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I. MARCO JURIDICO %

i

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diaric Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, Vigente. '

2. Constitucion 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. lLey Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de |2 Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente

Fi |

2 Archives de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial del Oficial de la Ciudad
de Mexico el 18 de noviembre de 2020. Vigente.

. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de Mexico el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

6. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
Mexico, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Vigente.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de
Mexico, publicada en |a Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente

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

2018, Vigente.
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REGLAMENTOS

9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México,

publicado en la Gaceta Oficial de |a Ciudad de México, el 2 de enero de 2019, Vigente.

CIRCULARES '
1r

Circular Une 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, publicada en la
Gaceta Oficial de la Cjudad de México el 2 de agosto de 2019. Vigente.
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Il. OBJETIVO GENERAL

v Procedimigmos

v et

Areas Administrativas de Red de Transporte de Pasajeros

cnico administrativo g

! 25 de los componentes normativos y operativos de tema |
3 o la descrincion detallada de las Brincinales
I ) la des3CTrIpQion aetaliada de 10s principal
v despacho de la correspondencia; clasificacion e eg on de
ansferencias primarias y secundarias de expedientes del archivo de tramite al de
historico pectivamente; prestamo de expedientes del archivo de con Acion

expedientes ge archivo historice; v su disposicion, baja o depuracior
r J
acion de la documentacion

, de conformidad a lo establecido en la Ley de Arc

s normatividad aplicable en materia archivistica
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1l. INTEGRACION

Ue conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos de la Ciudad de México en su Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo Unico, Establecer los Principios y Bases Para la Organizacion,

s y la Circular Uno

Conservacion, Preservacion, Acceso y Administracion Homogénea de los Archivos

2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos en el numeral 9.4.3 establece. al

Sistema Institucional de Archivos de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la

€ integrara a partir de la composicion siguiente:

! Componentes normativos: Los cuales tendran a su cargo la regulacion y coordinacion de

a

operacion del sistema.

I Commar + -
| { mnonas:

ntes Operativos: Que seran los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.
encargados del funcionamiento cotidiano del sistema.

o
Asi mismo articulo 22 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México dispone que el Sistema
instituclonal de Archives es el conjunto de principios, lineamientos, procedimientos v estructuras

base el ciclo vital del documento, norman la funcionalidad y operatividad de 3

n documental y la administracion de los archivos de cada sujeto obligado

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del Sistema

Institucional; deberan agruparse en expedientes de manera ogica y relacionarse bajo un mismo

asunto, refletando coy

jando con exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que establezca
el Consejo Nacional, el Consejo de Archivos de la ciudad de México v las disposiciones juridicas :
aplicables,

2 Lay de Archivos de la Ciudad de Mexico en su articulo 23, establece que el Si

eCe 2| Sistema Institucional
de Cada sujeto obligado debera integrarse por:
\
i Area Coordinadora de Archivos %

Las dreas operativas siguientes:
a} De Correspondencia;
b Archivo de tramite, por area o unidad: b
£ Archivo de ¢ oncentracion, Y
a) Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal v técnica de sujeto
obligado i
I, ' : X

Las demas areas que conforman el COTEC|AD
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[ bles de los archivosreferidos en la fraccion I, inciso b, serdqn nombrado €
de cada area o unidad, los responsables del archivo de concentracion y del archive historice
ombrados por tlar del sujeto obligado de que se trate
L ncargadt ponsables de las areas operativa de archivo de concentracion e histd
cle . ncia con licenciaturaen el area de archivistica o gestion «
u £ conocimientos, habilidades, competencias y experiencia di
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Las Areas Administrativas a través de los responsables de las Areas Centrales de Correspondencia ¥
de Documentacion en Tramite deberan llevar un “Control de Gestion" en medio electrénico para el
reL-_‘-_isfrc- diario de recepcion y emision de la correspondencia, el cual debera contener cuando menos
los siguientes datos:

Control de Correspondencia de Entrada

*  Numero -[-"?-’__*.", 25IVO

s Fechayhorade recepcion

+ Referencia del tipo de documento Oficio o Volante de |Instrucciones
« Asunto (breve descripcion)
* Procedencia/ Emisor

¢ Turnado a: (nombre de la persona a quien se turna el documento)

\\‘@%\ J

* Situacion del Documento (Seguimiento puede ser: atendido, en tramite ¢ cancelado)

« QObservaciones
Control de Correspondencia de Salida

* NumeroF Progresivo

* Referencia

* Fechadeamision

* Dirigido a: (Destinatario)

= Asunto (breve descripcion)

s Seguimiento (acciones realizadas)

Olcarirasine
* Lnservacior

Las Areas Administrativas a traves de los responsables de las Areas de Archivo de Tramite, realizaran

as actividades de apertura y clasificacion de expedientes, en estricto apego al instrumento de
control archivistico denominado Cuadro General de Clasificacién Archivistica,

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento técnico que describe la estructur
jerarquica y funcional documental, en la que se establece un principio de diferenciacién \
estra rfrri.lm de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de una

Dependencia, Organo Desconcentrado y Entidad. De esta manera, los documentos se retinen en
agr
N

upaciones naturales llamadas fondo, seccién, serie, expediente y unidad documental

Los responsables de las Areas de Archivo de Tramite, registraran la documentacion que genere cada
Unidad Administrativa en el desarrollo de las actividades diarias y de cuyo asunto nc

WA
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Los responsables de las Areas de Archivo de Tramite, deberan ordenar los decumentos que
correspondan a un mismo asunto, para ser integrados al mismo expediente, unidos por la relacion
de causay efecto, con base en la secuencia del tramite.

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

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

Los responsables de las Areas de Archivo de Tramite, instruirdn que en caso de que el & =xpediente
rebase los 3 centimetros de grosor, deberd dividirse en tantos tomos como sea necesario, utilizando
para cada tomo un folder, en el que se indique el nimero de tomo que le corresponde de forma
consecutiva con numerologia romana (Legajo |, Legajo I, Legajo 11l etc.).

Correspandera a los responsables de las Areas de Archivo, que los expedientes cor itengan los
documentos originales, o los que hacen las veces de éstos. Sélo se integraran coplas de los
documentos, cuando el asunto que desahoga el expediente asi lo requiera, come Gnico soporte
existente y sin el cual se perderia la ilacién del asunto en cuestion.

