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. Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

La Ley General de Archivos (LGA) en su Capitulo V, en su articulo 24, establece que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un

enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de
apertura proactiva de la informacion.

Para el CENAM, dicho instrumento representa una herramienta de planeacién de corto, mediano y largo plazo, que contempla un
conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones, orientados a mejorar y fortalecer la organizacion del Sistema Institucional de
Archivos (SIA); asi como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y

procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e histéricos
de la Entidad.

El PADA es una herramienta que guiara y dara seguimiento a la gestion administrativa de los archivos del CENAM, a través de la
determinacion de acciones concretas, procesos, procedimientos y actividades que permiten el logro de los objetivos, generando los
siguientes beneficios:

e Facilitar la gestion administrativa;
e Permitir el control de produccion vy flujo de los documentos para evitar duplicidades documentales;

o Apoya al analisis para la operacion de los procesos sustantivos y comunes de la entidad;

e Facilita la toma de decisiones;

e Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, contribuyendo a la transparencia y rendicién de cuentas;

e Coadyuva a la proteccion de datos personales; ' \
o Facilita el control y permanencia de los expedientes hasta su destino final y evita la acumulacién de documentos; O\\
o Fomenta la rendicién de cuentas de las operaciones realizadas en la entidad;
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1. Notaciones:

OIC: Organo Interno de Control

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
CENAM: Centro Nacional de Metrologia

AGN: Archivo General de la Nacion

LGA: Ley General de Archivos

SIA: Sistema Institucional de Archivos

CT: Comité de Transparencia

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CDD: Catalogo de Disposicién Documental

DGAF: Direccion General de Administracion y Finanzas
G.I: Grupo Interdisciplinario

RNA: Registro Nacional de Archivos
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2. Marco de Referencias:

El Centro Nacional de Metrologia (CENAM) es el laboratorio nacional de referencia en materia de mediciones de México. Es
responsable de establecer y mantener los patrones nacionales, ofrecer servicios metrolégicos como calibracién de instrumentos y
patrones, certificacion y desarrollo de materiales de referencia, cursos especializados en metrologia, ensayos de aptitud y asesorias.

El CENAM es sujeto obligado para dar cumplimiento a las diversas leyes y normativas que regulan al Gobierno Federal, y un aspecto

importante es la Ley General de Archivos, que entr6 en vigor el 16 de junio del 2019, la cual establece los requisitos que se deben
seguir para contar con el Sistema Institucional de Archivos.

Desde 2005, el CENAM ha enviado los instrumentos de control y consulta archivistica para su validacién por parte del Archivo General
de la Nacién (AGN), institucion reguladora para el sector del Gobierno Federal, los cuales han sido observados en diferentes aspectos
y hasta el momento no se cuenta con la aprobacién de dicha instancia a tales instrumentos.

En tal sentido, el objetivo fundamental del presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2021 tiene punto primordial el
lograr que el CENAM cuente con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental autorizado
por el AGN, ademas de difundir la Guia de Archivos Documental que derive de los inventarios generales de cada archivo.
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2.1 Antecedentes normativos

En materia de archivos y del PADA, el CENAM tiene como marco normativo el siguiente:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano; (Art. 6°, Apartado A, numeral V).
“Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través
de los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos ptblicos
y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos”.

Ley General de Archivos, que entro en vigor el 18 de junio de 2019, establece en el Capitulo V. De la planeacién en materia
archivistica lo siguiente:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos deberén elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que
de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y
operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicario
en su portal electronico, a més tardar ef dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

La Ley General de Archivos deroga a la Ley Federal de Archivos; sin embargo, la Ley Federal y su reglamento contemplan los
siguientes criterios a considerar en tanto se cuenta con el Reglamento de la Ley General:
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Por su parte el reglamento de dicha Ley en su articulo 2 estipula:

Articulo 2. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley Federal de Archivos, para los efectos del presente
Regfamento se entendera por: (...)

IV. Plan Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos que contempla las
acciones a emprender a escala institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, el cual, una vez aprobado por el Comité de Informacion debera ser publicado en e/ sitio de Internet de cada
Dependencia y Entidad, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento;

Articulo 12. El responsable del area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones: (...)

