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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL EJERCICIO 2023
I. INTRODUCCION

De conformidad a lo que establece el articulo 31 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), debera elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar
el tltimo dia del mes de enero del afio siguiente al que se informa”.

Asi mismo el presente informe inicia a partir de los objetivos planteados, sefialando en qué nivel o
porcentaje fueron alcanzados, reportando el cumplimiento de las actividades realizadas durante el
ejercicio 2023 por el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD) de la
RTP.

Todos los proyectos y acciones desarrolladas por el COTECIAD, tienen la finalidad de garantizar un
Sistema Institucional de Archivos homogéneo para la correcta administracién de documentos a lo
largo de su ciclo vital y que las dreas administrativas cuenten con expedientes y documentacién
clasificada, organizada e inventariada con la finalidad de hacer mas eficiente la gestidn
administrativa, apegandose a los lineamientos, normas y procedimientos en materia archivistica,
con el objetivo de asegurar la conservacién y preservacién de la documentacién que se generay se
recibe en la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).
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Il. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario 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. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

4. Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial del Oficial de la Ciudad
de México el 18 de noviembre de 2020. Vigente.

5. Leyde Responsabilidades 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 Informacién Piblica 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 Proteccién 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. Leyde 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

3

publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. 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 actuacion de los Servidores Plblicos de la Administracién Pablica del Distrito
Federal, publicado en |a Gaceta Oficial del Distrito Federal el 01 de octubre de 2015. Vigente.

DECRETOS:

12. Decreto por el que se Crea la Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal. Que con fecha
siete de enero del dos mil, se publicé en la Gaceta Oficial del entonces Distrito Federal.

13. Decreto por el que se Modifica el Diverso por el que se Crea la Red de Transporte de Pasajeros del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del entonces Distrito Federal, el veintiuno dejulio del
dos mil ocho

14. Decreto por el que se Modifica el Diverso por el que se Crea la Red de Transporte de Pasajeros del

Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el catorce de junio de dos mil
dieciséis.

15. Decreto por el que se crea la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP),
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el dos de enero de dos mil diecinueve.
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Illl. OBJETIVO

Informar las actividades y los resultados de los programas, proyectos y acciones que permitan que
la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), cumpla con las disposiciones
emanadas de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, otorgando certeza en la administracién de
la documentacion y los expedientes, con la finalidad de garantizar el derecho de acceso a la
informacién, la proteccion de los datos personales, con objetivos a corto, mediano y largo plazo,
encaminados a la organizacion y preservacién de la informacién localizada en las diferentes fases de
archivo del Organismo.
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IV. ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

A continuacion, se enlistan las actividades:

Objetivo 1.

Actualizar el Reglamento
del Sistema Institucional
de Archivos de la Red de
Transporte de Pasajeros
de la Ciudad de México
RTP.

Nivel Normativo

Objetivo 2.

Actualizar y armonizar el

Manual Especifico del
: Comité Técnico de
Nivel Normativo Administracion de

Documentos de la Red de
Transporte de Pasajeros
de la Ciudad de México
(RTP).

Objetivo 3.

Nivel
Documental

Actualizar y armonizar

los Instrumentos de
Control Archivisticos.
Objetivo 4.
Capacitar al personal
Nivel Estructural encargado de los
archivos detramiteen los
procedimientos de
Integracion de

Meta del objetivo 1.

Contar con
Reglamento del SIA, en
apego a la Ley de
Archivos de la Ciudad

de México.

un

Meta del objetivo 2.

La RTP contara con un
Manual actualizado y
armonizado con la
estructura del Sistema

Institucional de
Archivos.

Meta de la actividad 3.
Instrumentos de
control del Sistema
Institucional de

Archivos armonizados y
actualizados con la

normatividad vigente.
Meta del objetivo 4.

Brindar a los servidores
publicos responsables
del Archivo de Tramite
en cada una de las
adscripciones de la Red

o)
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Actividad 1.

Realizar vy

presentar el
del Sistema
Institucional de Archivos para

Reglamento

su aprobacién ante el

COTECIAD.

