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1. Marco de referencia.

El Congreso de la Ciudad de México aprobd la Ley de Archivos de la Ciudad de México
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020, y que tiene por
objeto armonizar sus contenidos con la Ley General de Archivos promulgada el 15 de junio de
2018 en el Diario Oficial de la Federacidn.

En este sentido, la Ley de Archivos de la Ciudad de México establece (Ley de Archivos) en el

articulo 1, lo siguiente.
“La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el territorio de la
Ciudad de México, y tiene por objeto general establecer los principios y bases para la
organizacion, conservacion, preservacién, acceso y administracién homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, Organo y Organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Alcaldias, Organos Auténomos, Partidos Politicos,
Sindicatos, Fideicomisos y Fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica 0 moral
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la Ciudad de
México”.

De conformidad con el articulo 28 de la Ley de Archivos, “Los sujetos obligados deberén elaborar
un programa anual en materia de archivos y publicarlo en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”.

Por ello, el articulo 29 define que Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 de
la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), contendra los “elementos
de planeacion, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos y de su Sistema
Institucional; deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, derechos humanos,
perspectiva de género, igualdad, inclusién y no discriminacion y de otros derechos que de
ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién”.

En este sentido, el articulo 30 indica que “El programa anual definird las prioridades
institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de
igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental
y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta accesible, ajustes
razonables seguridad de la informacion y procedimientos para la generacién, administracién,
uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacién a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos y de proteccion de datos personales. El programa anual
habra de incluir, los mecanismos para su seguimiento y evaluacién”,

En consecuencia y acorde a lo dispuesto en el articulo 31, la Red de Transporte de Pasajeros de
la Ciudad de México (RTP) deberd “elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, a més tardar el Gltimo dia del mes de
enero del ano siguiente al que se informa”.
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La gestion documental en sus tres niveles: estructural, documental y normativo:

> Nivel Estructural: Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que
debe contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos
y financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

> Nivel Documental: Elaboracién, andlisis y -de ser el caso- actualizacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
administracién, conservacion y localizacién expedita de las unidades documentales en
las distintas fases de archivo.

> Nivel Normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos, para regular la produccién, uso y control de
los documentos de conformidad con las funciones y atribuciones de cada sujeto obligado, las
cuales se vinculan con las disposidones en materia de  transparencia, acceso a la
informacion y la proteccién de datos personales.

2. Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 de la Red de Transporte de Pasajeros de
la Ciudad de México (RTP), tiende a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de
las obligaciones que establece la normatividad vigente, integrando recursos humanos,
financieros, materiales y tecnol6gicos necesarios.

A través de la implementacién del presente programa se pretende avanzar hacia una
adecuada gestién documental en atencién a los rezagos detectados, asi como fomentar la
aplicacion correcta de los procedimientos archivisticos, con base en lo dispuesto por la normatividad
aplicable.
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3.0bjetivos.

3.1 Objetivo General:

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) para garantizar una correcta identificacién,
organizacion, disponibilidad y conservacién de los expedientes en las diferentes bases de
archivo, de conformidad con la normatividad aplicable.

3.2 Objetivos Especificos

1. Continuar con la organizacion de los archivos de trdmite de las distintas &reas
administrativas del Organismo.

2. Valoracion de series documentales localizadas en el archivo de concentracion, cuyo destino
final sea la baja documental, para cumplir con el ciclo documental.

3. Analizar y -en su caso- actualizar y armonizar los instrumentos de control archivistico con la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

4. Capacitacion a los Responsables de Archivo de Tramite sobre los procedimientos de
integracién de expedientes y transferencias primarias.

5. Analizar y —en su caso- implementar el Sistema Automatizado de Gestién y Archivo (SAGA)
elaborado por el Archivo General de la Nacién.

6. Revisidn fisica de transferencias primarias bajo resguardo del archivo de concentracién con el
objetivo de verificar la totalidad de expedientes localizados.
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Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que
constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados.

