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I.-INTRODUCCION.

La Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), debera elaborar un
informe, detallando el cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo
Archivisticoy publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar, el 31 de enero de cada afio,
ademas de remitirse al Consejo General de Archivos del Distrito Federal en formato
impreso y electrénico para su registro, en cumplimiento a las disposiciones establecidas
en los articulos 41,42y 43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Asi mismo el presente informe inicia a partir de los objetivos planteados, sefialando en
qué nivel o porcentaje fueros alcanzados, reportando el cumplimiento de las actividades
realizadas durante el ejercicio 2019 por el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD) de la RTP.

ElInforme estd integrado por nueve apartados, el primero, corresponde a laintroduccion;
el segundo, al objetivo; el tercero, al marco juridico; el cuarto, al desarrollo de las
acciones; el quinto, al cuadro del desarrollo de las acciones realizadas por el COTECIAD
durante 2019; el sexto, al cumplimento y desarrollo de las sesiones ordinarias
programadas en el calendario sesiones ordinarias 2019; séptimo, sesiones
extraordinarias celebradas durante el afio 2019; octavo, transferencias primarias al
Archivo de Concentracion, y por ultimo el noveno, préstamo de expedientes.

Todos los proyectos y acciones desarrolladas por el COTECIAD, tienen la finalidad de
garantizar un Sistema Institucional de Archivos homogéneo para la correcta
administracion de documentos a lo largo de su ciclo vital y que las areas administrativas
cuenten con expedientes y documentacion clasificada, organizada e inventariada con la
finalidad de hacer mas eficiente la gestion administrativa, apegandose a los
lineamientos, normas y procedimientos en materia archivistica, con el objetivo de
asegurar la conservacion y preservacion de la documentacidn que se generay se recibe
en laRTP.
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1. MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION (Federal y Local)
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 12 de abril de 2019.

2. Constitucidn Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 5 de febrero de 2017. Ultima reforma 21 de marzo de 2019.

LEYES

3.Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Sin
reformas.

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

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
publicada el 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, 1 de noviembre de 2018.

7. Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad
de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.
Sin reformas.

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 dediciembre de 2018.

REGLAMENTOS
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9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019.
Ultima reforma el 15 de febrero de 2019.

CIRCULARES

10. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de
2019.

11. Circular por medio de la cual se racionaliza la generacién y entrega de copias de
conocimiento, derivadas de la actuacion de los Servidores Publicos de la Administracion
Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de
octubre de 2015.

DECRETOS:

12. Decreto por el que se Crea la Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal. Que
con fecha siete de enero del dos mil, se publicé en la Gaceta Oficial del entonces Distrito
Federal.

13. Decreto por el que se Modifica el Diverso por el que se Crea la Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del entonces Distrito
Federal, el veintiuno de julio del dos mil ocho

14. Decreto por el que se Modifica el Diverso por el que se Crea la Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el
catorce de junio de dos mil dieciséis.

15. Decreto por el que se crea la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México
(RTP), publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el dos de enero de dos mil
diecinueve.
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Elaborary desarrollar los programas y proyectos que permitan que la RTP, cumpla con
las disposiciones emanadas de la Ley de Archivos del Distrito Federal, otorgando certeza
en la administracion de la documentacion y los expedientes, con la finalidad de
garantizar el derecho de acceso a la informacidn, la proteccion de los datos personales,
con objetivos a corto, mediano y largo plazo, encaminados a la organizacion y
preservacion de la informacion de la RTP, concentrada en las diferentes unidades de
Archivo de Tramite, Archivo de Concentraciony el Archivo Histérico.
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IV. ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

Actividad 1:

Desarrollo e instrumentacion de la normativa en materia de archivos, lasy los integrantes
del Pleno del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos elaboraran,
actualizaran y aprobaran los proyectos de modificacion de la normatividad y los
instrumentos de control archivistico, con la finalidad de que permita la correcta
administracion de los archivos del Sistema de Movilidad 1(ahora RTP).

Para dar cumplimiento a la Actividades 1 del Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico del ejercicio 2019 de la Red de Transporte de la Ciudad de México, se
actualizaron y aprobaron los siguientes documentos:

Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos;

Manual Especifico de Operacion Archivistica;

Baja Documental.

