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. Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

La Ley General de Archivos (LGA) en su Capitulo V, articulo 24, establece que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacién.

Para el Centro Nacional de Metrologia (CENAM), dicho instrumento representa una herramienta de planeacion de corto, mediano y
largo plazo, que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones orientados a:

e Mejorar y fortalecer la organizacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA); y

e EIl 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 permitira guiar y dar seguimiento a la gestiéon administrativa de los archivos del CENAM, a través de
la determinacién de acciones concretas, procesos, procedimientos y actividades que permitan el logro de sus objetivos, asi como la
obtencién de los siguientes beneficios: -

Facilitar la gestion administrativa;

Permitir el control de produccién y flujo de los documentos para evitar duplicidades documentales:

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

Facilitar la toma de decisiones;

Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion, contrlbuyendo ala transparenma y rendicion de cuentas;
Coadyuvar a la proteccion de datos personales;

Facilitar el control y permanencia de los expedientes hasta su destino final y evitar la acumulacién de documentos; y
Fomentar la rendiciéon de cuentas de las operaciones realizadas en la entidad;
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1. Notaciones:
° OIC: Organo Interno de Control en el CENAM
e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
e CENAM: Centro Nacional de Metrologia
e AGN: Archivo General de la Nacién
e LGA: Ley General de Archivos
e SJA: Sistema Institucional de Archivos
e CT: Comité de Transparencia
e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
e CDD: Catalogo de Disposicion Documental
e DGAF: Direccion General de Administracion y Finanzas
e G.I: Grupo Interdisciplinario en materia de archivos

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

EI 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.

Como parte de la Administracion Publica Federal, es uno de los sujetos obligados a dar cumplimiento a las diversas leyes y normativas
que la regula, siendo una de ellas la Ley General de Archivos, que entré en vigor el 16 de junio del 2019, la cual establece los requisitos
qgue se deben seguir para contar con el Sistema Institucional de Archivos.

Bajo dicho contexto, cabe mencionar que desde 2005 el CENAM ha enviado los instrumentos de control y consulta archivistica para
'su validacion por parte del AGN, institucion reguladora en la materia en el Gobierno Federal, los cuales han sido observados en
diferentes aspectos y hasta el momento no han sido aprobados por parte de dicha instancia.

En tal sentido, el objetivo fundamental del presente PADA 2022 tiene como punto primordial de partida el lograr que el CENAM cuente
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental autorizado por el AGN, con el fin de
tomar las acciones conducentes para su implementacioén, ademas de concretar y difundir la Guia de Archivos Documental que derive
de los inventarios generales de cada unidad administrativa.
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2.1 Antecedentes normativos

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 electronicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos
y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos”.

Ley General de Archivos, que establece en su Capitulo V. De la planeacion en materia archivistica lo siguiente:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos deberan 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, programacién y evaluacion para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros derechos que
de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y
operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacién y capacitacion en gestién documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la

generacion, administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacién a largo plazo de los documentos
de archivos electrénicos.

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

La Ley General de Archivos derogé a la Ley Federal de Archivos; sin embargo, el Reglamento de dicha Ley Federal contemplan
los siguientes criterios que se deben considerar en tanto se cuenta con el Reglamento de la citada Ley General:

Articulo 2. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley Federal de Archivos, para los efectos del presente
Reglamento se entendera por: (...)
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Articulo 12. El responsable del area coordinadora de archivos tendré 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 modernizacién 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;

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

Sexto. Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos 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 gestién documental electrénica.
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3. Justificacion:

Como parte fundamental de cualquier institucion, el manejo y conservacion de los registros, que evidencian sus resultados y operacion,
requiere contar con un adecuado y estructurado sistema de archivos, en cualquier medio o soporte.

Para cumplir con dicho aspecto, en 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, principalmente para establecer los
plazos, costos y actividades que se deben atender en la materia.

