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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
Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

LEYES

3. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

4. Leyde Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de l2 Ciudad de México el
18 de noviembre de 2020. Vigente.

5. LeydeResponsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

6. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacidn Plblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Vigente.

7. Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente.

8. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de
la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de
2018. Vigente.

REGLAMENTOS

9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2018. Vigente.

CIRCULARES

10. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos. Publicada en la

Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019. Vigente.
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11. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacién y entrega de copias de conocimiento,
derivadas de la actuacidn de los servidores publicos de la Administracién Pdblica del Distrito
Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015. Vigente.

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se

adjunta al presente manual y que contiene los archivos electrénicos de la normatividad que forma
parte de este.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Describir los procesos archivisticos necesarios para una correcta gestidn documental y
administracion de los archivos de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Entre ellos destacan la recepcion, distribucién, seguimiento, organizacion, conservacidn,
transferencia, préstamo y seleccién documental, con el fin de cumplimentar con los supuestos
inherentes al Ciclo vital del documento y del Destino final de la documentacién generada por cada
una de las dreas que integran el Organismo.
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Ill. INTEGRACION

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México y el
Numeral 8.4.3 de la Circular Uno 2018, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, el
Sistema Institucional de Archivos debe prever los siguientes elementos.

I. Componentes normativos: tiene bajo su cargo la regulacién y coordinacion de la operacién
del Sistema

Il. Componentes operativos: se conforma por las fases de archivo de tramite, concentracién e
histdrico

Por lo anterior, el Sistema Institucional de Archivos de los Sujetos Obligados se integrard de la forma
siguiente:

l. AreaCoordinadora de Archivos

Il. Lassiguientes dreas operativas

a) Unidad de Correspondencia

b) Archivo de tramite, por drea o unidad

c) Archivo de concentracién

d) Archivo histdrico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestaly técnicade cada sujeto

obligado
. Las demas reas que conforman el COTECIAD
Es importante aclarar que cada Responsable de Archivo de Tramite (RAT) debe ser nombrado por &l
Titular de cada &rea generadora de la informacién; para el caso del Responsable del Archivo de

Concentracidn y Responsable de Archivo Histérico, su nombramiento depende directamente del
Titular del Organismo.
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IV. ATRIBUCIONES

LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 11. Cada sujeto obligado es responsable de identificar, clasificar, ordenar, describir,
conservar, proteger y preservar sus archivos; de la operacién de su Sistema Institucional; del
cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General, esta Ley y por las determinaciones gue emitan el
Consejo Nacional o el Consejo de Archivos de la Ciudad de México, seglin corresponda; y deberdn
garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacién a su
cargo.

Las personas servidoras publicas que concluyan su empleo, cargo o comisién, deber garantizar la
entrega de los archivos a quien lo sustituya, organizados y descritos de conformidad con los
instrumentos de controly consulta archivisticos que identifiquen la funcién que les dio origen en los
términos de esta Ley.

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan:

I Identificar, clasificar, ordenar, describir y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzcan, reciban, transfieran, obtengan, adquieran o posean, de acuerdo con los
estandares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones
juridicas que les sean aplicables;

Il. Establecer un Sistema Institucional para homologar los procesos de gestién documental,
valoracion la administracion, consulta, conservacién de sus archivos;

IHl. Integrar los documentos en expedientes a partir de un mismo asunto, actividad o tramite;
IV. Inscribir en el Registro correspondiente, la existencia y ubicacién de archivos bajo su resguardo;

V. Conformar el COTECIAD, en términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la
valoracion documental;

VI. Dotar 2 los documentos de archive de los elementos de identificacidn necesarios para asegurar
que mantengan su procedencia y orden original;

VI Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos y promover e
desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestién documental y administracién de
archivos;

VIII. Designar personal suficiente y calificado para desarrollar los diversos procesos archivisticos y
otros relacionados con los archivos bajo su resguardo;

IX. Asignar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el buen funcienamiento
de los archivos bajo su resguardo;

X. Racionalizar la produccidn, uso, distribucién y control de los documentos de archivo:
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XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién y conservacion de [os documentos
de archivo, considerando el estade que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como

procurar el resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con esta Ley y las demds
disposiciones juridicas aplicables;

XIl. Generar medidas para la accesibilidad, asi como ajustes razonables para la igualdad sustantiva
de las personas con discapacidad, personas, pueblos y comunidades indigenas y otro grupo de

atencién prioritarias con perspectiva de género, enfoque de derechos humanos e inclusién de
conformidad con lo establecido en la Constitucion;

XIIL. Realizar un programa anual de trabajo en materia archivistica, y

XIV. Las demas dispesiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas aplicables.
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V. FUNCIONES

Articulo 26. Las funciones genéricas del COTECIAD son:

I. Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacién de la
normatividad aplicable en {a materia de archivos de los sujetos obligados;

Il. Realizar los programas de valoracion documental del sujeto obligade;

lIl. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacién que
favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los archivos
de los sujetos obligados;

IV. Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivisticos, establecidos en el articulo 16 de
la presente Ley;

V. Emitir sus reglas de operacidn y;

VI. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el articulo
58 de esta Ley.

Articulo 34. Las dreas de administracién de correspondencia estan encargadas de brindar los
servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de las
dependencias o entidades y tienen bajo su responsabilidad la recepcién, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion que entra y sale de las instituciones.