Calendario de Caducidades.

Caratula Estandarizada de Expediente.

Control de Conservacion y Restauracion Documental.

Control de Correspondencia de Entrada.

Control de Correspondencia de Salida.

Control de Préstamo de Expedientes y Estadistica de Usuarios.

Inventario de Archivo de Concentracién.

Inventario de Archivo de Tramite.

Inventario de Archivo Histérico.

Inventario de Baja Documental.

Inventario de Transferencia Primaria.

Inventario de Transferencia Secundaria.

Mapa de Ubicacién Topografica de Archivos.

Actividad 2:

La profesionalizacion y la capacitacidn tienen un roll muy importante para la correcta
aplicacion de los procesos archivisticos en la administracion de los expedientes y
documentos, para ello en el Programa Anual de Trabajo se establecen acciones y
actividades encaminadas a la profesionalizacion y formacion en materia archivistica del
personal responsable de los diferentes tipos de archivos del Sistema Institucional de
Archivos del Sistema de Movilidad 1(ahora RTP), en las que se proporcionen conocimientos
profesionales en materia de archivo que garanticen la eficiente administracién en el
manejo y control de los expedientes.
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Elaboracion e imparticion de cursos, con un contenido tematico que aborde los procesos
documentales, los instrumentos de control archivistico para la clasificacion,
identificacion, organizacién, control, difusion, préstamo, valoracion y transferencia de
los expedientes de archivo, dirigido al personal designado como responsables de los
archivos del Sistema Institucional de Archivos del Sistema de Movilidad 1 (ahora RTP).

Asi como establecer Convenios de colaboracidn para la profesionalizacidn y capacitacion
en materia archivistica para el personal designado como responsables de los archivos del
Sistema Institucional de Archivos del Sistema de Movilidad 1 (ahora RTP). con escuelas o
instituciones publicas o privadas en materia archivistica.

Para dar cumplimiento a la Actividad 2 del Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico del ejercicio 2019 de la Red de Transporte de la Ciudad de México;

El personal de archivo adscripto a la Gerencia de Servicios, impartieron cursos de
Introduccion a la Administracién de Archivos de la Red de Transporte de Pasajeros 2019,
asi como para la transferencia primaria, con el objetivo que el personal responsable de
los procedimientos para la integracidn, organizaciéon, manejo y resguardo de archivos,
incorporen en sus actividades cotidianas la aplicacion de los criterios normativos y
operativos para ordenar, clasificar y resguardar los documentos y expedientes que
conforman el archivo de tramite de su adscripcion.

"us(raclén de Archlvos
rransporte de Pasajero

s 2019

Ilustracion 1. Capacitacion a Personal del Médulo 6.
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llustracién 2. Capacitacion a Personal en Oficinas Centrales

Ilustracion 3. Capacitacion a Personal de Oficinas Centrales
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Ilustracion 4. Capacitacion a Personal del Médulo 3

Ilustracion 5. Capacitacion a Personal del Médulo 4.
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Ilustracion 6. Seguimiento a dudas especificas en materia de archivos del drea de
Mantenimiento en el Médulo 4.

Asi mismo los dias 17y 18 de junio los CC. Mtro. Luis Alvarado Garcia (credencial 8594); Lic.
Gerardo Espinosa Mendieta (credencial 8593) y el C. Horacio Alvarado Zetina (credencial
8592), asistieron al Foro Nacional Armonizacion e implementacion de la Ley General de
Archivos.

11
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Foro Nacional
Armonizacion e implementacion
de la Ley General de Archivos

Ilustracion 7. Dia 17 de junio el personal de archivo de RTP, asistio al Archivo General de la
Nacion.

La Ley General de Archivos entré en vigor el 15 de junio del afio 2019, con el objetivo de
establecer principios y bases generales para organizar, conservar, administrary preservar
los archivos de manera homogénea a nivel nacional.

12
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Ilustracion8. Dia 17 de junio el personal de archivo de RTP, presente en el Foro de
Armonizacion e implementacion de la Ley General de Archivos Nacional.

ENERAL
VOS

\J

Ilustracion 9. Se presenté la estrategia para la armonizacion de la Ley General de Archivos.