Conforme se mencioné al inicio del presente documento, el CENAM no ha obtenido la aprobacién del AGN a sus instrumentos de
control y consulta, motivo por el cual para 2022 el objetivo principal que se busca es lograr dicha autorizacion, con la finalidad de
proceder a su implementacién en todas las unidades administrativas que integran la entidad.

Con el fin de establecer metas a corto plazo, que permitan al CENAM avanzar en el cumplimiento de la normatividad aplicable en
materia de archivos, en el PADA 2022 se consideran las siguientes directrices generales:

e Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad.
e Revisary, en su caso, elaborar o actualizar los siguientes instrumentos de control archivistico:
o Cuadro General de Clasificacion Archivistica
o Catalogo de Disposicién Documental
o Inventarios
o Guia de Archivos Documental
e Continuar con la formalizacién de 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, contara con una estructura documental acorde
con sus actividades comunes y sustantivas que realiza, contando con instrumentos de control y consulta archivista aprobados por el

AGN, con el fin de asegurar que la informacién que contengan sus archivos sea el reflejo de su historia, tomando como base los
principios de transparencia y rendiciéon de cuentas.

Objetivos especificos:

e Nivel estructural
o Reforzar la capacitacion del personal encargado de los archivos en cada unidad administrativa de la entidad.
Contar con la infraestructura necesaria para el adecuado funcionamiento de los archivos.
Mejorar las condiciones de seguridad e higiene dentro de los espacios destinados a los archivos.
Dar seguimiento al desarrollo de las actividades del grupo interdisciplinario en materia de archivos.
Definir las acciones a seguir en materia de Archivo Histérico en el CENAM.

O O O O

e Nivel documental

o Contar con los instrumentos de control y consulta archivistica aprobados por el AGN.
Implementar los instrumentos de control y consulta archivistica, una vez aprobados por el AGN.
Dar cumplimiento al destino final de la documentacién que cumpla con su plazo de conservacion.
Realizar bajas documentales de informacién anterior al 2004.
Apoyar en la realizacién de bajas contables.
Mantener actualizada la informacién del CENAM en el Registro Nacional de Archivos (RNA).

O 0 0o O

e Nivel normativo

o Continuar con la implementacién de la normatividad aplicable en materia de archivos, de acuerdo con las
caracteristicas del CENAM.

o Avanzar en la definicién de un sistema automatizado para la gestién de archivos en el CENAM.

o Definir criterios especificos para la produccion y resguardo de archivos electronicos.
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La medicion del cumplimiento de dichos objetivos, con respecto al ejercicio 2022, se realizara de la siguiente manera:

Nivel Estructura (Tabla 1)

| Nivel de Meta
Objetivo Se debe contar con: desarrollo B —
actual (dic-2021) 2022 2023

Coordinacion de Archivos Designado

Unidad de correspondencia /1 Definido
Fortalecer el SIA Arch!vo de tramite _ Des!gnado

Archivo de concentracion Designado

Archivo Histoérico/1 NG Existe Cesignede

Instalaciones adecuadas para archivo (eléctricas,

Infraestructura ventilacion, control de plagas, equipo contra 0% 40 % 80%
incendios, temperatura y humedad)
Capacitacion para los responsables de archivos de o -
tramite de cada unidad administrativa de la entidad a7 e 0% 160 %
Dar seguimiento al desarrollo de las actividades del

Recursos Humanos Grupo Interdisciplinario 90 % 100 % 100 %
Curso de archivos para todo el personal del . & &
CENAM 20 % 60 % 80 %

Grupo Emitir reglamento de operacién Formalizado

Interdisciplinario Criterios para la valoracién documental Pendiente | Elaborado | Formalizado

/1: Por las caracteristicas del CENAM, la forma de organizar la unidad de correspondiente quedo definida con el aval del Grupo Interdisciplinario y notificado al
AGN, asi como lo correspondiente el archivo histérico.
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Nivel Documental (Tabla 2)

Nivelde @
Objetivo Se debe contar con: desarrollo i
Actual (dic-2021) | 2022 2023