Las personas responsables de las areas de administracidn de correspondencia deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los
titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacién de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 35. Cada érea o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendré las
siguientes funciones:

. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca y reciba;

Il. Asegurar la localizacidn y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentales;

Ill. Resguardar los documentos y la informacidon que haya sido clasificada de acuerdo con la

legislacidén en materia de transparencia y acceso a la informacidn publica, en tanto conserve tal
caracter;

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General, en esta Ley v sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area
Coordinadora de Archivos;
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VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, y
VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de trémite deberén contar con experiencia, habilidades,
competencias y conocimientos archivisticos acordes con su responsabilidad. De no ser asi, los
titulares de las unidades administrativas tienen la obligacidén de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

Articulo 36. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracién, que tendré las
siguientes funciones:

l. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

IL. 1. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o
dreas administrativas productoras de los documentos que resguarda, asi como a cualquier persona
interesada, de conformidad con las disposicicnes en materia de transparenciz y acceso a la
informacién;

lll. Conservar los expedientes hasta que cumplan su vigencia administrativa de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion documental:

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General, en esta Ley y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los criterios de valoracién y
disposicion documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales gue hayan
cumplido su vigencia documental y los plazos de conservacién, y que no posean valores historicos
suficientes para su conservacion permanente, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VL. Identificar las series documentales que hayan cumplide su vigencia documental y que cuenten
con valores histéricos suficientes para ser transferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados;

VIIL Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracidn por un periocdo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracién;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean los valores evidénciales, testimoniales e informativos gue se determinen para
su ingreso al archivo histérico que corresponda, y

XI. Las que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Local y las disposiciones juridicas aplicables.

Pagina 10 de 34



RED DE TRANSPORTEDE
Qﬂ GCEIERNO DE LA PASAJEROS DE LA CIUDAD DE
d CIUDAD DE MEXICO MEXICO (RTP)

o}
MO GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA o

Las personas responsables de los archivos de concentracién deben ser profesionales archivistas o
en su caso con licenciatura en una carrera relacionada con la materia. De no ser asi, las personas
titulares de los sujetos obligados tienen la obligacidn de establecer las condiciones que permitan la
capacitacién y continua actualizacién de conocimientos de los responsables para el buen
funcionamiento de los archivos.

Articulo 37. Los sujetos obligados podréan contar con un archivo histérico que tendr2 las siguientes
funcicnes:

l. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los documentos bajo su resguardo;

Il Brindar servicios de prestamo y consulta al publico, mediante procedimientos previamente
establecidos y difundir el Patrimonio Documental que resguarda;

1I. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

IV. Implementar politicas y estrategias de preservacién y reproduccién que permitan conservar los
documentos histéricos y la informacién que contienen, y aplicar los mecanismos y herramientas que

proporcionan las tecnologias de informacién y comunicacién para mantenerios a disposicién de los
usuarios; y

V. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

Los responsables de los archivos histdricos deben contar con experiencia, habilidades,
competencias y conocimientos archivisticos acordes con su responsabilidad. Los titulares del sujeto
obligado tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.
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Todos los documentos se integrarén en expedientes de archivo desde su creacidn, recepcion,
seguimiento y hasta su conclusién, de acuerdo al tema que aborden.
Los documentos de archivo deben integrarse en expedientes ¢ unidades de documentacién
simples o compuestas, constituidos por uno o varios documentos de archivo, ordenados
légicamente y relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.
Los expedientes deberan asociarse siempre a la serie documental o funcidn de la gue
derive su creacién, y clasificarse de conformidad con el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica vigente, publicado en la pagina web del Organismo.
Todos los expedientes deberén clasificarse mediante la utilizacidn del cédigo de la Seccién
documental, compuesto por seis (6) digitos, seguido de un punto y dos (2) digitos mas
correspondientes a la Serie documental. Despuds, se insertard una diagonal (/) para
posteriormente asentar dos (2) digitos referentes al Nimero de expediente, seguido de un guion
(-) y ultimos dos (2) digitos correspondientes al afic de apertura del mismo.
La contabilizacién del niimero consecutivo de los expedientes correspondientes a cada una de
las series documentales se reiniciard al comenzar cada ejercicio fiscal, comenzando con &l
nimero 01 (dos digitos), seguido de un guion (-) y el afio de apertura del mismo, con dos (2)
digitos.
Cada uno de los expedientes de archivo deberé tener contener, al frente del mismo, la “Caratula
Estandarizada de Expedientes, lo que permitird su identificacién en dentro de la totalidad de
documentos generados, por medio del registro de la siguiente informacidn:

I.  Nombre del Area Administrativa generadora y Fondo documentales;

Il. Codigoynombre de la secciény serie documental;

lll. Codigo de clasificacion del expediente;

IV. Titulo del expediente;

V. Asunto o materia (Breve descripcién del contenido del expediente);

VI. Fechade aperturay, en su caso, de cierre del expediente;

VIL. Total de fojas al cierre del expediente;

Vil Vigencia documental, de conformidad con lo dispuesto por el Catalogo de disposicién

documental vigente, publicado en la pdgina web del Organismo;

IX. Destino final del expediente: Baja documental o Transferencia secundaria;

X. Valores primarios de la informacién: Administrativo, Legal, Contable o Fiscal; y

Xi. Cuando corresponda, se anotaran los datos que determinen si el expediente contiene

informacion Reservada o Confidencial, y si su reserva es de forma Total o Parcial.

