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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (C6digo:MEX-09-RTP)
Seccion: Direccion General (100000)

. . Valor . . o . . .,
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cédigo Serie Documental . . c
Archivo de Archivo de onservacion Baja
AlL] e | ]E] T : ° | Total i ! R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
Acta de entrega-recepcion
100000.01 y/0 acta administrativa. X 1Xx X X[ x] X 3 3 6 X
Recepcion, clasificaciony
100000.02 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
100000.03 Informes. X 2 3 5 X
100000.04 Clrcula_res de de_5|gna0|on e « 3 3 6 x
informativas.
100000.05 Consejos, Comitesy x [ x| x |x|x]| x 3 3 6 X
Subcomités.
Versalles No. 46, Colonia Juéarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS

Tel. 1328 6300 1
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Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (C6digo:MEX-09-RTP)
Seccion: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Control (100010)

. Valor . : . . L
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
_ : Secundario
Cédigo Serie Documental
Archi Archi nservacion Baj
alL| me |1 |e| ¢ | Achivode | Archivode | | Conservacio 4a R | ¢
Tramite Concentracién definitiva Documental
Acta de entrega-recepcion
100010.01 y/o acta administrativa. x | x X x| x X 3 3 6 X
Recepcidn, clasificaciony
100010.02 distribucion de la x | x X 3 3 6 X
correspondencia.
100010.03 Informes. X | x 3 3 6 X
100010.04 Procgso delncorporaglon de « | « x|« 3 3 6 «
laigualdad sustantiva.
Coordinacion
interinstitucional de
100010.05 acciones para el x | x| x 3 3 6 X
fortalecimiento institucional
de laigualdad sustantiva.
100010.06 Reportes. X 2 5 X
100010.07 Perspectiva de género. x | x X 3 6 X
Obligaciones de laRTP en
100010.08 materia de igualdad de X | x X X | X X 3 3 6 X
género.
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
Tel. 1328 6300 2
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o]

Cultura institucional con

erspectiva de género,
10001009 | Perspectivadeger x [ x] x 3 3 6 X
prevenciony atencién de la

violencia hacia las mujeres.

Combate de problematicas
100010.10 |sobre hostigamientoy acoso| x 2 3 5 X
sexual en laRTP.

Prevenciony erradicacion
100010.11 |Frevenciony erradicacionde 3 3 6 X
la discriminacion.

Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémaoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
Tel. 1328 6300 3
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (C6digo:MEX-09-RTP)
Seccién: Jefatura de Unidad Departamental de Organizacion y Métodos (100020)

RED DE TRANSPORTE

DE PASAJEROS
DE LA CIUDAD DE MEXICO

10002001 | Actadeentregarecepcion |\ 4 3 3 6
y/o acta administrativa.

Manuales, Procedimientos y
Politicas.

100020.02 X | X X 3 3 6

100020.03 Informes. X | x 3 3 6

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
Tel. 1328 6300 4

CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS
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Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (C6digo:MEX-09-RTP)
Seccion: Gerencia de Gerencia de Proyectos Institucionales (100300)

. Valor . : - : .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cédigo Serie Documental — — » _
Al mrc el T Arc |v<_) e Archivo ?, Total Consgr\./a.lcmn Baja R c
Tramite Concentracién definitiva Documental
10030001 | Actddeentrega-recepcion | L 3 3 X
y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
100300.02 distribucién de la X | x 3 3 X
correspondencia.
100300.03 Informes. X 2 3 X
100300.04 Clrcula_resdede_5|gna0|one « 3 3 «
informativas.
100300.05 Consejos, Comitesy x x| x [x|x]| x 3 3 X
Subcomités.
10030006 | comunicacioninterna, - |y 3 3 X
externa e institucional.
Estrategias de
100300.07 S|stemat|za0|or.1ymonltoreo « | y sl « 3 5 y
de las acciones de
comunicacion.
Canalizar las peticiones y
100300.08 quejasciudadanas | ||y 3 3 X
participante en redes
sociales.
Disefio de las estrategias de
100300.09 S|stemat|za0|or.1ymomtoreo « |« y 5 3 y
de las acciones de
comunicacion.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.

Tel. 1328 6300

CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS
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Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccién: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion de Proyectos (100310)

. Valor . : . . L
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Cédigo Serie Documental S— — s
Archivo de Archivo de onservacion Baja
alc] Fe [i]|e]| T : ° | Total e ! R | c
Tramite Concentracién definitiva Documental
10031001 | Actadeentregarecepcion | ) 3 3 6 X
y/o acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
100310.02 distribucién de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
100310.03 Informes. X 2 3 5 X
100310.04 Desarrollo de proy(_ectos y X | x X X | X X 3 3 6 X
programas especiales.
Resultados y verificacion del
100310.05 cumplimiento de metas X | x X X| x| x 3 5 8 X
establecidas.

Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
Tel. 1328 6300 6
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Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)

Secciodn: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos (100320)

. Valor . : . L
Valor Primario Secundario Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Cédigo Serie Documental _ : — :
alil e lilel T Archlvgde Archivo dfa, Total Consgr\./a.lcmn Baja R c
Tramite Concentracion definitiva Documental
10032001 | Actadeentregarecepcion |t ) 3 3 X
y/o acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
100320.02 distribucién de la X | x 3 3 X
correspondencia.
100320.03 Informes. X 2 3 X
100320,04 | SeQuimientocoordinadode |- 3 3 X
los proyectos institucionales.
Desarrollo y revisién de los
100320.05 resultados prospectados X | x X X | X X 3 5 X
para las metas establecidas.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.

Tel. 1328 6300

CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS




ovoﬁo Cooe

7Y AN

(o]

Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)

Seccidn: Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa (200000)

Valor Primario valor . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Codigo Serie Documental : - » _
Al e bilel T Archlvg de Archivo dfe’ Total Consgr\./a.lmon Baja R c
Tramite Concentracion definitiva Documental
200000.01 Programas. X | X X X | X X 3 3 6 X
20000002 | Actadeentrega-recepcion |t f ] 3 5 8 X
y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
200000.03 distribucion de la X | x X 3 3 6 X
correspondencia.
Asesorar al Comité de Obra,
alos Subcomités y asesoria
juridica en materia de
contratos, convenios y
200000.04 licitaciones puplicc'?l? parala « |« 3 3 6 «
comercializaciony
enajenacion de bienes,
adquisicion de bienes,
prestacion de servicios y de
obras publicas.
Coordinar, supervisar y
evaluar la atenciény el
200000.05 seguimiento de todos los X | x X 3 5 8 X
juicios en los que la RTP sea
parte.
200000.06 Informes. X 2 3 5 X
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
Tel. 1328 6300 8
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y DE MEXICC

Coordinar e intervenir en las
denuncias y querellas,
relacionadas con los
200000.07 . . X | X X X | X X 3 5 8 X
diversos accidentes de
transito; e indemnizaciones

del usuario del servicio.

Convenios de pago para la
recuperacion de faltantes en
inventarios y supervision de
200000.08 los procedimientos X | x X 3 3 6 X

paraprocesales, asi como

determinar la situacion
juridica de los involucrados.

Catalogo de patrimonio
inmobiliario, asi como
controlar los expedientes
con la documentacion de
200000.09 cada bien inmueble, asi « |« « 3 3 6 «
como obtener de las
Notarias Publicas la
expedicion de los
documentos que el

Organismo requiera.

Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémaoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS

Tel. 1328 6300 9
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Secciodn: Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia y Derechos Humanos (200010)

. . Valor . . o . . .,
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cadigo Serie Documental
Archivo de Archivo de Conservacion Baja
AlL] e | ]E] T : ° | Total ! R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
J00010,01 | Actadeentrega-recepcion | 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
200010.02 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
200010.03 SoI|C|tudes,de_Informamon « | x 3 3 6 «
Publica.
R rimien Revision
200010,04 | ReQuerimientosdeRevision |- | 3 3 6 X
de Derechos Humanos.
Requerimientos de
200010.05 Informacién en materia de « | x 3 3 6 «
Derechos Humanos de los
Organismos Autbnomos
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS

Tel. 1328 6300 10
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Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (C6digo:MEX-09-RTP)
Seccion: Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Legal (200020)

. Valor . : " : . L
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Cadigo Serie Documental
Archiv Archiv nservacion Baj
Al e |1 ]E] T chivo de chivode | o a1 | Conservacio aa R | ¢
Tramite Concentracién definitiva Documental
A ] .,
20002001 | Actadeentrega-recepcion | 3 3 X
y/o acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
200020.02 distribucion de la X | x 3 3 X
correspondencia.
Defensay asesoria juridica a
operadores, Integrar e
interponer ante el Ministerio
Pablico denuncias y/o
200020.03 querellas en caso de X | x X 3 3 X
accidentes relacionados con
los autobuses y vehiculos
pertenecientes al
Organismo.
200020.04 Reclanjguones ante la < |« « 3 5 «
compafiia aseguradora.
200020.05 Informes. X | x X 3 3 X
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
Tel. 1328 6300 11
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (C6digo:MEX-09-RTP)
Seccion: Jefatura de Unidad Departamental de Gestoria (200030)

. Valor . : - . L L
Valor Primario Secundario Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién

Codigo Serie Documental

alil e lilel T Archlvgde Archlvod?, Total Consgr\./a.lcmn Baja
Tramite Concentracion definitiva Documental

200030,01 | Actadeentrega-recepcion | 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.

Recepcidn, clasificaciony
200030.02 distribucion de la X | x 3 3 6 X

correspondencia.
Denuncias, querellas,

citatorios, pago de
indemnizaciones,
seguimiento a las
averiguaciones previas y/o
Carpetas de investigacion
200030.03 iniciadas, relacionadascon | x | X X X | X X 3 5 8 X
los accidentes que se
susciten por la prestacion
del servicio, asi como la
defensa del Organismo y/o
de los Operadores de

autobus.

200030.04 Coordinacion de la x | x| «x 3 5 8 X
aplicacién de descuentos.

200030.015 Informes. X | x X 3 3 6 X

Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémaoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS

Tel. 1328 6300 12
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (C6digo:MEX-09-RTP)
Seccion: Gerencia de Asuntos Juridicos (200100)

200100.01 | Actadeentregarecepcion | 4Ly 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.

Recepcion, clasificacion y
200100.02 distribucion de la X | x X 3 3 6 X
correspondencia.
Asesorar al Comité de Obra,
a los Subcomités asi como
brindar asesoria juridica, en
materia de contratos,
conveniosy licitaciones
200100.03 publicas para la x| x 3 3 6 X
comercializaciony
enajenacion de bienes,
adquisicion de bienes,
prestacion de servicios y de
obras publicas.

Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémaoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS

Tel. 1328 6300 13
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (C6digo:MEX-09-RTP)
Seccion: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios (200110)

Codigo

200110.01

Serie Documental

Acta de entrega-recepcion

Valor Primario

Valor
Secundario

Vigencia Documental (afios)

Disposici

6n Documental Informacion

F/C

Archivo de
Tramite

Archivo de

., Total
Concentracion

definitiva

Conservacion

Baja
Documental

y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony

200110.02

distribucion de la

correspondencia.
Elaborar, sancionar,

200110.03

200110.04

registrar, guardar, custodiar
y asesoria juridica en
materia de contratos y
convenios. Asi como
asesorar a las areas
convocantes de licitaciones
publicas e invitacion
restringida.

Informes.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.

Tel. 1328 6300

14

CIUDAD INNOVADORA

Y DE DERECHOS
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Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccion: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles y Laborales (200120)

Cédigo

200120.01

Serie Documental

Acta de entrega-recepcion

Valor Primario

Valor
Secundario

Vigencia Documental (afios)

Disposicion Documental

Informacion

F/C

Archivo de

Tramite

Archivo de
Concentracion

Total

Conservacion
definitiva

Baja
Documental

y/0 acta administrativa.

200120.02

Recepcidn, clasificaciony
distribucion de la
correspondencia.

200120.03

Convenios y asesoria juridica
de los juicios en materia civil,
mercantil, fiscal,
administrativa y laboral.
Para defender los intereses
del SM1, asi como efectuar
pagos a ex trabajadores.

Contrato Colectivo de

10

200120.04

200120.05

Trabajo y en la revision
salarial.

Informes.

10

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.

Tel. 1328 6300

15

CIUDAD INNOVADORA
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Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (C6digo:MEX-09-RTP)
Seccion: Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas (400000)

. Valor . : . . .,
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Codigo Serie Documental
Archivo de Archivo de Conservacion Baja
alc] Fe [i]|e]| T : ° | Total e ! R | c
Tramite Concentracién definitiva Documental
40000001 | Actadeentrega-recepcion | 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
400000.02 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
400000.03 consejos, comites, x | x| x |x| x| x 3 3 6 X
subcomités y comisiones.

400000.04 Manuales y Normatividad. X | X X 3 3 6 X

400000.05 Auditorias. 3 5 8

400000.06 Informes. 2 3 5
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
Tel. 1328 6300 16
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Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccidn: Gerencia de Servicios (400100)

Valor Primario valor . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
o . Secundario
Codigo SerieBacumental Archivode | Archivode Conservacion Baja
AJL|] FIC JI|E]| T . s Total R C
Tramite Concentracién definitiva Documental
400100.01 | Programaanual de trabajo. | x | x X x| x| x 3 3 X
a00100,02 | Actadeentregarecepcion | | by 3 3 X
y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
400100.03 distribucién de la X | x 3 3 X
correspondencia.
Comité Técnico Interno de
400100.04 Administracion de X | x X X | X X 3 3 X
Documentos (COTECIAD).
Recepcidn, clasificacion,
guarda, custodia y préstamo
de los expedientes, bajo
resguardo del Archivo
400100.05 General, asi como la X | x X X | x X 3 5 X
administracién de los
documentos de consultay
divulgar lamemoria
documental del Organismo.
400100.06 Atencién.rflsolicituges.de < |« ) 3 «
Informacién y Auditorias.
Secretaria General de
400100.07 | Gestion Integral de Riesgosy| x | x X 3 3 X
Proteccion Civil.
400100.08 Recorrido Mixto de x | x| x 3 3 X
Seguridad e Higiene.
400100.09 | Convenios de Colaboracion. | x 2 2 X
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
Tel. 1328 6300 17




Q/)o 0B1ERNO DE LA Catalogo de Disposicion Documental

7 <N

(o]

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccioén: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales (400110)

. . Valor . . o . . .,
Valor Primario S dari Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Codigo Serie Documental ecundario - - — -
Archivo de Archivo de Conservacion Baja
A|lL] F/IC |I|E| T . » Total R C
Tramite Concentracion definitiva Documental
Programasy proyectos en
400110.01 materia de recursos X | x X X | x X 3 3 6 X
materiales. Obra PUin(_:a
ao0110,02 | Actadeentregarecepcion | ] 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
400110.03 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
400110.04 Ordenes de' Sgrvmlo de < |« « 3 3 6 «
Mantenimiento.
Asignacion de vehiculos
utilitarios, teléfonos
celulares, lugares de
400110.05 estacionamiento, lineas X | x X 3 5 8 X
telefénicas y tarjetas
inteligentes para el
suministro de gasolina.
400110.06 Fondo revolvente y Gastos « | x X 3 5 8 «
por Comprobar.
Gestoria para altas, bajas,
reposicion de placas, tarjetas
400110.07 de circulacién, revistas y X | x X X[ x| x 3 5 8 X
tenencias de vehiculos
utilitarios.
ao0110,08 | Serviclosdeseguridady | 3 3 6 X
vigilancia.
400110.09 Pagos de servicios x [ x| x 3 3 6 X
convencionales.
400110.10 Tramites de S_ervicios, « | x X 3 3 6 «
pargue vehicular.
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS

Tel. 1328 6300 18
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Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (C6digo:MEX-09-RTP)
Seccion: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Inventarios (400120)

Codigo

Serie Documental

Valor Primario

Secundario

Valor

Vigencia Documental (afios)

Disposicion Documental

Informacion

F/C

E

T

Archivo de

Archivo de

Tramite Concentracion

Total

Conservacion
definitiva

Baja
Documental

400120.01

Acta de entrega-recepcion
y/0 acta administrativa.

Recepcion, clasificaciony

400120.02

distribucién de la
correspondencia.