Contar con los Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA) En proceso Aprobado Difundir
Instrumentos de control | Catalogo de Disposicién Documental y fichas técnicas En revision AGN | Aprobado | Difundir
y consulta archivistica | Guia de Archivos Documental 10 % 50 % 90 %
aprobados por el AGN. Inventarios 30 % 90 % 100 %
Implementar los Catalogo de Disposiciéon Documental (CDD) 10 % 50 % 80 %
instrumentos de control | Ciasificacion de expedientes con base a CGCA 10 % 60 % 80 %
y consulta archivistica,
U:"i(\;?\lz aprobados por | |nventarios generales por expediente 0% 50 % 90 %
e
Dar cumplimiento al Valoracién documental y destino final de la documental 10 % 60 % 80 %
destino final de la
documentacién que Bajas documentales de informacién anterior al 2004 10 % 40 % 60 %
cumpla con su plazo de
conservacion. Apoyar en la realizacién de bajas contables 10 % 40 % 60 %

Transferencias primarias y secundarias con base a la vigencia " &
Adecuado manejo de documental de CDD 10% ki B e
los archivos Préstamo de expedientes y llenado de bitacora 100 % 100 % 100 %

Actualizar la informacién del CENAM en el RNA (Refrendo) 90 % 100 % 100 %

km. 4.5 Carretera a los Cués, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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Nivel Normativo (Tabla 3)

v Nivel de Meta
Objetivo Se debe contar con: / desarrolo
Actual (dic-2021) | 2022 2023
Regular la produccién, uso y control de documentos conforme a las 5 N o
Continuar con la atribuciones y funciones del CENAM % 50 % 80 %
implementacion de la Avanzar en la definicién de un sistema automatizado para la 0% 50 % 80
normatividad en materia | 9estion de archivos en el CENAM. ° ° °
de archivos, de gc_uerdo Actuahzacnon de instructivos de trabajo, procedimientos y formatos 100 % 100 % 100 %
con las caracteristicas internos.
del CENAM. Definir criterios especificos para la produccién y resguardo de '
[s)
archivos electrénicos 0% 40 % 80 %

5. Planeacion

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

Por lo anterior, las siguientes estrategias constituirdn las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados
en el presente PADA:

\ J

g ¥
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5.1 Requisitos: Diagndéstico de la situacién actual de los archivos (Tabla 4)

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

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

Institucional de Archivos X concentracion asignados, asi como la unidad de correspondencia aprobados por el AGN.
Se requiere la formalizacién de la designaciéon del Responsable de Archivo Histérico y
las designaciones de los responsables de archivos de tramite de cada area.

Grupo Interdisciplinario El Grupo Interdisciplinario (Gl) quedo integrado durante el afio 2020 y durante el 2021

X se elaboré y formalizé su Reglamento de Operacién.

El Gl debe apoyar en la elaboracién de los criterios de valoracion.

Sistema automatizado X Se requiere la automatizacién 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 sensibilizacién X Se requiere seguir difundiendo y sensibilizando al personal del CENAM sobre la

para todo el personal importancia de mantener los archivos en buenas condiciones.

Programa de evaluaciéon de X Se requiere conocer el estado fisico de los archivos y sus condiciones de operacion para

riesgos prevenir la ocurrencia de posibles riesgos.

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

/C\CEtklaAl;\Z/la;n I:I Il?nrflc')o\rmamon del X Se cuenta con el Registro Nacional de Archivos, el cual se debe actualizar cada afio.
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5.2 Alcance y entregables: (Tabla 5)

Actividad, Instrumento,
personal, normativa
interna etc.