El grosor del expediente deberd de ser de hasta de 10 centimetros para facilitar su manejo.
Al cierre de los expedientes se retiraran todos los elementos metélicos como clips, grapas para
evitar dafio por oxidacién en los documentos. Unicamente se permitira la utilizacién del broche
metalico para mantener su integridad. Se recomienda la utilizacién de félders como medic de
conservacién de cada expediente.
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10) Los servidores publicos promoveran la conservacion y cuidado de los soportes documentales
del archivo de tramite de cada drea generadora de informacién.

11) Todoservidor piblico estd obligado a garantizar laintegridad y conservacidn de los expedientes
y documentos que en razdn de sus funciones y atribuciones les corresponda resguardar, asi
como facilitar su consulta y uso conforme a la normatividad vigente.

12) Los préstamos de expedientes seran entregados por medio de un Formato de Vale de Préstamo,
a la persona responsable del drea generadora de la informacion. Al momento de dejar su cargo
deberan proceder a la entrega de los expedientes proporcionados en calidad de préstamo.

13} La informacion solicitada en calidad de préstamo se proporcionaré en el estado en que se
encuentre en los archivos del Organismo y con apego a la normatividad vigente aplicable.

14) La pérdida, destruccidn, modificacién, alteracién y ocultamiento de los documentos, archivos,
registros o datos en que se contenga informacién publica, se sancionard en los términos de la
Ley de Archivos de la Ciudad de México, y los demas ordenamientos legales aplicables vigentes.

15) Con relacién al Ciclo vital del documento y de acuerdo con los valores documentales de cada
unidad documental, las diferentes fases de archivo dentro de la Red de Transporte de Pasajeros
de la Ciudad de México (RTP) se conforman dentro del Sistema Institucional de Archivos, de la
forma siguiente:

I. Unidad de Correspondencia, Oficina de Control de Gestién u Oficialia de Partes:
“son las instancias que llevaran la administracion del flujo documental, asi como el

“registro de la correspondencia de entrada y salida, cuyc soporte de informacion sea
electrénico o impreso, excepto aquella relativa a trdmites, servicios y otros asuntos que
deban recibirse en otro tipo de instancias, cuando asi se sefiale en los ordenamientos
juridicos aplicables”.

Il. Archivo de Tramite: es el encargado de “Integrar y organizar los expedientes que cada
drea o unidad produzca” de acuerdo con lo sefialado por el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, asi como “Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion”.

Ili. Archive de Concentracion: estd integrado por “documentos de archivo transferidos
desde las areas o unidades productoras, que tienen todavia vigencia administrativa, de
consulta esporadica y que pueden ser eliminados o conservados permanentemente
después de un proceso de valoracién documental”.

IV. Archivo Histérico: es el conformado por “documentos de caracter publico, de
conservacion permanente y de relevancia para la historia y memoria nacional, regional
o local”.

16} La Unidad Coordinadora de Archivos, en coordinacion con el COTECIAD, serédn los encargados
de aprobar los instrumentos de control necesarios para una correcta gestién documental y
administracion de archivos.

17) Los servidores piblicos deberdn promover la conservacién y cuidado de los documentos de
archivo. Por elle, queda estrictamente prohibido fumar e introducir bebidas o comida 2 los
archivos de tramite, concentracion e histérico.
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Nombre del Procedimiento: Recepcidn, control y despacho de la correspondencia.

Objetivo General: Administrar la correspondencia de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP) mediante su registro y distribucién para su gestién oportuna.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:_sa.ble dela Actividad Tiempo
Actividad
Unidad de Recibe la correspondencia y entrega a las diferentes 5
1 Correspondencia Areas y Unidades Administrativas, y verifica la fecha, -
{Perscnal Operativo) destinatario y -de ser el caso- total de anexos. FILEOS

5 Revisa el contenido del documento y verificar los 3
anexos. minutos
;ESTA CORRECTAY COMPLETA LA INFORMACION?

NO . 4
minutas

3 Devuelve la documentacion e indica los motivos
(Conecta con el fin del procedimiento)

si
Coloca sello de recepcidn en el original y en el acuse;

4 anota la hora, y firma la persona gue recibié la 2
documentacion. De ser el caso, anota el nimero de | minutos
anexos.

Procede a capturar la informacién del documento en el

5 Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP). El 5
sistema asigna, de forma automdtica, un nlGmero | minutos
progresivo de Volante de control.

Imprime del Sistema SWAP el Volante de control de 1

5 correspondencia, y verifica que los datos registrados ;
coincidan. ——

7 Clasifica la documentacién de acuerdo con el érea 3
destinataria, para su entrega y atencion. minutos

8 Entrega los documentos al drea correspondiente ; !

minutos

o Area administrativa Recibe la documentacidn y acusa la recepcién de la 2

) destinataria misma. minutos
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Responsabledela .. 1
No. 6 Actividad Tiempo
Actividad P
Unidad de i . . .
i C Verifica, al final de la jornada laboral, el consecutivo de 15
10 Correspondencia i - N . .
. . volantes impresos, de acuerdo al folio inicial y final. minutos
(Personal Operativo)
13 Ordena la informacion (volantes) conforme al niimero 10
de folic. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 56 minutos

Aspectos a considerar:

1.