400120.03

Inventario, alta, baja,
transferencia, donacién y/o
adquisiciones, actualizacion
y dictamen técnico del
mobiliario y equipo de
oficina, de autobuses, placas
de circulacién, vehiculos,
motores, transmisiones,
equipo industrial y
herramientas, asi como de
los bienes que se fabriquen
en modulos o areas
centrales, acta de los activos
comercializados, robados,
extraviados, destruidos o
donados, para baja

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.

Tel. 1328 6300
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400120.04

Oficio de liberacién de
adeudo al personal que
cause baja del Organismo.

400120.05

Administrar el archivo de
concentracion e histérico,
registro sistematizado de la
informacion de los
documentos, asi como
implementar los
instrumentos descriptivos
basicos para el controly
acceso a lainformacion
archivistica.

400120.06

Sistema de Administracion
Ambiental y Residuos
Sélidos.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.

Tel. 1328 6300
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccién: Gerencia de Administracion de Capital Humano (400200)

40020001 | Actadeentrega-recepcion | 3 3 6 X
y/o acta administrativa.

Recepcion, clasificacion y
400200.02 distribucion de la X | x x| x| x 3 3 6 X
correspondencia.

Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémaoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS

Tel. 1328 6300 21
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)

Seccioén: Jefatura de Unidad Departamental Reclutamiento y Control de Personal (400210)

. Valor . : " : . L
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Codigo Serie Documental
Archi Archi i6 Baj
Al e bilel T rc |v9 de rchivo d?’ Total Consgr\./a.\cwn aja R c
Tramite Concentracién definitiva Documental
400210.01 Actade entregg-_r ecep_mon X | x X X | X X 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
400210.02 distribucién de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
400210.03 Exadmenes psicométricos. X | x X 2 3 5 X
Politicas y procedimientos
40021004 | decontrolyregistrode - p 3 3 6 X
asistencia al personal de
confianza del Organismo.
Elaborar las plantillas de
400210.05 | personal, asicomointegrar | x | x X x| x| x 3 3 6 X
el expediente laboral.
Tramitar las tarjetas
400210.06 electrénicas de pago de X | x X 3 5 8 X
némina.
400210.07 Plantillas de Personal. X | x X 2 3 5 X
Reporte Mensual de Plazas
400210.8 X | x X 3 3 6 X
Ocupadas DAP_23.
400210.9 Informes. 3 5
400210.10 Bolsa de Trabajo X | x X 3 5 X
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS

Tel. 1328 6300 22
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccion: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas(400220)
. Valor . : . : . .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Codigo Serie Documental _ _ — _
alil e lilel T Arch|v<_) de Archivo dfa’ Total Consgr\./a.\cmn Baja R c
Tramite Concentracién definitiva Documental
ao022001 | Actadeentregarecepeion | L 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
400220.02 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
400220.03 |Recuperacion de Accidentes.| x | x X 3 7 10 X
Liberacion de adeudos del
400220.04 | personal que causabajadel [ x | x X X| x| x 3 3 6 X
Organismo.
400220.05 Demandas y Laudos. X | x X 5 15 20 X
400220.06 PagodeImpuestosy | | || | 3 5 8 X
Conciliacion mensual.
a00220.07 | . CedulasdePagode x [ x| «x 3 7 10 X
Finiquitos y Liquidaciones.
Declaracion anual
400220.08 informativa de sueldos y X | x X 3 5 8 X
salarios.
Proyecto de presupuesto
400220.9 anual del Capitulo 1000 X | x X 3 3 6 X
Servicios Personales.
400220.10 Nomina a Detalle fie Oficinas < | « « 3 7 10 «
Centrales y Modulos.
400220.11 Movimiento y Examen X | x X 3 7 10 X
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
Tel. 1328 6300 23
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o
Nomina de vales de
400220.12 despensay ayuda de X X 7 10 X
alimentos.
Tarjeta de vale de despensa
400220.13 electrénico de Oficinas X X 5 8 X
Centrales.
400220.14 Informes. 3 5
400220.15 Sindicato 7 10
400220.16 Pensién Alimenticia 15 20 X

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.

Tel. 1328 6300
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)

Secciodn: Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Seguridad Social (400230)

. Valor . : . . L
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Cédigo Serie Documental Archivo d archivod c » Ba
A|lL|] FC [I]E| T e M.) € FEnIVO ?, Total onsc-_zr\./a}cmn 4a R C
Tramite Concentracién definitiva Documental
a00230.01 | Actadeentregarecepcion | ] 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
400230.02 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.

400230.03 IMSS 3 5 8

400230.04 INFONAVIT X x| x| x 3 5 8

400230.05 FONACOT X | x X 3 5 8 X

400230.06 Seguro de Vida Grupo. X | x X 15 15 30 X

s0023007 | PrestacionesPersonal | 3 7 10 X

Sindicalizado.

Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccioén: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Escalafén (400240)

. Valor . : . : . .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cadigo Serie Documental
Archi Archi i6 Baj
Al e bilel T rc |v9 de rchivo d?’ Total Consgr\./a.\cwn aja R c
Tramite Concentracién definitiva Documental
400240.01 Actade entregg-.r ecepgon X | x X X | X X 3 3 6 X
y/o acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
400240.02 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
400240.03 Procesos de escalafon. X | x X X | x X 3 3 6 X
40024004 | CBPACitacion, Productivay | 3 5 8 X
Adistramiento (Sindicato)
400240.05 Servicio social X | x X X | x X 3 5 8 X
400240.06 Capacitacion. X | x X 3 5 8 X
400240.07 Atencion Ciudadana. X | x X 3 5 8
400240.08 Evaluaciones Medicas. X | x 5 5 10 X

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
Tel. 1328 6300 26

CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS




Q/)o 0B1ERNO DE LA Catalogo de Disposicion Documental

7 <N

(o]

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccidn: Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos (400300)

. Valor . : - : . .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Codigo Serie Documental ) : i :
Archivo de Archivo de Conservacion Baja
AJL|] FIC JI|E]| T . ., Total L R C
Tramite Concentracién definitiva Documental
400300.01 Programas. X | X X X | X X 3 3 6 X
40030002 | Actadeentregarecepcion | | )yl 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
400300.03 distribucién de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
Subcomité de Adquisiciones,
400300.04 Arrendamientos y X | x X X| x| x 3 3 6 X
Prestaciones de Servicio.
400300.05 Informes. X 2 3 5 X
400300.06 Auditorias. X | x X X | x X 3 3 6 X
400300.07 Comltg de Enajenacién de < |« « | < 3 3 5 «
Bienes Muebles.
400300.08 CARECI. X | x X X | x X 3 3 6 X
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccion: Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones (400310)

. Valor . : " : . L
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Codigo Serie Documental
Archi Archi i6 Baj
Al e bilel T rc |v9 de rchivo dg’ Total Consgr\./a.\cmn aja R c
Tramite Concentracién definitiva Documental
a00310,01 | Actadeentregarecepcion | ] 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
400310.02 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
a00310,03 | Adudicaciondirectapor | 3 7 10 X
subcomité.
400310.04 Adjudicacién directa por < |« « 3 7 10 «
monto.
400310.05 Invitacion restringida. X | x X 3 7 10 X
400310.06 | Licitacion Publica Nacional. | x | x X 3 7 10 X
400310.07 Licitacion Pablica x | x| x 3 7 10 X
Internacional.
400310.08 L|C|tac_|on Publica « | x « 3 7 10 «
Internacional Federal.
400310.09 Licitacion Pablica Nacional < |« « 3 7 10 «
Federal.
400310.10 Invitacidn restringida < | « « 3 7 10 x
Federal.
400310.11 Catalogo de proveedores. X | x 3 5
400310.12 Informes. X 3 5 X
400310 13 Segwmento del contrato « | « « 3 7 10 «
consolidado de papel bond.
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (C6digo:MEX-09-RTP)
Seccion: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes (400320)

. . Valor . . o . ., .,
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cadigo Serie Documental PP P n » o
rchivo de rchivo de onservacion aja
AlL] e | ]E] T : ° | Total i ! R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
400320.01 Actade entregg-_r ecep_uon X | x X X | X X 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
400320.02 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
ntrol ntr li
400320 03 Control de e t’adasysa das < |« « 3 3 6 «
del Almacén Central.
400320.04 Inventarios. X | X X 3 7 10 X
400320.05 Informes. 2 3 5
Versalles No. 46, Colonia Juéarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
Tel. 1328 6300 29
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccioén: Jefatura de Unidad Departamental de Licitacién, Enajenacion y Endoso de Bienes (400330)