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

Entregables

<

Solicitar la formalizacién del

responsable del Archivo Histérico, ya v" Contar con la designacién del responsable del Archivo de Histérico.
aprobado por el Grupo.
Solicitar las designaciones de todos los : u, .
responsables de los archivos de tramite v ,[Crg::i?é Zznclaa diejr']?gaaglggnﬂ;:;sr art?jgonsables Ue las archives de
_ en cada unidad administrativa. '
Fortalecer el Sistema Elaborar el PADA 2022 v' Elaborar el PADA 2022.
Institucional de Archivos : 5
Realizar el informe de actividades del v" Informe de PADA 2021, publicado en la pagina de la entidad.
PADA 2021
Aprobar los instrumentos de control y v" Cuadro General de Clasificacion Archivistica (en revision del AGN).
consulta archivisticos y proceder a su v" Catélogo de Disposicién Documental (en revisién del AGN).
implementacién v Guia de Archivos Documental.
v Inventarios.
v" Elaborar criterios de valoracién documental (dentro de los instructivos
Grupo Interdisciplinario Implementar politicas y criterios de de trabajo).
valoracion v' Actualizar fichas técnicas de valoracion (en revisién del AGN).
v"_Definir criterios del sistema automatizado de archivos de la entidad.
Contar con un programa que asigne:

Sistema automatizado

Implementar politicas y criterios para la
gestion de documentos de archivo
electrénicos.

Codigos de clasificacién y numeros de expediente
Inventarios generales por expediente.

Inventario de caducidades.

Inventarios generales.

Acciones de capacitacion

Continuar con las acciones de
capacitacion de los responsables de los
distintos archivos.

A SANEVANENENEN

Cursos.
Talleres.
Acciones de sensibilizacién a todo el personal.

Evaluacién de riesgos
asociados a los archivos

Conocer el estado fisico de los archivos
y sus condiciones de operacion, a fin
de tomar acciones para su mejora.

Realizar:

v
v

Evaluacién de riesgos.
Evaluacién de estado fisico y condiciones ambientales.

km. 4.5 Carretera a los Cués, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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Actividad, Instrumento,

personal, normativa
interna etc.

Descripcion de tallada de lo que se

pretende obtener con el PADA

Ehfregables

Cumplimiento Normativo

Actualizar los procedimientos,

instructivos, para dar cumplimiento
normativo.

Actualizar:

v’ Instructivos de trabajo internos.
v'_ Formatos.

Actualizar la informacién
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 2022 contemplas las siguientes actividades a desarrollar en el CENAM:
Actividad '

1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad

1.1 Contar con la formalizacién de la designacion del responsable del Aféhlvo de Hlstorlco

1.2 Analizar con la Coordinacion de Archivos, Archivos de Tramite, Concentracion e Historico, las acciones a seguir en materia de archivos en CENAM,
procediendo a su implementacion en el resto del ejercicio.

1.3 Contar con las designaciones de todos los responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa
1.4 Elaborar el PADA 2022

1.5 Formalizar y publicar el informe de actividades desarrolladas del PADA 2021.

1. 6 Revisar los avances de actlwdades del PADA 2022 _

2.1 Actualizar el Cuadro de Clasificacion Arch|V|st|ca
2.2 Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental

2.3 Elaborar Inventarios

2.4 Actualizar Inventarios Generales por Expediente

2.5 Elaborar la Guia de Archivos Documental

2.6 Actuallzar Ios Instrumentos de control consulta archivisticos en el SIPOT

3.1 Elaborar crlterlos de valoracion documental
3.2 Actualizar fichas técnicas de valoraciéon
3 3 Definir Ios criterios del sistema ara Ia automa‘uzamon de los archlvos

4 1 Elaborar lista de verificacion con las condiciones de operacion requerldas para las areas de archlvo
4.2 Elaborar lista de venﬂcauon de ries os en materia de archlvos

5 Capacitacion y Difusion o

5.1 Concientizar e informar de Ia aphcauon de la Ley General de Archlvos
5.2 Difundir los beneficios de contar con archivos ordenados