A partir de la fecha de entrada en vigor, se tiene un afio (15 de junio del afio 2020) para
poderla implementar en la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México, se
cuenta con personal profesional en materia archivistica que constantemente se actualizan
en materia legislativa. RTP tiene muchas fortalezas para lograr la implementacion de la
Ley General de Archivos.

13
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Ilustracion 10. El Dia 18 de junio el personal de archivo de RTP, asistié al Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos.

Actividad 3:

Elaboracion y aprobacion del proyecto para la consolidacion tanto del Archivo de
Concentracion como del Archivo Histérico.

Independientemente de la futura integracion del Archivo de Concentracidn y el Archivo
Historico en la estructura orgénica y funcional del Sistema de Movilidad 1(ahora RTP)
comprende la remodelacién o construccion de las areas fisicas destinadas al Archivo de
Concentracion y también del Archivo Histérico, Asi como la adquisicion de recursos
materiales para los archivos, lasy los integrantes del Pleno del Comité Técnico Interno de
Administraciéon de Documentos propondra a la instancia correspondiente la adquisicion
del mobiliario adecuado para el resguardo de los archivos, asi como el material especial
para la ejecucion de los programas en materia de archivo. De igual forma, se cuenta con
personal Profesional y especializado en el Archivo de Concentracién y, en su caso, en el
Histdrico, quienes se encargaran de la sistematizacion, funcionamiento y administracion
de los expedientes y documentos, haciendo notar que durante el ejercicio del afio 2019,
se aplicara el Catalogo de Disposicién Documental y en consecuencia, se dara de baja
definitiva o se realizaran las trasferencias secundarias de la documentacion resguardada
de manera precautoria en el Archivo de Concentracion al Archivo Histérico. Asimismo, se
iniciaran los trabajos de organizacion y digitalizacion de los expedientes y documentos.
Desde luego, se requiere de los recursos humanos, materiales tecnoldgicos para ejecutar
dichas tareas, los cuales estan, a su vez, sujetos a la suficiencia presupuestal.

14
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Actividad 4:
Desarrollo de un Sistema Informatico de Control de Gestion de Administracion de
Documentos.

El Sistema Informatico de Control Gestion de Administracion de Documentos, es una de
las tareas que se realizara con la aprobacion de las y los integrantes del Pleno del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos, a fin de detectar deficiencias para la
operacion correcta de cada uno de los mddulos del Sistema; por consiguiente, se
brindara la capacitacion integral y personalizada a los encargados de operar el mismo.
En seguimiento a la operatividad de los instrumentos archivisticos que integran al
Sistema Informatico de Control Gestion, conforme a las necesidades de cada area
administrativay, asimismo, se dara seguimiento a la propuesta de instalacion en las areas
administrativas, siempre y cuando existan los recursos, la capacidad e infraestructura
tecnoldgica. Dando como resultado la automatizacién de los archivos y la organizacion
expedita y oportuna de los expedientes y documentos, con el apoyo de la Gerencia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Actividad 5:

Elaboracion y disefio en la pagina electronica del Sistema de Movilidad1 (ahora RTP). de un
portal especifico donde se difunda y divulguen los programas institucionales de
desarrollo archivistico, instrumentos de control, informes anuales y trimestrales,
manuales, reglamentos, planes y guias de conservacién y restauracién documental,
programa anual de trabajo, elaborados y aprobados por las y los integrantes del Pleno
del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos y cualquier otro material
con informacidn en materia de archivos, con el fin de contribuir a la cultura archivistica.

Para dar cumplimiento a las Actividades 4 y 5 del Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico del ejercicio 2019 de la Red de Transporte de la Ciudad de México:

Se han realizado reuniones de trabajo con personal de la Gerencia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, en los temas relacionados a:

e Estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de tecnologias de la
informacion en el campo de los archivos. Desarrollo e implementacién de un
Sistema Informatico de Control de Gestion de Administracién de Documentos.

e Acciones de difusion y divulgacion archivistica para el fomento de una nueva
cultura institucional en materia de archivos, con la elaboracién y disefio en la
pagina electrénica de la Red de Transporte de Pasajeros, de un portal especifico
donde se difunday divulgue informacién Archivistica.

e Implementacion de la Firma Electrénica.