VI. Elaborar y presentar al Comité de Informacion o equivalente el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en el que se
contemplen las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet de cada institucion, asi como sus respectivos
informes anuales de cumplimiento,

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales mediante el cual se aprueba los Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos”
(Lineamientos), establecen, en sus lineamientos Sexto y Trigésimo Cuarto, lo siguiente:

Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujefos obligados deberan: (...) lll. Establecer un Programa anual de
desarrollo archivistico;

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberan establecer, en el Programa anual de desarrollo archivistico, la estrategia de
conservacion a largo plazo y las acciones que garanticen los procesos de gestion documental electronica.
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3. Justificacion:

Como parte fundamental de cualquier institucion, el manejo y conservacion de sus registros que evidencian sus resultados y operacion,
se requiere contar con un adecuado Yy estructurado sistema de archivos, en cualquier medio, siendo que para cumplir con dicho
aspecto para el CENAM es de vital importancia contar con un PADA que, de manera, planeada y ordenada, establezca las acciones
que se realizaran en cada afio para dar cumplimiento normativo a la LGA, pero principalmente para establecer los plazos, costos y
actividades que se deben atender en materia de archivos.

Conforme se menciono anteriormente, el CENAM no ha obtenido la aprobacién del AGN a sus instrumentos de control y consulta,
motivo por el cual para 2021 el beneficio fundamental que se busca es lograr dicha autorizacion, con la finalidad de formalizar su
implementacion en todas las unidades administrativas que integran la entidad, conforme a la normatividad aplicable.

Con el fin de establecer metas a corto plazo, que permitan al CENAM avanzar en el PADA 2021, se consideran en el mismo las
siguientes acciones generales, que se detallaran mas adelante:

o Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad.
e Elaborar y actualizar los siguientes instrumentos de control archivistico:
o Cuadro General de Clasificacion Archivistica
o Catalogo de Disposicion Documental
o Inventarios
o Guia de Archivos Documental
o Continuar con la formalizacién las bajas documentales de la informacién anterior al 2004.
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4. Objetivos

Objetivo general

En materia de archivos, el CENAM, a través de su Sistema Institucional de Archivos, debera contar con la estructura documental
acorde con las actividades comunes y sustantivas que reflejan la esencia de la entidad, a través de los instrumentos de control y
consulta archivista aprobados por el AGN, cuidando que la informacién que contengan sus archivos sea el reflejo de su historia, con
base en los principios fundamentales de transparencia y rendicién de cuentas.

Objetivos especificos:

e Nivel estructural

o

0 O O 0O 0

Definir las unidades de correspondencia al interior de la entidad.

Capacitar al personal encargado de los archivos.

Contar con la infraestructura requerida para el buen funcionamiento de los archivos.

Mejorar las condiciones de seguridad e higiene dentro de los archivos.

Dar seguimiento al desarrollc de las actividades del grupo interdisciplinario en materia de archivos.
Definir las condiciones del Archivo Histdrico en el CENAM.

e Nivel documental

O

O OO0 0O

Contar con los instrumentos de control y consulta archivistica, aprobados por el AGN.

Dar cumplimiento al destino final de la documentacion en tiempo y forma.

Implementar los instrumentos de control y consulta archivistica.

Realizar bajas documentales de informacion anterior al 2004.

Apoyar en la realizacién de bajas contables.

Mantener actualizada la informacion del CENAM en el Registro Nacional de Archivos (RNA).

e Nivel normativo
o Adaptar, a las necesidades del CENAM, las normas vigentes aplicables en materia de archivos. :
o Avanzar en la definicién de un sistema automatizado para la gestién de archivos. A\ ‘
o Definir criterios especificos para la produccion de archivos electrénicos. v

28
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La medicion del cumplimiento de dichos objetivos, con respecto al ejercicio 2021, se realizara de la siguiente manera:

Nivel Estructura (Tabla 1)

Nivel de Meta
Objetivo Se debe contar con: desarrollo
actual (dic-2020) 2021 ——
Coordinacion de Archivos Designado
Unidad de correspondencia /1 No existe | Definido | Definido
Fortalecer el SIA Archivo de tramite Designado
Archivo de concentracion /1 Designado
Archivo Histérico No existe Definido Definido
Instalaciones adecuadas (eléctricas, ventilacion, control
Infraestructura de plagas, equipo contra incendios, temperatura y 40 % 60 % 80%
humedad)
Cgpgcﬂacmn para los responsables de archivos de 40 % 60 % 80 %
tramite
Capacitacion para los integrantes del Grupo
Reoursos Humanos | | iceiplinario 40 % 60 % 80 %
Curso de archivos para todo el personal del CENAM 10 % 60 % 80 %
Grupo Emitir reglamento de operacion Pendiente Formalizado | Formalizado
Interdisciplinario Criterios para la valoracién documental Pendiente Elaborarlo | Formalizado

