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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)
contendré 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 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 Fortalecer la organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA); y

e El establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la
administracién, organizaciéon y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracién e histéricos de la
Entidad.

El PADA es una herramienta que permitira guiar y dar seguimiento a la gestién administrativa de los archivos del CENAM, con el
fin de obtener los siguientes beneficios:

e Coordinar las acciones para el control en la produccion y flujo de los documentos que tengan valor archivistico;

e Facilitar la toma de decisiones en materia de archivos;
e Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion, contribuyendo a la transparencia y rendicion de

cuentas en la entidad; y
e Coadyuvar a la proteccion de datos personales;
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1. Notaciones
e OIC: Organo Interno de Control en el CENAM
e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
e CENAM: Centro Nacional de Metrologia
e AGN: Archi\{o General de la Nacion
e LGCA: Ley General de Archivos
e SIA: Sistema Institucional de Archivos
e CT:Comité de Transparencia
e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
e CADIDO: Catalogo de Disposiciéon 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

El 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 calibracion 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 que se deben seguir para contar con el Sistema Institucional de Archivos.

Bajo dicho contexto, en el ejercicio 2022 el CENAM obtuvo la validacién del AGN a la versiéon 2020 de su CADIDO, que contempla
al Cuadro de Clasificacién Archivistica y las series documentales bajo las cuales se conservan los archivos de la entidad,
procediendo a su implementacion.

En tal sentido, el objetivo fundamental del presente PADA 2023 tiene como punto primordial continuar con la implementacion
del CADIDO, realizar las bajas documentales, transferencias primarias y secundarias, 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
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano; (Art. 6°, Apartado A, numeral V).

“ os sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicardn,
a través de los medios electrénicos disponibles, la informacion 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”.

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

Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacién, programacién y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y deberd 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 informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacién y capacitacion
en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migracion de formatos electronicos
y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.
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3. Justificacion:

Como parte fundamental de cualquier institucién, el manejo y conservacion de los registros, que evidencian sus resultados y
operacion, requiere contar con un adecuado y estructurado sistema de archivos, que debe conservarse y mantenerse 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 menciond anteriormente, en el ejercicio 2022 el CENAM obtuvo la validacion del AGN a la version 2020 de su CADIDO,
gue contempla al Cuadro de Clasificacion Archivistica y las series documentales bajo las cuales se conservan los archivos de la
entidad, procediendo a su implementacién; con base en lo cual, para 2023 se establecen las metas a lograr a corto plazo, con el
fin de que el CENAM pueda continuar dando cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de archivos, bajo las siguientes

directrices generales:

e Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad:
o Revisary confirmar el alcance de las unidades de correspondencia del CENAM.
o Establecer acciones a seguir en materia de archivo histérico..
o Realizar acciones de capacitacién en materia de archivo para los integrantes del Gl.
o Dar seguimiento con el AGN a la obtencién del sistema automatizado para la gestion de archivos en el CENAM.
e Continuar con la implementaciéon del CADIDO validado por el AGN:
o Realizar revisiones con los responsables de archivo de tramite de cada unidad administrativa, a fin de conocer la
aplicacién de las series documentales.
o Revisar las series documentales del CADIDO para identificar posibles cambios a implementar.
o Establecer los criterios para el tratamiento de los archivos electrénicos asociados a las series documentales.
e Realizar bajas documentales conforme a los plazos de conservacion:
o Revisar la documentacién anterior al 2004 a fin de proceder con baja.
o Analizar la documentacion posterior a 2004 que ya cumplié con sus plazos de conservacion, afinde definir su posible
baja.
o Apoyar a la Direccién de Finanzas del CENAM en la baja documental de informacion contable.

e Proceder con las transferencias primarias y secundarias, conforme a los plazos de conservacion:
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o Difundir los criterios de valoracién documental, para que las unidades administrativas identifiquen los expedientes
que efectivamente tienen que transferirse al archivo de concentracion.

o Promover con las unidades administrativas la realizaciéon de transferencias primarias.

o Coordinar con el archivo histérico la realizacién de transferencias secundarias de |a informacién que tenga dicha
valoracion.