El horario de recepcion de documentacién en la Unidad de Correspondencia sera de 09:00 a
18:00 horas de lunes a jueves; el dia viernes el horario es de 09:00 a 15:00 horas.

Lz Unidad de Correspondencia (Oficialia de Partes) del Organismo verificard que los
documentos que ingresen contengan lo siguiente:

- Encaso dereferir anexos, tendré que verificar que éstos sean los que se mencionan en &l
cuerpo del oficio.

« Que los documentos estén dirigidos a las dreas del Organismo.
- Que correspondan a los servidores plblicos

La correspondencia de entrada, es aquella que viene dirigida a las diferentes dreas que
conforman la Red de Transporte de Pasajeros de [a Ciudad de México (RTP).

La correspondencia de salida es aguella que es generada por las dreas que conforman el

Organismo, ya sea para resolver asuntos de manera interna o con otras instituciones o
dependencias.
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Nombre del Procedimiento: Manejo de correspondencia de salida.
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Objetivo General: Establecer las actividades para la recepcién, registro, control y despacho de la
documentacién generada por las distintas dreas de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP), con el fin de conseguir su distribucién oportuna ya sea los diferentes modulos
operativos de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) o los distintos Sujetos
Obligados.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela .
No. " Actividad Tiempo
Actividad np
; _— Entrega a la Unidad de Correspondencia los _
. Area solicitante . .. . , 5
1 " . documentos para enviar, y registra en el libro de control Z
{personal operativao) . . minutos
de folios los datos solicitados.
Unidad de . . . "
- . Recibe los documentos, verifica el cumplimiento de 5
‘ Correspondencia requisitos para su recepcién minutos
. . it t
(Personal Operativo) 4 P P
¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS PARA
SU RECEPCION?
NO
5 Devuelve la documentacion al Area solicitante e indica 2
los motivos. minutes
(Conecta con actividad 1)
Si
Unidad de .5 )
1 . Sella el acuse de recepcion y devuelve el documento al 2
4 Correspondencia X s .
i area solicitante. minutos
{Personal Operativo)
s Captura la informacién necesaria el el Sistema SWAP, e 10
imprime la relacidn de documentos en dos tantos. minutos
Entrega al mensajero un tanto de la relacién, la
5 documentacion completa (originales, acuses, copias de 5
conocimiento o anexos). El otro ejemplar de la relacién | minutos
la firma el mensajero de recibido.
. Recibe la documentacidn, planifica la ruta a seguir, y o —
-2 - - I
presenta la documentacion al destinatario.
Recibe el acuse, verifica que los datos asentados sean 3
8 correctos {drea receptora, fecha, hora y firma de la -
. minutes
persona que recibe).
. Entrega a la Unidad de correspondencia los acuses de 5
- recepcion de la documentacion. minutos
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Responsabledela . . .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Unidad de ; - ,
. Recibe los acuses, verifica los datos asentados y los 20
10 Correspondencia 5 . .
: anota en la relacidén de control correspondiente. minutos
{Personal Operativo)
Reproduce una ejemplar (copia) de cada acuse y remite 10
. s . ' 1
11 los documentos al &rea solicitante. Para el caso de los initos
documentos no entregados, se indicara el motivo. '
: . Recibe el acuse original y sella la copiz proporcionada 5
12 Area solicitante . '8 J ) e prog .
por la Unidad de Correspondencia. minutos
Unidad de . o ; s
: Archiva las copias de los acuses entregados a cada drea 5
13 Correspondencia .. a
G o solicitante. minutos
{Personal Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas 17 minutos
Diagrama de flujo:
%"g' P 1.- Entraga oz
53 B
3 g6 ST hioro de control.
i 5 ol = SRS
Z =
§ CUMPLE CON
g T reausiros: 3 :
§_ = 2-Recibe los A S el B e S-Captura la €. Ertrega al " 7- Recibe
H £ o 105 i verk N QL = nformacion oel ¥ A
H ] a:ﬁ:::::u;;“ -‘_P\ e = r::apaun)-:lfvuel\tal d‘u@wmemomﬂ dmmbn;m:u Dvaje -.54_,-
: |2 sequistios. b i SfEaxbctetiey Sistems TWaF ertregs entrega -
a H e e RS “
R
z 2 fr—————
g

NO

3-Devueliz fa

£
docimentadion e indica —» 1
ot

&l motho

e

Pagina 18 de 34



074

2.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

RED DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS DE LA CIUDAD DE
MEXICO (RTP}

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCH

%o

IvisTIcA o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Manejo de correspondencia de sallda,

B
=
£
o
2 ( )
= 8. Recibe acuses de " 10-Recibe acusas 11- Remite loz
3 |/l recepcionyveriica 3-Entiegaan Unidad serifica lzinformaceny dotumentosa las arean A3 ysectomni x coplam ‘
{ 7 2 de Correspondencia ; , de los atuses y entrega
T | datosasentados y acuzes de racepcion ancta enfa relacionde correspondismes ¥ e i
3 anota. control srchiva e
\
s
Py Y
=] RS merA——
.=
53
=2 12.. Recibe acuse
52 onginalyseliz lacopa
= E
22 \ J
< s
=

Pagina 19 de 34




%

Nembre del Procedimiento: Integracion de expedientes.
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Objetive General: Asegurar que los expedientes de archivo se encuentren debidamente integrados en
cuanto a su descripcion, valoracién, agrupacion, presentacién, accesibilidad y funcionalidad para que
permita un acceso expedito de la informacion.