/1: Por las caracteristicas del CENAM, se revisara la forma de organizar la unidad de correspondiente a través del Grupo Interdisciplinario, asi como lo
correspondiente el archivo historico. W\
~\

"
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Nivel Documental (Tabla 2)

Nivel de Meta
Objetivo Se debe contar con: desarrollo
Actual (dic-2020) | 2021 2022
Cuadro General de Clasificacion Archivistica En proceso Aprobado Difundir
Ingirumentos tie o irgl Catalogo de Disposicion Documental y fichas técnicas En revision AGN | Aprobado | Difundir
y consulta archivistica - -
aprobados Guia de.Archlvos Documental En proceso Aprobado | Aprobado
Inventarios 60 % 90 % 100 %
Dar cumplimiento al Clasificacion de expedientes con base a CGCA 10 % 60 % 80 %
destino final de la Valoracion documental y destino final de la documental 10 % 60 % 80 %
documentacion en Bajas documentales de informacién anterior al 2004 10 % 40 % 60 %
tiempo y forma. Apovar en la realizacién de bajas contables 10 % 40 % 60 %
Transferencias primarias y secundarias con base a la vigencia 10 % 40% 60 %
Adecuado manejo de documental de CDD
los archivos Préstamo de expedientes y llenado de bitacora 100 % 100 % 100 %
Actualizar la informacién del CENAM en el RNA 100 % 100 % 100 %
Nivel Normativo (Tabla 3)
Nivel de Meta
Ll desarrollo
Objetivo Se debe contar con: Actual (dic- 2021 2095
2020)
Regular la produccién, uso y control de documentos conforme a las
atribuciones y funciones del CENAM ik o 5% a5
Adaptar a las Avanzar en la definicién de un sistema automatizado para la o o o
necesidades del gestién de archivos 0% o0 % 80 %
GENAM, las Honnas Actualizacion de instructivos de trabajo, procedimientos y formatos
aplicables en materia de Aerecnspnts ’ 20 % 10 % 100 %
archivos. < _ = -
Defml[ c_nterlos especificos para la produccion de archivos 0% 40 % 80 %
electrénicos

%
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5. Planeacion

El CENAM a traves del Sistema Institucional Archivos debe instituir los criterios y lineamientos que regulen la produccion, manejo,
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guarda, custodia, transferencia y destino final de los archivos dentro de la institucion.

Por lo anterior, las siguientes estrategias constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados

en el presente PADA:

5.1 Requisitos: Diagndstico de la situacion actual de los archivos (Tabla 4)

Actividad, Instrumento, Se cuenta con €l Comentarios
personal, normativa interna Si No
etc.

Fortalecer el Sistema Se cuenta con la Coordinacion de Archivos, los responsables de archivos de tramite

Institucional de Archivos X y concenfracion asignados.
Se requiere la asignacion del Responsable de Archivo Historico y verificar la
existencia de la unidad de correspondencia.

Grupo Interdisciplinario X El Grupo Interdisciplinario (Gl) quedo integrado durante el afio 2020.
El Gl debe elaborar reglamento de operacién y criterios de valoracion.

Sistema automatizado X Se requiere la automatizacion de las actividades de los archivos para agilizar los
procesos internos y externos en los diversos canales de comunicacion.

Acciones de capacitacion X Se cuenta con acciones de capacitacion, las cuales se pondran en practica a través
del cronograma de actividades del presente PADA.

Programa de sensibilizacion X Se debe sensibilizar al personal del CENAM sobre la importancia de mantener los

para todo el personal archivos en buenas condiciones

Programa de evaluacion de X Se debe de conocer el estado fisico de los archivos y sus condiciones ambientales

riesgos para prevenir los posibles riesgos.

Cumplimiento normativo X Actualizar, modificar y elaborar los procedimientos, instructivos y formatos internos
necesarios para dar cumplimiento a los requerimientos normativos.