* Difundir la Guia de Archivos Documental que derive de los inventarios generales de cada unidad administrativa:

o Solicitar a los responsables de archivo de tramite la actualizacién de sus inventarios generales por expediente.,

o Revisar los inventarios generales de la informacion del archivo de concentracion.

o Actualizar la Guia de Archivos Documental conforme a los inventarios generales obtenidos.

J
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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 informacion que contengan sus archivos sea el reflejo de su historia, tomando como base los
principios de transparencia y rendicién de cuentas.

Objetivos especificos:

e Nivel estructural

O

O 0 0 0

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.
Definir las acciones a seguir en materia de Archivo Histérico en el CENAM.

Revisar y confirmar el alcance de las unidades de correspondencia del CENAM.,

Realizar acciones de capacitacion en materia de archivo para los integrantes del Gl.

e Nivel documental

o Realizar revisiones con los responsables de archivo de tramite de cada unidad administrativa, a fin de conocer la
aplicacion de las series documentales.
o Revisar la documentacion anterior al 2004 a fin de proceder con baja.
o Analizar la documentacion posterior a 2004 que ya cumplié con sus plazos de conservacion, a fin de definir su posible
baja.
o Apoyar a la Direccién de Finanzas del CENAM en la baja documental de informacion contable.
o Difundir los criterios de valoracién documental, para due las unidades administrativas identifiquen los expedientes
que efectivamente tienen que transferirse al archivo de concentracion.
o Promover con las unidades administrativas la realizacion de transferencias primarias.
o Solicitar a los responsables de archivo de tramite la actualizacién de sus inventarios generales por expediente.
o Revisar los inventarios generales de la informacién del archivo de concentracion.
/
¥,
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e Nivel normativo

o Continuar con la implementacién de la normatividad aplicable en materia de archivos, de acuerdo con las
caracteristicas del CENAM,
Establecer acciones a seguir en materia de archivo histérico.
Dar seguimiento con el AGN a la obtencion del sistema automatizado para la gestién de archivos en el CENAM.
Revisar las series documentales del CADIDO para identificar posibles cambios a implementar.
Establecer los criterios para el tratamiento de los archivos electrénicos asociados a las series documentales.
Actualizar la Guia de Archivos Documental conforme a los inventarios generales obtenidos.

O C 0O o0 0O

La medicién del cumplimiento de dichos objetivos, con respecto al ejercicio 2022, se realizara de la siguiente manera:

Nivel Estructural (Tabla 1)

—

¢ e Nivel de desarrollo Meta
Objet H <
jetivo . Se debe contar con actual (dic-2022) T T
Coordinacién de Archivos Designado
Unidades de correspondencia Definido
Fortalecer el SIA Archivo de tramite Designado
Archivo de concentracién Designado
Archivo Historico/1 Designado
Instalaciones adecuadas para archivo (eléctricas, ventilacion,
Infraestructura control de plagas, equipo contra incendios, temperatura y 0% 40 % 80%
humedad)
Capacitacion para los responsables de archivos de tramite de o
; s o ; 100 9 100 %
cada unidad administrativa de la entidad 100 % “ 0
Dar seguimiento al desarrollo de las actividades del Grupo
Recursos Humanos Interdisciplinario 90 % 100 % 100 %
Curso de archivos para todo el personal 50 % 60 % 80 %
Emitir reglamento de operacion i
Grupo Interdisciplinario Forma-hzafjo ___
Criterios para la valoracién documental Formalizado | Difusién |  Difusion
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Nivel Documental (Tabla 2)

Centro Nacional de Metrologia
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