15
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e Almacenamiento en Red NAS.
e Implementacion de la Intranet.

Lo anterior en seguimiento a los proyectos y actividades del Programa Anual de Trabajo
en el cual se establecen las actividades que desarrollaran las y los integrantes del Pleno
del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, para dar continuidad al
proceso de integracion del Sistema Institucional de Archivos, conforme al Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico del ejercicio 2019, y en cumplimiento a las
disposiciones de la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Actividad 6:

La Gerencia de Servicios, la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios
y la Unidad Coordinadora de Archivos aplicaran el Plan preventivo de conservacién, y en
su caso, restauracion de expedientes o documentos dafiados por elementos fisicos,
quimicos o bildgicos, asi como la ejecucion de acciones que permitan ubicar a los
diversos archivos en las condiciones mas dptimas de luz, temperatura y humedad que
deben tener los archivos para la proteccion fisica, la salvaguarda y conservacion del
acervo documental del Sistema de Movilidad 1 (ahora RTP).

Aplicacion del "Plan preventivo de conservacion documental y en su caso, restauracion
de expedientes o documentos dafiados por elementos fisicos, quimicos o bioldgicos",
realizar medidas de control para conservar en dptimas condiciones la documentacion
que recibe y genera el Sistema de Movilidad 1l(ahora RTP). En ese sentido, las y los
integrantes del Pleno del Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos,
aprobaran acciones que permitan supervisar las medidas implementadas para la
conservacion y preservacion del acervo institucional.

> Se realizo el servicio de mantenimiento consistente en la recarga de los extintores
portatiles con polvo quimico seco, con la finalidad que estén en condiciones 6ptimas
de usarse en caso de incendio;

> Jefatura de la Unidad de Servicios Generales realizé la revision de la instalacion
eléctrica que este en buenas condiciones con la finalidad de evitar cortos circuitos y
posibles incendios;

> La Gerencia de Servicios en coordinacion con la Jefatura de la Unidad de Servicios
Generales realizo la reparacion de la tuberia de PVC que recibe el agua pluvial del techo
del archivo, con la finalidad de evitar goteras y humedad que pudiera afectar el acervo
documental;

» ElPersonal del archivo realiza semanalmente la limpieza en las cajas y expedientes con
la finalidad de evitar el acumulamiento de polvo que puede ocasionar la proliferacion
de bacterias, hongos, etc., que pudieran ocasionar dafios a la salud del personal que
labora en el archivo;

16
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> Se realizé el servicio de fumigacidn, desinsectacién y desratizacion en el Archivo de
Concentracion, patios, sanitario y caseta de vigilancia, con la finalidad de evitar la
proliferacion de plagas y/o fauna nociva, en las instalaciones;

> Desazolve de las alcantarillas en el patio del ex mddulo 46, para evitar inundaciones en
el Archivo de Concentracion.

Se doto de material de proteccién para el personal que labora en el archivo de
concentracion, batas, cubre bocas, guantes, cofias, googles, fajas y botas.

Ilustracion 11. Servicio de fumigacion, desinsectacion y desratizacion en el drea de Archivo
de Concentracion planta baja.

17
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Ilustracion 12. Servicio de fumigacion, desinsectacion y desratizacion en el drea de Archivo

de Concentracion planta alta.
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Ilustracion 13. Limpieza en las cajas y expedientes con la finalidad de evitar el
acumulamiento de polvo.

18



— 4]

L " “ © c|UDAD DE MEXICO
W N

,

s

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE LA CIUDAD DE MEXICO
I MNTE i MISTRACION [ MENTO

Ilustracion 14. Desazolve de las alcantarillas en el patio del ex médulo 46, para evitar
inundaciones en el Archivo de Concentracion.

Actividad 7:

Aplicacion de un Plan Preventivo que permita enfrentar situaciones de emergencia,
riesgo o catastrofes ademas que contemple las condiciones de seguridad y proteccion
minimas requeridas para el personal que labora en los diferentes archivos del Sistema de
Movilidad 1(ahora RTP).