El titular de la Unidad Administrativa a través de los responsables de las Unidades de Archivo.
deberan elaborar, en forma electronica, La “Caratula Estandarizada de Expedientes” la cual dehera
adherirse al frente del félder, carpeta o legajo, asi como registrar la informacion que permitala plena

identificacion y agrupacion archivistica de los mismos, en estricto apego a los Instrumentos de
Control Archivistico vigentes.

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

1. Nombre del Area Administrativa generadora de los expedientes.

2. Codigoynombre de la seccion.

3 ndigo y deneminacion de la Serie Documental a la que pertenece,
4. Titulo del expediente

tn

S

v
oy
A
<
.

N

Asunto o materia (Breve extracto o descripcion del contenido del expediente). &/ %
/Pal’na 10 de 52 N

ks



°ﬁ RED DE TRANSPORTE DE
[o]

o s . o

' GOBIERNO DE LA PASAJEROS DE LA CIUDAD [

°‘/ CIUDAD DE MEXICO | DE MEXICO (RTP) "!ﬁ‘.!éz‘h o‘ﬁo GOBIER
o | \Q % o° CIUDAD

MANUAL ESPECIFICO DE QPERACION ARCHIVISTICA" ° '

FecCion La Adming

Codigo asignado al expediente, de conformidad con e

|((

Cuadro (¢

Archivistica”.

de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

Numero de fojas utiles al € del expediente;

ion Documental al término de sus vigencias.

Ademas de (@ informacion anterior en la caratula de los ¢

R
ndicarsi 5 datos que determinen si el expediente en su totalidad o parcialmente. se h
considerado como informacién de “Acceso Restringido en sus modalidades de reservada o
- i |

confidencial” sefialando, en su caso, la fecha y la situacién de clasificacion o apertura publica del
ediente o de la parte restringida.

Correspandera a los responsables de las Areas de Archivo de Tramite. integrar los exped

folder, legajos plenamente identificados con la “Caratula estandarizada” correspondiente, con

eto de homologar su clasificacion y descripcion

as documentos que contiene el expediente deberan ser foliados en la parte superior derecha

primer folio corr

espondera al documento que inicia el expediente y el tltimo correspond

documento gues o ¢

-05 expedientes se podran guardar en folder, u otro medio que garantice su integridad vy facil manejo: X
en caso de tener que perforar para su archivo, debera prever que las perfaraciones no danen el valor
documental del axpediente o del propio documento
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Manejo dela C orrespondencia de Enty acle

bara llevar a cabo

e Pasajeros de la Ciudad ¢

1 oportuna a las Areas Administrativas y/o funcionarios de

No o
Actividad

Responsable de la

Actividad

Tiempo

Administrativas,

: revisa
documentos

tJue

sean originales, que es
completos, la fecha, el destinatario y numero

de anexos,

Revisa el texto para verificar anexos

NN

(ESTAN CORRECTOS Y COMPLETOS?

NO

Devuelve la documentacidn e indica me
(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Sella de recibido tanto en ol original como en el
acuse, anota hora y dia de recepcion, firma y

nombre de quien recibe y niimero de anexos, si

los incluye

Captura la informacion contenida en los

Web de
Aplicaciones Programadas (SWAP),el sistema le

documentos, en el Sistema

it

automaticamente

un

nun

-Adscripcién del destinatario
Asunto del docurnento
-NUumero

& &

A%

.l
N

~
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Responsable de la
Actividad

Direcc

Actividad

y Pro

Imprime del sistema de computo SWAP el
Volante de control de correspondernicia en un
tanto, vy que los

documentos recibidos coincidan con los del

datos de los

verifica

volante.

Clasifica los

folio consecutivo.

documentos,  conforme al Minute
destinatario, para determinar qué Area
Administrativa va a atenderlos,
Entrega los documentos en o Area
Administrativa correspondient
A Recibe documento y verifica que los datos del
documento recibido coincidan con los del
de volante sella y firma de recibido en el volante.
R Verifica al final del dia que se cuente con todos
los volantes de acuse, en base al folio inicial v
final
Archiva los volantes y relaciones conforme al minutos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 43 minutos,

L4
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Nombre del Procedimiento: Manejo de la Correspondencia de Salida

Objetivo General: Establecer las actividades para brindar los servicios centralizados parz el .
despacho oportuno y seguro de la correspondencia de salida A 35 d s A 3 %(
Administrativas de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) para ser
= la a los difer s Sujetos Obligados Publicos o Privados y C i iel Ar

1 | 0 v

Descripcion Narrativa;

Responsable de la

No. Actividad Tiempo
: Actividad .

Personal del Area Presenta en la Area Central de | 3 minutos

citante Correspondencia, la correspendencia a
entregar, registra en el libro de control de folios
de salida, los datos correspondientes del
documento.

Recibe los documentos y verifica que cumpla
con los requisitos establecidos para su | 9 minutos
recepcion.

:CUMPLE CON LOS REQUISITOS | 2 mis
ESTABLECIDOS PARA SU RECEPCION?

NO

Devuelve la documentacion al personal del Area
Administrativa solicitante e indica los motivos.
(Conecta con la actividad 1)

si

Sella de recibido en uno de los dos tantos de los

acuses, y lo devuelve como acuse al personal
del Area Administrativa solicitante

Entrega al mensajero una relacién con la | 5 minutos

documentacion completa (originales, acuses,
copias de conocimiento o anexos) para su
tramite, vy en la otra relacidn firma el mensajero
de recibido.

o
-

5 Captura la informacion contenida en los 20 ‘%
documentos, en el Sistema Informatico | MINutos
respectivo, e imprime la relacion de
documentos para entrega en dos tantos N
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Responsable de la oo y Profeds
o . Actividad :
Actividad
) i Area = g .y
i Recibe la documentacién y las relaciones, las
: coteja, realiza la ruta asignada y presenta, en
) of:
cada caso, la documentacion al destinatario
Recibe el acuse y verifica que los datos de
i recibido sean los OrTe
(Area receptora, fecha, hora y firma de auien
recibe).
Entrega en el Area Central de C orrespondencia
l0s acuses con los datos de recibido
sponsatl Ar Recibe los acuses, verifica los datos de recibido
y los descarga en la respectiva relacion de
S . control
Saca copia de los acuses, y remite los
documentos al Area Administrativa solicitante
(en el caso de documentos no recepcionados
indica el motivo por el cual no se entregaron)
) 5 del Area Recibe acuse original y sella copia del acuse al ninu
licita responsable del Area Central de
Correspondencia.
el i - I i f= s 3 - 1w - ~ o -~ ok
. Responsable del Are Archiva copia de los acuses.
C I'!'-:"I |
Carrespondenci
Archiva las relaciones conforme a la fecha ninuto
respectiva

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 9 horas con 31 minutos.

