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PRESENTACIÓN: 

 

A principios del año 2020, se creó el Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA), el 

cual, se implementó en el transcurso del año, y cuya finalidad fue, informar sobre la 

organización integral de los archivos, los responsables de estos, al igual que, los procesos 

a ejecutar y los tiempos destinados para ello. El PADA 2020 fue dado a conocer a todo el 

personal mediante circulares oficiales, y a toda persona física o moral, a través de la 

página web oficial del Instituto Oaxaqueño de las Artesanías 

(https://www.oaxaca.gob.mx/ioa/). 

 

El PADA 2020, fue desarrollado, implementado y publicado, siguiendo los lineamientos de 

la Ley General de Archivo en los artículos 4 fracción LI, 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26, 

divulgada en el Diario Oficial de la Federación del 15 de junio de 2018. Del mismo modo, 

en el artículo 26 de esta Ley, se plasma: “Los sujetos obligados deberán elaborar un 

informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal 

electrónico...”; por lo cual, se elabora un informe.  

 

El presente Informe Anual al Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

(PADA) 2020, del Instituto Oaxaqueño de las Artesanías, tiene como finalidad conocer si 

realmente se cumplieron los objetivos en tiempo y forma, al igual que, los motivos de las 

demoras, cambios surgidos, entre otras situaciones. Cuyo fin, es mejorar los procesos y 

corregir los errores, para obtener una mejora continua. 
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INFORME ANUAL DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO 

ARCHIVÍSTICO (PADA) 2020 

 

Objetivos propuestos para el PADA 2020 

 

Objetivo General 

 

Coordinar la gestión documental del Instituto Oaxaqueño de las Artesanías a través de 

procesos y lineamientos apegados a la normatividad aplicable que permitan disponer de 

información resultante, para garantizar el acceso a los bienes y servicios culturales, a la 

información; la protección de datos personales y el derecho a la verdad. 

 

Objetivos Específicos 

 

 Implementar un programa de capacitación dirigido a quienes integran el Sistema de 

Archivos del Instituto Oaxaqueño de las Artesanías para mejorar el desempeño de 

sus funciones. 

 Actualizar los instrumentos archivísticos de control y consulta que marca la 

normatividad vigente para garantizar la rendición de cuentas y la transparencia y así 

conformar la memoria documental de la institución. 

 Vigilar que los periodos de vigencia determinados para realizar las trasferencias y 

bajas documentales se realicen en apego a lo establecido en los instrumentos 

archivísticos de control. 

 Integrar un diagnostico con los principales riesgos a los cuales está expuesto el 

Instituto Oaxaqueño de las Artesanías, con el propósito de prevenirlos para dar 

cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2020 
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Cronograma de actividades PADA 2020 

 

 
 

 

Análisis de resultados de las actividades: 

 

 

1.- Designación y/o ratificación del Sistema Institucional de Archivos. 

 

Con base a la Ley General de Archivos en los artículos 20 y 21, y a los objetivos del Instituto 

planteados a inicios del año 2020; se ratificó el Sistema Institucional de Archivos del 

Instituto Oaxaqueño de las Artesanías. Actualizando la estructura del Sistema Institucional 

de Archivo, debido a que hubo Unidades de Archivo de Trámite, que cambiaron de Jefe de 

Departamento, a lo cual, se hicieron las designaciones pertinentes. 

 

Actualización de la estructural del Sistema Institucional de Archivo. 

 

a) Coordinador Normativo de Archivos  

 

b) Responsable de la Unidad Central Correspondiente  
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c) Responsable de las Unidades de Archivo de Trámite 

 

 

Unidad de Archivo 

 

 

Responsable 

Dirección de Comercialización  

y Desarrollo Artesana 

Lic. Irma Benigna 

 Lorenzana López 

Departamento de Diseño  

y Promoción 

Lic. Grisel Vásquez  

Valencia 

Departamento de Capacitación y  

Programas Sociales 

Lic. Omar Betanzos 

Velázquez 

Departamento de Investigación  

y Desarrollo Artesanal 

Lic. Irlanda Marith  

Toledo Alvarado 

Departamento de  

Embarques y Exportaciones 

Lic. Eugenio   

López Díaz 

Departamento  

Jurídico 

Lic. Hildeliza  

García Rosalino 

Departamento de 

 Comercialización y Ventas 

Lic. Margarita  

Velasco Narváez 

 

d) Responsable de la Unidad de Archivo de Concentración e Histórico 

 

 

2.- Designación y/o ratificación del Grupo Interdisciplinario. 