» Con el apoyoy colaboracion de la Unidad Interna de Proteccion Civil de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México, el dia 25 de abril del afio 2019, se
realiz6 el Acta de Instalacidn de la Unidad Interna de Proteccion Civil en el Archivo
de Concentracidn, la finalidad de la Unidad Interna de Proteccion Civil es ser el
érgano operativo delinmueble que ocupa el Archivo de Concentracion y que tiene
la responsabilidad de desarrollar y dirigir las acciones de Proteccién Civil, asi
como de elaborar, implementar, coordinar y operar el programa interno y sus
correspondientes subprogramas de gestion preventiva, correctiva, reactiva con el
objeto de prevenir o mitigar los dafios que puedan ocasionar los desastres o
siniestros en su personal, patrimonio y/o entorno dentro de las instalaciones.

19
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V.- CUADRO DE DESARROLLO DE LAS ACCIONES.

.- Actualizaciéon  del

Manual Especifico de
Operacién del Comité
Técnico Interno de
Administracion de
Documentos de la Red
de  Transporte de
Pasajeros de la Ciudad
de México

ll.  Actualizacién  del
Manual Especifico de
Operaciéon  Archivistica
de La Red de Transporte
de Pasajeros de la
Ciudad de México, con
las Observaciones del
Organo de Control
Interno.

. Actualizacién de los
Instrumentos de Control
Archivistico de la Red de
Transporte de Pasajeros
de la Ciudad de México:
1. Baja Documental.

2. Calendario de
Caducidades.

3. Caratula
Estandarizada de
Expediente.

4. Control de
Conservacion y
Restauracién
Documental.

5. Control de
Correspondencia de
Entrada.

Direccidn
Ejecutiva  de
Administracién

y Finanzas;
Gerencia de
Servicios;

Jefatura de la
Unidad
Departamental
de Control de
Inventarios y
los integrantes
del Pleno del
COTECIAD.

En la Segunda Sesion Ordinaria celebrada el

Enero dia 26 de abril de 2019 se aprobd
a 100% Actualizacién de dicho Manual.
Diciembre
Enero Ef‘ la Segunda Sesidn Ordinaria celebraQa el
3 dia 26 de abril de 2019 se aprobd la
.. 100% actualizacién de dicho Manual.
Diciembre
En la Segunda Sesidn Ordinaria celebrada el
dia 26 de abril de 2019 se aprobd la
Enero actualizacidn de Los instrumentos de control
a 100% archivistico.
Diciembre
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6. Control de
Correspondencia de
Salida.

7. Control de
Préstamo de
Expedientes y
Estadistica de
Usuarios.

8. Inventario de
Archivo de
Concentracién.

9. Inventario de
Archivo de Tramite.

10. Inventario de

Archivo Histérico.

11. Inventario de Baja
Documental.

12. Inventario de
Transferencia
Primaria.

13. Inventario de
Transferencia
Secundaria.

14. Mapa de Ubicacién
Topogréfica de
Archivos.

Actualizacién del
Manual Especifico de
Operacién del Comité
Técnico Interno de
Administracion de
Documentos de la Red
de  Transporte de
Pasajeros de la Ciudad
de México.

Enero
a
Diciembre

100%

En la Primera Sesién Extraordinaria
celebrada 30 de agosto 2019, se aprobd
Actualizacién de dicho Manual.
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Proyecto No. 2: Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional del personal archivistico.

Acciones

l.- Elaboracién e
imparticiéon del “Curso
de Introduccién a la
Administracidon de
Documentos” con un
contenido tematico que
aborde los procesos
documentales, los
instrumentos de control

archivistico para la
clasificacidn,
identificacion,
organizacién, control,
difusidn, préstamo,
valoracion y

transferencia de los
expedientes de archivo,
dirigido al personal
designado como
responsables de los
archivos en el Sistema
M1 (ahora RTP).

II.- Establecer
Convenios de
colaboracién para la
profesionalizaciény
capacitacién en

materia archivistica
para el personal
designado como
responsables de los
archivos, con

escuelas o

instituciones

publicas o privadas

en materia

archivistica.

Areas
responsables

Direccién
Ejecutiva de
Administracién
y Finanzas;
Gerencia  de
Servicios;
Jefatura de la
Unidad
Departamental
de Control de
Inventarios y
los integrantes
del Pleno del
COTECIAD.