) ) . Meta
Objetivo Se debe contar con: Nivel dle :.esgggilo
Actual (dic- ) 2023 2024
Implementar los Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) 30% 50 % 80 %
instrumentos de control | Clasificacion de expedientes con base a CGCA 30 % 60 % 80 %
y consulta archivistica,
Xgij\"ez aprobados por el | 1 entarios generales por expediente 0% 50 % 90 %
Dar cumplimiento al Valoracién documental y destino final de la documental 10 % 60 % 80 %
destino final de Ia
documentacién que ; : - . 9
cumpla con su plazo de Bajas documentales de informacién anterior al 2004 10 % 40 % 60 %
conservacion. Apoyar en la realizacién de bajas contables 10 % 40 % 60 %
'gransferencllzs pcnmanas y secundarias con base a la vigencia 10 % 40 % 60 %
Adecuado manejo de los ocumental de CADIDO
archivos Préstamo de expedientes y llenado de bitacora 100 % 100 % 100 %
Actualizar la informacion del CENAM en el RNA (Refrendo) 100 % 100 % 100 %
o Nivel Normativo (Tabla 3)
: Meta
Objetivo Se debe contar con: Nivel de desariollo
Actual (dic-2022) 2023 2024
Regular la producqon, uso y control de documentos conforme a las 30 % 50 % 80 %
Contlnuar cori I atribuciones y funciones del CENAM
implementacion de la Qvanzir. en la definicién de un sistema automatizado para la gestion 10% 50 % 80 %
normatividad en materia earchivos enel CENAM.
de archivos, de acuerdo Actualizacion de instructivos de trabajo, procedimientos y formatos o o
con las caracteristicas del | internos. 100% LA oo
CENAM. Definif criten i | 4 7 96 a
etinir criterios especificos para la produccion y resguardo de 0% 40 % 80 %
archivos electrénicos
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Conforme a lo sefalado en los apartados anteriores, las siguientes estrategias constituiran las actividades programadas para el
cumplimiento de los objetivos planteados en el presente PADA:

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

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

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

de Archivos X concentracion y archivo histérico asignados, asi como las unidades de correspondencia
aprobados por el AGN.

Grupo Interdisciplinario X El Grupo Interdisciplinario (Gl) quedo integrado durante el afio 2020 y durante el 2021 se elaboré
y formalizé su Reglamento de Operacion.

Sistema automatizado X Seguimiento con el AGN para la obtencion del sistema automatizado para la gestién de archivos
en el CENAM.

Acciones de capacitacién 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 para % Se requiere seguir difundiendo y sensibilizando al personal del CENAM sobre la importancia de

todo el personal mantener los archivos en buenas condiciones.

Programa de evaluacién de X Se requiere conocer el estado fisico de los archivos y sus condiciones de operacién para prevenir

riesgos 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.

égﬁzkjae% ;?Ri\;gformamon del X Se cuenta con el Registro Nacional de Archivos, el cual se debe actualizar cada afio.

52 Alcancey entregables: (Tabla 5)

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

Actividad, Instrumento, Descripcion detallada de lo que se
personal, normativa pretende obtener con el PADA Entregables
interna
v" Elaborar el PADA 2023.
Fortalecer el Sistema Elaborar of PADA 2023
Institucional de Archivos Realizar el informe de actividades del v Informe de PADA 2022, publicado en la pagina de la entidad.
PADA 2022
Grupo Interdisciplinario Imp[enj_entar politicas y criterios de v Politicas criterios formalizados.
valoracion
Pdgina 12 de 24 / ‘
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= . .
Actividad, Instrumento,
personal, normativa
interna

Descripcién detallada de lo que se
pretende obtener con el PADA

Entregables

Sistema automatizado

Implementar politicas y criterios para la
gestion de documentos de archivo
electroénicos,

Contar con un programa que asigne:

Acciones de capacitacion

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

v" Cddigos de clasificacion y nimeros de expediente
v" Inventarios generales por expediente.
v"Inventario de caducidades.

v Inventarios generales,

v Cursos.

v Talleres.

v

Acciones de sensibilizacién a todo el personal.

Evaluacion 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 Evaluacién de riesgos.

v'__Evaluacién 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
informacidn del CENAM en el RNA.

v Actualizar registro.

