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El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestion, el
cual nos permite trabajar en orden, planteando un proyecto basado a las
necesidades archivisticas, para conservar la documentacion en un estado de
calidad, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion
en archivos de tramite y concentracion.

El PADA es trabajado durante un ciclo anual con el propdsito de una mejora en la
organizacion, localizacién, consulta, preservacion, archivistica, trabajando
estrategias de mejora en el area de concentracion como las areas de tramite, poder
trabajar instrumentos de control y consulta.

MARCO DE REFERENCIA Y MARCO LEGAL.

La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo establece en sus Articulos 22, 23 y
24 |a elaboracion de un programa anual y su publicacién en el portal electronico de
la dependencia en los primeros freinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente. Dicho programa, sera la directriz en las actividades archivisticas a
nivel institucional y a través de sus distintas areas, a partir del establecimiento de
objetivos generales, estrategias, objetivos especificos, metas y acciones
encaminados a fortalecer la actualizacion y modernizacién de la labor archivistica,
asi como a la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales
y archivisticos.

Conforme a la ley establecida en el ambito archivistico, se hace un analisis
municipal, dando cuenta de las necesidades de este, observandose en primera
instancia la necesidad de infraestructura, y reparacion de algunas éareas, de igual
manera de los instrumentos que serviran de ayuda a la mejora en esta area.
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JUSTIFICACION 2020 -2024

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), de presidencia municipal, La
Mision, Hgo., 2023, es el material a trabajar para mantener un orden y organizacion
y mejoramiento municipal en la conservacion de documentacion.

Este plan es la herramienta para llevar a cabo las acciones pertinentes en tiempos
correspondientes y asi obtener resultados acorde a las necesidades y nivel de
importancia, de esta manera alcanzar una meta y/o un porcentaje de mejora
importante.

OBJETIVOS
Objetivo general

El Sistema Institucional de Archivos, mantendrd en orden los instrumentos
archivisticos y cuidado del material dentro del rea archivistica, rendir cuentas bajo
los criterios de la ley, proteger y salvaguardar documentos histéricos, cumplir con
los acuerdos para la mejora de este.

Objetivos especificos

 Establecimiento de formal del Sistema Institucional de Archivos.

¢ Implementacion de instrumentos de consulta y localizacién.

* Un mejor manejo en el control de vista, consulta y entrega de documentacion.

¢ Toma de capacitaciones para la mejora archivistica.

* Revision y rendicion de cuentas por medio de Acta de Hechos de
documentos Histéricos ya estipulados.

PLANEACION

Con el firme propdsito de alcanzar cada uno de los propésitos planteados dentro de
este PADA 2023, la participacion del Sistema Institucional de Archivos, en conjunto
de cada uno de los integrantes de cada una de las 4reas dentro de la institucion y
. de tramite y

llevar acabo las acciones pertinentes, administrativas, en archiv
concentracion. :
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Requisitos 2020-2024

* Participacion y apoyo por parte de los integrantes del Sistema Institucional
Archivistica.

e Contar con el material, mobiliario, y espacio.

* Reparacion de areas afectadas que pudiera impedir la conservacién de
documentacidén.

* Participacion de las areas para generar listados.
Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), implementa acciones que integran
a cada uno de los objetos obligados, trabajando en conjunto del Sistema
Institucional Archivistico, asesorados, por el Sistema Institucional Archivistico, del
Estado, retroalimentando la informacion y actualizaciones para la organizacion
archivistica.

Entregables

* . Establecimiento del Sistema Institucional Archivistico.

* Publicacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, conforme
fechas estipuladas.

e Capacitaciones por parte del estado.

* Generacién de listados archivisticos en material de documentos historicos de
la nacién.

* Implementacién de instrumentos de registro de consuita, préstamo,
recepcion de documentacion, en el area de concentracion.

e Manejo de instrumentos de consulta y localizacién de documentacion, en
cada area de tramite y concentracion.

Actividades

Las actividades seran llevadas acorde a lo planteado en este PADA trggaéqga
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dentro del tiempo y forma que son considerados para mai er un orden y

trabajo correcto, dichas acciones se muestran el egfsigmente cronograma.
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El PADA, que se ha planteado tiene como meta poder dar solucién a las
problematicas dentro de este tema, poder tener una mejora en cuanto a la situacién
actual, para poder llevarse a cabo cada una de las acciones y alcanzar los
propdsitos, para ellos el Titular del area coordinadora de Archivos, y cada integrante
del Sistema Institucional de Archivos, tendran una participacion para poder
mantener una coordinacion entre archivo de tramite y de concentraciéon y la
localizacion de estos.

ADMINISTRACION DEL PADA

Comunicaciones

Por parte del Area Coordinadora de Archivos, dara a conocer la informacién acerca.

de la organizacion, administracidn y notificaciones acerca de archivos sera
transmitida por medio de oficios con anexos pertinentes dependiendo el asunto a

tratar o en su caso trabajar.
Reporte de avances

En conjunto de las diversas areas se realizara un reporte trimestral, donde se
integraran las acciones llevadas durante ese periodo, integrando en estos las
dificultades presentadas, las soluciones, de igual manera propuestas para la

mejora, y un analisis, evaluandose a su vez si existe avance.
Planificacion de riesgos

El trabajo del PADA 2023, nos ira permitiendo dar solucién a las problematicas
identificadas en un principio, de la misma manera durante el trayecto anual,
pudieran presentarse diferentes situaciones que pudieran obstaculizar el proceso
del proyecto, por lo cual es necesario identificar la amenazas en el reporte trimestral
para poder anticipar una solucion.
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Presidenta municipal constitucional

La Misién, Hgo.

Secretario General Municipal

La Misién, Hgo.

i

Palacio Municipal S/N Colonia Cen

e- mail: presidencigsitinicipal.mision@hotmail.com
Teléfonos 771 264 66 94 — Comandancia 771 112 72 51
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