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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCITAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES
COORDINACION TECNICA DE SERVICIOS GENERALES

DIVISION DE VIATICOS, CORRESPONDENCIA Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
INFORME DE LA COMISION

NUMERO DE PLIEGO

8579

Ciudad de México, a 28 de octubre de 2019

Nombre del Coordinador Normativo: IRENE PALACIOS LOPEZ
Nombre de la Coordinacion Normativa: COORDINACION DE MODERNIZACION Y COMPETITIVIDAD

ADSCRIPCION: DIVISION DE ADMINISTRAGION DE DOCUMENTOS

LUGAR DE LA COMISION: QUERETARQ, ORO. DEL: 22/10/2019 AL: 25/10/2019

OBJETO DE LA COMISION: APOYO DELEGACIONAL

1. PROPOSITO DE LA COMISION

=N EL MARCO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019, LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES PARA LA DESINCORPORACION DE
LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA.

2. ACTIVIDADES REALIZADAS

DIA 22 DE OCTUBRE, A LAS 11:00 HORAS REUNION DE ENCUADRE CON EL C. DELEGADO ESTATAL. REVISION Y VALIDACION DE 7 ACTAS
ADMINISTRATIVAS COMO RESULTADO DEL PROCESO DE DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA EN

LA SUBDELEGACION QUERETARO Y EN LA TIENDA DE EMPLEADOS IMSS, EN CONJUNTO CON EL REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL .

DIA 23 DE OCTUBRE, SE LLEVO A CABO LA REVISION VY VALIDACION DE 11 ACTAS ADMINISTRATIVAS COMO RESULTADO DEL PROCESO DE
DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA, EN CONJUNTO CON EL REPRESENTANTE DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL.

DIA 24 DE OCTUBRE, SE LLEVO A ‘CABO LA REVISION Y VALIDACION DE 1 ACTA ADMINISTRATIVA EN LA SUBDELEGACTION SAN JUAN DEL RIO
COMO RESULTADO DEL PROCESO DE DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA, EN CONJUNTO CON EL
REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL. AL CONCLUIR LA ANTERIOR ACTIVIDAD, SE IMPARTIO UN CURSO DE CAPACITACION EN
TEMAS DE ARCHIVO A LOS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE LA SUBDELEGACION Y DE UNIDADES MEDICAS PERIFERICAS.
ASIMISMO, SE REVISO Y VALIDO UN ACTA ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DELEGACIONAL.

- DIA 25 DE OCTUBRE, SE REALIZO LA FIRMA DE LAS 20 ACTAS ADMINISTRATIVAS POR PARTE DEL REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE

ONTROL, ASI COMO SE IMPARTIO UN CURSO DE CAPACITACION EN TEMAS DE ARCHIVO DIRIGIDO A LOS RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE
TRAMITE.

3. CONCLUSIONES

SE CONCLUYO LA COMISION EN LA DELEGACION ESTATAL QUERETARO CON LA VALIDACION Y FIRMA DE 28 ACTAS ADMINISTRATIVAS POR
PARTE DE LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS PRODUCTORAS DE LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DEL
REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL. ASIMISMO, SE IMPARTIERON DOS SESIONES DE CAPACITACION PARA LOS RESPONSABLES

DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE EN LAS SUBDELEGACIONES DE LA CTUDAD DE QUERETARO Y DE SAN JUAN DEL RIO, AST COMO DE UNIDADES
MEDICAS.

4. RESULTADOS OBTENIDOS

ADMINISTRATIVA INMEDIATA, EQUIVALENTES A 3,589 KILOGRAMOS DE PAPEL Y 71 METROS LINEALES DE ARCHIVO LIBERADO.

SE CAPACITARON A 35 RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE DENTRO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

5. CONTRIBUCIONES PARA LA DEPENDENCIA

CON ESTE PROCESO DE BAJA SE DA CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD FEDERAL EN LA MATERIA, LO QUE CONTRIBUYE CON LA
TRANSPARENCIA Y RENDICION DFE CUENTAS, ASI COMO SE LIBERAN' ESPACIOS EN LAS AREAS, Y SE LOGRA UNA MEJOR ORGANIZACION DE LOS
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SE FIRMARON 2@ ACTAS ADMINISTRATIVAS, LO QUE REPRESENTO LA BAJA DE 208 CAJAS CON DOCUMENTOS DE COMPROBACIOI\E\;
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| ARCHIVOS EN LAS OFICINAS.

"Declaro bajo protesta de decir verdad, |que los datos contenidos en este informe son veridicos, y manifiesto tener conocimiento de las
sanciones gque se aplicaran.en caso contiario®
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FELIPE ANGELES ORDONEZ ¢

Nombre y Firma del servidor publico comisidgnado

1270-009-032
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