5.3 Actividades:

Confo,mne a los objetivos definido, el PADA 2023 contempla las siguientes actividades a desarrollar en el CENAM:

Actividad

1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad

1.1 Elaborar el PADA 2023.

1.2 Definir las acciones a seguir en materia de archivos en CENAM.

1.3 Formalizar y publicar el informe de actividades desarrolladas del PADA 2022,

1.4 Revisar los avances de actividades del PADA 2023,

2. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos

21 Continuar con la Implementacién del Cuadro de Clasificacion Archivistica.

2.2 Continuar con la Implementacion del Catalogo de Disposicion Documental.

2.3 Elaborar Inventarios

2.4. Actualizar la Guia de Archivos Documental

2.5 Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivisticos en el SIPOT

3 Fortalecer el Grupo Interdisciplinario

3.1 Formalizar calendario de sesiones 2023 del Grupo Interdisciplinario.
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@mplementar los criterios de valoracion documental

3.3 Implementar el sistera para la automatizacion de los archivos

4 __Evaluar las condiciones ambientales y de riesgo

4. Elaborar e implementar lista de verificacion con las condiciones de operacion requeridas para las areas de archivo
4.2 Elaborar e implementar lista de verificacién de riesgos en materia de archivos

4.3 Identificar |las necesidades de infraestructura de archivos que requiere el CENAM

5 Capacitacién y Difusién

5.1 _Concientizar e informar de la aplicacién de la Ley General de Archivos

5.2 Impartir cursos de archivos para los Integrantes del Grupo Interdisciplinario

5.3. Impartir cursos de archivos para el personal en general
6 Adecuado manejo de los archivos

6.1 Realizar bajas documentales de informacién anterior al 2004

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

6.4 Realizar transferencias primarias Y secundarias.

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,

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 Descripcion Responsabilidad

Elaborar y presentar al Grupo Interdisciplinario (GI) 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

Coordinar las acciones de los archivos de tramite

gZng;Td\g':ﬁﬁ\ﬁw sl Ly Eii?ginrlzadbcifad;;é\rriiivos Desarrollar un programa de capacitacion en la materia arch?vfstica.n
Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la
documentacion
Coordinar con el area de tecnologias de la informacién las actividades
destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestién y digitalizacion de
documentos electronicos.

Area de Adscripcién (puesto) Persona Asighada Jornada Laboral
Director de Administracion Rafael Monroy Santillan 09:00 a 17:00 hrs
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Descripcién

Responsabilidad

[: Funcién

Capitulo VII, Articulo 30 de |a 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 con la Ley de Transparencia.

Colaborar con- la Coordinacion de Archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control Archivistico

Realizar transferencias primarias.

Area de Adscripcién (puesto)

Persona Asignada

Jornada Laboral

Asistente de Direccién General

Gloria Tejas Villalon

09:00 a 17:00 hrs.

Coordinador de proyectos

Rosa Hortensia del Arenal
Aguilar

09:00 a 17:00 hrs.

Coordinador Administrativo de
Direccién General de Servicios
Tecnolégicos

Delia Carrillo Escobedo

09:00 a 17:00 hrs.

Coordinador de cursos
empresariales

Martha Elisa Sainz

09:00 a 17:00 hrs.

Ejecutivo de atencién a usuarios y
venta de publicaciones

Jesus Manuel Tapia

09:00 a 17:00 hrs.

Director de Enlace, Informacion \%
Documentacion

César Alonso Gutiérrez Rojas

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de Evaluacion
Metrolégica y Promocion Industrial

Luis Alejandro Garibay Cordero

09:00 a17:00 hrs.

Subdirector de Automatizacion
Electrénica

Juan Carlos Hernandez Zuniga

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de tecnologias de
fabricacion

Juan Delgadillo Martinez

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de Informatica

Rafael Baltazar Tello

09:00 a17:00 hrs.

Coordinador Administrativo de
Direccién General de Metrologia
Eléctrica

Micheline Marcelle Marie
Thomas Baudic

09:00 a 17:00 hrs.

Asistente Técnico de la Direccién
General de Metrologia de Materiales

Heriberto Rodriguez Monsalvo

09:00 a17:00 hrs.

Subdirector de area Metrélogo C,
especialidad de produccién de
Materiales de referencia inorganicos

José Luis Cabrera Torres

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de area Metrdlogo C,
especialidad de andlisis por
Cromatografia de gases -
espectrometria de masas

Victor Manuel Serrano
Caballero

09:00 a 17:00 hrs.

lkm. 4.5 Carretera a Los Cués, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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Eubdirector de area, metrélogo c,
especialidad de dilucién isotépica

Griselda Rivera Sanchez

09:00 a 17:00 hrs.