Periodo de
ejecucion

Enero

Julio

Enero
a
Diciembre

% Avance de
cumplimiento

100%

100%

22

Observaciones

En la Se impartieron cursos de capacitacion y
asesorias a los encargados de los archivos de
trdmite de las areas administrativas del
Sistema de Movilidad 1 (ahora RTP), con la
finalidad de realicen las actividades conforme
lo establece la normatividad, asi como
resolver dudas especificas en materia de
archivo.

Asi como supervisar y orientar a los
encargados de los archivos de tramite de las
areas administrativas sobre las transferencias
primarias de expedientes al Archivo de
Concentracion conforme lo establecen los
Lineamientos para las transferencias
primarias.

Dando como resultado que, del mes de enero
al mes de diciembre de 2019, los archivos de
tramite de las areas administrativas hayan
transferido al Archivo de Concentracidén 531
cajas con expedientes.
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Seguimiento del
proyecto para la
consolidacién  del
Archivo de

Concentracién.

Seguimiento del
proyecto para la
consolidacién  del

Archivo Histérico.

Direccidn
Ejecutiva de
Administracié
n y Finanzas;
Gerencia de
Servicios;
Jefatura de la
Unidad
Departament
al de Control
de Inventarios
y los
integrantes
del Pleno del
COTECIAD

diciembre

25%

Enero
a
diciembre

25%

Se cuenta con un Archivo de Concentracidn y
un Archivo Histérico, los cuales no tienen las

condiciones adecuadas para funcionar
debidamente ya que carecen de mobiliario
exprofeso para las funciones de archivo.

Ademds, no se ha creado dentro de la
estructura organica de la RTP, la figura del
Titular del Area Coordinadora de Archivos, ni la
figura del Titular del Area de Archivo de
Concentracion, tampoco se ha creado la figura
del Titular del Area de Archivo Histérico.

Cuando la RTP, subsane lo anteriormente
escrito se cumplird con el 100% de este
proyecto.

Los dias 21y 28 de febrero, y 14 de marzo de
2019, serealizaron las reuniones de trabajo de
la Gerencia de Tecnologias de la informaciony
comunicaciones y la Gerencia de Servicios,
referente al Sistema Institucional de Archivos
de laRTP,

Desarrollo de un
Sistema Informatico de
Control de Gestién de
Administracién de
Documentos.

Direccidn
Ejecutiva de
Administraci
on y
Finanzas;
Gerencia de
Servicios; y la
Gerencia de
Tecnologias
de la
informaciény
comunicacio
nes.

Enero
a
diciembre

50%

Uno de los objetivos de las reuniones es el
desarrollo de un Sistema Informatico de
Control de Gestién de Administracion de
Documentos, el cual tiene por objetivo
organizar y administrar la correspondencia de
entrada como de salida por medio de la Unidad
Central de Correspondencia, implementando
el sistema de control de gestion documental
del Sistema M1 (ahora RTP).

23




o S

@W

GOBIERMNO DE LA

W CIUDAD DE MEXICO
[+

(P

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE TECHICO INTERMO DE ADMIMISTRACION DE DOCUMENTOS

I.- Elaboracién y disefio
en la pagina electrénica
del Sistema M1 (ahora

RTP), de un portal
especifico donde se
difunda y divulgue los
programas

institucionales de
desarrollo archivistico,
instrumentos de control,
informes  anuales vy
trimestrales, manuales,
reglamentos, planes y
guias de conservacién y
restauracion

documental, programa
anual de  trabajo,
trabajos elaborados y
aprobados por el
COTECIAD, y demas
temas en  materia

archivistica.

Direccidn
Ejecutiva de
Administraci
6n y
Finanzas;
Gerencia de
Servicios;
Jefatura de la
Unidad
Departament
al de Control
de
Inventarios;

Gerencia de
Tecnologias
de la
informacidny
comunicacio
nes.

Enero
a
diciembre

50%

Los dias 21y 28 de febrero, y 14 de marzo de
2019, se realizaron las reuniones de trabajo de
la Gerencia de Tecnologias de la informaciény
comunicaciones y la Gerencia de Servicios,
referente al Sistema Institucional de Archivos
de laRTP,

Uno de los objetivos de las reuniones la
elaboracién y disefio en la pagina WEB de la
RTP, un portal especifico donde se difunda y
divulgue los programas institucionales de
desarrollo archivistico, instrumentos de
control, informes trimestrales y anuales,
manuales, reglamentos, planes y guias de
conservacién y restauracion documental,
programa anual de trabajo, trabajos
elaboradosy aprobados por el COTECIAD, con
el fin de contribuir a la difusién de la cultura
archivistica.

