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JUSTIFICACION:

El Instituto Oaxaquedio de las Artesanias, de conformidad con el Decreto .nﬂmern 7 de la Quincuagésima
Novena Legislatura Constitucional del Estado, publicado el 4 de diciembre de 2004; y su Reglamento Interno
promulgado el 20 de abril de 2015, ambos difundidos a través del Periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Daxaca. Mediante estos informes, el Instituto se convierte en un Organismo Pablico Descentralizado y

sectorizado a la Secretarfa de Econamia.

En ese sentido y tomando como base la mejora continua de las condiciones de comercializacién de productos
de artesanas y artesanos oaxaquefios, se dio en la tarea de instalar el Sistema Institucional de Archivos de
conformidad con los articulos 4 fraccién LI, 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos publicada
en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 15 de junio de 2018 y los articulo 4 fraccidn XLV, 19, 20, 21, 22,
23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Oaxaca de fecha 15 de febrero de 2020,

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como principal objete iniciar a escala institucional
la modernizacién y mejoramiento constante de los servicios documentales y archivisticos, donde se

desarrollardn e implementardn |as estrategias a aplicar.

El presente Programa Anual se enfoca a una gestion de actividades planeadas, organizadas y controladas que
coadyuvaran a mejorar el proceso de organizacion, conservacion, difusién y divuigacion documental en los
archivos de las diferentes areas administrativas del ente publico para la adecuada gestion gubernamental y

administracidn de archivos.
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OBIETIVO GENERAL:

Establecer y optimizar el funcionamiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por medio del
Sistema Institucional de Archivos del Instituto Oaxaquefio de las Artesanias, a través del marco jurfdico, que
permita alcanzar niveles adecuados de eficacia, acceso a la informacion, transparencia y seguridad;

estableciendo orden, control, consulta y optimizacién de recursos, asi como, |a concientizacion del personal

en materia archivistica.

Manuel Gareia Vigil 809 Colonia Centro, 4
Oaxaca de Judrez, Oax. C.P. 43000
Tel. 01(951) 5141354
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Dar cumplimiento cabal al marco juridico en materia de organizacién documental, conservacién, difusién,

divulgacién, acceso a la informacién, proteccién de datos personales y transparencia.

Coadyuvar en la descripcién de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos de archivo
producidos por cada unidad o drea administrativa, los cuales dan evidencia del ejercicio de las atribuciones,

funciones, actividades y/o procesos.

Capacitar y asesorar al personal que produce documentos de archivo con la finalidad de la aplicacion de los

instrumentos de control y consulta archivisticos.

Manuel Garcia Vigil 809 Colonia Centro, 5
Qaxaca de Juarez, Oax. C.P. 63000
Tel. 01(951) 5141354
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MARCO LEGAL:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Oaxaca.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Decreto de Creacidn del Instituto Oaxaquefio de las Artesanfas.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Reglamento Interno del Instituto Oaxaquefio de las Artesanias.

Lineamientos para la Organizacion, Conservacién y Custodia de los Archivosde la Administracion

Publica Estatal de Oaxaca.
Manual de Organizacién del Ente Publico Instituto Oaxaquefio de las Artesanias.

Manual de Procedimientos del Ente Publico Instituto Oaxaquefio de las Artesanias.

Manuel Garcia Vigil 809 Colonia Cenfro. 6
Oaxaca de Judrez, Oax. C.P. 68000
Tel. 01({251) 5141354
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PLANEACION:

La implementaci6n del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en el Instituto Oaxaquefio de las Artesanias, es
que funcione de la mejor forma en los archivos administrativos —trdmite y concentracion- que eventualmente
en los diferentes procesos o procedimientos que implican el destino final de los documentos de archivos —
valoracién secundaria, baja documental y/o transferencia secundaria - lleguen a la Ultima etapa de su ciclo de
vida- histérico - para tal efecto, es de relevancia llevar a cabo las siguientes actividades para el buen desarrollo
de los objetivos planteados, a partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos en junio de 2019 y
de Ia Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca el 16 de febrero de 2020, para lo cual el area Coordinadora de

Archivos solicitard el avance de forma trimestral estableciendo fechas de entrega para los integrantes del SIA.

Manuel Garcia Vigil 809 Colonia Centro, 7
Oaxaca de Judrez, Oax. C.P. 68000
Tel. 01(951) 5141354
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ADMINISTRACION DEL PADA:

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
DEL INSTITUTO OAXAQUERO DE LAS ARTESANIAS:

Coordinador Normativo de Archivos: C.P. Graciela Pérez Miguel

Responsable de la Unidad Central Correspondiente: Elsa Gabriela Vargas Ramos

Responsable de las Unidades de Archivo de Tramite:

Unidad de Archivo

Responsable

Direccién de Comercializacién y Desarrollo Artesana

Lic. Patricia Cruz Chacdn

Departamento de Disefio y Promocion

Lic. Grisel Vasquez Valencia

Departamento de Capacitacion y Programas Sociales

L

ic. Luis Alberto Sanchez Santos

Departamento de Investigacion y Desarrollo Artesanal

T

|

. Irving Antonio Anastacio Rojas

Departamento de Embarques y Exportaciones

T

C.