5.3 Impartir cursos de archivos para los Responsables de Archivo de Tramite
5.4 Impartir cursos de archivos para los Integrantes del Grupo Interdisciplinario
5.5 Impartir cursos de archivos para el ersonal en general del CENAM
6  Adecuado manejo de los Archivos ” ‘ ; o o

6.1 Realizar bajas documentales de informacién anterlor al 2004

6.2 Dar seguimiento a la valoracién y destino final de la documentacion que ya cumplié con su plazo de conservacion.
6.3 Vigilar la adecuada clasificaciéon de expedientes de conformidad con el CGCA. :

6.4 Realizar transferencias primarias.

6.5 Atender las solicitudes de préstamo de expedientes y llenado de bitacora.

6.6 Actualizar el Registro Nacional de Archivos (refrendo).

6.7 Apoyar en la realizacién de bajas contables.
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5.4 Recursos
5.4.1 Recursos Humanos

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

Elaborar y presentar al Grupo Interdisciplinario (Gl) los instrumentos y

procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la informacién

Elaborar, en coordinacién con los responsables de los archivos de tramite, de

concentracion e histérico, el CGCA, el CDD e inventario general de la Entidad

Capitulo VI, Articulo 27 de la | Responsable del Area Coordinar las acciones de los archivos de tramite

Ley General de Archivos Coordinadora de Archivos | Desarrollar un programa de capacitacion en la materia archivistica

Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la documentaciéon

Coordinar con el area de tecnologias de la informacién las actividades

destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestién y digitalizacién de

documentos electrénicos.

Area de Adscripcién (puesto) Persona Asignada Jornada Laboral ' '
Director de Administracion Rafael Monroy Santillan 09:00 2 17:00 hrs
Funcién Descripcion Responsabilidad

Integrar y organizar los expedientes de las areas generadoras.
Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes.
Resguardar los archivos clasificados como reservados y/ o confidenciales de

Capitulo VII, Articulo 30 de la | Responsables de Archivos acuerdo con la Ley de Transparencia.

Ley General de Archivos de Tramite Colaborar con la Coordinacion de Archivos en la elaboracion de los instrumentos
de control Archivistico
Realizar transferencias primarias.

Area de Adscripcién (puesto) Persona Asignada Jornada Laboral

siel's de Direccian Gloria Tejas Villalén 09:00 a 17:00 hrs

eneral
Coordinador Administrativo
de Direccién General de Delia Carrillo Escobedo 09:00 a 17:00 hrs

Servicios Tecnoldgicos
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Coordinador Administrativo :
de Direccion General de Anayeli Pérez Carrillo 09:00 a 17:00 hrs
Metrologia Fisica

Coordinador Administrativo
de Direccién General de
Metrologia Eléctrica

Micheline Marcelle Marie

Thomas Baudia 09:00 a 17:00 hrs

Asistente Técnico de la
Direccion General de
Metrologia de Materiales

Heriberto Rodriguez

09:00 2 17:00 hrs
Monsalvo

Coordinador Administrativo
de Direccion General de Marina Santiago Martinez | 09:00 a 17:00 hrs
Metrologia Mecanica

Enlace Asistente de las

Direcciones de Celsa Nataly Gutiérrez 09:00 a 17:00 hrs
Administracién y Finanzas Arroyo -
Funcion Descripcion . Responsabilidad

Recibir y conservar y resguardar las transferencias primarias.

Asegurar y describir los fondos a su resguardo.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia conforme al CDD
Gestionar ante el area coordinadora de archivos y a la unidad administrativa
Capitulo VII, Articulo 31 de la | Responsables de Archivos | generadora el destino final de los expedientes una vez cumplidos sus plazos de
Ley General de Archivos de Concentracién 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 elaboracién de los instrumentos
de control archivistico.