 

El Grupo Interdisciplinario de Instituto Oaxaqueño de las Artesanías, inició su proceso de 

conformación a finales de 2019, siendo oficialmente constituido el 15 de Agosto de 2019, a 

las 9:00 horas, en las instalaciones del Instituto, en Oaxaca de Juárez, Oaxaca. Este Grupo 

se instaló para dar cumplimiento a lo dispuesto en el artículo 50 de la Ley General de 

Archivos (15 de junio de 2018). 

 

Durante el año 2020, el Grupo Interdisciplinario tuvo algunos cambios de nombramiento, 

quedando constituido de la siguiente manera: 
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Grupo Interdisciplinario 

 

 

Responsable 

Coordinador de Archivo Lic. César Alberto Díaz Chigo 

Jurídico y Unidad  

de Transparencia 

Lic. Hildeliza 

 García Rosalino 

Planeación y  

mejora continua 

Lic. Irma Benigna  

Lorenzana López 

Órgano interno  

de control 

Lic. Ricardo  

Pérez Basilio 

Área administrativa 

productora de documentación 

Lic. Eugenio  

López Díaz 

Área administrativa 

productora de documentación 

Lic. Margarita   

Velasco Narváez 

Área administrativa 

productora de documentación 

Lic. Dagoberto  

Luaces Rivero 

Responsable de Archivo Histórico Eduardo Jiménez Vicente 

Tecnologías de la información Lic. Grisel Vásquez Valencia 

 

3.- Capacitaciones archivísticas.  

 

De acuerdo a lo establecido en los artículos 27 y 28, fracción VII de la Ley General de 

Archivos, el Instituto Oaxaqueño de las Artesanías, busco el asesoramiento del Archivo 

General del Estado de Oaxaca (IOA), a través de una solicitud oficial dirigida al IOA, para 

obtener las siguientes capacitaciones: 

 

Módulo I: Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA) 

Módulo II: Valoración Documental (VD) 

Módulo III: Catálogo de Disposición Documental (CADIDO) 

Módulo IV: Administración de Documentos (ADD) 

 

Aunque, algunas capacitaciones quedaron pospuestas hasta nuevo aviso, debido a la 

problemática sanitaria por la que está pasando México y el resto del mundo, debido a virus 

sars - covid 19; por lo cual, el Instituto Oaxaqueño de las Artesanías recibió dos 

capacitaciones:  
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Módulo I: Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA): 

Se realizó de manera presencial en las instalaciones del Archivo General del Estado de 

Oaxaca, los días 17 y 18 de septiembre de 2019, en un horario de 10:00 a 14:30 horas. 

 

Módulo II: Valoración Documental (VD): 

A causa de la problemática sanitaría, se realizó de manera virtual a través de la plataforma 

ZOOM, el día 25 de mayo de 2020, a las 10:00 horas.  

 

Módulo III: Catálogo de Disposición Documental (CADIDO) 

Se envió una solicitud para recibir la capacitación, pero no se logró concretar una fecha, 

debido de la contingencia sanitaría. 

 

 

4.- Actualización de los instrumentos de control y consulta.  

 

Cumpliendo con los artículos 4, fracción XXXVIII y XXXIX, 13 y 14 de la Ley General de 

Archivos, se inició con la elaboración de los tres instrumentos solicitados: 

 

a) Cuadro general de clasificación archivística 

b) Catálogo de disposición documental 

c) Inventarios documentales 

 

a) Cuadro General de Clasificación Archivística 

  

Durante el año de 2019, con el apoyo de todas las áreas administrativas y la capacitación 

del Archivo General del Estado de Oaxaca (17 y 18 de septiembre de 2019) se recopiló 

información para el diseño y creación de un instrumento de control y consulta, para que 

éste informe de las actividades principales, qué áreas las ejecutan, de una manera fácil de 

comprender para todo lector. Logrando, elaborar el Cuadro General de Clasificación 

Archivística del Instituto Oaxaqueño de las Artesanías. 