. Valor . : . : . .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Codigo Serie Documental
Archi Archi i6 Baj
Al e bilel T rc |v9 de rchivo d?’ Total Consgr\./a.\cwn aja R c
Tramite Concentracién definitiva Documental
40033001 | Actadeentrega-recepcion | | )] 3 3 6 X
y/o Acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
400330.02 distribucion de la X | x X 3 3 6 X
correspondencia.
Licitaciones, invitacién a
400330.03 cuandomenos3 | | 3 3 6 X
participantes, adjudicacion
directa y donaciones.
400330.04 | Avalios de bienes muebles. | x | x X X | x X 3 3 6 X
400330.05 | Acopio de bienes muebles. | x | x X 3 3 6 X
a0033006 | Servicodetransporte | ol 3 3 6 X
especial extraordinario.
400330.07 Servicio de transporte y 5 3 5 y
escolar.
400330.08 Informes. X | x X X | x X 3 3 6 X
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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Programa de supervision,
registroy control de los
400330.09 procesos de acopio, x | x| x |x|x]| x 3 3 6 X
almacenamientoy
disposicion final de los

residuos peligrosos.
Inventario, recepcion,

registro, control, custodia y
distribucion de los bienes
resguardados en los Centros
400330.10 | UeAcopio.(debienesde o 3 3 6 X
desecho, materiales,
mobiliario, equipo,
refacciones, herramientas,
autobuses y vehiculos
utilitarios).

Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémaoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccidn: Gerencia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones (400400)

Valor Primario valor . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Codigo Serie Documental ; _ = _
alil e lilel T Archlvg de Archivo dfa, Total Consgr\./a.lcmn Baja R c
Tramite Concentracion definitiva Documental
400400.01 Programas. X | X X X | X X 3 3 6 X
a00400,02 | Actadeentrega-recepcion | 3 3 6 X
y/0 Acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
400400.03 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
Autorizar los dictamenes
técnicos en materia
400400.04 tecnologias de la X | x X 3 3 6 X
informaciony
comunicaciones.
400400.05 Informes. X 2 3 5 X
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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ovoﬂo GOBIERNO

(o]

Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (C6digo:MEX-09-RTP)
Seccion: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Sistemas (400410)

Codigo

Serie Documental

Valor Primario

Valor
Secundario

Vigencia Documental (afios)

Disposicién Documental

Informacién

F/C

ITE| T

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Total

Conservacion
definitiva

Baja
Documental

400410.01

Acta de entrega-recepcion
y/o Acta administrativa.

400410.02

Elaborar los documentos
técnico-administrativos que
sean necesarios con el
objeto de orientar el
desarrollo de las actividades
asignadas, de acuerdo a las
politicas y lineamientos
aplicables en la materia.

400410.03

Informes.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)

Secciodn: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico (400420)

Codigo

Serie Documental

Valor Primario

Valor
Secundario

Vigencia Documental (afios)

Disposicién Documental

Informacién

F/C

ITE| T

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Total

Conservacion
definitiva

Baja
Documental

400420.01

Acta de entrega-recepcion
y/o Acta administrativa.

400420.02

Programas de
mantenimiento preventivo
y/o correctivo de los equipo

de computo del Organismo.

400420.03

Determinar y evaluar,
tomando como base el
andlisis de factibilidad de
nuevos sistemas, la
capacidad de

almacenamiento
procesamiento e impresion
de la informacién existente,
sin perder de vista las
necesidades de los usuarios.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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Asesoria, consultoria,
capacitacién y soporte
40042004 | %P y sop x | x| x 3 3 6 X
técnico a todas las areas del

Organismo.

Elaborar la emision de los
dictdmenes técnicos de los
400420.05 equipos e insumos X | x X x| x| x 3 3 6 X
informaticos del Organismo,

para su adquisicién o baja.

400420.06 Informes. X 2 3 5 X

400420.07 Elaborar las requisiciones. | x | x X X | X X 3 3 6 X
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccidn: Gerencia de Finanzas (400600)

. Valor . : . L L
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Codigo Serie Documental hiod od
Archivo de Archivo de Conservacion Baja
alc] Fe [i]|e]| T : ° | Total ! R | c
Tramite Concentracion definitiva Documental
400600.01 Programas. X | X X X | X X 5 5 10 X
a00600.02 | Actadeentregarecepcion | L] 5 5 10 X
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
400600.03 distribucion de la X | x X 5 5 10 X
correspondencia.
Participar en la elaboracion,
difusion e implementacién
de criterios contables por
nuev racion
400600.04 | MUvasoperaciones x | x| x 5 5 10 X
financieras no relacionadas
con el ejercicio de la Ley de
Ingresosy el Presupuesto de
Egresos.
400600.05 Plan de Cuenta?s.y Manual de < |« « 5 5 10 «
Contabilidad.
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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Registrar las operaciones
financieras no relacionadas
400600.06 con el ejercicio de la Ley de « | < sl « 5 5 10 <
Ingresos y el Presupuesto de
Egresos conforme al Plan de

Cuentas autorizado.

Coordinar y supervisar el
40060007 | ArchivodeTramitede 5 5 10 X
informacion financiera,

destinado para resguardar y
Verificar las pélizas de los

400600.08 registros en el sistema X | x X 5 5 10 X
informatico.
Coordinary Supervisar la
400600.09 elaboracién de los Estados | x | x X 5 5 10 X
Financieros.

Coordinary supervisar la
elaboracién de las
400600.10 | declaraciones paraelpagoy| x | x X 5 5 10 X
entero de las retenciones de
Impuestos Federales.

Coordinar y supervisar la
elaboracién de los estados
financieros, formatos y
400600.11 reporte§ contables del X | x X X | X X 5 5 10 X
Organismo, para su
incorporacion en la Cuenta
Pdblica del Gobierno de la

CDMX.

Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémaoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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400600.12

Coordinar y supervisar la
elaboracién de los Libros
Diario, Mayor y de
Inventarios y Balances del
Sistema Informatico.

10

400600.13

Almacenes.

10

400600.14

Activo Fijo.

10

400600.15

Coordinar y supervisar la
guarday custodia de la
documentacion
comprobatoria de las
operaciones financieras del
Organismo, de conformidad
con las normasy
procedimientos en materia
de archivo.

10

400600.16

Ejercicio presupuestal y
calendario financiero

10

400600.17

Informes.

10

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccioén: Jefatura de Unidad Departamental de Control e Integracién de Estados Financieros (400610)

Valor Primario

Valor
Secundario

Vigencia Documental (afios)

Disposicién Documental

Informacién

Codigo Serie Documental

F/C

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Total

Conservacion
definitiva

Baja
Documental

400610.01 Actade entregg-recepuon < |y )
y/o acta administrativa.

10

Recepcidn, clasificaciony
distribucion de la X | x X
correspondencia.

400610.02

10

Participar en el ambito de su
competenciaen la
elaboracién y difusién de
criterios contables por

nuevas operaciones X | x X
financieras no relacionadas
con el ejercicio de la Ley de
Ingresosy el Presupuesto de

Egresos.

400610.03

10

Tramitar y presentar para su
autorizacion ante las
autoridades competentes, el x | x X
Plan de Cuentasyy libros
oficiales.

400610.04

10

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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y DE MEXICC

Controlar y supervisar el
Archivo de Tramite de
informacion financiera

destinado para custodiar y
resguardar las poélizas de
registro emitidas por las

diferentes areas del
Organismo, verificando que
se encuentre integrada la
documentacién original.

400610.05

400610.06 Auditoria. X | x X 5 5 10 X
Coordinar y supervisar la
elaboracién de las
conciliaciones de némina
por las retenciones de
400610.07 | Impuesto sobrelaRentapor| x | x X 5 5 10 X
Salarios, por servicios
profesionales y por
arrendamiento de
inmuebles.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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do CIUDAD DE MEXICO

(o]

Elaborar las declaraciones
para el entero de las
retenciones del Impuesto
Sobre la Renta de Salarios,
de Servicios Profesionales y
Arrendamientos, asi como el
pago del Impuesto al Valor
400610.08 Agregadoacargodel | | 5
Organismo; con base a la
informacion proporcionada
por la Gerencia de
Administracion de Personal y
la Gerencia de Tesoreriay
Recaudacion, a efecto de
cumplir con la normatividad
fiscal.