La recepcion de documentos incluye la verificacion de que éstos cumplan con |

s a considerar:

estahlecidos en los sicuientes términos:

/ aCUSE; en su caso, las copias de conocimiento debida

4

Pagina 16 de 5%

0s requisitos
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compieto (calle, numero exterior, e interior, colonia, teléfono v edtensic
nallne dAstn P 1 A T ol
quellos datos que permitan ubicar el domicilic, de manera especial si se trat
publicos o privados no pertenecientes al Gobierno de la Ciudad de México
. 1EX0 os compactos, carpetas, copias, etc.) sean los que indi
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Descripcion Narrativa:

tablecerlas normasy lineamientos que regulen la

generen las Areasde

ico (RTP), derivado del ej
que se encuentren debidamen

on '-..f.-':l|_‘!_r"4,(_!':_"\r* Y presentacion

italogo de Dispos

MANUAL ESPECIFICO OE QPERACIGN ARCHIVISTIC

FECLIL

ay Clasificacion de Fxpediente

¥

GOBIERNO
CIUDAD DE MEXICO

ony consulta expedita, de

Responsable de ia

[ v riola
WClividao

Actividad

Iempo

Recibe en original v copia documento, revisa

cntenido. acusa de recibo ¢ sello del Are

Administrativa, conteniendo la fecha

firma de la persona que recibe, devuelve copia
registra el documento en el “Control de
Gestion de Recepcidn de Correspondencia” y

turna al Area Administrativa que ¢

Recibe documento original, analiza el asunto,

verifica en el archivo si existen antecedentes

del asunto y determina si existe o no

expediente abierto en el are

(EXISTE EXPEDIENTE ABIERTO ENM EL
ARCHIVO?

NO

Clasifica en la serie documental que
corresponde, abre expediente ¢ integra

documento

Elabora en forma electronica la “Cardtula

Estandarizada de Expedientes”, emite un

ejemplar y adhiere al félder, carpeta o legajo v
va

(Conecta con la Actividad 2.)

Si
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Qﬂo GOBIERNO DF LA

" RED DE TRANSPORTE DE

GOBIERNO T
CIUDAD DE MEXICO

P PASAJEROCS DE LA CIUDAD
J CIUDAD DE MEXICO | DE MEXICO (RTP)
(o]
MANUAL ESPECIFICO [
Responsable de la o
N ' R Actividad

Actividad

Extrae del archivo el expediente

no el asunto vy determina

documento en el mismo, verifica si concluye o

inte
INTLRE

{CONCLUYE EL ASUNTGQ?

NO

Permanece abierto hasta su conc

{Conecta con la actividad 5)

Sl

Cierra el expediente y registra en la
Estandarizada de Expedientes” la

cierre o conclusion del

¥

“Caratula

asunto y archi

fechta de

Fin del procedimiento

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

Apertura y Clasificacion de Expedientes.

Resporable del Ares Central

Titular del Area
del Area de Archivo de Trimitel,

1 Recibe enorighaly
3P HOCUMENED, 30I5
de recibe v turna,

S

2. Recibe documentn
ariginal, areim @

asunto y verifica
antecedentss,

FENISTE EXPEDIEMTE
ABIERTO EM EL
ARCHIVO? EL ASUNTOL r 3
5. Bxtras delmichive el 7. Clerm elopadientsy
expadierite e Intzgry, % 8 ragistra Iy fachade cleme

werifica $i conduye o na L
el miurito ydetermia,

-
3. Clasifica ena sede

4 Elabora la™Casituls
NO documents gue Estandanzds de
coresponde b Exp ", B un
‘eaprdiente & inkega tjemplar, adhiere al
dotumento, fillder y archiva,

‘ SR
——

5 1 N . Permanece ablerto o

} » 2 J hasta su condusidn, )

o conclusion delanirto
¥ drchive,
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Direc

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Transferencia Primaria

Objetivo General: Establecer las politicas de operacién que regulen las actividades a desarrollar por

el personal, designado por el titular de cada Area Administrativa del Organismo. responsable del

archivo en tramite, para la transferencia primaria de los expedientes al Archive de Concentr

ransporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), conforme 2 la clasificacion
i nstica, wvaloracion documental y plazos establecidos por el Catidloge de Disposicior

umental aprobado por el Comité Tecnico Interno de Administracion de Documentos de Rad de

Pasajeros de la Ciudad de México.

/
'
Descripcion Narrativa: ﬁ

Responsable de [a 2 i
No. PORsH ) Actividad Tiempo
Actividad
2a Administrativa Revisa e jdentifica en la base de datos de | 4hqrac
12l responsable | inventarios del Archivo

|¢

Tramite, los

) de Tramite) | expedientes que concluyeron su vigencia
documental y que posean valores primarios
como lo establece el Catdloge de Disposicion
Documental de la Red Transportes de

Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Ordena cronolégicamente y de forma 2 dias

consecutiva los expedientes a transferir, | habiles
conforme a la fecha de su creacién y de

término, clasifica segin la serie y tipo a la que
pertenecen; contables o fiscales, legales o

administrativos y de informacién reservada o
confidencial. Asigna Numero de folio a los ‘%)

expedientes, con el nimero consecutivo de

hoja o de paginas de que consta cada legz
Elabora el Formato denominado dia
“Transferencia Primaria” conforme a su habil

instructivo de llenado, en su caso, recibe
formato para correccion y visto buene; y
presenta al Titular del Area Administrativa para

su aprobacion (en su caso, los que fueron
regresados para corregir). )
/ /

Pagina 20 de
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE HEXICO

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

GOBIERNO,

LA

W

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIViSTfC'A“

IR

CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la

Iransferencia Primaria para su tramite de

asighacion de Numero de Remesa; revisa vy

determina

e A b T Actividad
Actividad
A Titulardel Area Recibe para visto bueno el Formato
iministrativa “Transferencia Primaria”, de parte del personal
responsable del archivo de tramite v
determina.
;OTORGA VISTO BUENO?
NO
Rechaza el Formato “Transferencia Primaria”, c
indicando el motivo del rechazo v lo entrega al
personal responsable del archive de tramite,
para su correccion.
(Conecta con la actividad 4)
|
Elabara oficio en original y copia, adjunta un
ejemplar del Formate de Transferencia
Primaria al original del oficio v turna
solicitando a la Gerencia de Servicio:
proporcione el namero de Remesa que
corresponda; recaba acuse de recibo en copiay
archiva,
Recibe oficio con un ejemplar del Formato de
rvic Iransferencia Primariay entrega al Encargado
del Archivo Concentracion para su tramite.
Responsable del Recibe oficio con un ejemplar del Formato de

:ESTA CORRECTO?

