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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 planeacién, programacion y evaluacion durante su
desarrollo en los tres niveles

1. Nivel Estructural

En este se considera la estructura organica, 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 administraciéon 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 tecnoldgico, de una forma simple y organizada que

cumpla con los criterios y actividades antes mencionadas.

Calle 20 de noviembre s/n. Km. 2.5 Carr. A San Damidn Tlacocalpan, San Matias Tepetomatitldn, San Pablo

Apetatitian. C.P. 90620 ~ ITAES

Tel. 01 (246) 458 20 22y 45 8 20 54 S
E-mail: itaes@tlaxcala.gob.mx




TLAXCALA

UNA NUEVA HISTORIA

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

DR. ADAN BALTAZAR LIMA

L.AE. ARACELI NAVA M.C NAHUM HERNANDEZ
IGLESIAS ROBLES
\ L

RESPONEABLE DE 514

N

LIC. MAURICIO NETZA QUIM.IDANIA PLUHA TER. EDUARDD LIC. ELVIRA SALAMANCA
RODRIGUEZ MORALES HERNANDEZ CRUZ TORRES
WOCAL VOCAL VOCAL VOCAL

LIC. LIZETH CITLALLI T.5.U. MARIA VERONICA

IBARRA DIAZ FERMANDEZ CROTES

VOCAL VOCAL

C. BRANDON ALAN

C. JULIA BENITEZ
BENITEZ

VOCAL

ZAMORA PEREZ

VOCAL

LIC. JOSUE SALDANA C.P. GUSTAVD GARCIA LIC. MONSERRAT C. SERGIO CERVANTES
CUECUECHA — LEON PAREDES HERNANDEZ — TAPIA
VOCAL VOCAL Gleletils el

C.P. JAVIER RAMOS
MASTRAZD

VMOCAL

C.JAVIER ONOFRE

PLUMA

VOCAL

Calle 20 de noviembre s/n. Km. 2.5 Carr. A San Damidn Tlacocalpan, San Matias Tepetomatitidn, San Pablo

Apetatitian. C.P. 90620 % ITAES
Tel. 01 (246) 458 20 22y 45 8 20 54 K7 wermuro nascauteca o
E-mail: itaes@tlaxcala.gob.mx S T




J |3

TLAXCALA

UNA NUEVA HISTORIA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA)

NIVEL COMPONENTE I ACTNIDAD [ Ene | Feb | War | Abr | May | &n | Jul [ Ago | S=p ] 0% Nov  Dic
SISTEMA INSTITUCIONA L DE ARCHIVOS

Sesiones Ordinarias del Sstemade

Area coordinadora de archivos Conk rol de e chivos del TAES X X X X
Destinar I3 unidad de
correspondencia que brindara

Unidad de corespondencia recepcion ydespacho de la X

corresponcencia of gl (oficialia de
partes o ventanilla nics)
Clasificar bos archives de uso

Archivos de ramite cobdiano

Clasificar los archivos de consuls

rchivos noentacion . ;
R T T esporadica, hasa su destino final

NIVEL E STRUCTURAL INFRAE STRUCTURA
fidioble Gestion del inmuebles para archivo |y
de concentracion
Gestion de mobiliario para archivo de X
Mobiliario CONCENTration
S uministros Sum‘in istros parz op er;}i\'idad del X
archivo de concentracion
RECURSOS HUMANOS
Capaciciones por parte del Archivo
Generaldel Estado de Tlaxeals X
Fersonal perfilado para los archivos (AGHET)
Visits guiada ycapacicones por
Capacitacion y profesionalizacion para la materiz parte del Archivo General del Estado X
de Tlaxcals (AGHET)
NORMATNIDAD VIGENTE
Seguimiento Y cumplimiznto de Ia
Normatividad aplicable en materia de archivos Normatividad vigente AEIRAEARIE I IR AR IR
NIVEL NORMATIVO ATRIBUCIONES Y FUNCIONES INTERNA S DE LA INSTITUCION

Produccion de los documentos

\Valoracon documental ydestino inal

Usode los documentos de la documentaion

Control de los documenos
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lentifcacion
Jeraruzacin
Catalogo d clasifcacion Archivistica E\ggﬁgf ’ X X X X
Formalizacion
Elaboracion de membretes
Inventarios (general, transferencia y
baja documental)
Actualzacion del Inventario de Archivo Clasficaciin de expedientes en base X X X
de I3 Clasificacion Archivistica
NIVEL DOCUMENTAL Catalogo dz disposicion documental
Estarteqia de preservacion de bos documentos d archivo X X X X
electronico
Reporte de avances X X X
Control de cambio X X X
Riesgos (Administracon, Identifcacion yAnalist) X X X
0 ‘ X
Guiz smple 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. Lic. Araceli Nava Iglesias, Directora 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 Veroénica 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. Javier Ramos Mastranzo, Auxiliar Administrativo y Vocal del Sistema Institucional
de Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud (ITAES);

9. 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);

10. C. Sergio Cervantes Tapia, Cajero y Vocal del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud (ITAES);
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11. Lic. Elvira Salamanca Torres, Trabajadora Social y Vocal del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud (ITAES);

12. C. Julia Benitez Benitez, Recepcionista y Vocal del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud (ITAES);

13. C. Javier Onofre Pluma, Recepcionista y Vocal del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la Salud (ITAES);

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

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

16. 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);

17. Ter. Eduardo Hernandez Cruz, Jefe de técnicos Radi6logos e invitado del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Tlaxcalteca de Asistencia Especializada a la
Salud (ITAES).
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