5 10 X

Supervisar el registro
correcto y oportuno de las
operaciones para su
incorporacion a los estados
financieros.

400610.09

CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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Verificar que el registro de
todas las operaciones
relacionadas con el ejercicio
de laLeydeIngresosy el
Presupuesto de egresos
elaboradas por la Gerencia
de Tesoreria y Recaudacion,
contengan la
documentacidn original
soportey las firmas
originales respectivas de
elabor. reviso v autorizd.

400610.10

Verificar y supervisar el
registro de las operaciones
financieras no relacionadas

con la Ley de Ingresos
(moneda maltratada, fuera
de circulacion, extranjeray
de desecho) en cuentas de
orden.

400610.11

Coordinary supervisar el
registro en el sistema
400610.12 Informatico, de Ingresosy
del Presupuesto de Egresos
al cierre de cada mes.

400610.13 Almacenes.

400610.14 Plan de Cuentas.

Verificar que se encuentren
debidamente registradas en
400610.15 el Sistema Informético, las
altas, bajas y transferencias
de los bienes de activo fijo.

400610.16 Activo Fijo.

400610.17 Cuenta Publica.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
Tel. 1328 6300
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400610.18 Conciliaciones. X X1 X | X 3 3
Supervisar la obtencion de la
balanza de comprobaciony
| S los li
400610.19 aer'nls.lon de los libros 3 5
Diario, Mayor y de
Inventarios y Balances del
Sistema Informatico.
400610.20 Estados Financieros. X X X | X 3 3
Elaborar el cierre de ejercicio
de las cuentas de ingresos,
gastos y patrimoniales en el
400610.21 sistema informatico, X 3 3 X
cancelando cuentas de
resultados contra el
resultado del ejercicio.
400610.22 Informes. X 3 3 X
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccioén: Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto (400620)

. Valor . . . L L
Valor Primario a0 . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Codigo Serie Documental . : . :
g Archivo de Archivo de Conservacion Baja
AJL|] FIC JI|E]| T . s Total L R C
Tramite Concentracién definitiva Documental
a00620,01 | Actadeentregarecepcion | f 5 5 10 X
y/o acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
400620.02 distribucién de la X | x X 5 5 10 X
correspondencia.
Calendario financiero,
400620.03 programaciony X | x X X| x| x 5 5 10 X
presupuesto.
Evolucion del Ejercicio
Presupuestal del Organismo
400620.04 y seguimiento a las X | x X X | X X 5 5 10 X
modificaciones del
Programa Anual Operativo.
Cuentas por Liquidar
400620.05 " X X | X X 5 5 10 X
Certificadas (CLC).
400620.06 Conciliaciones. X | x X X | x X 5 5 10 X
400620.07 Informes. X X ] X X 5 5 10 X
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccidn: Gerencia de Tesoreriay Recaudacién (400700)

. Valor . : . . . .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cédigo Serie Documental
Archivo de Archivo de Conservacion Baja
Al e |1 E]| T : ° | Total e J R | ¢
Tramite Concentracién definitiva Documental
400700.01 Programas. X | x X X | X X 3 3 X
40070002 | ACtadeentrega-recepcion | 3 3 X
y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
400700.03 distribucion de la X | x 3 3 X
correspondencia.
Difundir las politicas de
400700.04 crédito y finanzas para el « | x « 3 3 «
control de los recursos
financieros.
Pemex Transformacion
400700.05 Industrial y Gestion X | x X 3 3 X
Administrativa
400700.06 |Centro de moneda metalica.| x | x X X | X X 3 5 X
400700.07 No_rmas y po_lltma_s de X | x X X | X X 3 3 X
seguridad y vigilancia en el
400700.08 Auditorias. X | x X X | X X 3 5 X
400100.09 | Convenios de Colaboracion. | x 3 3 X
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccidn: Jefatura de Unidad de Ingresos (400710)

Cédigo

Serie Documental

Valor Primario

Valor

Secundario

Vigencia Documental (afios)

Disposicion Documental

Informacion

F/C

T

Archivo de
Tramite

Archivo de

., Total
Concentracion

Conservacion
definitiva

Baja
Documental

400710.01

Programas.

400710.02

Acta de entrega-recepcion
y/0 acta administrativa.

400710.03

Recepcion, clasificaciony
distribucion de la
correspondencia.

400710.04

Vigilar se efectle el deposito
correspondiente de las
Cuentas por Liguidar
Certificadas (CLC) en las
cuentas bancarias del
Organismo, por concepto de
la ministracion de recursos
aportados del Gobierno de la
Ciudad de México, via
Secretaria de Administracién
y Finanzas.

Versalles No. 46,

Colonia Juérez,

Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.

Tel. 1328 6300
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YE MEXICC

Supervisar que los ingresos
obtenidos por la prestacién
del servicio, se depositen en
las cuentas dispuestas por el
Organismoy en las

Instituciones Bancarias
contratadas; de conformidad
alo establecido en las
clausulas del Contrato
firmado con el cliente.

400710.05

Verificar que el Organismo
reciba oportunamente los
ingresos derivados de la
comercializacion de bienes,
400710.06 y de cualquier otrotipode | x | x X X
ingresos conforme a las
condiciones pactadas en los
contratos, convenios y/o

facturas respectivas.
VIgITar, S€ GEPOSITEN

400710.07 oportunamente en las X | x X
clientas hancariag
Verificar que todos los

ingresos sean depositados
g P . X X 3 3 6 X
en las cuentas bancarias del
Organismo.

400710.08

Proporcionar informacion
relativa al volumen de

400710.09 |. L x| x X 3 3 6 X

ingresos para la formulacién

del presupuesto.

CIUDAD INNOVADORA

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Y DE DERECHOS

Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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400710.10

Enviar con la periodicidad
establecida, la
documentacion soporte de
los ingresos a las areas de
finanzas y administracion.

400710.11

Verificar y supervisar
mensualmente los ingresos
por concepto de
recaudacion con los Jefes de
las Unidades
Departamentales de
Mantenimiento de Equipo de
Recaudaciény de
Administracion y Finanzas de
Mdédulos Operativos.

400710.12

Evaluar mensualmente los
indicadores y estandares de
recaudacion real por Médulo
determinando el porcentaje
de cumplimiento de la meta

fisica establecida; o en su

caso el porcentaje de
desviacion a la misma, para
la toma de decisiones de la
Gerencia de Tesoreriay
Recaudacion.

400710.13

Notificar y verificar los
ingresos por concepto de
recaudacion de moneda

metalica y billete.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.

Tel. 1328 6300
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Enviar mensualmente los
ingresos por recaudacion
modular y los generados por
400710.14 concepto dg otros i'ngresos a « | x « 3 3 5 «
las Gerencias de finanzas;
para gque esas areas,
efectlen su registroy

analisis respectivo.

400710.15 Informes de Ingresos. X x| x| x 3 5 8 X
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccién: Jefatura de Unidad Departamental de Egresos (400720)

Codigo

Serie Documental

Valor Primario

Valor
Secundario

Vigencia Documental (afios)

Disposicién Documental

Informacién

F/C

ITE| T

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracion

Total

Conservacion
definitiva

Baja
Documental

400720.01

Programas.

400720.02

Acta de entrega-recepcion
y/0 acta administrativa.

400720.03

Recepcion, clasificaciony
distribucion de la
correspondencia.

400720.04

Custodiar los valores,
efectivo, chequerasy
documentacion relativa a
obligaciones y compromisos
acargo o favor del
Organismo.

400720.05

Efectuar el calendario de
pagos del Organismo; asi
como efectuar la revision de
la documentacion
comprobatoria para los
pagos del Organismo.

400720.06

Participar en la integracién
de larelacion detallada de
los compromisos
devengados y no pagados
para su presentacion a la
Secretaria de Administracién
y Finanzas.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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400720.07

ETectuar el deposito enla
Institucion Bancaria
contratada; para el pago de
néminasy depésitos
diversos y Pemexy
Distrihiiidores

400720.08

Realizar los pagos por la
adquisicion de diésel y
conciliaciones bancarias.