égﬁilﬁa;nlzl énl:‘lc;\rmamon gel X Se cuenta con el Registro Nacional de Archivos, se requiere actualizar cada afio

Pégina 12 de 26




U0
i [T

Centro Nacional de Metrologia
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

5.2 Alcance y entregables: (Tabla 5)

Actividad, Instrumento,
personal, normativa interna
etc.

Descripcion de tallada de lo gue se pretende
obtener con el PADA

Entregables

Fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos

Revisar si se contara con Archivo Histérico y la
unidad de correspondencia.

v Contar con la designacion del responsable del
Archivo de Histérico en caso de aplicar.

v' Definir la integracion de la Unidad de
Correspondencia.

Elaborar el PADA 2021

v Elaborar el PADA 2021.

Realizar el informe de actividades del PADA 2020

v Informe de PADA 2020 y publicarlo en la pagina
de la entidad.

Elaborar los instrumentos de control y consulta
Archivisticos

v" Cuadro General de Clasificacion Archivistica (en
revision del AGN).

Catalogo de Disposicion Documental (en revisién
del AGN).

Guia de Archivos Documental.

Inventarios.

AN

Grupo Interdisciplinario

Implementar politicas y criterios de valoracion

Elaborar reglamento de operacion.

Elaborar criterios de valoracion documental
(dentro de los instructivos de trabajo).

Actualizar fichas técnicas de valoracion (en
revision del AGN).

Definir criterios del sistema automatizado de
archivos de la entidad.

£ % SRR

Sistema automatizado

Implementar politicas v criterios para la gestion
de documentos de archivo electronicos.

Contar con un programa gue asigne:
Cédigos de clasificacion y nimeros de expediente
Inventarios generales por expediente.
Inventario de caducidades

Acciones de capacitacion

Desarrollar acciones para capacitar a los
responsables de los distintos Archivos.

Cursos
Talleres

v
v
v
v' |nventarios generales.
v
v
v

Acciones de sensibilizacién a todo el personal "f,’
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Actividad, Instrumento,
personal, normativa interna
etc.

Descripcion de tallada de lo que se pretende
obtener con el PADA

Entregables

Evaluacion de riesgos
asociados a los archivos

Se debe de conocer el estado fisico de los
archivos y sus condiciones ambientales.

Realizar:

v" Evaluacion de riesgos.

v" Evaluacion de estado fisico y condiciones
ambientales

Cumplimiento Normativo

Actualizar los procedimientos, instructivos, para
dar cumplimiento normativo.

Actualizar:
v" Instructivos de trabajo internos
v" Formatos

Actualizar la informacion del
CENAM en el RNA

Actualizar en la pagina del AGN, la informacion
del CENAM en el RNA

v Actualizar registro
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5.3 Actividades:

Conforme a los objetivos definido, el PADA 2021 contemplas las siguientes actividades a desarrollar en el CENAM:

ol Centro Nacional de Metrologia
e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Actividad

1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad

1.1 Definir la integracion de la Unidad de Correspondencia.

1.2 Contar con la designacién del responsable del Archivo de Histdrico, en caso de aplicar.

1.3 Elaborar el PADA 2021

1.4 Informe de actividades desarrolladas del PADA 2020

2. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos

2.1 Actualizar el Cuadro de Clasificacion Archivistica

2.2 Actualizar el Catdlogo de Disposicion Documental

2.3 Elaborar Inventarios

2.4 Elaborar la Guia de Archivos Documental

3 Fortalecer el Grupo Interdisciplinario

3.1 Elaborar reglamento de operacicn

3.2 Elaborar criterios de valoracién documental

3.3 Actualizar fichas técnicas de valoracién

3.4 Definir los criterios del sistema para la automatizacién de los archivos

4  Elaborar evaluacion de condiciones ambientales y de riesgo

4.1 Elaborar lista de verificacién con las condiciones ambientales requeridas para las éreas de archlvo

4.2 Elaborar lista de verificacion de riesgos en materia de archivos

5 Capacitacién y Difusidn

5.1 Concientizar e informar de la aplicacion de la Ley General de Archivos

5.2 Difundir los beneficios de contar con archivos ordenados

5.3 Curso de Archivos para los Responsables de Archivo de Tramite

5.4 Curso de Archivos para los Integrantes del Grupo Interdisciplinario

5.5 Curso de Archivos para el personal del CENAM

6 Adecuado manejo de los Archivos

6.1 Bajas Documentales de informacién anterior al 2004

6.2 Valoracion y destino final de la documentacion

6.3 Clasificacion de expedientes de acuerdo con el CGCA

6.4 Transferencias Primarias

6.5 Préstamo de expedientes y llenado de bitacora

6.6 Actualizar el Registro Nacional de Archivos

6.7 Apovar en la realizacion de bajas contables
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5.4 Recursos

5.4.1 Recursos Humanos

Centro Nacional de Metrologia

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Detalle de los recursos humanos necesarios para el desempefio de las actividades en materia de archivos. (Tabla 6)