 

El 21 de noviembre de 2019, se solicitó al Archivo General del Estado de Oaxaca la 

validación del Cuadro; pasando por correcciones, finalmente fue aprobado el 15 de febrero 

de 2020; y notificado al Instituto el día 20 de febrero, bajo el oficio: 

SA/AGEO/DG/DCCA/DCDRD/15/02/2020. 
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El Cuadro General de Clasificación Archivística fue notificado a todas las áreas en el 

transcurso del mes de febrero de 2020, para su pronta implementación.   

 

b) Catálogo de Disposición Documental (CADIDO) 

 

Para la elaboración del CADIDO es necesario tomar el curso “Valoración Documental (VD)”, 

y “Catálogo de Disposición Documental (CADIDO)”.  

 

El curso “Valoración Documental (VD)” se había programado para finales de abril, de 

manera presencial; aunque, debido a la problemática sanitaría del COVID-19, fue realizada 

hasta el 25 de mayo del 2020, con las medidas sanitarias pertinentes, a través de la 

plataforma virtual ZOOM.  

 

Pero, por cuestiones del crecimiento de la contingencia sanitaria, la fecha programada de 

la segunda capacitación fue pospuesta en varias ocasiones, hasta que, finalmente no pudo 

realizarse, debido a la contingencia. Por tal motivo, el Catálogo de Disposición Documental 

no se pudo concretar. 

 

c) Inventarios documentales 

 

Por motivo de la contingencia sanitaria, no fue posible programar alguna fecha para la 

capacitación necesaria: “Administración de Documentos (ADO)”, por lo tanto, no es 

posible elaborar los inventarios documentales. 

 

 

5.- Transferencias Documentales. 

 

Se destinó un periodo de cuatro meses para realizar transferencias documentales, pero 

debido a demoras en los papeleos, y la complicación que causo el ingreso del Covid - 19, no 

fue posible concluir en tiempo y forma; de igual manera, se pospusieron las capacitaciones 

pertinentes para su elaboración, por lo que no fue posible identificar idóneamente los 

documentos a transferir.  
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6.- Bajas Documentales 

 

Brindándole un total de seis meses, para la valoración, organización y dar de baja los 

documentos; pero debido a que era necesario el uso de instrumentos de control y consulta, 

no fue posible la identifican adecuada de los documentos a dar de baja; ya que no se 

obtuvo la capacitación para la elaboración de todos los instrumentos. Por lo cual, una vez 

recibidas las capacitaciones, se realizaran de baja los documentos necesarios. 

 

7.- Administración de riesgos. 

 

Los riesgos a los cuales se enfrentó el Instituto Oaxaqueño de las Artesanías, dependiendo 

cada actividad fueron las siguientes: 

 

No. Actividad: Riesgo:  

1 Designación y/o ratificación 

del Sistema Institucional de 

Archivos 

Dificultad para realizar un cambio al 

Sistema Institucional 

2 Designación y/o ratificación 

del Grupo Interdisciplinario 

Complicación para encontrar y hacer 

oficial un sustituto si algún miembro del 

Grupo Interdisciplinario deserta. 

3 Capacitaciones archivísticas No se concluyó con todas las 

capacitaciones programadas debido a la 

problemática sanitaría 

4 Actualización de los 

instrumentos de control y 

consulta 

Se elaboró e implemento un instrumento, 

quedando faltante dos, ocasionado por no 

recibir fecha de las capacitaciones, debido 

a la contingencia sanitaría. 

5 Transferencias Documentales No se contaba con los instrumentos 

necesarios para su clasificación y 

transferencia. 

6 Bajas Documentales No se contaba con los instrumentos 

necesarios para darlos de baja 

idóneamente. 
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ANEXOS: 
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