Aplicacién  del
preventivo de
conservacion, y en su

caso, restauracién de
expedientes o}
documentos danados

por elementos fisicos,
quimicos o bioldgicos,
asi como la ejecucion de
acciones que permitan

ubicar a los diversos
archivos en las
condiciones mas
optimas de luz,

temperatura y humedad

Direccidn

Ejecutiva de
Administracid
n y Finanzas;
Gerencia de

Servicios
Jefatura de la
Unidad
Control de

Inventarios, y
Jefatura de la
Unidad de
Servicios
Generales.

Enero
a
diciembre

100%

» Se realizé el servicio de mantenimiento de
los extintores portatiles.

> Revision de la instalacion eléctrica;

» Reparacion de la tuberia de PVC que recibe
el agua pluvial del techo del archivo;

» Se realiza semanalmente la limpieza en las
cajas y expedientes;

> Se realizd el servicio de fumigacion,
desinsectacién y desratizacidn;

> Se doto de material de proteccién para el
personal que labora en el archivo de
concentracion.
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que deben tener los

archivos para la
proteccién fisica, la
salvaguarda y

conservacion del acervo
documental del SM1
(ahora RTP).

.- Aplicacion del Plan
Preventivo que permita
enfrentar situaciones de

emergencia, riesgo o
catastrofes ademas que
contemple las
condiciones de
seguridad y proteccion
minimas requeridas
para el personal que
labora en los diferentes
archivos del Sistema M1
(ahora RTP).

Direccidn
Ejecutiva de
Administracié
n y Finanzas;
Gerencia de
Servicios,
Jefatura de la
Unidad
Departament
al de Control
de Inventarios
y la, Unidad
Interna de
Proteccién
Civil de la RP.

Enero
a
diciembre

100%

Eldia 25 de abril del afio 2019, se realiz6 el Acta
de Instalacidon de la Unidad Interna de
Proteccion Civil en el Archivo de
Concentracién.
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VI.- SESIONES ORDINARIAS PROGRAMADAS EN EL CALENDARIO ANUAL DE SESIONES
ORDINARIAS DEL ANO 2019.
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Las Sesiones ordinarias programadas en el calendario anual de sesiones ordinarias del ejercicio 2019
se llevaron a cabo por el Pleno del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, todos
los trabajos que se realizaron se lograron gracias al apoyo y colaboracién que brindaron el Titular de
la Direccién General; el Titular del Organo Interno de Control de la RTP; el Titular de la Direccién
Ejecutiva de Administracion y Finanzas; el Titular de la Direccidn Ejecutiva Juridica y Normativa; el
Titular de la Direccidn Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento; el Titular de la Gerencia de Servicios;
el Titular de la Jefatura de la Unidad Departamental de Control de Inventarios y las demas Titulares
de las Gerencias de Oficinas Centrales asi como los Titulares de las Gerencias de los siete Médulos de

la RTP.

llustracion 15. Desarrollo de Sesion Ordinaria del COTECIAD.
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Primera Sesién Ordinaria

11 de enero 2019

Presentacién del Informe Anual de cumplimiento de actividades del
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del ejercicio 2018
del Sistema de Movilidad 1 (ahora RTP).
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Segunda Sesion Ordinaria

26 de abril 2019

ACUERDO ACU/01/020RD/2019/COTECIAD: Se aprueba por
unanimidad de votos de las y los integrantes del Pleno del COTECIAD
presentes, la Actualizacion del Manual Especifico de Operacidn del
Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México

ACUERDO  ACU/02/020RD/2019/COTECIAD: Se aprueba por
unanimidad de votos de las y los integrantes del Pleno del COTECIAD
presentes, la Actualizacion del Manual Especifico de Operacién
Archivistica de La Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México, con las Observaciones del Organo de Control Interno y se
instruye al Secretario Técnico recabar las firmas correspondientes.