400720.09

Aplicar las penalizaciones o
descuentos por sanciones a
los proveedores, prestadores
de servicios, clientes
(compradores de bienes
comercializables y/o de
desechos), entre otros;
derivados del
incumplimiento de los
contratos suscritos.

400720.10

Fondo revolvente.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccién: Jefatura de Unidad de Recaudacién (400730)

. . Valor . . o . . .,
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cédigo Serie Documental . .
Archivo de Archivo de Conservacion Baja
AlL] e | ]E] T : ° | Total ! R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
400730.01 Programas. X | x X 3 3 6 X
40073002 | Actddeentrega-recepeion |y ] 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
400730.03 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
Dirigir, supervisar y controlar
el funcionamiento de los
recursos humanos,
materiales y financieros en
400730.04 AeS yHIr x [ x] «x 3 3 6 X
las instalaciones del
Organismo denominada
“Centro de Moneda
Metélica”.
Versalles No. 46, Colonia Juéarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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400730.05

Coordinar conjuntamente
con las Gerencias Modulares,
que la Compafiia de Traslado

de Valores cumpla con los

servicios de recolecciony
traslados de moneda
metélica en los domicilios,
los dias y horarios de
conformidad a lo estipulado
en el contrato
correspondiente.

400730.06

Controlar y supervisar la
recaudacién de monedas; asi
como enviar la
documentacidon soporte de
los ingresos por
recaudacion.

400730.07

Supervisar y notificar las
anomalias presentadas
durante el re pesaje de las
alcancias.

400730.08

Proporcionar el
mantenimiento preventivo y
correctivo a los gabinetes y
alcancias. Efectuar el cambio
de cerraduras en las
alcancias y gabinetes; asi
como mantener y conservar
en buen estado un stock de
equipo de recaudacion.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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Enviar de conformidad con

la periodicidad establecida,

la documentacién soporte

400730.09 de los ingresos por X | x X 3 6 X

recaudacion al Jefe de la

Unidad Departamental de
Ingresos.

Controlar la recepciony
devolucién de alcancias
enviadas a través de la
Compaifiia de traslado de
valores por los médulos,

cuando se detecten fallas en
400730.10 su funcionamiento; X 3 6 X
notificando la retencion al
Jefe de la Unidad
Departamental de
Administracién y Finanzas
del Médulo correspondiente
y proceder a su reparacion.

Atender las solicitudes de los
Médulos para corregir en el
Sistema Integral de
400730.11 | Recaudacion (SIR) aquellas | x | x
modificaciones que hayan
sufrido las alcancias en su
peso tara.

CIUDAD INNOVADORA

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
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RED DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS
DE LA CIUDAD DE MEXICO

400730.12

Controlar la existencia de las
Llaves de Seguridad y de los
equipos de Pesaje,
Clasificacién, Conteoy
Envasado de Moneda;
asignados al Centro de
Moneda Metalica.

400730.13

Recibir y dar seguimiento a
los materiales solicitados a
la Gerencia de
Abastecimientos y Recursos
Materiales.

400730.14

Designar al personal
responsable de la guarday
custodia de las llaves de las
alcancias y cerraduras de
alta seguridad; como son las
areas de Boveda, boletos y
de moneda maltratada,
fuera de circulacion,
extranjeray de desecho.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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Difundir, establecery
notificar entre el personal
que labora en el Area de
Boveda del Centro de
Moneda Metélica las normas,
lineamientosy
procedimientos emitidos
para regular el proceso de
clasificacion, conteoy
400730.15 envasado de la moneda X | x X 3 3 6 X
metélica; a través de la
Maquina Clasificadora,
Contadoray Envasadora de
moneda, y Maquina
Contadora auxiliar con que
cuenta dicho Centro;
verificando su invariable
aplicaciény apego asu
marco normativo

Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémaoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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400730.16

Coordinar con el Personal de
Seguridad y Vigilancia
asignado, el manejoy

control a través del Sistema
de Circuito Cerrado de

Television el desarrollo de
las actividades del personal
en las Instalaciones del

Centro de Moneda Metalica,
con objeto de detectar

sustracciones de moneda
metalica por parte de éste;
evitando posibles pérdidas
en larecaudacion, asi como
mantener confidencialmente
la informacién que de éste
sistema se emita.

400730.17

Verificar que los boletos de
pasajeros recibidos de
proveedores, correspondan
ala cantidad, caracteristicas
y dimensiones requeridas
por la Gerencia de Tesoreria
y Recaudacion; con base a lo
establecido en el Contrato
de Adquisicidn respectivo.

400730.18

Efectuar el registro en
Kérdex de entradas, salidas y
existencias de boletos, asf
como la conciliacién

mensual.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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400730.19

Moneda maltratada, fuera de
circulacién, extranjeray de
desecho.

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccién: Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento (800000)

. . Valor . . . . .,
Valor Primario a0 . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Codigo SIS PRI Archivo de Archivo de Conservacion Baja
AJ|L|] FIC |[I|E]| T . » Total o R C
Tramite Concentracion definitiva Documental
800000.01 | _-rogramas,Manuales, |t bl 3 3 X
Politicas y Lineamientos.
gooo00,02 | Actadeentrega-recepcion | 3 3 X
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
800000.03 distribucion de la X | x 3 3 X
correspondencia.
Coordinar el funcionamiento
800000.04 |de las Gerencias Modularesy| x | x X X | X X 3 3 X
de Operacion del Servicio.
800000.05 Sistema Metrobds. X | x X 3 3 X
800000.06 Convenios admnm_sfratwos « |« « 3 1 «
de colaboracion.
80000007 | PEMEXtransformacion -l by 3 5 X
industrial.
Reuniones de coordinacién e
informacién con entidades e
instancias de los Gobiernos
800000.08 de la Ciudad de México, XX X 3 3 X
Estado de México y de
caracter Metropolitano.
800000.09 Fondo Revolvente Modular. | x | x X 3 3 X
800000.10 Recaudacion. X | x X 3 X
800000.11 Informes. X 2 3 v
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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800000.12 Servicios (cafeteria, gasolina, y
etc.)

800000.13 Informacién publica. X

800000.14 Auditorias. X

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccién: Gerencia de Operacién del Servicio (800200)

. . Valor . . o . ., .,
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cédigo Serie Documental P — o y .
AlLl re ||| 7| ATEVode | ATCIVODE g, | Monsevacion 2a R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
800200.01 Programas. X | x X X| x| X 3 3 X
80020002 | Actadeentregarecepcion | |y 3 3 X
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
800200.03 distribucion de la X | x 3 3 X
correspondencia.
Inventarios y estudios de
800200.04 campo delared de rutas X | x X X | X X 3 3 X
autorizadas y de Transporte
Escolar.
Operacién del servicio de
800200.05 transporte de pasajerosy de < |« « 3 3 «
transporte escolar en la
Ciudad de México.
Coordinar la prestacién de
800200.06 los servicios X | x X 3 3 X
encomendados.
Servicios y estudios de la
800200.07 movilidad urbana de la X | x X 3 3 X
ciudad.
Estudios de la demanda del
800200.08 servu.:l'o; asicomo de la < |« « 3 3 «
evaluacion de los resultados
obtenidos.
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800200.09 Pemex Transfgrmacién < « | « 6
Industrial.
800200.10 Centro de (?qntrol del « « 5 «
Servicio.
Diagndstico Técnico del
800200.11 sistemay equipos de X X 6 X
radiocomunicacion.
Asignar a los Modulos
800200.12 Operativos los autobuses X X 10 X
nuevos y/o usados.
800200.13 Informes. 5 X

Versalles No. 46, Colonia Juérez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccioén: Jefatura de Unidad Departamental de Gestién del Servicio (800220)

. Valor . : - : L .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Codigo serie Documental Archivo de Archivo de Conservacion Baja
alu] re [i|e]| T : ° | Total serva ! R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
800220.01 Programas. X | x X X| x| X 3 3 X
go0220,07 | Actadeentrega-recepcion | ] 3 3 X
y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
800220.03 distribucién de la X | x 3 3 X
correspondencia.
800220.04 Supervision del Servicio. X | x X 3 3 X
Reporte diario de servicios
800220.05 |especiales proporcionadosa| x | x X 2 3 X
instituciones y organismos.
Bitacoras de servicio y
800220.06 documentacion x | x| x 2 3 X
comprobatoria de los
servicios prestados.
800220.07 Reportes e Informes. X 2 3 X
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Secciodn: Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura Vial y Equipamiento Urbano (800230)