Funcion

Descripcion

Responsabilidad

Capitulo VI, Articulo 27 de la
Ley General de Archivos

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos

Elaborar y presentar al Comité de Transparencia (CT) los instrumentos y
procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la informacion; elaborar,
en coordinacion con los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion e histérico, el CGCA, el CDD e inventario general de la Entidad:;
coordinar las acciones de los archivos de tramite; desarrollar un programa de
capacitaciéon en la materia archivistica; coordinar los procedimientos de
valoracion y destino final de la documentacion; coordinar con el area de
tecnologias de la informacion las actividades destinadas a la automatizacién de
los archivos y a la gestion y digitalizacién de documentos electronicos.

Area de Adscripcién (puesto)

Persona Asignada

Jornada Laboral

Director de Administracion

Rafael Monroy Santillan

09:00 2 17:00 hrs

Funcién

Descripcion

Responsabilidad

Capitulo VII, Articulo 30 de la
Ley General de Archivos

Responsables de Archivos
de Tramite

Integrar y organizar los expedientes de las areas generadoras. Asegurar la
localizacion y consulta de los expedientes. Resguardar los archivos clasificados
como reservados y/ o confidenciales de acuerdo a la Ley de Transparencia.
Colaborar con la Coordinacion de Archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control Archivistico, realizar transferencias primarias.

Area de Adscripcion (puesto)

Persona Asignada

Jornada Laboral

Asistente de Direccion
General

Gloria Tejas Villalon

09:00 a 17:00 hrs

Coordinador Administrativo
de Direccion General de
Servicios Tecnologicos

Eva Zulema Anaya

09:00 2 17:00 hrs

Coordinador Administrativo
de Direccién General de
Metrologia Fisica

Anayeli Pérez Carrillo

09:00 a 17:00 hrs

/
\ /\
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Coordinador Administrativo
de Direccion General de
Metrologia Eléctrica

Micheline Marcelle Marie
Thomas Baudic

09:00 a 17:00 hrs

Asistente Técnico de la
Direccion General de
Metrologia de Materiales

Heriberto Rodriguez
Monsalvo

08:00 a 17:00 hrs

Coordinador Administrativo
de Direccion General de
Metrologia Mecanica

Marina Santiago Martinez

09:00 a 17:00 hrs

Enlace Asistente de las
Direcciones de
Administracion y Finanzas

Celsa Nataly Gutiérrez
Arroyo

09:00 2 17:00 hrs

Funcion

Descripcion

Responsabilidad

Capitulo VII, Articulo 31 de la
Ley General de Archivos

Responsables de Archivos
de Concentracion

Recibir y conservar y resguardar las transferencias primarias, asegurar y
describir los fondos a su resguardo, conservar los expediente hasta cumplir su
vigencia conforme al CDD, gestionar ante el area coordinadora de archivos y a
la unidad administrativa generadora el destino final de los expedientes una vez
cumplidos sus plazos de conservacion, elaborar los inventarios de baja
documental y de transferencia secundaria realizar el tramite de destino final,
atender los vales de préstamo, colaborar en la elaboracion de los instrumentos
de control archivistico.

Area de Adscripcion (puesto)

Persona Asignada

Jornada Laboral

Subdireccion de Servicios
Generales y Rec. Materiales

Alondra Olguin Barron

09:00 a 17:00 hrs

=l A - i m L iy 2 F. D
El Marques, Queretaro, C.P. 7
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5.5 Tiempo de implementacion