Area de Adscripcion (puesto) Persona Asignada Jornada Laboral

Subdireccion de Servicios | Alondra Olguin Barron 09:00 2 17:00 hrs
Generales y Rec. Materiales
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5.5 Tiempo de implementacion

5.5.1 Cronograma de actividades y costos del 2022. (Tabla 7)

Actividad

"1.1 Contar con la formalizacion de la designacion

Ene

Feb Mzo

1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entida

Jun Jul Ago Sep Oct Nov

Recursos

10 h / hombre consideradas

Costo

_aproximado

_ Elaborar los instrumentos de co

2.1. Actualizar Cuadro de Clasificacién Archivistica.

ntrol y consu

ItaA rchivisticos

2.2 Actualizar Catélogo de Disposicion Documental.

2.3 Elaborar Inventarios.

2.4 Actualizar Inventarios  Generales

Expediente.

por

2.5 Elaborar la Guia de Archivos Documental.

2.6 Actuallzar los Instrumentos de control y consulta

. Fortalecer el Grupo Interdlsclplmarlo
3. 1 Elaborar criterios de valoracién documental.

3.2 Actualizar fichas técnicas de valoracion.

del responsable del Archivo de Histérico. Adecuar instalacion Por definir
1.2 Analizar con la Coordinacién de Archivos, - .
Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico, las Revision y registros
. . ; . 100 h / hombre :
acciones a seguir en materia de archivos en SO ETABTATEE Sin costo
CENAM, procediendo a su implementacién en el
resto del ejercicio.
1.3 Contar con las designaciones de todos los 10 h / hombre consideradas
responsables de los archivos de tramite de cada $1,500.00
unidad administrativa.
' 40 h / hombre consideradas
Material  de apeleria,
1.4 Elaborar el PADA 2022 energia Pelbetica, | $600.00
computadora
1.5 Formalizar y publicar el informe de actividades 5 h / hombre consideradas
desarrolladas del PADA 2021. $400.00
1.6 Revisar los avances de actividades del PADA Revisién, registros y copias
2022 $ 450.00

5 h / hombre consideradas

Atender observaciones del

km/l

:+52 (442) 211-0500 al 04 www.gob.mx/cenam

AGN Sin costo

50 h / hombre consideradas

Atender observaciones del

AGN Sin costo

50 h / hombre consideradas

Se utilizara material de $ 2,700.00
papeleria, energia eléctrica,

computadoras, téner, | $ 3,000.00
impresoras

00 h /  hombre |3 1.000.00
consideradas $ 500.00

Material de papeleria

50 h / hombre consideradas $1,500.00
Revision, registros e

impresiones $200.00

50 h / hombre consideradas

Carretera a los Cués, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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Actividad

Ene

Feb

Mzo

3.3 Definir los criterios del
automatizaciéon de los archivos.

sistema para la

4. 1 Realizar lista de verificacion de las condiciones
de operacion requeridas para las areas de archivos.

4 Elaborar evaluacion de condiciones ambientales y de riesgo

Nov Dic

4.2 Elaborar y aplicar lista de verificacién de riesgos
en materia de archivos.

5 Capacitaciony ifusion

5.1 Concientizar e informar de la apllcaC|on de Ia
Ley General de Archivos.

Recursos

Costo
aproximado

Revision y registros
100 h /
consideradas

hombre

Se utilizard material de

Sin costo

papeleria, energia eléctrica, $2,100.00
computadoras, téner,
impresoras. $1,200.00

10 h / hombre consideradas

Difusion

5.2 Difundir los beneficios de contar con archivos
ordenados.
5.3 Impartir curso de archivos para los

Responsables de Archivo de Tramite.

5.4 Impartir curso de archivos para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario.

5.5 Impartir curso de archivos para el personal
del CENAM.

_ 6. Adecuado manejo de los Archivos
6.1 Realizar bajas documentales de informacién
anterior al 2004.

6.2 Dar seguimiento a la valoracion y destino final
de la documentacion que ya cumplié con su plazo
de conservacion.

6.3 Vigilar la adecuada clasificacion de expedientes
de conformidad con el CGCA.

6.4 Realizar transferencias primarias.

6.5 Atender las solicitudes de préstamo de
expedientes y llenado de bitacora.

6.6 Actualizar el Registro Nacional de Archivos
(refrendo).

6.7 Apoyar en la realizacién de baj as contables
TOTAL ESTIMADO |

50 h / hombre consideradas Sin costo
Difusion .

