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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), presentado por la Coordinacion de Archivos de Metrobus, del
ejercicio 2025, contempld acciones a escalainstitucional encaminados a las actividades programas para el cumplimiento

de los objetivos en materia de gestion documentaly archivos, la normalizacidon de los procesosy metodologia archivistica.

FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con el Articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de la Ciudad de México, asi como a los numerales
8.4.11 fraccidn I, 8.4.13 fraccion V, y 8.11.1 segundo parrafo de la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de
Administraciéon de Recursosy el numeral V. FUNCIONES, apartado DE LA PRESIDENCIA, numeral 6, del Manual Especifico

de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

INFORME:

Se informa sobre las acciones realizadas por la Unidad Coordinadora de Archivos (UCA), dependiente de la Direccion

Ejecutiva de Administraciony Finanzas, mismas que se detallan a continuacion:
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ACCIONES REALIZADAS Y SUS RESULTADOS

ACTIVIDAD

ACCIONES REALIZADAS Y
RESULTADOS

EVIDENCIA

Cuadro General de
Clasificacién Archivistica
(CGCA)
Catalogo de Disposicion
Documental
(CADIDO)

Mediante la Primera Sesion Ordinaria del
COTECIAD 2025, se aprobaron los
Instrumentos de Control, Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) y el
Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO).

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS (COTECIAD) DE METROBUS

Seendo las 12.05 horas del dia 21 de marzo de 2025 mediants b plataforrma en inea de videcconferencia Google

Meet_ s Presdents del Comté y Directors Fjecutva de Adminavscdin y Fiearzas. Mira. Uizabeth Geace Jiménes

vmumrm,xeawwuammymmmw

jecuivay [ G Asurtos Juridoos, Uic. Marka Patricia Decerra

Mulo-nc*xnc«ﬁnrt)wmho Pedro Tomds Pécez Oz, la Jefa de Unidad Departamental de

Uridad de Transparencia, Us. Verénica Ortiz Sanabria, of Jefe de Unidad Departamental de Control Presupuestal.
de

U Adelina
Reyes Ortega, of Jefe de Unidad de de &mwc-nb-
ngmm.«m«wwuuwyw;ﬂu‘mm“u
Titutar del Organo inderno de Control en Metrobis, C.0. Rubén Macotels Reyes, of Jefe de Uridad Departamerntal
de Desanolio y Soporte Informiatico, Uc. Eduardo Angel Moreno Vizquez. of Gerente de Finarzas, Ue. Jool
Mauricio Vega Vilchis, se reunieron pars celetrar s Prismers Sesida Ordinana 2005 def Comité Técrico indemo de
Adrreevst1acyin de Documentos (COTECIAD) de Metrobia para desahogar of sguente. —————————————————

1. Ustade

Reslzands o pase de bata cortespondente, s Mra. Dkzabeth Grace Jiménez Vizquez en su caricter de
Presidenta, se Corciond de la presencia remota de 108 indegrantes 1omandd nots de sy asistencis y verficando ls
existencia de qubeum, por 10 que e do Niio 3 ls Primera Sesidn Ordinaria 2025 del Comité Técrco Interno de
Admrwstraoin de Documentos (COTFCIAD) de Metrobis

2 lectunny el Orden del Dla.

£ w30 de o palatrs concedida por la Presidenta, ls Mira. DRzabeth Grace Jimdoez Vizquer, en su cardcter de
mu?m;hmai&mummmw-vumhh-musﬂm&mms«
Commvié de Admwnisteacitn de Riesgos y Evaluacidn de Cortrol Iterno nsttuoonal de Metrobds.

_ORDEN DEL DIA

1. Lists de svistencia y e quinum.
2 Lecwray el orden del dia
3 Aprobackin del Acta de la Cuarta Sesidn Ondinara del COTECIAD 2024

4 Agrobackin del Cundro Geneval de Cl Se Metrobis
S Agrobecién del Catilogo de Disposictn Documentsl de Metvobis.
€ Asuntos genersies.

A continuacin, ymwmuwnmam-mmawm
Administrackin de Riesgos y Fvaluaciin de Control wvsto

Votos a lavor: 7, votos en contra O abstenciones: 0. por 10 que se APRUEDA por UNANIMIDAD. Por o que
2doptaron of sigente
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Actualizacion de los
Instrumentos de Control
archivistica
(ICA)

En referencia a los numerales 8.5.2, 8.5.3,
8.5.4, 8.6, 8.6.1 y 8.6.12 de la Circular Uno
2024, “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos” y en apego a los
requerimientos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas como drgano
normativo en materia de archivos,
atendiendo a lo requerido en su oficio
circular SAF/DGRMSG/0003/2025 se
disefiaron un total de 29 Instrumentos
archivisticos, a fin de solventar las gestiones
posteriores necesarias en el proceso de baja
documental.

