece que los
documentos de archivo deberdn conservarse de acuerdo con el orden que le dio el drea
administrativa productora de los mismos.

Principio de Procedencia: Principio archivistico que consiste en mantener agrupados los
documentos de cualquier indole, recibidos o generados por las areas administrativas de la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), sin mezclarlos con otros.

Seccion: corresponde a cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de las
diversas dreas administrativas que conforman la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad
de Mexico (RTP), previstas en sus respectivas disposiciones reglamentarias.

Serie Documental: Asociacion de expedientes cuya creacion y uso deriva del desempefio de una
misma funcion o atribucion de la dreas administrativas de la Red de Transporte de Pasajeros de
la Ciudad de México (RTP)

Sistema Institucional de Archivos: Se integrara en la Red de Transporte de Pasajeros de la
Ciudad de Mexico (RTP) a partir de la composicion siguiente: Componentes Normativos y
Componentes Operativos, los cuales son los encargados de la correcta administracion de
documentos a lo largo de su ciclo vital.

Transferencia Primaria: Es el envio sistematico y organizado de la documentacion al cumplir
su tiempo de vigencia en el Archivo de Tramite, continuando con el tiempo de resguardo
precautorio en el Archivo de Concentracion.

Transferencia Secundaria: Remision de expedientes de manera sistematica y organizada del
Archivo de concentracion al Archivo Histérico.

Unidad Central De Correspondencia (UCC): también conocida como Oficialia de Partes, '
dependiente de (a Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios, es la encargada
de brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia interna
y/o externa en la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Unidad Coordinadora de Archivos: Serd la responsable de regular el Sistema Institucional de '
Archivos para su funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD seré su érgano
técnico consultivo dentro de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP)

Valoracion documental: Proceso de analisis mediante el cyal se determinan la condicidn de los
valores de los documentos, que le confiere caracteristicas\gdministrativas, legales, fiscales o .
contables en los Archivos de Tramite o Concentracion (valorXX primarios); o bien, evidenciales,
testimoniales e informativas en los Archivos Historicos (val\yes secundarios) en la Red de
Transporte de Pasajeros de |a Ciudad de México (RTP).
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Valor Histérico: Es el que posee un documento como fuente primaria para la historia.

Valor Legal: Aquel que pueden tener todos los documentos que sirvan de testimonio ante la ley
0 que se refieren a derechos u obligaciones legales o juridicos. También es el valor durante el
cual los documentos de archivo se conservaran en la Red de Transporte de Pasajeros de la
Ciudad de México (RTP), para su posible uso y asi certificar derechos u obligaciones de la
administracion publica de la misma.

Valor Primario: Aquel que tiene el documento a partir de su creacién o recepcion, puede ser
administrativo, legal o fiscal/contable. Su vigencia es en funcién de su operatividad; son los
documentos que estan en el Archivo de Tramite.

Valor Secundario: Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus valores
primarios y tiene una utilidad histérica, social o de investigacion.

Valoracion: Actividad que consiste en el analisis e identificacidén de los valores documentales
para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo se mantiene con sus

valores administrativos, legales o fiscales, de conformidad con la disposiciones normativas
vigentes y aplicables.
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Vill. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

RNesidente

Director Ejec(itivo de Administracion y
Finanzas

Secretario Ejecuts

SP—Erman Lath

Gerente de %

“dina Atro. José RICATT illo Rpp#bra

rvicios irector Ejectiyerdpiridido rmativo

(Respoafis e la ad de
Transpy#ncia)

e
of
Am/mo . %TL
]
4

ing. Ramén Mbiffles Zepeda
Director Ejswzutiv de Operaciony Jefe de Unidad Departamental de Control

Mantentmiento de Inventarios

\ ~ ‘z”ﬁ
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a Zarate Fuentes
S\ wectos Institucionales

Vocal

Lic. Maria Guadalupe Avilés Veldzquez
Jefa de Unidad Departamental de
Programacion de Proyectos

o)

Vocal

Ing. Leonardo Cruz Sampayo
Jefe de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Médulo 1

Vocal

C. Eduardo Axayacatl Molina Andrade
Jefe de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Modulo 2

|
;

Vocal

C. Jua#Carlos Gémez Najera
Jefe de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Modulo 3

C. Gabriela Sanfantha Zarate Fuentes
Jefe de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Module 4

Z/C. Edgar Vazquez Montoya
Jefe de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Mddulo 5
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fheflal P Garlla Garcia A¢. Abel Garcia Rios \(
;,M de Unidad Departamental de Jefe de Unidad Departamental de ( 9 )

Administraciony Finanz: nl\/uiulo 7 Contratos y Convenios

Flias Cruz Lopez Lic.Ca \dAana Elizarraras Rodriguez
Jefe de Unidad Departamental de Asuntos Jefade m ad Departamental de Analisis y
Civiles y Laborales Estadistica del Servicio
Vocal Vocal *k
C. Silvino Marco Po l\.’ee}&pza Otero C. Ernesto Ramifez Re\,m
lefe de Unidad Departsmental de Jefe de Unidad Departamental de
Programacion del Servicio Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de
Autobuses
Vocal Vocal

C. Dangl Chavez F’Jl4f0x
Ini ‘I ad Departamental de
Evaluacion del M mtommlwto
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. Sergio Coria
Unidad Depagtamental de
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Lic. Jaime Francisco Sggura Morales
Jefe de Unidad Departamental de Servicios

Generales

Vocal

VW

Vocal

artinez Rangel
yartamental de Ingresos

Vocal

€

C. Edgar Israel Solis Erosa
Jefe de Unidad Departamental de
Licitacion, Enajenacion y Endoso de Bienes

Vocal

71
C. Mauriaoe&Slarez Marin
Jefe de Unidad Departamental de
Desarrollo de Sistemas

‘D
QU
aQ

C. P. Jorge Ldfs Reyes L6pez
Jefe de Unidad Departamental de Control e
Integracion de Estados Financieros

Vocal

Lic. Analy Guadalupe Ortega Amador
Jefa de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Modulo 1
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Vocal

Vocal

%/

Lic. Moisés Casarrubias Hernandez

Jefe de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Modulo 2

C. Itzel Galvan Peralta
Jefa de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Modulo 3

Vocal

s

ef€de Umd Departamental de Recursos
Materiales Mddulo 4

Vocal

C. EnrigheOrdufif Valle
Jefe de Unidad Departamental de
Operacion Médulo 5

C. F&derfCo Flores Islas
Jefe de Unidad Departamental de
Operacion Médulo 6

R
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Representante Represgthgnte

a el D A2 i
Lic. Antonto Anares Perez Mendez

Gerente de Asuntos Juridicos

Representante

z Saadoval M. en-C. Adrian Renati{Pacheco Aguilar
e la Informacion Titular del Organo\nterno de

es Controt
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