A

©)

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES
COORDINACION TECNICA DE SERVICIOS GENERALES

I MSS DIVISION DE VIATICOS, CORRESPONDENCIA Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
'l INFORME DE LA COMISION

NUMERO DE PLIEGO

974

Ciudad de México, a 1 de febrero de 2024
Nombre del Coordinador Normativo: MTRO. ANGEL ANNUAR RUBIO MORENO

Nombre de la Coordinacion Normativa: COORDINACION DE CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES
ADSCRIPCION: DIVISION DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

LUGAR DE LA COMISION: TOLUCA, MEX. DEL: 29/01/2024 AL: 31/01/2024

OBJETO DE LA COMISION: APOYO DELEGACIONAL

1. PROPOSITO DE LA COMISION

SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES EN MATERIA DE ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES CONTEMPLADAS EN EL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 PARA EL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA REGIONAL ESTADO
DE MEXICO PONIENTE, SUPERVISION Y REVISION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS PARA LA DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y BAJAS DOCUMENTALES.

2. ACTIVIDADES REALIZADAS

DIA 29 DE ENERO: REUNION CON EL ENLACE ARCHIVISTICO DELEGACIONAL Y CON EL REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
PARA ACORDAR LA REPROGRAMACION DE LAS FECHAS DE REVISION DE 11 ACTAS ADMINISTRATIVAS.

SE REALIZO LA REVISION DE UN ACTA ADMINISTRATIVA DE DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA, CON SU APROBACION Y FIRMA.

DIA 30 DE ENERO : SUPERVISION DEL ARCHIVO EN LOS HOSPITALES GENERALES REGIONALES 226 Y 251, FIRMANDO MINUTAS DE
COMPROMISOS PARA LA ELABORACION DE BAJAS DOCUMENTALES DE EXPEDIENTES CLINICOS Y RECETAS DE FARMACIA.

SE REALIZO LA VISITA DE SUPERVISION AL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL QOAD.
DIA 31 DE ENERO: REUNION DE TRABAJO CON EL ENLACE ARCHIVISTICO PARA INFORME DE RESULTADOS Y MINUTA DE ACUERDOS.

SE VISITO A LA JEFATURA DE SERVICIOS DE FINANZAS Y SE ACORDO CON EL PERSONAL LA ELABORACION DE LA GESTION DE LA BAJA DE
SU DOCUMENTACION CONTABLE.

3. CONCLUSIONES
SE REALIZO LA DESTINCORPORACION DE LA DOCUMENTACION DEL HOSPITAL RURAL BIENESTAR SAN JOSE DEL RINCON.

SE REPROGRAMARON LAS FECHAS DE REVISION DE 11 PROYECTOS DE ACTAS ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE SU DESINCORPORACION.

4. RESULTADOS OBTENIDOS

DESINCORPORACION DE 31 PAQUETES DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA, QUE REPRESENTO LA ELIMINACION DE

372 KILOGRAMOS DE PAPEL, EQUIVALENTE A 7.44 METROS LINEALES DE ARCHIVO LIBERADO POR EL HOSPITAL RURAL BIENESTAR SAN JOSE
DEL RINCON.

5. CONTRIBUCIONES PARA LA DEPENDENCIA

CON LA APLICACION DE LOS PROCESOS EN LOS ARCHIVOS SE DARA CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA DE
ARCHIVOS, FAVORECIENDO LA TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS.
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