Descripcion Narrativa:

No. Respon-sa_ble :ae 1 Actividad Tiempo
Actividad
1 Unidad de Correspondencia | Recibe la documentacién para su despacho vy 10
(Personal Operativo) atencion. minutos
Arehivode Trimits porites Rec_il-ae el 'documento o:-'iginal,‘analiza el asu_nto ; 15
2 . . verifica si en el archivo existe el expediente :
(Personal operativo) : ' minutos
correspendiente.
(EXISTE EXPEDIENTE EL EL ARCHIVO DE
TRAMITE?
NO
. . ; 15
3 Apertura el expediente y asigna titulo. .
minutos
P integra al expediente los documentos en orden 5
légico y cronolégico. minutos
. Elabora “Caratula Estandarizada de Expedientes”, 10
pestafiay lomo, los pega en el félder o carpeta. minutos
R Registra los datos del expediente en el inventario 10
B de archivo de tramite. minutos
2 Resguarda el expediente en el lugar designado 5
(archivero, gaveta, anaguel). minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
3 Integra los documentos en orden logico vy 10
cronolégico en forma ascendente. minutos
9 Resguarda el expediente en el lugar designado 5
(archivero, gaveta, anaquel). minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora 25 minutos
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Aspectos a considerar:

i,
2.

U

=)

Los documentos deben integrarse en expedientes.

Las Unidades Administrativas generadoras de la documentacién deberdn identificar,
clasificar, ordenar, describir, aperturar y cerrar los expedientes, acorde 2 sus funciones y
atribuciones.

Los expedientes se describirdn en el inventario de archivo de trémite de conformidad con lz
normatividad aplicable en la materia.

Se evitaré en la descripcién del expediente el uso de palabras como “diversos asuntos v/o
asuntos varios”.

Una vez cerrado el expediente, deberan foliarse todas las fojas y se retiraran los elementos
de sujecién que dafien el documento (grapas, clips, etc.).

El expediente se considerard como cerrado al concluir el asunto o trdmite que aborde.

Al cierre de los expedientes se realizard el expurgo de estos, con el fin de conservar
inicamente los documentos originales para transferir al Archivo de Concentracién.

Las carpetas de pasta gruesa con aro de metal deberdn ser sustituidas por folders.

Los instrumentos de control archivistico, cardtula estandarizada, inventario documental se
encuentran en el Repositorio Digital NASRTP y en la pagina electrénica de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Transferencia primaria.

Objetive General: Transferir los expedientes de la fase de archivo de trédmite a la fase de archivo de
concentracién una vez que haya concluido su vigencia documental a través del traslado controlado y
sistematico, para su resguardo de forma precautoria.

Descripcion Narrativa:

No. Rel?jfc:?:izi: :e Actividad Tiempo
,A{Fmvo d? Identifica los expedientes, tanto en la base de datos como de .
; Tramite por area | . o - 4 . i 1
i , torma fisica, que de acuerdo al Catdloge de Disposicién | ., ..
(Personal ;i - dia habil
: Documental han concluido su plazo de conservacién.
Operativo) !
5 Ordena, expurga, folia y retira de los expedientes los 50
elementos metalicos que dafien los documentos. minutos
Elabora el Inventario de Transferencia Primaria agrupando los
expedientes por serie documental y periodo de tramitacién de 1 dia
3 los documentos. Remite por correo electrénico el archivo al S g
. 3 . . habil
Responsable del Archivo de Concentracion para recibir el Visto
Bueno.
i Archivo de Revisa el Inventario de Transferencia Primaria para otorgar el 1dia
' Concentracidén | Visto Bueno. habil
¢OTORGA VISTO BUENO?
NO
_ Devuelve el archivo digital con los comentarios para su ldia
? modificacion. habil
(Conecta con actividad 3)
Si
_ Informa, via correc electrénico, el estatus del Inventario para 5
° el acomodo de los expedientes minutos
Archivo de
% Trémite pordrea | Coloca los expedientes en cajas archivadoras de manera 5
(Personal horizontal. minutos
operativo)
" Elabora y coloca las etiquetas de identificacién en la parte 10
frontal y trasera de cada caja. minutos
Elabora y envia oficio a Gerencia de Servicios solicitando la
- Titulardel area | recepcién de la Transferencia primaria por el Archivo de 1
i generadorza Concentracién, anexa el inventario documental original - | dfa hébil
firmado- y en archivo electrénico.
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No. Ri:”:{iisjizl: dde Actividad Tiempo
Gerencia de Recibe y turna oficio de solicitud e inventario documental al 1dia
% Servicios Responsabie del Archivo de Concentracion. habil
11 o G.e, Recibe oficio e inventario documental. 1 an
Concentracicn habil
Gerenciza de Indica via oficio institucional al érea generadorz lafechay hora 1dia
A= Servicios para la recepcion de las cajas. habil
Archivo de
Tréamite por drea o , ) o a 1dia
13 : Rezliza la entrega de las cajas de la transferencia primaria. "
(Personal habil
operativo)
14 ~ Archz\io ce Recibe la transferencia fisica de los expedientes. : ,Cfl?d
Concentracion habil
Verifica que el contenido de las cajas contra los datos s
15 asgntados en los inventarios documentales sean consistentes s
(nimero de fojas o folios, nombre o titulo del expediente, habiles
descripcion del contenido y periodo de tramitacion). ‘
;LOS DATOS SON CORRECTOS?
NO
- Anota en los inventarios documentales las inconsistencias Z'dfas
detectadas. nabiles
Devuelve los inventarios documentales via oficio al Archivo de 1 dia
17 Tramite por &rea para que sean solventadas las E:a**GT
inconsistencias. T
(Conecta con actividad 8)
Si
Registra en los controles internos (base de datos) el ingreso de an
18 los expedientes (Unidad Administrativa, fecha de ingreso, total .:NL
de cajas, total de expedientes, periodo de tramitacién). minutos
13 Anota el nimero de remesa correspondiente en los inventarios 30
documentales. minutos
20 Asigna la ubicacién topografica de las cajas recibidas. A,C.J}.?S
. habiles
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 20 dias hébiles, 3 horas y 40 minutos
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Aspectos a considerar:

1. Serecomienda utilizar cajas con las siguientes medidas méximas: 35 cm. de ancho por 50
cm. de largo {tamafio oficio}.

2. Los Archivos de Tramite por area deberdn conservar los inventarios documentales de las
transferencias realizadas para identificar plenamente sus expedientes y asf poder solicitar la
documentacidn a consultar.

3. Las transferencias documentales seran recibidas en el horario de 10:00 a 17:00 horas, de
lunes a jueves, y de 10:00 a 14:00 horas el dia viernes, en las instalaciones del Archivo de
Concentracion, ubicado en Avenida 5 de Mayo niimero 59, colonia Cuautepec de Madero,
Alcaldia Gustavo A. Madero, C.P. 07200, Ex Mddulo 46.
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Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expedientes.

Objetivo General: Atender las solicitudes de préstamo y/o consulta de expedientes resguardados
en el Archivo de Concentracién del Organismo mediante mecanismos que aseguren su integridad y

pronta recuperacion.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela .
No. i i Actividad Tiempo
Actividad ?
Solicita mediante oficio a la Gerencia de Servicios, a través
= . de los servidores publicos autorizados, el préstamo o 1dia
1 | Areageneradorade . S " £
o consulta de expedientes. Ademas, se anexa copia del habil
la documentacion . . .
Inventario de transferencia primaria.
Responsable del . . - . ;
fichivo de Recibe el oficio por parte de la Gerencia de Servicios y revisa 30
2 ' iy en los inventarios documentales la ubicacidn fisica del _—
Concentracion ; L . _. minutos
expediente (Seccion, Rack, Nivel, Fila).
;SEENCUENTRA EL EXPEDIENTE?
NO
3 Informa a la Gerencia de Servicios la situacién para que se 1 hora
le notifique al Area generadora mediante oficio. o
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
" Acude a la ubicacidn topogréfica registrada para recolectar 3 i
el expediente para su entrega posterior.
Requisita el “Vale de préstamo de expediente”, asienta los
datos de identificacién (persona y area solicitante, total del is
5 expedientes, clasificacién archivistica, total de fojas, etc.) y n‘:n;*os
A . . I
procede a la entrega a al Area generadora solicitante junto |
con el expediente.
. .- : G w 1dia
Entrega oficio al Area generadora solicitante, signado por el S
.. , . . habil
6 Gerente de Servicios, donde se remiten el expediente y el
vale de préstamo.
15
7 Area generadora de | Recibe “Vale de préstamo de expediente” y los expedientes | minutos
la documentacién | requeridosy firma de conformidad.
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Responsabledela .. s
No. P I Actividad Tiempo
Actividad
Responsable del _
1 . - ! s e . o s 2
Archivo de Indica a la Unidad Administrativa solicitante la fecha de o
8 i L ; minutos
Concentracion devolucion del expediente.
: Regresa el expediente en la fecha indicada, mediante oficio y
Area generadora de D o iy s , 1dia
S <o dirigido a la Gerencia de Servicios, al Archivo de Lo
la documentacién i habil
Concentracion.
Responsable del Lells
10 Archivo de Recibe oficio de devolucion y expediente. ;ao l
Concentracion l
i Verifica las condiciones del expediente (total de fojas y 30
o estado fisico). minutos
(EL EXPEDIENTE SE ENCUENTRA COMPLETO?
NO
Informa las inconsistencias detectadas en el expediente 1 dia
iz mediante oficio signado por la Gerencia de Serviciosy se le P:ék;I'
entrega al Area generadora de la documentacion. )
Area generadora de e . . ) 1dia
13 s © Recibe oficio y subsana inconsistencias. e
la documentacion habil
(Conecta con la actividad 9)
si
Responsable del 5
14 Archivo de Sella de recibido en el “Vale de préstamo de expediente” :
.. minutos
Concentracion
: —— 15
15 Coloca el expediente en su ubicacion topogréfica ;
minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 6 dias habiles y 55 minutos

Aspectos a considerar:

1.

El Responsable del Archivo de Concentracién deberéd dar seguimiento de los ex;

restados y requerir qgue se cumplan con el tiempo limite de préstamo.

pedientes

El Area generadora de la documentacidn es la Unica facultada para solicitar el préstamo de
expedientes de archivo.

El Area generadora de la documentacidn deberd proporcionar los datos externos para la
plena identificacidn del expediente solicitado.