Actividad 1.
Realizar y presentar en
Manual Especifico del

COTECIAD para su aprobacion
ante el pleno.

Actividad 1.

Realizar y presentar la
actualizacion de los
Instrumentos de Control

Archivistico ante el COTECIAD.

Actividad 1.

Realizar un calendario de
capacitaciony presentarloala
Jefatura de Unidad
Departamental de
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expedientes y de Transporte de Capacitaciony Esalafén.
transferencias primarias. Pasajeros de la Ciudad

de México (RTP),

capacitacion para

correcta integracién de

los expedientes y las

transferencias

primarias. Actividad 2.

Brindar capacitaciones a los
servidores plblicos
responsables del Archivo de
Tramite de cada una de las
adscripciones, conforme al
calendario establecido.

Actividad 1.

En conjunto con la Gerencia

de Tecnologias de Ila
Meta del objetivo 5. Informacion y Comunicacién,
se implementara en cada una
de las adscripciones un
sistema para la captura y
seguimiento de la

correspondencia.

Objetivo 5. Cada wuna de las

adscripciones de la Red
Implementar un sistema de Transporte de
de gestion, para la Pasajeros de la Ciudad
capturayseguimientode de México, contard con
la correspondencia. un sistema para la

Nivel estructural

T Actividad 2.
captura y seguimiento

de la correspondencia.  Brindar capacitaciones a los

servidores publicos
responsables del manejo del
sistema.
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V.- CUADRO DE DESARROLLO DE LAS ACCIONES:

Periodo
= > % Avance de -
Acciones Areas responsables de e Observaciones
< = cumplimiento
ejecucion
De conformidad con el numeral 9.6.2
de la Circular Uno, Normatividad en
Materia de Administracion de
Recursos, el Manual Especifico de
Operacion  Archivistica es el
instrumento que establece |a
ot org?nlzachn, _ operacion,
e funcionamiento y procedimientos del
Servicios; Jefatura - N :
« ; Sistema Institucional de Archivos. Por
1.1 Actuzalizar el de la Unidad y
T ROE  Departamental de Eneroa ello, en el mes de septiembre la
: Diciembre 95% Jefatura de Unidad Departamental de
Sistema Control de S , e
ST ; Organizacion y Métodos solicito la
Institucional de Inventarios y los T, =
z ’ actualizacion de este instrumento.
Archivos integrantes del
Pleno del COTECIAD. S y
La version final se entregod en el mes
de diciembre de 2023 para su envi6 y
aprobacion a la Direccidn Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, y posterior
validacién por el COTECIAD.
En el mes de septiembre la Jefatura de
Gerencia de Unidad Departamental de
Servicios; Jefatura Organizacion y Métodos solicitd la
de la Unidad actualizacién de este instrumento.
p 25 B o OE\ 7T Departamental de
Manual Especifico Control de Mayo a S0 La version final se entregd en el mes
de Operacion del Inventarios y los Diciembre de diciembre de 2023 para su envi6 y
COTECIAD integrantes del aprobacién a la Direccién Ejecutiva de
Pleno del COTECIAD. Dictaminacion y Procedimientos

Organizacionales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, y posterior
validacién por el COTECIAD.
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Periodo | % Avance de

Areas .
de T Observaciones
responsables : e cumplimiento
ejecucion

Se determiné priorizar el proceso de
Gerencia de valoracion  documental del tipo
RN FEIMEE  Servicios; Jefatura documental “Tarjeta (nica de trabajo del
Cuadro de de la Unidad operador” acorde con lo establecido por
BT LN  Departamental de Julioa 10% el Catdlogo de disposicion documental
Catalogo de Control de Diciembre sobre su destino final: la baja documental.
Disposicion Inventarios y los Por ello, fue indispensable no realizar
Documental. integrantes del Pleno cambios en estos instrumentos de control
del COTECIAD. para respetar la clasificacion archivistica

de cada expediente.
Una de las necesidades detectadas en el
tema archivistico consistidé en ofrecer
Gerencia de capacitaciones enfocadas a las areas que
: Servicios; Jefatura estuvieran en proceso de remision de
4'11' 3 _Real'z:r de la Unidad Febrero a 10% transferencias primarias al Archivo de
z:;nci:;;?én E Departamental de Octubre concentracion. Motivo por el cual se optd
Control de por girar un oficio circular nimero
Inventarios. RTP/DEAF/GS/2554/2023 para tal fin,
dejando de lado la presentacién de un

calendario.