Objetivo

Organizacion
de los archivos
de tramite de
la Red de
Transporte de

Meta del objetivo 1

Clasificacion y
organizacién, por
parte de los RAT,
de los expedientes
localizados en los

Actividad 1

Integracion,
clasificacion y
organizacion
de los
expedientes de

Indicador de la
actividad 1

Inventario general

por expediente del
archivo de tramite.

concentracion.

Pasajeros de | archivos de | archivo.
la Ciudad de | trémite de
México (RTP). | conformidad con
Nivel el Cuadro general
operativo de  dasificacién
archivistica.
Actividad 2 Indicador de Ia
actividad 2
Seleccion  de| 1wentario de
expedientes transferenda primaria.
para
transferencia
primaria.
Objetivo Meta del objetivo 2 | Actividad 1 Indicador de la
. actividad 1
Promover la Determinar el | Identificadony
valoracion destino final de los | selecdon de Inventario de baja
Nivel documental de | expedientes expedientes documental/
operativo | &xpedientes acorde a las series | para baja expedientes
localizados en | documentales. documental. valorados para baja
el archivo de documental.
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Objetivo Meta del objetivo 3 | Actividad 1 Indicador dela
actividad 1
Analizar, y en Contar con | Realizar el
Su caso, instrumentos andlisis, y de ser | Instrumentos
actualizar actualizados y | necesario, actualizados y
) Cuadro general | armonizados con | actualizar los aprobados por el
Nivel de clasificacion | |z Ley General de | instrumentos | COTECIAD. Ademés
normativo archivistica y Archivos y la Ley | con base en € de su publicacién en
Catalogo de de Archivos de la | Niveljerarquico | el portal electrénico
disposicion Ciudad de México. de fondo, institucional.
documental. secdon y serie.
Objetivo Meta del objetivo 4 | Actividad 1 Indicador de Ia
; 5 actividad 1
Capacitacion a | Elaboracion de | Propuesta de
los forma correcta de | temario de| Temario de
Responsables | integracién de | capacditacion, y| capacitacion.
de Archivo de expedientes , | su presentacién
Tramite (RAT).| inventario general | @ la Jefatura de
por expediente e | Unidad
inventario de | Deparamental
transferencia de Capacitacion
primaria. y Escalafon.
Actividad 2 Indicador de Ia
actividad 2
Ejecucién de la| Formatos de
Nivel capacitacion a | asistencia a
estructural los capacitacion.
Responsables
de’Ar_chivo de Carstula
Tramite (RAT). | ectandarizada  de
expediente
debidamente
requisitada.

Inventario general
por expediente.
Inventario de
transferencia
primaria.
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Objetivo Meta del objetivo 5 | Actividad 1 Indicador de la
o actividad 1
Analizar, y en| Analizar la | Analisis del sistema
su caso,| pertinencia SAGA, en conjunto| Minuta de
implementar el| (infraestructura con la Gerenda de| trabajo.
Sistema necesaria) de | Tecnologias de la
Automatizado | utilizar un sistema | Informacién y
de Gestibn y| de gestion | Comunicaciones.
Archivo (SAGA) documental, de
elaborado  por| onformidad  con
el Archivo| |, dispuesto por la
Ni Gen_eiral de la Ley de Archivos de
e Nacion. la  Cudad de
normativo .
México.
Actividad 2 Indicador de la
actividad 2
En caso de
implementa(:ién, Formatos de
capacitacion a asistencia a
las areas del capacitacion.
Organismo.
Objetivo Meta del objetivo 6 | Actividad 1 Indicador de la
. , actividad 6
Revision fisica de| Verificacion de la | Cotejo fisico
transferencias totalidad de | entre el| Inventario de
primarias  bajo| expedientes inventario  de| transferencia
Nivel resguardo  del| resguardados. h’c}nsfgrencia primaria revisado.
. archivo de pimaria y €
operativo | - centracin. contenido  de
cada unidad de
instalacion.
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4.1 Alcance.

El presente Programa deberd aplicarse en todas las Areas Administrativas de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), con el objetivo de consolidar €l Sistema
Institucional de Archivos, y asegurar una adecuada gestién y organizacién de los archivos.