ACUERDO  ACU/03/020RD/2019/COTECIAD: Se aprueba por
unanimidad de votos de las y los integrantes del Pleno del COTECIAD
presentes, la Actualizacidn de los Instrumentos de Control Archivistico
de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México:

1.- Baja Documental.

2.- Calendario de Caducidades.

3.- Caratula Estandarizada de Expediente.

4.- Control de Conservacion y Restauraciéon Documental.
5.- Control de Correspondencia de Entrada.

6.- Control de Correspondencia de Salida.

7.- Control de Préstamo de Expedientes y Estadistica de Usuarios.
8.- Inventario de Archivo de Concentracion.

9.- Inventario de Archivo de Tramite.

10.-Inventario de Archivo Histdrico.

11.- Inventario de Baja Documental.

12.-Inventario de Transferencia Primaria.

13.- Inventario de Transferencia Secundaria.

14.-Mapa de Ubicacidn Topogréfica de Archivos.
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Tercera Sesién Ordinaria

27 de Septiembre
2019

ACUERDO ACU/01/030RD/2019/COTECIAD: Se aprueba por
unanimidad de votos de las y los integrantes del Pleno del COTECIAD
presentes, la Actualizacion del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP).

ACUERDO  ACU/02/030RD/2019/COTECIAD: Se aprueba por
unanimidad de votos de las y los integrantes del Pleno del COTECIAD
presentes, la Actualizacion del Catalogo de Disposicién Documental de
la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Cuarta Sesién Ordinaria

29 de Noviembre
2019

ACUERDO ACU/01/040RD/2019/COTECIAD: Se aprueba por
unanimidad de votos de las y los integrantes del Pleno del COTECIAD
presentes, el Calendario Anual de Sesiones del afio 2020 del Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

ACUERDO  ACU/02/040RD/2019/COTECIAD: Se aprueba por
unanimidad de votos de las y los integrantes del Pleno del COTECIAD
presentes, el Programa Anual de Trabajo 2020 del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Ficha para el seguimiento y evaluacion del desarrollo de las sesiones ordinarias del COTECIAD 2019.
Indicador (es) del proyecto:

Meta trimestral Meta anual
Denom | Unid | 1ertrimestre fc'jo X fe.r ; 4to trimestre .
inacién | ad rimestre rimestre Prog | Alca % de
de rama | nza avancel
; acumula
medi Programa | Alcan | Progr | Alcan | Progr | Alcan | Progr | Alcan | das das do
da da zada | amad | zada | amad | zada | amad | zada
a a a
Sesién Acta 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 100%
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Con la participacidon, colaboracién y aportaciones por parte de los integrantes del Pleno del
COTECIAD, para la elaboracién de los trabajos en materia de archivos, se alcanzé la meta de
realizar al 100% las cuatro Sesiones Ordinarias programadas del periodo 2019.

VII.- Sesiones Extraordinarias celebradas en el periodo de 2019:

Se realizd una Sesidn Extraordinaria para aprobar la Actualizacién del Manual Especifico de
Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México.

Primera Sesion 30 de agosto
Extraordinaria 2019

ACUERDO ACU/01/01EXT/2019/COTECIAD: Se aprueba
por unanimidad de votos de las y los integrantes del
Pleno del COTECIAD presentes, la Actualizacion del
Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico
Interno de Administraciéon de Documentos de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México.

Ficha para el seguimiento y evaluacion del desarrollo de las sesiones extraordinarias del

COTECIAD 2019.

Indicador (es) del proyecto:

Meta anual
Denominacion Unidad de medida
Programada Alcanzada % de avance
Acumulado
Sesién Acta
1 100%
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Con la participacién, colaboracién y aportaciones por parte de los integrantes del Pleno
del COTECIAD, para la elaboraciéon de los trabajos en materia de archivos, se cumpli6 la
meta de realizar la primera Sesion Extraordinaria en el periodo 2019, al 100%.

VIIl.- TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION.
Se recepciono, reviso y se ubicd topograficamente 531 cajas de expedientes de las
transferencias primarias, del periodo comprendido de enero a diciembre de 2019.

IX.- PRESTAMO DE EXPEDIENTES.
Se realizé el préstamo de 132 de expedientes en el periodo comprendido de enero a

diciembre de 2019.
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