Pagina 27 de 34




L]

RED DE TRANSPORTE DE
M GOBIERNQ DE LA PASAJEROS DE LA CIUDAD DE
CIUDAD DE MEXICO MEXICO (RTP)

&

%o

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

4. Eltiempo de consulta y préstamo del expediente serd de un méximo de 20 dias habiles, en
caso de requerir mas tiempo el expediente, el Area generadora de la documentacién deber3
solicitar prorroga de tiempo mediante oficio, sustentando la causa o motivo de la misma.

5. Elhorario de consultay entrega de expedientes serd de lunes a jueves de 10:00 a 17:00 horas,
y el dia viernes de 10:00 a las 14:00 horas.

6. Elservidor publico que autorice la consulta o el préstamo del expediente es responsable de
su devolucion; por lo tante al momento de dejar su cargo deberd procederala entrega de los
expedientes que le hayan sido proporcionados en préstamo, si los hubiese.

Diagrama de Flujo:

=
—_— ——
i3
E z f‘—-\ 1.-Solicita por oficio. 3 T-Retibe Vale de P
€ T || INICO —3 i3 Gerenoa de Serucios prestams yexpacete - B
£ ; \-_/'J ekprestamo, firma de conformelad o
£z
; K e —
=
<
=
B
H L J Se L
T 2 r epediente? [ ( R
& £ 2-Recibeelofos por SN s | A-scude i ubicacion S-Requisita el Vale de B-Emrepa el Vale y
2 % 13 Gerengia y revisa la -—)\ J——3  opratemletarsl prestamo de expedients al ares
o § ubicaCon s, Si sxpedients epedienes genenciora, 13 ofico.
5 3 i L \ J
E g
& | £
<
T
2 No J-informa s a Gerencis 7=
z t ‘de Servicios parazu Fin,
rotificacion. N
4
=
< ZE
3 expediente
I-
completo? {
o T-indica In fecha ds 10-Reabe oficio de 11.-Verifica lag e = 15~Coloca el
2|7 deslucion del devcleion ¢ candiciones del P it expedients enzu
P e | == expedients, epedients. axpedierts. ubiadéntopogniica
2
2 | £ \
2 |3
%3
H
@
=
- %
|3
g [=
& |8 5
= S-Regrezael .
Z expediente enta fecha 9
; indicags via oficie, N
zE
=
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Nombre del Procedimiento: Destino final de documentacion.

Objetivo General: Detectar en el sistema institucional de archivos, las series documentales y
expedientes susceptibles de baja documental o transferencia al Archivo Histérico, mediante el
traslado sistematico y controlado de los expedientes que hayan concluido sus valores primarios,
con base a los plazos de conservacidn establecidos en el Catdlogo de Disposicién Documental.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela

No. Actividad

Actividad Tiempeo

Responsables de - . .
P Identifica en el Inventario documental los expedientes

Archivo de Tramite y . . ; ; ldia
1 P cuya vigencia documental ha prescrito, y elabora el Ly
del Archivo de . . habil
s Inventario de baja documental.
Concentracion.
Elabora oficio para la solicitud de baja documental,
dirigido al Presidente del COTECIAD, anexando L
- . . . o g e 19
2 Inventario de baja documental, Ficha técnica de L
;.7 . - . minutos
prevaloracion  documental y Declaratoria de
prevaloracion documental.
; . Recibe el oficio e instruye al Grupo de Valoracién y
Presidente del - . . 4 rup 1dia
3 Ny Documental a reunirse para revisar los documentos g
COTECIAD. . habil
adjuntos.
Recibe los anexos y procede al cotejo de los inventarios 3 dias
4 Grupo de Valoracién | contra la documentacién fisica, y presentard los o
' Documental. resultados al COTECIAD a través de un informe y | naoiles

memoria fotogréfica.

Unidad Coordinadora | Presenta ante el COTECIAD elinforme con el resultado de 3dias

de Archivos. la Valoracion Documental. habiles
" Presidente del Después de analizar los resultados, emite el “Dictamen 1dia
COTECIAD. de Valoracién Documental”. habil
Elabora “Declaratoria de Inexistencia de Valores 60
7 Primarios y Secundarios” de la documentacién cuyo | minutos

destino final es baja documental.

Envia 2 la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y
8 Unidad Coordinadora | Finanzas, el Dictamen y el expediente de baja 1dia
de Archivos. documental (solicitud, inventarios, informe, declaratoria habil
de inexistencia de valores documentales y acta de baja)
para solicitar su registro.
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No. Resp:clzis‘?il:il: dde a Actividad Tiempo
Publica en la pagina de Transparencia de Organismo la 1 dis
g baja documental por lo menos 30 dias habiles antes de hébf'
su destruccién o enajenacién. )

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11dias hébiles, 1 hora y 15 minutos

Aspectos a considerar:

1

Para los plazos de conservacion y depuracién de la documentacidn, la Unidad de Archivo de
Concentracidn aplicard lo establecido en el “Catélogo de Disposicién Documental” para la
Alcaldia Miguel Hidalgo.

Toda transferencia de documentacién con valor permanente debera ser cuidadosamente
preparada y organizada por la Unidad de Archivo de Concentracion, quien sera responsable
de la seleccidn, la correcta ordenacién y elaboracion del inventario de los expedientes por
transferir.

Diagrama de Flujo:

Destino final de documentacion

de Arshivo da
Trimite de Concentiacidn

1.-identifica lox
expadientes que
cumiplieron su vigencia
documental y elabora
| Inventaria de baja.

