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INTRODUCCION.

El Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud planteara un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), para dar cumplimiento con el Marco Normativo,
el cual contiene elementos de planeacion, programacion y evaluacion durante su
desarrollo en los tres niveles

1. Nivel Estructural

En este se considera la estructura orgénica, infraestructura, recursos humanos, materiales
y financieros del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la salud.

2. Nivel Normativo

Se brindara seguimiento a las normas que forman parte del ordenamiento legal,
constitucional y reglamentario que regiran el programa y cumplir con las obligaciones
administrativas.

3. Nivel Documental

Se elaboraran y crearan instrumentos de control y consulta para organizar, administrar,
conservar y localizar los documentos que genere este Instituto

De los anteriores se realizaran los programas y las actividades archivisticas que se
desarrollaran en el transcurso del afio de acuerdo al desarrollo del programa, esto

permitira el cumplimiento de los objetivos establecidos.

OBJETIVO GENERAL

Crear un Programa Anual de Desarrollo Archivistico para la planeacién y mejoramiento de
la administracion de archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la
Salud (ITAES).

OBJETIVO ESPECIFICO
Realizar una correcta planeacion de las actividades Archivisticas en el orden normativo,
administrativo, econémico, técnico y tecnolégico, de una forma simple y organizada que

cumpla con los criterios y actividades antes mencionadas.
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2026

NIVEL COMPONENTE | ACTIVIDAD | Ene | Feb | Mar | Abr [ May | Jun [ Jul | Ago | Sep | Dot | Mov | Dic
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Sesidnes Ordinarias del Sistema

X X X X
de Control de Archivos del ITAES
Launidad de correspondencia
que brinda recepcién y despacho

Area coordinadora de archivos

Unidad de correspondencia de la corresponcencia oficial X X X X X X X X X X X X
[oficialia de partes o ventanilla
dnica)

Auphivos denamite Clasificar los archivos de uso X[ x| x| x| x|x|x|x|x|x]|x]|x
cotidiano

Clasificar los archivos de consulta X X X X X X X X X X X X

Archivos de concentracién i et
esporadica, hasta su destino final

NIVEL ESTRUCTURAL

INFRAESTRUCTURA
Inmueble Gestidn delinmuebles para X
archivo de concentracién
Gestién de mobiliario para archivo X X X
Mabiliario de concentracién
Suministios Suministros para opera.ti’vidad del X ® X X X X
archivo de concentracién
RECURSOS HUMANOS
Capacitaciones por parte del
Archivo General del Estado de X X
Personal perfilado para los archivos Tlaxcala (AGHET)
Capacitaciones por parte del
Capacitacién v profesionalizacion para la materia Archivo General del Estado de X
Tlarcala (AGHET)
NORMATIVIDAD VIGENTE
SequimientoY cumplimiento de |a X X X
MNormatividad aplicable en materia de archivos Normatividad vigente = N ® = N X = N %
G
NIVEL NORMATIVO ATRIBUCIONES Y FUNCIONES INTERNAS DE LA INSTITUCION

Produccion de los documentos

Valoracién documental y destino

Uso de los documentos x N
final de la documentacién

Control de los documentos
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[dentificacion
Jerarquizacion
Catélogo de claskioacién Archivstioa Codiioacién XX [x[x[x|x|x|x|x|x]|x]|x
Validacion
Formalizacion
Elaboracion de membretes
Inventarios (general, transferencia
y baja documental)
Clasificacion de expedientes en
Actualizacin del lnventario de Archivo base dela Clasificacién X X X X
Archivistica
NIVEL DOCUMENTAL Catalogo de disposicidn
documental
Estartegia de preservacion de los documentos de archivo X X X
| electronico
Reporte de avances X X X
Control de cambio X X X
Riesgos (Administracion, ldentificacion y Analisis) X X X
X X X
(Guia simple de Archivo
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INTEGRANTES

1. Dr. Adan Baltazar Lima Bernal, Director General y Presidente del Sistema Institucional
de Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud (ITAES);

2. Mstro. Carlos Cerdio Osorio Director Administrativa y Vocal del Sistema Institucional
de Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud (ITAES);

3. M.C. Nahum Hernandez Robles, Jefe de Modulo de Microbiologia y Responsable del
Area Coordinadora de Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a
la Salud (ITAES);

4. Lic. Josué Saldafia Cuecuecha, Jefe de Oficina del Area Juridica y Vocal del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la
Salud (ITAES);

5. T.S.U. Maria Verénica Fernandez Cortes, Jefe de Oficina de Recursos Humanos y
Vocal del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia
Especializada a la Salud (ITAES);

6. Lic. Mauricio Netza Rodriguez, Jefe de Oficina de Informatica y Vocal del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la
Salud (ITAES);

7. Lic. Brandon Alan Zamora Pérez, Jefe de Seccion y Vocal del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud (ITAES);

8. Lic. Monserrat Paredes Hernandez, Secretaria de Jefe de Departamento y Vocal del
Sistema Institucional de Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada
a la Salud (ITAES);

9. Lic. Elvira Salamanca Torres, Trabajadora Social y Vocal del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud (ITAES);

10. C. Julia Benitez Benitez, Recepcionista y Vocal del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud (ITAES);
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11. C. Ma. Jocelyn Moya Hernandez Vocal del Sistema Institucional de Archivo del
Modulo de la Muijer.

12. Lic. Gustavo Leon Roldan, Jefe de Seccién y Vocal del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud (ITAES);

13. Q.C. Idania Morales Pluma, Trabajadora Social y Vocal del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud (ITAES);

14. Lic. Lizeth Citlalli Ibarra Diaz, Jefe de Departamento de Recursos Materiales e invitada
del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia
Especializada a la Salud (ITAES);
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