NO

Indica las anomalias presentadas en el

Formato de Transferencia Primaria y devuelve
al Area solicitante, el

documento para su

carreccion

Recibe del del Archiva de
el Formato de Tr
Primaria, para correccion de
observadas.

(Conecta con la actividad 8.)

encargado
Concentracion, ansferencia

las deficiencias

Sl
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“ CIUDAD DE MEXICO | DE MEXICO (RTP)

° |

MANUAL ESPECIFICO

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO _

No. Responsable de la

Actividad

v Procedih

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

del Archivo de Tramite)

Recibe oficio, extrae de archivo el Formato de
Transferencia Primaria, anota el nimero de
Remesa correspondiente  al

imprime  cuatro firma de
elaboracion y obtiene del Titular del Area

Administrativa su firma de Vo.Bo.

documento,
ejemplares;

Integra en “Cajas de Archivo” los expedientes a
transferir una vez firm

expedientes deben contar con ur
Formato de Transferencia Primaria: elabora las
etiquetas

ejemplat

identificar las
Archivo”; efiquetas que seran pegadas ©

para “Cajas de
adheridas a las caras laterales de las cajas, con

la siguiente informacion

Nimero consecutivo de caja
- Clave y nombre del Area remitente
- NUmero de
recepcion,
- Referencia del oficio de envio.
- Tipode archivo que contiene.

- Tiempo de guarda y custodia,

remesa y fechna de

Presenta el Formato de Transferencia Primaria
y documentacion soporte al encargado del
Archivo de Concentracion, para proceder a
formalizar la transferencia de archivos

Concentracion

Verifica los documentos en presencia del
solicitante, revisa que su contenido esté de
acuerdo a la cantidad, descripciéon v tipologia
de la documentacion que se recibe y las
condiciones del mismo vy determina

(en su caso, los documentos corregidos o
regularizacos)

¢COINCIDE ENTREGA FISICA Y
DOCUMENTAL?

Pagina 22 de 52
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- FrTCTo T Tvae
52‘5'_1:30‘1_31_'-'1-'._ de '"2 i v Prockdifiemn®r:dn
o Actividad y Pre fiempa

Actividad

NO

Solicita a la Area Administrativa solicitante. la
correccion de las irregularidades detectadas,
requiriendo proceda a su  regularizacion

nmediata

ponsable Recibe del Encargade del Archive de
ite, | Concentracion, la documentacion que fue
letectada

on  irregularidades;  realiza

orrecciones solicitadas, abtier 0. Bo. del

Fitular del Area Administrativa v entrega para
U tramite
(Conecta con la actividad 15)

ot

nsaols de Autoriza clerre de las “Cajas de Archiva”

procede a pegar las i"li('{il{'[-"!". en los cos

ancentracion. de las cajas y firma de confermidad en el
Formato "Transferencia Primaria", quedando
in jemplar para el Titula it Area
Administrativa, un ejemplar para la Area de
Archive de Tramite del Area Administrativa
solicitante y un ejemplar para el Titular del
Archivo de Concentracidon. y procede a su

traslado al Archivo Concentracion

Recibe dos ejemplares del Formato de 1
*Transferencia Primaria’ debidament
lisitaclos y archiva en su control mnterno:

1a al encargado del archivo, las cajas de \.!E:)

ientes para su transferencia

rado del Archivo | Recibe las “Cajas de Archivo” con la
ICeENtracior documentacién de transferenc

ejemplar del Formato de “Trans

Primaria™ debidamente requisitado
las “Cajas” al Archive Concentracién v pracede

al registro en su Sistema de Control v al

acomodo de las cajas segin corresponda;

archiva la documentacion  soporte en
xpediente del Area Administrativa
Fin del procedimiento &

Tiempo total de ejecucion: 28 dias habiles v 4 horas.

NNZADAY
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ea Administrativa

determina.

#, Recibe oficl con un
=jempiar def Farmato
parasu trimite sy

i
]
g 1. Revtia e ldertificn ios 2. Drdens
L0 opediantes que cronalégicamerte y de
i canciuyeron suvigsna forma coniecuthe o
EE o documentat sepedientes o trandein,
6. Elabers oficoy tuma
| i 4. Recibe peravisto
Bueno y detemmina. | niimera de Remesa
¥ i i QUE cOITEipanda.
2
2
E
g
| i 5. Rechaza i Formato v
|
|
i_a'_ .
2 7. Reclbe oficiomn un
% ejempilar del Famatoy
E antrega pars sutrimits.
GESTA
CORRECTO?

9, Indica tasanomais
O presentads e el
Formato y devurlve pars 3
U eefregeitn, ; - s
PR S ol
B 12, Recite oficlo, ede A, Frisucn olf ok
mmm!::um P “'E"?'.L de i i u;:v;u;:tma
d:ﬁ"“"::h keirodl R WP Remesa, fims ds shiguetas para ientfice formalizar ia = |
: Elaborsdn y obiene 181 "Cajes de Archive™, transtenncs de |
‘io.Ba. archivol, | i
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MANUAL ESPECIFICO DE QPEBAqu ARCHIVISTICA'

FAGCIIIN

%o

o

Primasia.

ble del Auchivo de Concentracion

15, Verifica los

documentos, rusa su
contenido y detemina

18, Autoriza cierre de las
cajas de Archivo y
procede a pagar
etiguetas en los mstados
de las cajas y flrma,
—

16, Solicitala correcddn
de las irregulandades

proceda 3 su
reguiarizacién inmediats,
R —

=

G[’JUIERNOI LA
CIUDAD DE MEXICO

19, Redibie dos
ejemplares del Farmatn
debidamente
requisitados, amhivay
entrega para su
transferenda

Archivo de Trdmite

17, Recibe |a

documentadén con
Irregulanidades reali;a
correcciones, obtiens
Wo.Boyentrega par su
tramite,

()

del Archivo de | Personal re

Contentiacion

20, Recibe las"Cajss de
Archivo” trashda as
“Cajas™ al Archivo y

procede al registroen su

Sistema de Control,




O»Oﬁo

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Transferencia Secundar

;/
Objetivo General: Establecer las actividades que permita realizar €l traslado sistematico \ N

controlado de los expedientes que hayan concluido sus plazos de conservacién y que tengan valores

RED DE TRANSPORTE DE : Qo ?
GOBIERNG DF LA | PASAJEROS DE LA CIUDAD m
CIUDAD DE MEXICO | DE MEXICO (RTP) Petinf /I /’0 GOBIERNO DE LA
a L'-r W ;
, \‘% ‘{6 CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ESPECIFICO O)E QPERACION ARC

a1

secundarios, conforme lo establece el Catdlogo de Disposicion Documental de la Red de Transporte

eros de la Cjudad de México (RTP), el Catalogo de Disposicién Documental es el registre

general y sistematico que establece los valores y la vigencia documental, los plazos de conservacior

y la disposicion de las series documentales, él Catalogo de Disposicién Documental es elaborad

aprobado por el Corr

Tecnico Interno de Administracion de Documentos de la Red de Transport

de Pasajeros de la Ciudad de Mexico (RTP).