Entre abril y diciembre, el Responsable del
Archivo de Concentracion desarrollé 17
sesiones de capacitacion a 14 dareas del
Organismo sobre la correcta elaboracién del
procedimiento de transferencia primaria de

conformidad con la normatividad aplicable.
Direccion Ejecutiva de

Administracién y Entre abril y diciembre, el Responsable del
Finanzas; Gerencia de Archivo de Concentracion desarrollé 28
4.2 Desarrollo de % X : 5
B Servicios; Jefaturade la . sesiones de trabajo a 17 areas generadoras
asesorias de : Abril a 1009% : oo b e
L iacitn Unidad Departamental Direiabin 9 mediante comunicacion institucional (correo
P de Control de electronico) sobre la correcta elaboracién de
Inventarios y los los inventarios de transferencia primaria.
integrantes del Pleno
del COTECIAD. Entre octubre y noviembre, el Gerente de

Servicios, convoco a todo el personal de
estructura, con caracter de obligatorio, a
acreditar el curso en linea “Introduccion a la
organizacion de archivos”, impartido por
CAVAINFO. De las 83 dreas que conforman el
Organismo, 59 de ellas entregaron a la Gerencia
las constancias respectivas.
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Periodo % Avance de

Areas responsables de T Observaciones
cumplimiento

ejecucion
En el mes de octubre, se recibid la
invitacion por parte del Archivo General de
Direccién Ejecutiva de la Naciébn para conocer el Sistema
- Administracion y Automatizado de gestién y Archivo /SAGA),
x o Finanzas; Gerencia de sistema gratuito a implementarse por los
Implementacion - : 2
3 Tecnologias de la Sujetos Obligados Interesados de la
de un sistema de = : e e
Informacién y Junio a 10% Administracion Piblica.
captura y SRR Py
= Comunicaciones; Diciembre
seguimiento de la : 4 " :
SRR Gerencia de Servicios; Por parte del Organismo, se tiene
o Jefatura de la Unidad pendiente el  analisis de las
porarea ; : )
Departamental de especificaciones  técnicas para su
Control de Inventarios. implementacion y el tramite administrativo

a seguir para su insercién en los servidores
de la Red.
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL EJERCICIO 2023

VI.- SESIONES ORDINARIAS PROGRAMADAS EN EL CALENDARIO ANUAL DE
SESIONES ORDINARIAS DEL ANO 2023.

Con relacién al desarrollo de las sesiones programadas en el Calendario Anual de Sesiones
Crdinarias del ejercicio 2023, tuvieron efecto la Primera, Segunda y Tercera por el pleno del Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos.

La celebracién de la Cuarta Sesién Ordinaria se cancelé con fundamento en lo establecido en el
Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la
Red de Transporte de Pasajeros de La Ciudad de México (RTP), especificamente en su apartado V.
Criterios de Operacidn, “Del Desarrollo de la Sesién”, numeral 2, debido a no tener asuntos por

atender.

NUMERO Y TIPO
DE SESION DEL
COTECIAD

Primera Sesion
Ordinaria

Segunda Sesién
Ordinaria

SESIONES ORDINARIAS DEL PERIODO 2023

FECHA DE
REALIZACION

13 de enero 2023

05 de junio de 2023

NUMERO DE ACUERDO Y NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIViSTICO
APROBADO

ACU/01/010RD/2023/COTECIAD: El Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos de la Red de Transporte de Pasajeros
de la Ciudad de México, aprueba el Acta de la Cuarta Sesién Ordinaria
2022 de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México.