50 h / hombre consideradas Sin costo
Se utilizara material de

papeleria, energia eléctrica, $1,400.00
computadoras, toner,

impresoras. $1,400.00
150 h / hombre

consideradas $ 1,400.00

Se utilizara material de
papeleria, energia eléctrica,
computadoras, téner,
impresoras.

400 h / hombre
consideradas

$ 4,000.00

$ 23,350.00

Nota: En la columna de recursos, se ha incluido la estimacion de tiempo en h / hombre que el personal involucrado destinaria a cada actividad, sin embargo, su cuantificacion en costo se omite en
virtud de que no implica una erogacién adicional para la implementacién del PADA, en virtud de que tal costo se encuentra considerado dentro del presupuesto que anualmente eroga la entidad como

parte del capitulo 1000 de Servicios Personales.
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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 la consideracion del Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos del CENAM, (art. 28, capitulo VI de la LGA).

1. Planificar las comunicaciones.

Se realizaran reuniones con personal de cada area generadora de informacion, 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 llevaran a cabo cada 3 meses y, al contar con avances sustanciales, se haran cada seis meses para realizar un
reporte de avance de actividades en los Archivos de Tramite y Concentracion.

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) para la ejecucién del PADA. 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.
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° Documentar solicitud.

* Solicitar evaluacion del coordinador de archivos, tomando en cuenta el impacto en tiempo y dinero.

» Modificar planes, productos y documentos.

Para ello, se desarrollaran formatos que permitan documentar todo lo ocurrido durante la administracion del PADA a lo largo del

ejercicio.

2. Planificar la gestion de riesgos.

Con la finalidad de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan
el cumplimiento de los objetivos y metas, se ha realizado la siguiente identificacion, analisis y acciones de control del riesgo:

2.1 Evaluacién de riesgo (Tabla 8)

Identificacion del riesgo

Evaluacion

_Nivel Estructural

Causas

Efectos

El no contar

Controles

Valoracion Zona de

Valoracion
del Riesg

con el
Sistema Faltala | Rosponsable
m— ; P del Archivo
Institucional de | designacion Histéitica
Archivos del dé Formalizar la 33| oA
instaurado sin responsable pLE | designacién
cumplir con la del Archivo egasianar
LGA Historico | Perdidadela
memoria
histérica del
CENAM
Infraestructura No se De no contar Identificar,
de archivos que cuenta con con un en una
no cumple con recursos espacio primera
las necesarios adecuado etapa, las 3 3 9A
disposiciones de | para habilitar | los archivos | necesidades
la LGA o construir podrian de
espacios siniestrarse | infraestructur
especificos ade

km. 4.5 Carretera a los Cués, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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Politica
de
manejo

Acciones de
mitigacion

Plan de manejo

Responsable

Indicador

Coordi-
Solicitar la nacion de Formalizar &
Reducir | designacion del Archivos y Ariual T Se—
el riesgo | responsable del Direccién AGN
Archivo Histérico | General del
CENAM
Establecer un Contar con
proyecto con las un proyecto
necesidades de de
Reducir infraestructura infraestruc-
el riesgo | de archivos que e el tura para
requiere el archivos
CENAM
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Identificacion del riesgo Evaluacion Plan de manejo
Valoracién Zona de Politica Acciones de ; Crono.
Riesgo Causas Efectos Controles | c Valor:aci()n de . mitigacion Responsable grama Indicador
q§l Rie! manejo .
para archivos que -
archivos requiere el
CENAM
Falta
oz | cpatoral | .
SoHoEa Bl personal No realizar Capacitar a los _ Programa de
BdesEas sobre _el el adec;uado Capacitar al Reducir respon_saples de ngrdl- . capacitacion
manejo de los manejo manejo de personal 4 | 3 | 12A el riesgo los distintos nacion de Trimestral Y su
anchisms el adecuad.o de | los archl_vos archnvc_ns de la Archivos ejecucion
——— los archivos | de la entidad Entidad
LGA de acuerdo a