. Eugenio Lopez Diaz

Departamento Juridico

Lic

. Hildeliza Garcia Rosalino

Departamento de Comercializacidn y Ventas

L

c

. Denisse Toral Rios

COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de los Archivo de Tramite,
Concentracién y en su caso Histdrico, se realiza mediante oficios fisicos, oficios digitales y correos electranicos
para documentar e integrar el o los expedientes correspondientes y definir quién serd el resguardante de lo

generado o recibido.

REPORTES DE AVANCES

El Area coordinadora de Archivos solicitara de forma trimestral los inventarios de archivo de tramite de 1
manera fisica y digital para integrar el inventario general por parte del drea Coordinadora de Archivos a fin

Responsable de la Unidad de Archivo de Concentracién e Histérico: Lic. Irving Antonio Anastacio Rojas ﬁ‘

de mantener actualizados los instrumentos de consulta archivistica,

Manuel Garcia Vigil 80?2 Colania Centro.,
Caxaca de Juarez, Oax. C.P. 68000
Tel. 01{951) 5141354
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2021, ARO DEL RECONOCIMIENTO AL PERSONAL DE SALUD, POR LA LUCHA CONTRA EL VIRUS SARS-CoV2, COVID-19"

ADMINISTRACION DE RIESGOS:

Existen riesgos tanto internos como externos que en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los
objetivos planteados en el Programa Anual, por ello es necesario identificarlos y administrarlos
adecuadamente a fin de disminuir Ia probabilidad de que ocurran.

1 | Actualizacién del Sistema Institucional de | Cambios en los Interno

Archivos y Establecimiento del Grupo responsables tanto del
Interdisciplinario SIA comao del Gl..

Causa: Rotacidn de

Personal
Efecto: Incumplimiento
de metas
2 | Capacitaciones y Asesorias Archivisticas Posponer las Externo
capacitaciones ¥
asesor{as.

Causa: Escasa claridad en
la informacion de
programacion de las
capacitaciones.

Efecto: Dificultad para
reorganizar los horarios
de todos los invelucrados
en la capacitacion. Atraso
en las metas de las

capacitaciones.
3 Procedimiento de Baja Documental del | No dar de baja los Interno
Ente Publico ante el AGEO documentos en tiempo y
forma.

Causa: La ignorancia del
procedimiento a seguir,
para su eliminacién.

Efecto: Sobrecargo de

Manuel Garcia Vigil 809 Colonia Cenfro. 1
Oaxaca de Judrez, Oax. C.P. 68000
Tel.01{951) 5141354
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informacién y espacio
innecesario, y confusidn
de datos actualizados con

materiales de oficina y
espacios para el
resguardo de los archivos

adecuadamente.

Causa: La saturacion de
informacién, el poco
cuidado al material de
oficina.

Efecto: El atraso en el

los antiguos.
Actualizacién de los instrumentos de | No actualizar, ni publicar Interna
control y consulta archiv(stica al personal, los
instrumentos de control
y consulta archivistica.
Causa: Escasa claridad en
el proceso de
actualizacién.
Efecto: Confusién y
atrasos en los procesos
de control y consulta
archivistica.
Transferencias Primarias Desfase en los plazos Interno
determinados en el
cronograma de
actividades.
Causa: El
desconocimiento de las
areas administrativas
Efecto: Saturacion de
documentos y
expedientes en las areas
administrativas
Transferencias Secundarias No contar con los Externa

y
&
\
\
’

Manuel Garcia Vigil 8092 Colonia Centro,
Oaxaca de Judrez, Oax. C.P. 68000
Tel. 01(951) 5141354
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cumplimiento de los
procesos y sobre carga de
informacidn.

7 Administracién de Riesgos

No cumplir en tiempo y

forma con la
administracién.

Causa: Escaza
organizacion ¥

comunicacion de todos
fos involucrados.

Efecto: Obtener
resultados erroneos o
incompletos, y evita que
se cumplan los objetivos
del cronograma.

Interna

JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEL INSTITUTO OAXAQUENO DE LAS ARTESANIAS  DEL INSTIT!

Manuel Garcia Vigil 809 Colonia Centro. 15
Oaxaca de Judrez, Cax. C.P. 68000
Tel. 01(951) 5141354 /
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