4.2 Entregables.

e Inventario general por expediente e inventario de transferencia primaria por cada érea
del Organismo.

e Inventario de baja documental.

e Cuadro general de clasificacion archivistica y Catlogo de disposicién documental, de ser
el caso.

e Minutas de trabajo.
Formatos de asistencia a capacitacion.
Inventario de transferencia primaria revisado.

4.3 Recursos.

Como en todo programa, la asignacion de recursos garantizara de una manera razonable el
logro de los objetivos; por ello, es necesaria la entrega por parte de las autoridades del

Organismo, de una adecuada cantidad de recursos insumos, recursos humanos y recursos
materiales.

4.3.1 Recursos humanos.

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con un (1) servidor pliblico como

Responsable de archivo de concentraddn y 3 servidores plblicos con el rol operativo dentro del archivo. La
distribucién propuesta es la siguiente:

Actividad Personal asignado

1.1y 1.2 Organizacién de los archivos de trémite. 1 servidor publico

2.1 Valoracion documental. 3 servidores publicos

3.1 Analizar, y en su caso, actualizar Cuadro general de ) o
clasificacién archivistica y Catdlogo de disposicién documental. 1 servidor publico

4.1 y 4.2 Capacitacién en materia archivistica. 1 servidor publico
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5.1 y 5.2 Analizar, y en su caso, implementar el Sistema
Automatizado de Gestion y Archivo (SAGA) elaborado por el
Archivo General de la Nacién. 1 servidor publico

6.1 Revision fisica de transferencias primarias bajo resguardo ) o
del Archivo de Concentracion. 3 servidores publicos

4.3.2 Recursos materiales.

En lo relativo a los recursos materiales, cada Archivo de trdmite y el Archivo de concentracién de
la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), cuentan con los recursos
informaticos y consumibles necesarios para su operacidn.

4.4 Cronograma de actividades.

Primer Segundo Tercer Cuarto
ACTIVIDAD Trimestre | Trimestre | Trimestre | Trimestre
2 |y ¥ |2
o s ¥ 2|z
& O g g = |
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1.1 y 1.2 Organizacién de los archivos
de tramite, por parte de los
Responsables de Archivo de Tramite

(RAT).

2.1 Valoracion documental.

3.1 Analizar, y en su caso, actualizan
Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y Catdlogo de Disposicién
Documental.
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ACTIVIDAD

Primer

Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre

Segundo Tercer Cuarto

4.1 y 4.2 Capacitacién en materia
archivistica.

5.1 y 5.2 Analizar, y en su caso,
implementar el Sistema Automatizado
de Gestion y Archivo (SAGA)
elaborado por el Archivo General de la
Nacién.

6.1 Revision fisica de transferencias
primarias bajo resguardo del archivo
de concentracion.
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5.Administracion del PADA.

5.1 Comunicaciones.

Las comunicaciones entre la Gerencia de Servicios y los Responsables de Archivo de Tramite
(RAT) y Concentracién se hardn a través de medios oficiales, a saber: oficios, correos
electrénicos y reuniones de trabajo con minutas.

5.2 Reportes de avances.

Se solicitard a cada una de las &reas del Organismo, durante el primer trimestre de cada
gjercicio, los inventarios generales por expediente de cada archivo de tramite.

Los demas avances se solicitaran de forma trimestral.

5.3 Control de cambios

Al término de cada trimestre se analizard si existe la necesidad de realizar algin cambio al
Programa.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley de Archivos de la Ciudad de el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue elaborado por el personal
adsarito a la Gerencia de Servicios de RTP.

Gerencia de Servicios

ATENTAMENTE

Se ha designado al Lic. Fernando Trinidad Anaya, como
Encargado de la Gerencia de Servicios, a partir del 5 de
enero de 2024 y hasta en tanto se efectie el
nombramiento del Titular correspondiente, lo anterior con
fundamento en el Articulo 30, Fraccién III, del Estatuto
Orgénico de la Red de Transporte

nidad@rtp.cdmx.gob.mx

7

Aprobado en la Primera Sesién Ordinaria celebrada el 26 de enero de 2024. ACU/02/01/0RD/2024/COTECIAD.. El Comité
Técnico Intemno de Administracion de Documentos de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México, aprueba el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de l2 Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México
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