Valor Primario L Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental | Informacién
Cédigo Serie Documental Archi Archi nservacion Baj
. AlL] Fc g| ¢ | Archivode | Archivode | o | Conservacio 4a R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
800230.01 Programas. X | X X X X 3 3 X
go0230,02 | Actadeentregarecepcion | | x| x 3 3 X
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
800230.03 distribucion de la X | x 3 3 X
correspondencia.
Inventario de las condiciones
800230.04 walesyequa}mlento de < |« « < < 3 3 «
paradas y bahias para el
ascenso-descenso
800230.05 Infr_aestr_uctura vialy « | x « 3 3 «
equipamiento urbano.
800230.06 ModlflcaC|on§s de Transito < |« « 3 1 «
Previsto.
Material y equipo, inherentes
800230.07 | alas actividades operativas, | x | x X x| x 3 2 X
externas e internas.
Modificaciones a los puntos
de ascenso-descenso,
800230.08 | derivadas de los estudiosde | x | x X X X 3 3 X
campo gue surjan por
solicitudes ciudadanas.
Versalles No. 46, Colonia Juéarez, CIUDAD INNOVADORA
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Atencién y mejoramiento del
800230.09 sefialamiento vertical y X | x X 3 3 6 X
horizontal de las rutas.

800230.10 Lineamientos, compendio de « | x « < | x « 3 3 6 «
leyes y normas.

Prestacién del servicio de

800230.11 X 2 3 5 X
Transporte Escolar.
800230.12 Informes. X 2 3 5 X
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Secciodn: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion del Servicio (800240)
. . Valor . . » . . .,
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Codigo Serie Documental Archivo d Archivo d - » -
AlL] re ||| 7| ATEvode | ATCIVODE g, | Monsevacion 2a R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
800240.01 Programas. X | X X X | X X 3 3 6 X
goo240,07 | Actadeentrega-recepcion | 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
800240.03 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
Diagnosticos, analisis,
disefio e instrumentacion de
800240.04 lared de rutas, asi como X | x X X | x X 3 3 6 X
para la elaboracion de la
programacion del servicio
800240.05 Demanda del Servicio. X | x X 3 3 6 X
800240.06 Pemex Transfgrmamon « | « 3 1 4 «
Industrial.
800240.07 Programacion del Servicio. | x | x X X | X X 3 2 5 X
Planosy el anélisis para la
go0240,08 | Constitucionyformulacion 1 1 b 3 3 6 X
de modificaciones al servicio
de la Red de Rutas.
800240.09 Informes. X | x X 3 3 6 X
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccioén: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico para la Calidad del Servicio (800250)

. . Valor . . . . .,
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Codigo Serie Documental T . c » -
rchivo de rchivo de onservacion aja
AlL] e | ]E] T : ° | Total i ! R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
800250.01 Programas. X | x X X | X X 3 3 6 X
800250.02 Actade entregg-_r ecepmon X | x X X | X X 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
800250.03 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
Adecuaciones alared de
servicio actual, asi como
800250.04 . e 3 3 6
definir la factibilidad para XX X X
implantar nuevos servicios.
Alternativas de solucién ala
800250.05 | problematica que interfiera | x | x X 2 3 5 X
en la prestacion del servicio.
800250.06 Solicitudes de servicio. X | x X 2 3 4 X
800250.07 Desarrollo de estudios de « 5 3 5 «
campo.
800250.08 Reublcacpn d_e cierres de < |« « 3 3 6 «
circuito.
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
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Desarrollo de acciones que
permitan mejorar la
800250.09 | funcionalidad operativadel | x | x X 2 3 5 X
servicio de transporte
encomendado al Organismo.

Albumes fotograficos,
gréficas, laminas de

800250.10 ., X | X X 2 3 4 X
presentaCIon, esquemas,
planos.
800250.11 Informes. X 2 3 5 X
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccidn: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Estadistica del Servicio (800260)
. Valor . : " : . L
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Codigo Serie Documental
Archi Archi i6 Baj
Al e bilel T rc |v9 de rchivo d?’ Total Consgr\./a.\cwn aja R c
Tramite Concentracién definitiva Documental
800260.01 Programas. X | x X X | X X 3 3 6 X
go026002 | Actadeentregarecepcion 1, 1 f by 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
800260.03 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
800260.04 Verificacion y Anallss del « | x « 3 3 6 «
Servicio.
Instrumentos de evaluacion
800260.05 |y controlderesultadosdela| x | x X 3 3 6 X
operacidn del servicio.
Operaciény estrategias
g00260,06 | OPerativasiparalamejora | | 3 1 4 X
continua del servicio de
transporte de pasajeros.
Instrumentos de
procesamiento de
800260.07 |informacién en coordinacién| x | x X 3 3 6 X
con el area de informatica y
Gerencias Modulares.
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccidn: Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nueva Tecnologias (800300)

. Valor . : . : . .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cédigo Serie Documental P — o y .
ALl re ||| 7| ATEVode | ATCIVOGE g, | Monsevacion 2a R | ¢
Tramite Concentracién definitiva Documental
800300.01 Programas. X | x X X | X X 3 3 6 X
800300.02 Actas. X | x X 3 3 6 X
Recepcidn, clasificaciony
800300.03 distribucion de la x | x 3 3 6 X
correspondencia (Control de
Gestion).
800300.04 Servicios (cafeteria, gasolina, « | x « ) 3 5 «
etc.)

800300.05 Catéalogos. X | x X 2 3 5 X

400220.06 Demandas. X | x X X | x X 3 7 10 X

800300.07 Protocolos. X | x X 2 3 5

800300.08 Procesos Licitatorios. X | x X 3 3 6

800300.09 Informes. X 2 3 5 X

800300.10 Verificacion vehicular. X 3 2 5 X

800300.11 Garantias. 2 2 4

800300.12 Contratos. X X 3 5 8
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Secciodn: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién y Evaluacién Tecnoldgica de Autobuses (800310)

. Valor . : . : . .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cédigo Serie Documental . . ., .
g Archivo de Archivo de Conservacion Baja
AJL|] FIC JI|E]| T . ., Total L R C
Tramite Concentracion definitiva Documental
800310.01 Programas. X | x X X | X X 3 3 6 X
Recepcion, clasificaciony
800310.02 dlstrlbucpn dela « | x 3 3 6 «
correspondencia (Control de
Gestidn).

800310.03 Contratos. X | x X 3 5 8 X

800310.04 Protocolos. X 2 3 5 X

800310.05 Informes. X 2 3 5 X

800310.06 Catélogos. X 2 3 5 X

800310.07 Informacién publica. X | x X 2 3 5 X

800310.08 Investigacion (? I_nnovauon « | « 3 5 8 «

Tecnoldgica.

Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Secciodn: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién y Evaluacién Tecnolégica de Componentes (800320)

. Valor . : - : . .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cédigo Serie Documental Archivo d Archivod . . Ba
AJL|] FIC JI|E]| T e M.) € (IO ?, Total onsc-_:r\./a}cmn 4a R C
Tramite Concentracién definitiva Documental
800320.01 Programas. X | X X X | X X 3 3 6 X
800320.02 Actas. X | x X x| x X 3 3 6 X
Recepcidn, clasificaciony
800320.03 distribucion de la x | x 3 3 6 X
correspondencia (Control de
Gestion).
800320.04 Boletines. X | x X 3 1 4 X
800320.05 Protocolos. X | x X 2 3 5 X
800320.06 Catélogos. X | x X 2 3 5 X
800320.07 Informes. X | x X X 2 3 5 X
800320.08 Informacion publica. X | x X 2 1 3 X
800320.09 Auditorias. X | x X 3 5 8 X
800320.10 Investigacion te |.nnovaC|on « | y » 3 5 y
tecnolégica.
800320.11 Especificaciones técnicas. | x | x X 2 3 5 X
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccioén: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental (800330)

. . Valor . . . . .,
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Codigo Serie Documental T . c » -
AJ|L|] FIC |[I|E]| T e M.) € (Ao ?, Total onsc-_zr\./a}cmn aa R C
Tramite Concentracion definitiva Documental
800330.01 Programas. X | X X X | X X 3 3 6 X
800330.02 Actas. X | x X x| x| x 3 3 6 X
Recepcidn, clasificaciony
800330.03 distribucion de la x | x 3 3 6 X
correspondencia (Control de
Gestion).