Director de area, coordinador
cientifico A, grupo de
electroquimica

Francisco Segoviano Regalado

09:00 a 17:00 hrs.

Jefe de departamento, metrélogo B,
especialidad de analisis de gases
puros

Diana Gabriela Ramirez Flores

09:00 a 17:00 hrs.

Director de area, funcion
coordinador cientifico A, grupo de
Materiales avanzados

Froylan Martinez Suarez

09:00 a 17:00 hrs.

Coordinador Administrativo de
Direccién General de Metrologia
Mecanica

Marina Santiago Martinez

09:00 a 17:00 hrs.

Coordinador Administrativo de
direccion de drea

Ana Eugenia Brefia Osorio

09:00 a 17:00 hrs.

Jefe de departamento, metrdlogo A,
especialidad de fuerza y par
torsional

Karen Leticia Servin Lopez

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de area, metrélogo C,
especialidad de masa y/o densidad

Sandra Magaly Ramirez
Jiménez

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de area, metrélogo C,
especialidad de metrologla
dimensional éptica

Marcos Mendoza Reséndiz

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de &rea, coordinador
administrativo de organizacién,
calidad y programas especiales

Eva Zulema Anaya Jiménez

09:00 a17:00 hrs.

Asistente de la Direccién de
Administracién

Celsa Nataly Gutiérrez Arroyo

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de area, subdirector de
adquisiciones

Rogelio Herrera Téllez

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de area, subdirector de
servicios generales y recursos
Mmateriales

Pablo César Martinez Gamifio

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de area, subdirector de
mantenimiento

Marco Antonio Ledezma Reyes

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de area, subdirector de
pProgramacion y presupuesto

Claudia Mena Rico

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de area, subdirector de
recursos financieros

Amalia Hernandez Rodriguez

09:00 a 17:00 hrs.

km. 4.5 Carretera a Los Cués, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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Subdirector de area, subdirector de Bi, o ] 09:00 a 17:00 hrs.

contabilidad Jose Luis Garza Rodriguez

J_SULJr%c?ézactor de area, subdirector Yy T ——— 09:00 a 17:00 hrs.

Atencion de Proyectos Enrigue Alvarez Casas 09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de area, subdirector de

contratacion, capacitacion y Reyna Nora Gardufio Rendén 09:00 a17:00 hrs.

desarrollo

Subdirector de area, subdirector de ; ; 09:00 a 17:00 hrs.
P Rosa Elena Arias Galvan

némina

Coordinador Administrativo de

Direccién General de Metrologia Anayeli Pérez Carrillo 09:00 a 17:00 hrs.

Fisica

Jefe de departamento, metrélogo A,

especialidad de vibraciones Diego Alessis Carbot Rojas 09:00 a 17:00 hrs.

(aceleracion alternante)

Jefe de departamento, metrologo A,
especialidad de vibraciones Juan Ambrosio Martinez 09:00 a 17:00 hrs.
(aceleracion alternante)
Subdirector de area, metrélogo C,
especialidad de detectores dpticos
Subdirector de &rea, metrélogo C,
especialidad de fuentes épticas
Subdirector de area, metrélogo C,
especialidad de propiedades épticas | Tatiana A. Ortega Alcantara 09:00 a 17:00 hrs.
de los materiales

Subdirector de area, metrélogo C,

Juan Carlos Molina Vazquez 09:00 a 17:00 hrs.

Laura Patricia Gonzalez Galvan 09:00 a 17:00 hrs.

Noé Vidal Medina

especialidad de potencia éptica 09:00 a 17:00 hrs.
Director de area, coordinador . ; 09:00 a 17:00 hrs.
cientifico B de metrologia fisica Hector A. Castillo Matadamas
Director de &rea, director de éptica y ; 09:00 a 17:00 hrs.
radiometria Carlos H. Matamoros Garcia
Subdirector de area, metrélogo C, . 2
especialidad de fuentes épticas Apayans! Estrada Herndndez 09:00 a 17:00 hrs.
Jefe de departamento, metrélogo B, . .
especialidad de detectores épticos ZeusE. Rulz Gutigrrez 09:00 a 17:00 hrs.
Funcién Descripcidon Responsabilidad

: ; . Recibir y conservar y resguardar las transferencias primarias.
gzﬁitullc;dVIIAArﬂf:ulo 3ldelalLey (F:Iesponsabl.e’s de Archivos de Asegurar y describir los fondos a su resguardo.

eral e Archivos encertracion Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia conforme al CDD
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de conservacion.
Realizar el trémite de destino final.

de control archivistico.