Descripcion Narrativa:

oncentracion. expedientes que concluyeron su vigencia

documental y que posean valores secundarios
como lo establece el Catalogo de Disposicion
Documental de la Red Transportes de Pasajeros
de la Ciudad de México. (RTP).

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

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

Envia oficio al responsable del Archivo de 1 dia
Tramite y al titular del Area Administrativa, la habil
propuesta del Inventario de transferencia
secundaria, ficha técnica de prevaloracion

Responsable de .t .
< Actividad Tiempo
Actividad P
Responsable del Revisa e identifica en la base de datos de 10 dias
Archivo de inventarios del Archivo de Concentracidn, los | hipiles

documental y |a declaratoria de prevaloracion,

documental y la declaratoria de prevaloracién,
con la finalidad de validar la informacién.

para su revision y validacion.
Titular del Area Recibe el oficio y revisa en coordinacién con el 5 dias
Administrativa. responsable del Archive de Tramite, la| haibiles
propuesta del Inventario de transferencia ’
secundaria, ficha técnica de prevaloracion
/ %

{LA INFORMACION ES VALIDA?

e

, /
o ﬁq( L % A
ﬁ\& ' F‘égina%' & 4
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=
No. Pespor}srabte de Actividad .
Actividad |
NO \
Envia oficio al responsable del Archive de
Concentracion, notificando las modificaciones
al Inventario de transferencia secundaria, ficha
técnica de prevaloracion documental v la
declaratoria de prevaloracion
fel Recibe oficlo, y realiza las modificaciones it r
respectivas a los formatos, y reenvia la \\p
Concel informacién al Titular del Area Administrativa .
para SU validacion. /
(Conecta con la actividad 5.)
Sl
Titular del Area Envia al responsable del Archivo de |
Iministra Concentraciéon, mediante oficio la validacién al
Inventario de transferencia secundaria, ficha
técnica de prevaloracion documental y la
declaratoria de prevaloracién
Resp bl Recibe oficio de la validacion e imprime en dos
tantos el Inventaric de transferencia \
=ntracion secundaria, ficha técnica de prevaloracion
documental y la declaratoria de prevaloracién
Turna mediante oficio al responsable del
Archivo de Tramite el Inventario de ha \
transferencia secundaria, ficha técnica de
prevaloracion documental y la declaratoria de
prevaloracion, para que recabe la firma del
Titular del Area Administrativa. %
11 Responsable del Recibe oficio y gestiona la firma del Titular del
rchivo de Tramite. Area Administrativa en los documentos de
transferencia secundaria, y una vez firmados,
los turna al Responsable del Archivo de
Concentracion.
Recibe el |Inventario de transferencia
secundaria, ficha técnica de prevaloracién
documental y la declaratoria de prevaloracion,
con la firma correspondiente, y realiza la
gestion para el tramite de la transferencia
secundaria. N
. p
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA -

GOBIERNO DE L
CIUDAD DE ME

Errece
No. Respor.as_able de Actividad v Progs
Actividad
] Setretario Técnico. Recibe los formatos firmados de transferencia
secundaria, elaboray firma el oficio de solicitud
de transferencia secundaria, dirigido al
responsable del Archivo Historico, requiriendo
la fecha, hora y lugar para la recepcién de la
documentacion, adjuntando
Inventario de transferencia secundaria
-Ficha técnica de prevaloracion documental ’
Declaratoria de prevaloracion 4
Res Recibe el oficio de solicitud de transferencia i
hive secundaria, con los anexos respectivos, los hab
revisa y elabora oficio dirigido al responsable
del Archivo de Concentracidn, informando la
fecha, lugar y hora de recepcion de la
documentacion.
Respansable del Recibe oficio yacude en la fecha y hora prevista dia
Archive de al lugar designado por el responsable del bl
Concentracién Archivo Histérico, para la entrega de la N\
documentacion.
16 Entrega al responsable del Archivo Histérico la fia \
documentacion en cajas  identificadas hab
correspondiente a la transferencia secundaria
1 Recibe y coteja la documentacion contra el 1 dia \
Nivo Histdrice Inventario de transferencia  secundaria habil
verificando que cumpla con los requisitos.
{CUMPLE CON LOS REQUISITOS? %
NO
Recibe la documentacion en calidad de 1 diz
resguardo.
Elabora oficio dirigido al responsable del /
Archivo de Concentracion, notificandole las
inconsistencias detectadas y el plazo para /
solventarlas.
20 Responsable del Recibe oficio y realiza las actividades dia
Archivo de correspondientes para solventar las ab
Concentracién inconsistencias, velviendo a entregar la
documentacion respectiva al responsable del
Archivo Histérico
(Conecta con la actividad 17)
Sl

Pagina28de 5




ORIERN(

A

CIUDAD DE MEXICO

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

MANUAL ESPECIFICO DE QPERACION Al

&

ol 0/)
W

Es

Fin

_ Responsable de o lll ed
Actividad Actividad

Res Recibe la documentacion para su debida

Archivo Hist integracion al Archivo Historic habil
Flabora el acta de transferencia secundaria, 1dia
recaba las firmas correspondientes y entrega habil
un jJuego al responsable del Archive de
Concentracion

tract ’ﬁ
- : Recibe un original del Acta de transferencia _5 o
napil

sécundaria
Integra al expediente la documentacion 1 di:
generada y actualiza las bases de datos de hah
inventarios y transferencias del Archive de
Concentracion. <

Respc Incorpora  las cajas recibidas al acervo | dia s

ik documental del Archivo Historico, na
asignandoles la  ubicacién  topografica
correspondiente
Actualiza las bases de datos respectivas y 1dia \
conforma el expediente de la transferencia
secundaria.
—

del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 43 dias

habiles

3\

/&Y |

Ay
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Diagrama de Flujo: n 13
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g i L Revisa eidentifion en 2. Selecciona faserie
Ia base dedatos de documentaly separa e 3. Elabara la propuesta 4. Envia lapropuesta del
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GOBIERNO DE LA 5

A.
85

Procedimiento de Transferencia Secundaria

Histdrico

Responsable del Archivo

. 23, Recibe unoriginal del
22 Acta de transferenda

bases de datos de
secundaria,
Inventarios v
transferendas.