@ % ,CIHM.“.?U?FX‘SO ‘ ) m frea Coordinador de Archivos

INVENTARID GENERAL DE SERIES DOCUMENTALES

3-EXPEDIENTES DEL EERCICIO AFECHA:

2-AREA GENERADORA:
5c40ND0

S0 | CLASFOAON OELEXPEDIENTE | g, 77010 DEL XPEDIENTE 10-ASUNTO WO\ pouos | FEOA | ys.umcacon msica
COMSECUTIVO 5 LEGAIGS

7-SECCION B-SERIE 13-APERTURA | 18-CIERRE
16-ELAB0RD 17RESPONSABLE DELAT,
Nombre, Cargoy Firma Nombre, Cargoy Fima

Programa Anual de
Capacitacion archivistica
(PACA)

Derivado de la actualizaciéon de los
Instrumentos de Control se implementd el
curso de la aplicacion de dichos
instrumentos, denominado “Instrumentos
de Control y Consulta archivistica, Procesos
Técnicos Archivisticos”.

El cual tuvo el objetivo de identificar las
Series Documentales, utilizar el Cuadro de
Clasificacion archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental, asi como el
conocer, la aplicacién de los Procesos
Técnicos Archivisticos, entre los que estan: la
elaboracion de las caratulas para la
estandarizacién de los expedientes,
elaboracion de los inventarios, el proceso
para la Transferencia Primaria y la
eliminacion o baja documental.

CURSO DE CAPACITACION:
Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos
Procesos Técnicos Archivisticos

A
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Dicho curso se impartira a todas las areas
administrativas de Metrobus con las
siguientes finalidades

> ldentificacion de necesidades:
Proporcionar elementos basicos para
la organizacién y funcionamiento de
los archivos, asi como los conceptos
y practicas destinadas a identificar
los documentos que se producen,
registrarlos, describirlos,
clasificarlos y conservarlos;

» Definicion de objetivos: Establecer
metas claras y alcanzables para el
cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo archivistico; Proporcionar
los conocimientos basicos
necesarios para el  correcto
tratamiento de la documentacion
producida en las diferentes areas de
Metrobus conforme a la normatividad
vigente aplicable;

» Planificacion estratégica:
Desarrollar un plan de formacién que
responda a las necesidades del
personal responsable de la
produccién de la documentacion y/o
los Responsables de Archivos en
Tramite, calendarizado acorde a las
cargas de trabajo de los
participantes;
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Disefio del contenido: Se impartira
de manera presencial, en alguna sala
de juntas, proyectando diapositivas
para la interaccion de preguntas y
respuestas para la resolucion dudas
de cada participante.

Compromisos Asumidos: Como
resultado de la capacitacién, las
areas Desempefiaran los procesos
de gestion documental, de manera
correcta y homogénea para que se
garantice la organizacion,
conservaciéon y preservacion de la
documentacion de Archivo de las
areas; Dar cumplimiento a la
normatividad en materia de Archivos.

La imparticion de los Cursos se brindd de
acuerdo con el siguiente calendario.

Fecha Unidad Administrativa
13 de Direccion General.
octubre
14 de Dlrectora Ejecutiva de
Operaciones e
octubre
Infraestructura.
15 de D|re00|o.n’ Ejecut|va' , de
Planeacion, Evaluacion vy
octubre , .
Tecnologias de Informacion.
16 de Direccion Ejecutiva de
octubre | Asuntos Juridicos
17 de Direccion Ejecutiva de
octubre | Administraciony Finanzas
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Actualizacion del Manual
Especifico de Operacién

CIUDAD DE MEXICO

Se determino la actualizacién del Manual
Especifico de Operaciéon del COTECIAD,
derivado de que la ultima actualizacion del
ano 2019, y esta desfazado con la Ley de
Archivos de la Ciudad de México.

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION
DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

del COTECIAD

METROBUS CDMX 2025

Es de importancia sefialar que las actividades que se llevaron a cabo fueron desarrolladas con el objetivo de realizar los
procesos técnicos archivisticos correctamente, dado que habia que cumplir con una serie de requisitos encaminados y
orientados conforme la normativa vigente y en virtud de cumplir con los requisitos establecidos por la Secretaria de
Administraciony Finanzas como nuestro 6rgano garante y regidor en materia archivistica.