Gestionar ante el drea coordinadora de archivos y a la unidad administrativa
generadora el destino final de los expedientes una vez cumplidos sus plazos

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria

Atender los vales de préstamo, colaborar en la elaboracién de los instrumentos

Area de Adscripcién (puesto) Persona Asignada Jornada Laboral

Direccién  de Administracion -
Coordinacién de Archivo de
Concentracion

Celsa Nataly Gutiérrez Arroyo 09:00 a 17:00 hrs

Susana Paola Loza Solares

5.5 Tiempo de implementacion

5.5.1 Cronograma de actividades y costos del 2023. (Tabla 7)

r Actividad Ene | Feb | Mzo | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic Recursos aprggisr:roa do
1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad
1.1. Elaborar el PADA 2023. 40 h / hombre
consideradas
Material de papeleria, $ 600.00
energia eléctrica,
computadora
1.2. Definir las acciones a sequir en materia Revision y registros
de archivos en CENAM. 100 h / hombre| Sincosto
consideradas
1.3. Formalizar y publicar el informe de 5 h /  hombre
actividades desarrolladas del PADA consideradas $ 400.00
2022,
1.4. Revisar los avances de actividades del Revision, registros y
PADA 2023, copias 5 h / hombre $ 450.00
consideradas
2. Elaborar los instrumentos de control Y consulta archivisticos
2. Continuar con la implementacion del 50 h / hombre ;
Cuadro de Clasificacién Archivistica. consideradas SINEosta
22.Continuar con la implementacion del 50 h / hombre Si
Catalogo de Disposicion Documental. consideradas mEgse
2.3.Elaborar Inventarios. $2,700.00

km. 4.5 Carretera a Los Cues, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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Actividad Ene | Feb Oct | Nov | Dic Recursos aprggisr::ado
24.Actualizar la  Guia de Archivos Se utilizara material $1000.00 '
Documental, de papeleria, energia T
eléctrica,
2.5.Actualizar los Instrumentos de control y T;EE?S?S? Faey "o, $ 500.00
consulta archivistica en el SIPOT. 100 h / hombre
consideradas
3. Fortalecer el Grupo Interdisciplinario
3.1. Formalizar calendario de sesiones 2023 5 h /  hombre $ 400.00
del Grupo Interdisciplinario. consideradas ;
3.2.Implementar los criterios de valoracion Revision, registros e Sin costo
documental. impresiones
33.Implementar el sistema para la 50 h / hombre Sincosto
automatizacién de los archivos, consideradas
4. Evaluar las condiciones ambientales y de riesgo
4.1. Realizar lista de verificacién de las Se utilizara material
condiciones de operacién requeridas de papeleria, energia | $2100.00
para las dreas de archivos. eléctrica,
4.2.Elaborar y aplicar lista de verificacion de ;omputadoras, téner, $1200.00
riesgos en materia de archivos, Impresaras. T
4.3. Identificar las  necesidades  de 10 h / hombre
infraestructura de archivos que requiere consideradas $ 4,000.00
el CENAM
5. Capacitacién y Difusién
o ] L Difusién
5.. Concientizar e informar dfe la aplicacion 50 h / hombre| Sincosto
de la Ley General de Archivos. consideradas
52.Impartir curso de archivos para los Se ut:llzareE mate”?'
integrantes del Grupo Interdisciplinario. dei pgpelena, sheigie | ¥140000
eléctrica,
S.3.Impartir curso de archivos para el : icr?]rg\rp;:g?::ras. Lo,
personal en general. 150 b hormire $1400.00
consideradas
6. Adecuado manejo de los archivos
informacién anterior al 2004. de papelerfa, energia B
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—