[ 2-gmbor aficioge )
solicitud de baja
documentsi Fichy

técnica y Declaratoria

| 9epreaaloracion 4

el

COTECIAD

3-Recibeelofitio
instruye el trabajo dal
Grupo deValomocn
Documental.

Besnaliza los
resultados y emite el

Cictamence Valormoon

Oocumental

T-Elaborala
Dedlaratoria de
Inexistencis Ge Valores
Primanos y
Secundarios.

T

Documental

Giupo de

4-Recloelossnessy

procade nicomo de

Infarmacion elabora
informe

__,l_a

de Acchilvos

Unidad C:

——

5-Preserta ante ef
COTECIAD ¢l irforme
conselresuiiago gela
Valoracion Documental

e —

8--Ervia 3 i3 DGRMSG
=i Dictameny
expedients de bays
dotumenial para v
registro

9-Publics en'la pagins

geTransoarencin sbas
documentsi, 30 diss

antes 3 sudestruszion.
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VIIl. GLOSARIO

Administracion de documentos: Conjunto de principios y procedimientos destinados a planear,

dirigir y organizar las actividades de manejo de documentos de archivo desde su creacién hasta su
disposicién final.

Archivo: Conjunto orgénico de documentos organizados y reunidos por una persona o institucién

publica o privada, en el desarrollo de sus funciones y, el cual sirve de testimonio y fuente de

informacién a las personas o instituciones que los produjeron, a los ciudadanos o para servir de
fuente primaria de conocimiento.

Archivo de concentracion: El integrado por documentos transferidos desde las dreas productoras,
cuyo usoy consulta es esporadica y permanecen alli hasta su disposicién documental.

Archivo de tramite: El conformado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las funciones y atribuciones de cualquier organizacién

Baja documental: Eliminacién de la documentacién donde han prescrito su vigencia, valores
documentalesy, de ser el caso, plazos de conservacidn, y no posee valores secundarios.

COTECIAD: Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacidn, la vigencia documental y su destino final.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento de control que refleja la estructura de
un archivo con base en las funciones y atribuciones de cualquier organizacién.

Destino final: Procedimiento donde se determina si la documentacion seréa transferida a un archivo
histdrico o serd eliminada a través de la baja documental.

Documento: Registro de informacién, con independencia del soporte material en que se encuentre.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado y que
tratan de un mismo asunto.

Gestion Documental: Tratamiento integral de la documentacidn a través de su ciclo vital, a través

de la ejecucidn de procesos de produccidn, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental
y conservacion.
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Informacidn: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio, documento o registro
impreso, dptico, electrdnico, magnético, quimico, fisico o bioldgico.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, transferencia o disposicién documental.

Plazo de conservacién: Periodo de conservacion de la documentacién en las areas de archive de
trémite, de concentracién e histérico.

Seccion: Subdivisién del fondo consistente en las divisiones administrativas y, cuando no es posible,
con agrupaciones geograficas, cronoldgicas, funcionales o similares.

Serie: Subdivisién de la seccidn, consistente en un conjunto de documentos producidos por un
sujeto en el desarrollo de una misma funcidn administrativa y regulado por la misma norma de
caracter juridico y/o de procedimiento.

Sistema: El Sistema Institucional de Archivos de la Cludad de México.

Transferencia Documental: Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporddica
de la Unidad de Archivo de Tramite a la Unidad de Archivo de Concentracién; asi como del traslado
controlado y sistematico de documentos de la Unidad de Archivo de Concentracién a la Unidad de

Archivo Histérico para su conservacién permanente.

Valores Primarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su primera edad, o
de gestidn los cuales son: administrativo, legal, contable y fiscal.

Valores Secundarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su segunda edad
y son: evidencial, testimonial e informativo.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

Presidenta

|
CF. Tania Edith

os Varela

Directora Ejecutiva de Administracidény

Secretario Técenico

Finanzas

Secretario Ejecutivo

C—f"_//

?{ Fernando Tfinidad Anaya

Ercargado de la Gerencia de Servicios.

Voca

<\
Lié\\f#ghﬂ'éeﬁ %vez Rodales

Encargada de la Direccion Ejecutiva

Juridica y Normativa.

Vocal

Lic. Carla Adiang£lizgzfaras Rodriguez
Directora\Ejecu#iVa de Operacidny

Mantenimiento

Vocal

Lic. Aline Berenice Judrez Nieto

Gerente de Proyectos Institucionales

Vocal

\

Lic. Yenisie Salinas Solfs
Jefa de Unidad Departamental de
Contratos y Convenios

C.Basty Adarelly Acosta Mayorga
Jefa de Unidad Departamental de

Organizacién y Métodos
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Representante

R
T

A /
- LicvVirgina Chéavez Rosales

Gerente de Asuntos Juridicos

de Inventarios

Representante

Representante

” \-,_
Lic. Gibran Ern

Silva Basgo

Lic. Maria Elena Espinosa Pereyra
trolenla

Encargada de la Gerencia de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones

Representante

; .
Lic. MaXia de las Mrcades Sudrez Pérez
Gerente de Finanzas

Aprobado en la Primera Sesidn Extraordinaria celebrada el 23 de enero de 2024,
ACU/01/01EXT/2024/COTECIAD: El Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la

Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México, aprueba la actualizacién del Manual
Especifico de Operacidn Archivistica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México.
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