5.5.1 Cronograma de actividades y costos primer semestre de 2021. (Tabla 7)

Centro Nacional de Metrologia
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Actividad Recursos Costo
: Ene | Feb | Mzo | Abr | May | Jun aproximado
1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad.
1.1 Definir la integracion de la Unidad de Material de papeleria y $ 300.00
Correspondencia medios informaticos )
1.2 Contar con la designacion del responsable del Adecuar instalacion Por definir
Archivo de Historico en caso de aplicar
Horas /
1.3 Elaborar el PADA 2021 considerados 7 dias $ 1,500.00
1.4 Informe de actividades desarrolladas del PADA Horas  / 5 $ 400.00
2020 considerados 2 dias :
2. Elaborar los instrumentos de control y consulta Archivisticos ]
2.1. Actualizar Cuadro de Clasificacion Archivistica Q;?gdg;l observaciones Sin costo
2.2 Actualizar Catalogo de Disposicion Documental ':;?r.:g:l observaciones Sin costo
2.3 Elaborar Inventarios Se utilizara material de | $2,700.00
papeleria,
eléctrica,
2.4 Elaborar la Guia de Archivos Documental computadoras, $ 1,000.00
impresoras,
hombre.
3. Fortalecer el Grupo Interdisciplinario ‘
3.1 Actualizar fichas técnicas de valoracién Material de papeleria $ 200.00
.. Revision, registros e
3.2 Elaborar reglamento de operacién mbfesiohes $ 100.00
o .. Revision, registros e
3.3 Elaborar criterios de valoracion documental impresiones . $ 100.00
3.4 Definir criterios para archivos electronicos Revision y registros Sin costo
4. Elaborar evaluacién de condiciones ambientales y de riesgo )

1 NA ¢ Wt eres { ~ay
al 04 www.gob.mx/cenam
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Actividad Recursos Costo
Ene | Feb | Mzo | Abr | May | Jun aproximado
Se utilizara material de
papeleria, energia
4.1 Realizar lista de verificacion de las condiciones eléctrica, $ 1.500.00
ambientales de acuerdo con requerimientos computadoras, toner, T
impresoras y horas
; hombre.
5. Capacitacion y difusion
5.1 Conc:[entlzar_e informar de la aplicacion de la Ley Difusion Sin costo
General de Archivos
5.2 Difundir los beneficios de contar con archivos Difusian Si Gisko
ordenados
Se utilizard material de
5.3 Curso de Archivos para los Responsables de P qpelgna, energla
Archivo de Tramite eletrige, 4 $1,300.00
computadoras, tdner,
impresoras.
Se utilizara material de
5.4 Curso de Archivos para los Integrantes del Grupo papeleria, energia
Interdisciplinario eléctrica, $ 1,300.00
computadoras, toner,
impresoras.
6 Adecuado manejo de los Archivos -
6.1 Bajas Documentales de informacién anterior al 2004 Se utilizara material de
6.2 Valoracion y destino final de la documentacion de papeleria, energia
acuerdo con el CDD eléctrica,
6.3 Clasificacion de Expedientes de acuerdo con el computadoras, toner, | $2,000.00
CGCA impresoras.
6.4 Prestamo de expedientes y llenado de bitacora
6.5 Apoyar en la realizacion de bajas contables '
SUBTOTAL $ 12,400.00 é\
( Pagina 19 de 26
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5.5.2 Cronograma de actividades y costos se

Centro Nacional de Metrologia
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

undo semestre de 2021 (Tabla 8)

Actividad Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic Recursos Co_sto
aproximado
1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad.
1.1 Revision de avance de actividades del PADA 2021 Efr"’,::z'ﬁz’mbre ;efgztg’ss $ 465.00
2. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos
2.1 Actualizar Cuadro de Clasificacion Archivistica Reunion Sin costo
2.2 Actualizar Catalogo de Disposicion Documental Revision y registros Sin costo
2.3 Elaborar inventarios Reunion y reporte Sin costo
3. Fortalecer el Grupo Interdisciplinario : -
3.1 Elaborar criterios de valoracién documental Reuniones, revision y - ——
registros
3.4 Definir criterios para archivos electronicos Reuniones, revisién y i
P ! registros Sin costo
4. Elaborar evaluacion de condiciones ambientales y de riesgo .
Se utilizara material de
. . . . papeleria, energia
:.r‘lc hl?foﬂuzar lista de verificacion de riesgos en los eléctrica, $ 600.00
computadoras, toéner,
impresoras,
5. Capacitacion y difusion
5.1 Concientizar e informar de la aplicacion de la Ley Medios informaticos Si
In costo
General de Archivos
5.2 Difundir los beneficios de contar con archivos Medios informaticos Sj
in costo
ordenados
Se utilizara material de
papeleria, energia
5.3 Curso de Archivos para el personal del CENAM eléctrica, $ 3,000.00
computadoras, toner, .
impresoras. Dﬁ
6. Adecuado manejo de los Archivos _ (5\
6.1 Bajas Documentales de informacion anterior al 2004 Se utilizara material de
6.2 Valoracion y destino final de la documentacion de papeleria, energia | $ 2,000.00
acuerdo con CDD eléctrica, / P
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Actividad

Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic Recursos CD.S to
aproximado
6.3 Clasificacion de Expedientes de acuerdo con el computadoras, toner,
CGCA impresoras, cajas de
6.4 Transferencias Primarias archivo, marcadores,
6.5 Préstamo de expedientes y llenado de bitacora
6.6 Actualizar la informacion del CENAM en el RNA Medios informaticos Sin costo
Se utilizara material de
papeleria, energia
6.7 Apoyar en la realizacion de bajas contables ierzg:fteal’d oras, téner, $ 1,000.00
impresoras, cajas de
archivo, marcadores,
SUBTOTAL $ 7,065.00
TOTAL ANUAL $ 19,465.00
¢
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il. Administracion del PADA

Con la finalidad de que el PADA sea aprobado, el Coordinador de Archivos lo elaborara y sometera a consideracién del titular del
sujeto obligado o a quien éste designe, (art. 28, capitulo VI de la LGA).

1. Planificar las comunicaciones.

Se realizaran reuniones con personal de cada area generadora de informacién, para evaluar las condiciones de los Archivos de
Tramite e implementar mejoras que garanticen la adecuada creacion de expedientes, asi como el llenado en tiempo y forma de
los inventarios generales por expediente, las reuniones se iniciarén cada 3 meses y al contar con avances se haran cada seis
meses para reporte de actividades; con la finalidad de revisar el avance del PADA en los Archivos de Tramite y Concentracidn.

1.1 Reportes de avances.
Los resultados se evaluaran de acuerdo con el punto anterior y se atendera de la siguiente manera:

= Actividades realizadas y resultados.

» Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para controlarlas.

* Evaluacion de los riesgos posibles, asi como de las acciones tomadas para corregirlos.
- Lista de actividades resultantes que requieren seguimiento.

1.2 Control de cambios

Se llevara a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales
(humanos, tiempos, financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones
solicitadas durante la ejecucion de las actividades.

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:
 Recibir solicitud.
» Documentar solicitud.

» Solicitar evaluacion del coordinador de archivos, tomando en cuenta el impacto en tiempo y dinero.
 Modificar planes, productos y documentos. P i

’ e - - ._/
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Para ello se desarrollaran formatos que permitan documentar todo lo ocurrido durante la administracion del PADA.

2. Planificar la gestion de riesgos.

Procesos que permitiran identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o
impidan el cumplimiento de los objetivos y metas, a través de la identificacion, el analisis y el control del riesgo.