No obstante, las actividades que no se alcanzaron a gestionar a efecto de que era necesario priorizar las que la senala la
SAF para su aprobacion y registro como parte fundamental para el desarrollo de las actividades en materia archivistica.

Por otra parte, se dio cumplimiento al Art. 11y 79 de la ley General de Archivos, Art.1, 5, 6, 16, 17y 98, fraccién V, de la Ley
de Archivos de la Ciudad de México; del articulo 116, fraccion VI, del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México; asi como de los numerales 8.4.12 y 8.5 de la Circular Uno 2024 “Normatividad en Materia de
Administraciéon de Recursos, quedando registrado los Archivos de Tramite y Archivo de Concentracion de Metrobus.
Resultante de esto, se otorgd a Metrobus la constancia de la inscripcion al Registro Nacional de Archivos y el cédigo de
afiliacion ante la SAF.
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Registro Nacional de
Archivos (RNA)

Se atendi6 el requerimiento formulado por la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos,
mediante el oficio numero
MB/DEAJ/369/2025, realizando el registro de
los Archivos de Tramite y de Concentracién de
Metrobus ante el RNA. Como resultado, se
obtuvo la constancia de registro de Metrobus
con el Cédigo MX/4546/2507025, emitida el
25dejulio de 2025, convigencia hastael 25 de
julio de 2026, dando asi cumplimiento a lo
establecido en los articulos 11, fraccién IV, y
79 de la Ley General de Archivos.

b Ao ll'_A__.i_.EHegistm Nacional
IR . NaciO wna (e Archivos

Constancia de inscripcién al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Metrobus

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion

5 1

Codigo de Registro

MX/4549/25072025

Emision:
2025-07.25

Vigencia:
2026.07-25
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Registro Codigo de Afiliacion
ante la  Secretaria  De
Administracién y Finanzas

Mediante los ordenamientos que facultan a la
Direccion General de Recursos Materiales de
la SAF para emitir registros como parte del
proceso y operaciéon de las Unidades
Coordinadoras de Archivos, en funcién de las
obligaciones de cada dependencia u
organismo, mediante el oficio
SAF/SARMA/DGRM/SACD/0746/2025, se otorgd el
registro del Cédigo de Afiliacion para Metrobus
con el objetivo de implementar la valoracion,
clasificacion y administracion documental para
los Instrumentos de Control Archivisticos,
quedando de la siguiente forma:

Cadigo de Afiliacion
MX09-CDMX-METROBUS-CD73

\050
ll"l'A’ A DE ADMINISTRAOON Y FINANZAS
U

@ ;'2’ 3.\ N OF RECURSOS ¥
A [

CIUDAD DE MEXICO

ON Y CONTAOL DOCUMEINTA
uded de Mexco, & 11 de julio Ce 2025

SAF/SARMA/DGRM/SACD! 0746 /2028

PRESENTE

En stencidn &l oficio MB/DEAF/490/2025, mediante ¢f cual solicita el Cédigo de Aflacidn Archivistico
Pars o Metrobds de ia Clucad de México, 0on ¢ propdsito de designar la clave general para levar a cabo
la actuslizacién de los instrumentos de Control Archivistico conforme a las atribuciones y funciones de
los sujetos cbligados de Ley

Derivado de lo anterior y con fundamento en io establecico en Ios anticuios 32 y 33 de la Ley de Archivos
Ce la Cluded de México, o articulo 116 fraccidn VI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracidn POblica de la Cuded de México, 8 los numersies 8412 de la Circular Uno 2024
Normativided en Materia de Administracidn de Recursos, los cuales facultan 3 ests Direccién General de
Recursos Materiales Dars emitic registros como parte del proceso de registro y operacidn de las Unidades
Coordinadoras de Archivos en funcidn de las obligaciones de prevista por Ley.

Enh&mmmmmwmwu:nluednqmymmma«wu
Afikacidn para las Unidades A tes & Gob Ge la Cludad de México, y con
¢ odjetvo de Implementsr ls valoracidn clasificacién y administracidn documental para los
Instrumentos de Control Archivistico, se otoega el siguiente registro:

Cocigo de Aflliscién
MX03-COMX-METROBUS-CO73

$in 000 PerBCuias, 20rOVECho '3 0DOrIUNICAC DIr3 OVIarle LN CONTal SalLOO

ASPERIETRADGN ¥ PRARAS ==
1BIDO | MARA 1§ memoscs ‘f
REC DE ADMINISTRACION Y CONTROL DOCIMENTAL N
202d2023@omall com 15020 N
M S " St B g S ¥ b S e g S ~N
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