Presentacién del Informe Anual del Cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2022 de la Red de Transporte de Pasajeros de
la Ciudad de México.

ACU/01/020RD/2023/COTECIAD: El Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos de la Red de Transporte de Pasajeros
de la Ciudad de México, aprueba el Acta de la Primera Sesién Ordinaria
2023 de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México.

Presentacion del Calendario de valoracién documental de la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México.
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NUMERO Y TIPO
DE SESION DEL
COTECIAD

Tercera Sesién
Ordinaria

Cuarta Sesién
Ordinaria

SESIONES ORDINARIAS DEL PERIODO 2023

FECHA DE NUMERO DE ACUERDO Y NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIViSTICO
REALIZACION APROBADO

ACU/01/030RD/2023/COTECIAD: El Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Red de Transporte de Pasajeros
de la Ciudad de México, aprueba el Acta de la Segunda Sesién Ordinaria

29 de septiembrede 5073 de |a Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México.
2023
Presentacion del Grupo de valoracién documental de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México.

La celebracion de la Cuarta Sesién Ordinaria del Comité Técnico Interno
S et de Adm_inistracién de Documentos de la Red de Trans?orte de P-a.sajeros
2023 de La Ciudad de México (RTP), programada para el dfa 15 de diciembre

se cancel6 debido a no tener asuntos por atender.

Ficha para el seguimiento y evaluacion del desarrollo de las Sesiones Ordinarias del

COTECIAD 2023

Meta trimestral Meta anual
Sesiones Programadas/Sesiones Realizadas Sesiones Programadas/Sesiones Realizadas

lertrimestre @ 2do trimestre 3er trimestre 4to trimestre Programadas Alcanzadas % de avance
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VIl.- SESIONES EXTRAORDINARIAS CELEBRADAS EN EL PERIODO DE 2023.

SESIONES EXTRAORDINARIAS DEL PERIODO 2023

NUMERO Y TIPO DE A
: FECHA DE NUMERO DE ACUERDO Y NOMBRE DEL
SESION DEL

REALIZACION DOCUMENTO ARCHIVISTICO APROBADO
COTECIAD

ACU/01/01EXT/2023/COTECIAD: El Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos de la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México,
aprueba el Acta de la Tercera Sesién Ordinaria 2023

de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
Primera Sesion l4dediciembrede  México.

Extraordinaria 2023

ACU/02/01EXT/2023/COTECIAD: E| Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos de la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México,
aprueba el Calendario Anual de Sesiones Ordinarias
del COTECIAD, Ejercicio 2024.
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VIil. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

Dentro de las politicas de operacién que regulan las actividades a desarrollar por el personal
responsable del archivo en tramite, esta el realizar el traslado sistematico y controlado de
los expedientes de Archivo de Tramite de cada una de las Areas Administrativa del
Organismo al Archivo de Concentracién, conforme a la clasificacién archivistica, valoracién
documentaly plazos establecidos por el Catalogo de Disposicién Documental aprobado por
el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de RTP.

, Fechade
Numero de .
3 - $s . . . recepcion, en el
Trimestre Area administrativa remitente cajas N
transferidas ATKIHID d.e'
Concentracion
Jefatura de Unidad Departamental de 23 03-enero
Administracién y Finanzas Modulo 7.
Direccién General. 6 03-enero
Jefatura de Unidad Departamental de 3 18-enero
Mantenimiento Médulo 4.
Pr?mer Jefatura de Unidad Departamental de 1 26-enero
Trimestre ) 4lisis y Estadistica del Servicio.
Jefatura de Unidad Departamental de il 03-marzo
Control de Almacenes.
Jefatura de Unidad Departamental de 3 10-marzo
Gestidn del Servicio.
Gerencia de Mantenimiento. 3 29-marzo
Total: 50 cajas
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico vy 3 13-abril
Mantenimiento.
S?gundo Jefatura de Unidad Departamental de 13 12-mayo
Trimestre Administracién y Finanzas, Mddulo 7.
Jefatura de Unidad Departamental de 22 19-mayo

Adquisiciones.
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL EJERCICIO 2023

Tercer
Trimestre

Cuarto
Trimestre

Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Médulo7.