- generaday actualizalas

(CUMPLE CON LOS
14, Reclpe solidhud de REQUESITOS? ) B [ 3
transferencia seaindary, 17, Recibe y cotefa la & 21 Recibe I b:’s:‘e hm Hande
= revisay elapora ofide documentacién wrirel \ s | documentackinpan s sl .
informando la fechy, Trweritario de —M debida inteorsgtn al ——p  recba a5 —’c__al
E leigat ¥ hors de transterenca seundara. Archive Histiri, rorespofidentssy
recepoifn. J entrega.
\ J
i {
- T r
| 19, Elabora ofido
{ NO 18, Reclbe 1o natificinda fas
documentsodnen L inconsisendss
caifdad de 7 detectadn: y &l plazo
& para solventaras,
 — L.
E i B L R - . S ———
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24, Integra |2
documentacidn
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~de Concentracién

recibidas al acervo
documental
asignandoles la

correspaondiente,

A 25. Incorpora las cjas )
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26, Actualiza las bases de
datos respectivasy
confarma el expediente
de latransferenda
secundaria,
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de consulta y préstamo de kxpedientias
y I

Objetivo General: Proporcionar el servicio de consulta y préstamo de expediente

d enft cuenta la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de Maxico (

I C racion a los titulares de las diversas Areas Administrativas que |o soliciter
a través del formato “Vale de Préstamo de Expedientes" y llevar un control de vigencia de vales
en forma manual o informatico, que regule las fechas de entrega y de vencimiento de los

expedientes en préstamo de manera eficiente

Descripcion Narrativa:

Responsable de

No. Actividad Actividad Tiempo
Responsable d¢ ..’l\--;: VO | pacibe  oficio y "Vale de Préstamo de | minu
Arasian, Expediente" del Area Administr: solicitante,
enoriginaly copia, verifica que esté autorizado.
(ESTA AUTORIZADO?
NO
Rechaza la solicitud indicando el motivo vy 5
devuelve documento. (Conecta con el fin del | minutos
procedimiento)
Sl
Abre Control de Vigencias de Vales, manual o 15
informatico, registra y asigna el nimero o folio minutos

correspondiente al "Vale", revisa datos y busca
el expediente, extrae de su acervo documental
el expediente solicitado.

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

Revisa periodicamente el control de vigencias 15
de "Vales" y determina si existen “Vales” con | minutos
fecha vencida.

SEXISTEN "VALES" VENCIDOS?

/ I 4
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Responsable de
Actividad

Actividad

Cancela y archiva el “Vale" colocando el
expediente en la ubicacién topografica que
corresponde

(Conecta con el fin del procedimiento)

<l
51

Elabora oficio solicitando el refrendo del
préstamo, obtiene firma de autorizacion del

Gerente de Servicios, obtiene copia del “Vale™ y
envia oficio original junto con fotocapia del
"Vale™ al Area Administrativa mrr-":z.p-.-.nrli1.'=r1i.¢5'.

aba acuse en copia del oficio v archiva

minuto:s

CEL VALE DE PRESTAMO DE I:}~ PEDIENTE
SERA REFRENDADO?

NO

Recibe expediente, extrae de archivo “Vale”
original y en presencia del solicitanté revisa las
condiciones de aste determina

(Conecta con el fin del procedimiento).

S|

Recibe oficio y copia del "Vale", extrae de su
expediente el anterior y registra en los mismos
el refrendo, indica al solicitante que yano podra
ser reemplazado por otro vale, recaba firma de
conformidad en documentos y entrega copias
del oficio y del “Vale” y archiva.

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

minutos

({FUE ENTREGADO EL EXPEDIENTE?

SI

Revisa documento, registra en Control de
Vigencia de Vales, cancela el “Vale" y archiva
colocando el expediente en la ubicacién

topografica que corresponde
(Conecta con el fin del procedimiento.)
NO
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Responsable de i3 y Procefligiemtos O
No. e Actividad Tiempo

Actividad

Elabora oficio en original y copia que aperciba

al solicitante que devuelva el expediente en un

plazo de 24 horas, extrae de archivo “Vale”
original, envia oficio original junte con
fotocopia del "Vale™ al Area Administrativa
correspondiente, recaba acuse en copia del
oficio y archiva

Recibe expediente y verifica el estado del 10

mi
mi

¢EL EXPEDIENTE SUFRIO ALGUN DANO, ESTA
INCOMPLETO O SE ENCUENTRA
EXTRAVIADO?
NO

Recibe expediente v registra en Control de 1 di
i )

Mo MINUTOS

Vigencia de Vales, cancela el “Vale” anota las
condiciones en que fue devuelto vy archiva
colocando el expediente en la ubicacion
topografica que corresponde
(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Recibe oficio, con expediente dafiado, . Gl
incompleto o con notificacion de extravio por
parte del Area Administrativa solicitante, quien
previamente notifica por oficio a la Gerencia de
Servicios; y procede a levantar el Acta
correspondiente, integra la documentacion
soporte: oficios de solicitud, de refrendo,
“Vales”, elabora oficio en original y dos copias
obtiene la firma del Gerente de Servicios en

oficio, adjunta a original del oficio originales del

expediente, Acta y la documentacion so porte y
envia a la Direccion Ejecutiva Juridica y
Normativa original del oficio para que ésta Area
Administrativa lleve a cabo el Procedimiento
Administrativo correspondiente y turna copias

certificadas  del oficio v la documentacién .

soporte al Organo de Interno de Control, para
su conacimiento, recaba acuse en copia del
oficio e integra documentos al expediente y
archiva.