800330.04 Informes. X 2 3 5 X

800330.05 Apoyos Intermodulares. X | x X 3 1 4 X

800330.06 Verificacion Vehicular. X | x X 2 2 4 X

800330.07 Garantias. X | x X 2 1 3 X

800330.08 Control de Calidad. X | x X 2 1 3 X

800330.09 Auditorias. X | x X 3 5 8 X
Versalles No. 46, Colonia Juéarez, CIUDAD INNOVADORA
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccioén: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion (800340)

. . Valor . . . . .,
Valor Primario ai0 . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
cle SR DO 2 Archivo de Archivo de Conservacion Baja
A|lL] F/IC |I|E| T . ., Total . R C
Tramite Concentracion definitiva Documental
800340.01 Actas. X | x X X | X X 3 3 6 X
Recepcidn, clasificaciony
800340.02 distribucion de la x | x 3 3 6 X
correspondencia (Control de
Gestion).
800340.03 Informes. X 2 3 5 X
80034004 | Dictamenestecnicosy o f 3 1 4 X
supervision.
800340.05 Auditorias. X | x X 3 5 8 X
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccidn: Gerencia de Mantenimiento (800800)

800800.01 Programas. X | x X x| x| x 3 3 6 X

goog0o.02 | Actadeentregarecepcion |, 1y 3 3 6 X
y/0 acta administrativa.

Recepcion, clasificacion y

800800.03 distribucion de la X | x 3 3 6 X
correspondencia.
800800.04 Informes. X 2 3 5 X
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccioén: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion del Mantenimiento (800810)

. . Valor . . . . .,
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacién
Secundario
Codigo Serie Documental
Archivo de Archivo de Conservacion Baja
AlL] e | ]E] T : ° | Total i ! R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
800810.01 Programas. X | x X X | X X 3 3 6 X
800810.02 Requerimientos de x [ x| «x 2 3 5 X
refacciones.
800810.03 Apoyos intermodulares. X | x X 3 5 X
800810.04 Informes. 3 5
800810.05 Fondo Revolvente. X 3 3 6 X
800810.06 Evaluacion del x | x| x 2 3 5 X
mantenimiento.
Dicta L.
800810.07 lctamenes tecnicosy | 2 3 5 X
supervision.
800810.08 Auditorias. X | x X X | X X 3 3 6 X
Versalles No. 46, Colonia Juérez, CIUDAD INNOVADORA
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Secciodn: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modulo

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modulo 1 (800830)
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modulo 2 (800840)
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modulo 3 (800850)
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modulo 4 (800860)
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modulo 5 (800870)
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modulo 6 (800880)
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modulo 7 (800890)

. Valor . : - : . .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cadigo Serie Documental R JR— c » ot
rchivo de rchivo de onservacion aja
Al re |1 E]| T : ° | Total o . R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
0.01 Programas. X | X X X | X X 3 3 X
0.02 Actade entregg-_recep_mon « |« « x|« ’ 3 «
y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
0.03 distribucién de la X | x 3 3 X
correspondencia.
Bitacor Mantenimien
0.04 tacora de Mante ento « |« « 3 3 «
de Autobuses.
Reparacion mponen
0.05 eparacion de componentes < |« « ) 1 «
mayores.
Inventario y movimiento de
0.06 Autobuses, motoresy X | x X 2 5 X
transmisiones.
0.07 Informes. X 2 3 X
Versalles No. 46, Colonia Juarez, CIUDAD INNOVADORA
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)
Seccion: Gerencia Modular 1 (810100)

Gerencia Modular 2 (810200)
Gerencia Modular 3 (810300)
Gerencia Modular 4 (810400)
Gerencia Modular 5 (810500)
Gerencia Modular 6 (810600)
Gerencia Modular 7 (810700)

. . Valor . . . . . .,
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicion Documental Informacién
Secundario
Cadigo Serie Documental
Archivo de Archivo de Conservacion Baja
AlL] e | ]E] T : ° | Total i ! R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
Acta de entrega-recepcion
0.01 g. . p X | x X X | X X 3 3 6 X
y/o acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
0.02 distribucion de la X | x X 3 3 6 X
correspondencia.
0.03 Minutas X | x X
0.04 Informes. X | x X 6 X
Versalles No. 46, Colonia Juéarez, CIUDAD INNOVADORA
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Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)

Seccion:

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién y Finanzas Modulo 1 (810110)
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Modulo 2 (810210)

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Modulo 3 (810310)

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Modulo 4 (810410)

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Modulo 5 (810510)

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Modulo 6 (810610)
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién y Finanzas Modulo 7 (810710)

. Valor . : . : . L
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicién Documental Informacion
Secundario
Cadigo Serie Documental R JR— c » ot
rchivo de rchivo de onservacion aja
Al re |1 E]| T : ° | Total o . R | ¢
Tramite Concentracién definitiva Documental
0.01 Actade entregg-_recep_mon « | y x|« 3 3 6 <
y/0 acta administrativa.
Recepcion, clasificaciony
0.02 distribucién de la X | x X 3 3 6 X
correspondencia.
Registro y control de
0.03 asistencia e incidenciasdel | x | x 2 3 5 X
personal de médulo.
0.04 Nominas. X | x X 4 6 10 X
0.05 Expedientes de Personal X | x X x| x| x 30 3 33 X
R i6 letaj
0.06 ecaudamon,.bo etajey < |« « 3 3 5 «
alcancias.

0.07 Fondo revolvente. X | x X 3 3 6 X

0.08 Recuperacion de dafios X | x X 3 3 6 X
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Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)

Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modulo 1 (810130)
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modulo 2 (810230)
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modulo 3 (810330)
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modulo 4 (810330)
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modulo 5 (810530)
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modulo 6 (810630)
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modulo 7 (810730)

Seccion:

. Valor . : . . L .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicion Documental Informacién
Secundario
Cadigo Serie Documental
Archivo de Archivo de Conservacion Baja
Al re |1 E]| T : ° | Total o . R | ¢
Tramite Concentracion definitiva Documental
0.01 Acta de entregg-.recep.mon < |« y sl « 3 3 6 y
y/o acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
0.02 distribucion de la x| x X 2 3 5 X
correspondencia.
0.03 Supervisiony control de « | x « ) 4 6 «
despacho de autobuses.
0.04 Roles de trabajo. X | x X 2 3 5 X
0.05 Programacion del servicio. | x | x X 2 2 4 X
0.06 Avaluos. X | x X 3 3 6 X
0.07 Quejas Ciudadanas. X | x X 1 2 3 X
0.08 Bitacora de auxilio vial. X | x X 2 2 4 X
0.09 Reportes. X 2 3 5 X
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Catalogo de Disposiciéon Documental

Fondo: Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México. (Codigo:MEX-09-RTP)

Seccion:

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modulo 1 (810140)

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modulo 2 (810240)
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modulo 3 (810340)
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modulo 4 (810440)
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modulo 5 (810540)
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modulo 6 (810640)
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modulo 7 (810740)

. Valor . : - . L .
Valor Primario . Vigencia Documental (afios) Disposicion Documental Informacién
Secundario
Codigo serie Documental Archivo de Archivo de Conservacion Baja
AJL| FIC JI|E]| T . . | Total L R C
Tramite Concentracion definitiva Documental
0.01 Acta de entregfa\-.recep.mon « | y x|« 3 3 6 <
y/0 acta administrativa.
Recepcidn, clasificaciony
0.02 distribucion de la X | x X 3 3 6 X
correspondencia.
0.03 Control (_je notas de e?trada < |« ) 3 5 «
y salida de Almacén.
0.04 Control de herramienta. X | x X 2 3 5 X
0.05 Sumlnls.‘tro de combustlbles, « |« « ’ 3 5 «
aceites y lubricantes.

0.06 Dictamen Técnico. X | x X 2 3 5 X

0.07 Recuperacion de Partes. X 2 3 5 X

0.08 Diesel. X 2 3 5 X

0.09 Residuos peligrosos X 2 3 5 X
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