Direccion Ejecutiva de Administracién vy
Finanzas.

Direccidn General.

Total: 51 cajas

Jefatura de Unidad Departamental de
Programacién del Servicio.

de Unidad Departamental de
Infraestructura Vial y Equipamiento Urbano.
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento del Mdédulo 4.

Gerencia del Médulo 6.

Jefatura

Direccion General.

Direccion  Ejecutiva de

Mantenimiento.

Operacién y

Total: 26 cajas
Gerencia Mddulo 6.

Jefatura de Unidad Departamental de

Administracién y Finanzas Mddulo 6.

Jefatura de Unidad Departamental de

Operacion Moédulo 6.

Jefatura de Unidad Departamental

Administracion y Finanzas Médulo 6.
Gerencia de Operacidn del Servicio.

Jefatura  de Unidad Departamental

Administracién y Finanzas Mddulo 6.

Jefatura de Unidad Departamental de

Operacién Mddulo 6.

Total: 75 cajas
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28

11

12

12

24-mayo

24-mayo

31-mayo

22-agosto

22-agosto

27-septiembre

27-septiembre
27-septiembre

27-septiembre

03-noviembre

06-noviembre

24-noviembre

29-noviembre

18-diciembre

21-diciembre

21-diciembre



IUDAD DE MEXICO

m

o

O% GOBIERNO QE LA

Jé CIUDAD DE MEXICO m
o)

& x
= i
o
o
]
—f
0
=
=
n
0
(&)
)
o |
m
[w)
]
Q
b
n
&
i
X7
(@]
w
o
[
.
%)

DMINISTRACION Y FINANZAS

INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL EJERCICIO 2023

ler

. 2do Trimestre 3er Trimestre 4to Trimestre Total
Trimestre

50 51 26 o 202
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL EJERCICIO 2023
IX. PRESTAMO DE EXPEDIENTES EJERCICIO 2023.
El objetivo de esta actividad es proporcionar el servicio de consulta y préstamo de
expedientes del acervo documental con que cuenta la Red de Transporte de Pasajerosdela
Ciudad de México, en su Archivo de Concentracién a los titulares de las diversas areas
administrativas del Organismo que lo soliciten, 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, de vencimiento y devolucién de los expedientes en préstamo
de manera eficaz y eficientemente.

Expedientes Prestados

Gerencia de Servicios. 3
Gerencia Mddulo 6. 3
Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico
E iy 49
para la Calidad del Servicio.
Gerencia de Administracion y Capital Humano. 137
. _ Loy 12
Gerencia de Abastecimientos.
Total 202
ler Trimestre | 2do Trimestre | 3er Trimestre 4to Trimestre
Expedientes 3 187 12 0
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INFORME ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL EJERCICIO 2023

X. UNIDAD CENTRAL DE CORRESPONDENCIA.

La Unidad Central de Correspondencia en Oficinas Centrales de la Red de Transporte de Pasajeros
de la Ciudad de México (RTP), oficina encargada de recibir, turnar y distribuir toda la documentacién
externa y de Médulos Operativos, de la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas Y Sus
Adscripciones, operé los dias habiles en su horario de trabajo habitual. En el ejercicio 2023 se
recibieron 6,520 oficios y se enviaron 4,332, en cumplimiento de la Ley de Archivos de la Ciudad de

México en su Articulo 34.

Estadistica por trimestre de la Unidad Central de Correspondencia

Trimestres ler. Trimestre | 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre
Oficios Recibidos 1523 1561 1598 1838
Oficios Enviados 880 1044 1122 1286

Estadistica de oficios recibidos y oficios enviados de la Unidad Centr

Total de Oficios Recibidos

6520

Total de Oficios Enviados

4332

Presentado en la Primera Sesién Ordinaria del 2024 del Comité Técnico Interno de Administracién

de Documentos.

Carmiva