L = B \\f\\
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Resp

Activi

on

Actividad

Fin del procedimient

Tiempo total de ejecucion: 4 dias habiles. 1 hora. 60 minutos

Aspectos a considerar:

ndar porunasolaocasion el “Vale de préstamo de ¢ xpediente”, en caso de que
0 stablecido, por medio de oficio debe d acerse de conc enti
_omite Téecnico Interno de Administracién de Documentos v Gerente de

on | uridi Normativa, una vez que tom nocl
te npl 0 extraviados, es la encargada de in )
trat naienta, haste | conclusion definitiva. [ > conformida (
if 1O nterno de Control de la Rec T D Y- \
. le expedientas dafiados, incon xt Tafe Q}\
) IMma ( 10: \
)

—

| iesThA "

| 3. e Cantrol de i) E

WigEncia de Vaesy

kg sndmema foie |

com pencerts ol
TWale”

¥

expedientey entng
epedhite pa fu

e Vaiei"y determing s
exizten “Viles" confedia
vaneid,

& Concetay archiva el
“Vale” eslocnda o
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ublcanen wpopride
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Baja Documental

blece actividades para el destino final de la documei
'''' es propensa de baja documental, de cq

CEr de la documentacion que w
Yy 5 propensa de baja documental, de conformidad con las vigenc
logo de Disposicion Documental de la Red de Trar sporte de Pasajer

establecidas en el Catalogo sposicion Doc al de la Red de Transporte de Pasaje
Ciudad de Mexico (RTP).
Descripcion Narrativa:

documental y declaratoria de prevaloracién
documental.

No. Responsable de Actividad Tiempo
Actividad
: sde la Elabora el inventario de baja documental de | 15 dias
-'"“5\.’0 de | expedientes que concluyeron su vigencia de | habiles
a Unidad | conformidad con el Catilogo de Disposicién
3 de Documental.
ion
Elabora la ficha técnica de prevaloracién 5 dias

Documental, y elabora proyecto de dictamen
respectiva y proyecto de acta de baja
documental, y envia al presidente del
COTECIAD,

‘P % / Pr1;|..d -\.r ri,: G

<

&5

% %/

/
A

Realiza la solicitud de baja documental, 1 dia

mediante oficio dirigido al Presidente del habil

COTECIAD, anexando Inventarioc de baja

documental, ficha técnica de prevaloracion

documental y declaratoria de prevaloracién

documental. \

Recibe solicitud, turna al Secretario Técnico del 1dia

COTECIAD e instruye analizat VY en su caso, habil

elaborar los proyectos de dictamen y acta de =

baja documental \
del | Recibe solicitud, revisa las vigencias 2 dias

correspondientes en el Catalogo de Disposicién | habiles

s

¥
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1ZaC10n:al /

previamente establecida. Y suscribe dictamen
de baja documental y acta de baja documental,
y acuerdan informar al Area Administrativa
solicitante de la baja documental

{SE APROBO LA DISPOSICIGN FINAL DE LA
DOCUMENTACION MEDIANTE DICTAMEN DE
BAJA DOCUMENTAL?

NO

Emite el acuerdo relativo v se informa al Area
Administrativa solicitante la resolucion de |
baja respectiva
Tecnico,

por medio del Secretario

Neo. Responsable de Actividad v Prochd
Actividad
5 sidente del Recibe proyecto de dictamen y acta de baja dia
COTECIAD documental, revisa y convoca a reunion de b
trabajo a los integrantes del COTECIAD,
adjuntando proyectos | alisi
OTECIAD Realiza una reunion conforme la convocatoria y
analizan los proyectos respectivos bil
5 Forma el Grupo de Trabaje de Valoracion
documental conformado por los
representantes del COTECIAD, y aquellas
personas servidoras pulblicas que por sus
conocimientos y  funcién se consideren
necesarias.
3FUPO ¢ Revisa y coteja los expedientes a valorar en su lia
Valoracion Documental | totalidad y realizan un informe de valoracidn 1abiles
documental, que turnan al Secretario Técnico
del COTECIAD.
1 lo Tecnicodel | Convoca a sesion del COTECIAD y presenta el dia
TECIAL infforme  de  valoracion adjuntando los ib
proyectos de dictamen, ficha técnica,
declaratoria de prevaloracion decumental
informe de inexistencia de valores primarios y \
secundarios.
1 COTECIAD Analiza los proyectos respectivos, en reunion —Qj
\

habil
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No Responsable de Actividad y Prockd
Actividad )
retario Técnico del | Informa por oficio al Area Administrativa
COTECIAD solicitante la resolucion del COTECIAD
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
14 COTECIAD Suscribe dictamen y acta de baja documental y
se informa al Area Administrativa solicitante la
resolucion de la baja respectiva por medio del
Secretario Tecnico.
15 Secretario Técnico del | Informa por oficio al Area Administrativa
COTECIAD solicitante la resolucion del COTECIAL
Solicita mediante oficio a la Gerencia de
Proyectos Institucionales, publicar en el portal
institucional de RTP, el dictamen, inventario Y
acta de baja documental.
Gerencia de Proyectos | Realiza los tramites necesarios para la
titucionale publicacion en la pagina institucional de RTP, el
dictamen, inventario y acta de baja
documental, e informa al Secretario del
COTECIAD,
18 ecretario Técnico del | Convoca al Grupo de Trabajo de Valoracion

TECIAD

Documental, con la finalidad de en conjunto
]

concretar materialmente la baja documental.

Verifica que cada expediente corresponda con
su descripcion en el inventario de baja
documental, e informa que procede la baja
documental

Procede a concentrar los expedientes para su
resguardo y posteriormente canalizarlos a la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito
(CONALITEG), para su destruccion y reciclaje

como libros de texto gratuito.

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

reunion de trabajo de haja documental.
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Actividad

cumental | Secretar

bajo de Firma acta adm

10 Tecn

he
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schos

v turha al

qLﬁiil_"'.!J
Proyectos Instit
institucional

administrativa

median

de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP). el ac

- o o
1e OTcio

la
ucionales, public
la Red de

12 hechos

P Py

erencia de
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[ de

ansporte

ctos | Publica en la

(RTP), el acta

pagina institucional de |
[ransparte de Pasajeros de la Ciudad de M

administrativa

1 Red de

1o hochne
ae Necnos

infarma al Secretario Técnico del C .
secretari o del | Archiva el acta administrativa de hechos

Fin del procedimiento

Tiempeo total de

ejecucion: 84 dias habiles
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v Des lo Administrative
Direccion Ejecutiva de DictamingQ
VI, GLO SARIO y Procedimiemos Orgamizacion

Administracion de Documentos: Conjunto de principios v procedimientos destinados a planear,

de archivo desde su creacion, circulacion, conservacion, uso, seleccion hasta su disposicion final,