2.1 Evaluacion de riesgo (Tabla 9)

Identificacion del riesgo Evaluacién Plan de manejo
Valoracion Zona de Politica Acciones de Cicrio-
Riesgo Causas Efectos Controles Pl c Valoracion de mitigacién Responsable Lo Indicador
del Riesgo manejo g
Nivel Estructural
No se El no contar | Formalizar la Verificar la
cuenta con con ¢l SIA integracion viabilidad de
las areas de: | formalizado del SIA contar con la
SIA sin integrar Unidad de se incumple : Unidad de Coordi- A —
por falta de corresponde | con la LGA 3|3 oA ALTO Reducir | correspondencia nacion de Aiitial e st
alguno de sus nciay el riesgo y Archivo Archivos y AGN
compenentes Archivo (s Histdrico, de Gl
Historico i acuerdo con [as
0 caracteristicas
) del CENAM
Infraestructura No se De no contar Identificar, bis Establecer un Contar con
de archivos que cuenta con con un en una il proyecto con las un proyecto
no cumple con recursos espacio primera ' necesidades de de
las necesarios adecuado etapa, las infraestructura infraestruc-
disposiciones de | para habilitar | los archivos | necesidades N Reducir de archivos que tura para
la LGA o construir podrian de 3 (3| QA -ALTO elFiesen requiere el SIA Semestral archivos
espacios siniestrarse | infraestructur I g CENAM
especificos ade
para archivos que
archivos requiere el
CENAM
Pagina 23 de 26
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Identificacion del riesgo Evaluacién Plan de manejo
Valoracion Zona de Politica Acciones de c
Riesgo Causas Efectos Controles Valoracién de mitigacion Responsable T Indicador
P | c del Riesgg_ manejo grama
Falta R
Personal del ;
CENAM gue no capacitar al
alasn e personal No realizar Capacitar a los Programa de
sobre el el adecuado ; : responsables de Coordi- 2
ade.cuado manejo manejo de Capacitaral 4 | 3 | 12A Reguclr los distintos nacion de Trimestral capackacion
manejo de los ; personal el riesgo y su
archivos de adecuado de | los archivas archivos de la Archivos Siaale
Satisido Cor los archivos | de la entidad Entidad PR
LGA de acuerdo a
la LGA
Nivel Documental i
Contar con
. o Las fichas todas las
Fr:;\ ?:Ji:?iﬁ:s fecnicas se cutglr?taS ion dEelbg;'lr-} s Atender las fichas
documentales Z?\C;r?)rcl:gzg autorizado atenderlas | 3 | 3 | 9A 5?%20'; observaciones Blfy Gl Anual t?cn:cas_, a8
sinvalidacion | S0P O°55Y | del AGNal | observacion g del AGN d:gu;e;‘:ti )
del AGN del AGN ChD E8 del AGN les validadas
por el AGN.
Falta validar
las fichas Contar con
técnicas de No contar la validacién
Instrcl.torzgz’ltc;s de las series con los Someter a de los
. documenta- | instrumentos revision y el Atender las SIAV Gl instrumentos
arehiistion sin les, que son de control aprobacion 314 |12E | & e observaciones ¥ Bk Anual de control y
validacitn.del la base de archivistico las fichas | g del AGN. consulta
AGN los validado por conel Gl archivistica
instrumentos el AGN validados
de contrl?; y por el AGN
consul
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Identificacion del riesgo Evaluacion Plan de manejo
. Valoracién Zonade | Politica Acciones de o
Riesgo Causas Efectos Controles P | c Valoracidn de mitigacion Responsable grarr::: Indicador
del Riesgo manejo
Archivos de Reali
tréamite y te:a_lizar
Documentacian No se concentra- docuari\?asnt - Trabajaren la c
de archivos que cuenta con cién no ‘ ; validacion del ontar con
les para | Reducir el CDD
no cumple con el CDD cumplen con lissiat 3 | 4 | 12E | ol riesao CDD, para poder SIAy Gl Semestral Iid
sus plazos de validado por | los plazos de esoacis. oo | 9 realizar las bajas ve lli%)Npor
guarda el AGN guarda y pacig, Go documentales 8
disposicin la validacién
documental 40D
Nivel Normativo i
No se ha
Ada?éard a Iaj ; e\gﬁjzir?la complement comgl?g\ent Evaluarla
necesidades de " ‘ ivi i
CENAM, los | normatividad | 800 | estioviado i e e ooy
normas aplicable en | °) Gpenta | SN1BLGA | 3 3 | oA Redudir | plique ala Gl Semestral "
aplicables en materia de ahtas con el riesgo erﬁiga oo ’ HiEmGda y son;e era
teria d archivos Y narmatividad P sHfaRacon
materia de diferats & esto puede cantalicn complementar la del G.I
archivos. LGA rgtfgt?;?gs financiera LGA
No se Solicitar al AGN
Caorzgﬂoie cuenta con Se pueden Contar con el apoyo para
e un sistema generar un sistema contar con el Contar con
automati- errores de automati- Reducir sistema el sistema
ma;;r\?o?:goual, zado para el captura y zado para 38| A | elriesgo automatizado el Semesta) automati-
olfeits B control de control de inventarios gue estan Zado
reafizacién los archivos los archivos inicialmente desarrollando
institucional para toda la APF
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Elaboré

Alondra Olguin Barron
Responsable del Archivo de Concentracion

Aprobo
Comité de Transparencia del CENAM

N e
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Dra. Aideé Fi ueroa Lopez Dr. José Francisco Paz Soldan Guerra Lic. Rafgél roy Santillan
Suplente de la Ur'Hidad de Transparencia Titular del Organo Interno de Control en el Coordinador de Archivos
CENAM

El Marques, Qro. a 15 de enero de 2021.
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