Nivel Documental

la LGA

Contar con
Fichas técnicas tgiiizggﬁe No se El G.I tof?fhs a|: s
de las series ereigntEh cuenta con debera Rediici Atender las SIAV G téericas d
documentales - autorizado atender las 3 3 b — observaciones y &l Anual a8 soi .
sin validacién dis ?evisién del AGN al | observacion 9 del AGN d:cumer?tsaﬁ
del.AGN del AGN CcDD a8 el AE les validadas
por el AGN.
Falta validar
las fichas Contar con
técnicas de No contar la validacién
Instgtn;?rg:os de las series con los Someter a de los
consult;/ documenta- | instrumentos revision y Reducir Atender las SIAV G instrumentos
arehivisties i les, que son de control aprobacién 3| 4 ol s observaciones yBl Anual de control y
Galidapismdel la base de archivistico las fichas 9 del AGN. consulta
AGN los validado por conel G.I. archivistica
instrumentos el AGN validados
de control y por el AGN
consulta

km. 4.5 Carrete

.

ra a los Cués,

Tel: +52 {442) 211-0500 al 04 www.gob.mx/cenam

El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México

Pagina 23 de 25

.
\
~

U\



Centro Nacional de Metrologia
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

sucreTaria
OF ELONOMIA

Identificacion del riesgo Evaluacion ; Plan de manejo
Valoracion Zona de Politica Acciones de
Riesgo Causas Efectos Controles p I c Valor_acic’m de mitigacion Responsable Indicador
del Riesgo manejo ¢ :
Archivos de Risalisar
tramite y bajas
Documentacion No se concentra- | 4 enta- Trabajar en la Wi el
de archivos que cuenta con cién no les para Reducit validacién del ) el CDD
no cumple con el CDD cumplen con liborar 3| 4 | 12E el riesgo CDD, para poder SIAy G/l Semestral validado por
sus plazos de validado por | los plazos de espacio, con realizar las bajas el AGN
guarda el AGN guarda y a va|idécic’>n documentales
disposicion d

: documental el GRD

Nivel Normativo

No sé ha

Normatividad en e\r;l;uS: dlg)ala complemen- Con:glelgnen- Evaluar la
materia de s tado lo : normatividad Elaborar lista
: normatividad . estipulado . .
archivos, : aplicable a la ; existente que de acciones
- aplicable en enlaLGA Reducir )
adicional a la 5 LGAenla 3 3 9A . aplique a la G.l Semestral y someter a
materia de . con el riesgo - oz
LGA, que no ha . entidad y - entidad para aprobacién
" archivos normatividad
sido adoptada . .| esto puede complementar la del G.I
; diferente a la contable o
en la entidad LGA generar franclam LGA
retrabajos ;
Gontil de No se Solicitar al AGN
archivos cuenta con Se pueden Contar con el apoyo para
reslizatio e un sistema generar un sistema contar con el Contar con
S ——— automati- errores de automati- 3 3 9A Reducir sistema Gl Sariastial el sistema
(oBesdE ' | zado para el captura y zado para el riesgo automatizado ’ automati-
erProres At control de control de inventarios que estan zado
peais i los archivos los archivos inicialmente desarrollando
institucional ' para toda la APF
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Elaboroé

C. Alondra Olguin Barron
Responsable del Archivo de Concentraciéon

M. en A. Rafael onroy Santillan
Coordinador de Archivos

Derivado de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue aprobado

por el Grupo Interdisciplinario a través del acuerdo 1GI-01-2022 Unico, correspondiente a la reunion llevada a cabo el dia 11 de enero
de 2022.

El Marques, Qro. a 12 de enero de 2022.
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