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

Archivo: Uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, forma v soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada en el transcurso
de su gestion, conservado y respetando aquel orden, para servir como testimonio, evidencia e

informacion para la persona o institucién que los produce, los ciudadanos o de fuentes de historia. /

'Q\

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

Archivo Historico: Es el acervo documental constituido para la preservacién permanente de todos \%\_
aquellos documentos cuyo contenido sea de gran trascendencia para la memoria de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) y de la sociedad y que establezca la

normatividad para su conservacion y preservacion. \

Archivo de Tramite: Es el acervo documental establecido en las Areas Administrativas para la
gestion de los documentos generados por la tramitacién cotidiana, respecto a asuntos relacionados N
con el desempeiio de sus funciones. ey

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

ro—

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

prescrito en sus valores administrativos, legales y/o fiscales, y que no contenga valores histéricos.
Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los valores \

documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental y el destino final de los
documentos

Clasificacion de la Informacién: El acto por el cual se determina que la informacién que posee (2 ¥
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), sea reservada o confidencial

-
-

- w’l’
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yT ollo Administrativo

. . . . . . aDireccion Ejecutiya de Dictaminac)g
Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archivos: Sonlla Unld[a)_ﬁig,‘ggndﬁa@ W zacionall
Archives y el Comité Tecnico Interno de Administracion de Documentos|COTECIAD) quienes tienen

a su cargo la regulacién y coordinacion de la operacién del Sistema.

ra

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

(RTP). (/

COTECIAD: Es el organo tecnico consultivo de instrumentacidn y retroalimentacion de la /b
normatividad aplicable en materia de archivos la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
Mexico (RTP), integrado por los titulares de los archivos de tramite, concentracidn e histérico y por
aquellas personas que por su experiencia y funcién dentro de la RTP, se consideren necesarias para

promovery garantizar la correcta administracién de documentos y para la gestion de los archivos de
la institucion.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento de control archivistico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de las Areas Administrativas de |3
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

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

acceso 2 los documentos. \%\‘
Destino Final: Seleccion en los archivos de Tramite o Concentracién de aquellos expedientes cuyo

plazo de conservacion o uso ha prescrito de conformidad con los plazos que establece el Catalogo

de Disposicion Documental con el fin de transferirlos a un archivo histérico o darlos de baja

definitiva, :

Documento: Es todo registro material de informacion con independencia del soporte 0 medio en

que se encuentre y de los fines para los que haya sido producido.

Documento de Archivo y/o Unidad de Documentacién Simple: Es toda informacion registrada en
cualquier soporte, producida, recibida y conservada por cualquier persona fisica o juridica de la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), en el ejercicio de sus competencias o en el
desarrollo de su actividad y funciones y que posee un contenido, un contexto y una estructura que
le otorgan calidad probatoria de eventos y procesos.

)

Documento Historico: Documento generado por la Red de Transporte de Pasajeros de |a Ciudad de
México (RTP), que da constancia de un hecho o acto Y que, por su contenido e informacidn, sirve

como testimonio para el acervo y la memoria cultural y democratica de la Institucion. SF

Documento Original: Todo registro implicado en los procesos sustantivos de cada Unidad
Administrativa generado, recibido, transformado o usado que cuente con firmas autografas, sellos

-
-

-
-~
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ollo Administrativo
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de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).
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Expediente y/o Unidad de Documentacién Compuesta: Se constituye a partir de la asociacion de
diversos documentos que se refieren a un mismo asunto, o porser el resultadeo de un mismo proceso
de gestion de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).
Fechas Extremas: El periodo durante el cual la documentacidn reurfida por la Red de Transporte de
Pasajeros de [a Ciudad de Mexico (RTP), esté incluida en el inventario correspondiente y establece el
registro de las fechas de inicio o apertura del expediente y fin o conclusién del mismo, especificando

dia, mes y afio.

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por |a Red de Transporte
de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Guarda Precaucional: Disposicion que fija el tiempo que deben guardarse los documentos en el
Archivo de Concentracion antes de proceder a la seleccion y valoracién para su conservacion
permanente o baja definitiva de conformidad con el Catélogo de Disposicidn Documental.

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

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

Manual Especifico de Operacién Archivistica: Documento formal de observancia obligatoria que
establece la aplicacion de los procesos archivisticos, a través de los procedimientos
correspondientes en las diversas unidades operativas del Sistema Institucional de Archivo de la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Mapa Topografico: Combinacion alfanumeérica que identifica la localizacién de todos los espacios
fisicos destinados a la guarda y conservacion de expedientes.

Principio de Orden Original: Principio basico de la Archivistica gue establece que {os documentos
de archivo deberdn conservarse de acuerdo con el orden que le dio el Area Administrativa productora
de los mismos.

Principio de Procedencia: Principio archivistico que consiste en mantener agrupados los
documentos de cualquier indole, recibidos o generados por las Areas Administrativas de la Red de

Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), sin mezclarlos con otros. Aé/
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Seccion: Corresponde a cada una de las divisiones del fondo, basadaq en las a_ﬁsyb.gggég}ﬁ,zde !

diversas Areas Administrativas que conforman la Red de Transporte de|Pasajeros de la Ciudad de

o %
Mo GOBIERNO D
‘A CIUDAD DRMEXICO

o

MANUAL ESPECIFICO OE QPERACION ARCHIVISTICA' | | [
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cly
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México (RTP), previstas en sus respectivas disposiciones reglamentarias.

Serie Documental: Asociacion de expedientes cuya creacién y uso deriva del desempeiio de una

misma funcion o atribucion de las Areas Administrativas de la Red de Transporte de Pasajeros de |a
Ciudad de México (RTP)

Sistema Institucional de Archivos: Se integraré en la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciludad
de Meéxico (RTP) a partir de la composicidn siguiente: Componentes Normativos y Componentes
Operativos, los cuales son los encargados de |a correcta administracién de documentos a lo largo de
su ciclo vital.

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

Transferencia Secundaria: Remisién de expedientes de manera sistematica y organizada del
Archive de Concentracién al Archivo Histérico.

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

Unidad Coordinadora de Archivos: Sera la responsable de regular el Sistema Institucional de
Archivas para su funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD sera su argano técnico
censultivo dentro de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP)

Valoracion Documental: Proceso de analisis mediante el cual se determina la condicién de los
valores de los documentos, que le confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los Archivos de Tramite o Concentraciéon (valores primarios); o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los Archivos Historicos (valores secundarios) en la Red de Transporte
de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Valor Histérico: Es el que posee un documento como fuente primaria para la historia.

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