Actividad Ene | Feb | Mzo | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic Recursos aprg:isl:':;do
6.2 Dar seguimiento a la valoracién y eléctrica, '
destino final de la documentacién que ya computadoras, toner,
cumplié con su plazo de conservacion. impresoras.
6.3 Vigilar la adecuada clasificacion de 400 h /hombre
expedientes de conformidad con el CGCA. consideradas
6.4 Realizar transferencias primarias Y
secundarias.
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 realizacidon de bajas
contables.
TOTAL ESTIMADO $20,150.00

Nota: En la columna de recursos, se ha incluido la estimacion de tiem
de que no implica una erogacién adicional para la implementacién d

del capitulo 1000 de Servicios Personales,

km. 4.5 Carretera a Los Cués, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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Il. Administracion del PADA

Con la finalidad de que el PADA sea aprobado, el Coordinador de Archivos lo elaborara y someteré 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 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.

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 ejecucion 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.
- 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 administracién del PADA a lo largo del
ejercicio.
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2. Planificar la gestién 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 identificacién, andlisis y acciones de control del
riesgo:

2.1 Evaluacioén de riesgo (Tabla 8)

Identificacién del riesgo Evaluacion Plan de manejo
Valoraciéon Zona de i
i Politica de Acciones de -
i6 s R xE Responsable Cronograma Indicador
Riesgo Causas Efectos Controles P | Valor?cmn del manejo mitigacion ] =]
Riesgo
Nivel Estructural
No se cuenta -
Identificar las
CON recursos De no contar ; Establecer un Contar con
Ir;fs&sj()r:gtﬁerange necesarios con un espacio necelsjl:ades ' proyecto con las _ un proyecto
para habilitar o adecuado los ; il Reducir el necesidades de Coordinacién SEiaEtTE] . de
_cum_pl_e on as construir archivos |nfraestru_ctura 3 2 il riesgo infraestructura de de Archivos infraestruc-
disposiciones de la ; : de archivos hi tura para
LGA espacios podrian e requlare archivos que [
especificos siniestrarse requiere el CENAM archivos
> el CENAM
para archivos
Personal del Fa:a g?sp;:;llzar
CENAM que no szbre ol No realizar el Capacitar a los Programa
conoce el ; adecuado . . responsables de i &7 de
P PR Coordinacion o 3
adecuado manejo ad migzjc?de manejo de los Ca’;?;'f;rar 2 3 MEDIO R?::(:;c'; el los distintos de Archivos Semestral capacitacion
de los archivos de los efchj de archivos de la perso g archivos de la ysu.
acuerdo con la 8 VoS entidad Entidad ejecucion
LGA acuerdoa la v
LGA

Nivel Documental

Archivos de
tramitey . Trabajar con los icta
Doeunishtasise Nfo selrespeéan concentracién Realizar bajas responsables de ) D;;:ztr)r:;r;ess
de archivos que no 05 plazos.de que no documentales Reducir el archivo de tramite Coordinacién SerriEtia] de bajas
cumple con sus conserva'c!on cumplen con para liberar & & riesgo para poder realizar de Archivos docurman-
plazos de guarda establecides los plazos de espacio las bajas tal
en el CADIDO guarday documentales S
disposicién
documental
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l: Identificacién del riesgo Evaluacién Plan de manejo
Valoracién Zona de = g
¢ 3 o .
Riesgo Causas Efectos Controles Valoracién del pohti?a e Ac?'. ne?de Responsable Cronograma | Indicador
P | : manejo mitigacién
Riesgo
Faltade
actualizacion Incumpli- Trabajar con los
Inventarios por de los miento de la Actualizacién it o#asrables de
expediente sin inventarios LGA en anual de 7 5 Reducir el chli:’vo de tramite Coordinacion Sefriestial Inventarios
actualizar que no conforme al relacion al inventarios por riesgo ::1 la actualizacion de Archivos actualizados
cumplen con LGA CADIDO tema de expediente de |0:j ventarios
validado por el inventarios "
AGN
Nivel Normativo
Continuar con los
No se cuenta i
Control de SBRAR Se pueden Contar con un trabajos con el
archivos realizado i generar sistema AGN para contar Contar con
de manera : i e i i C inacio el sistema
I AutEiiatizads errores de automatizado z 4 MEDIO Re;!ucar el con el _su;terna oordma‘m n Semestral i :
manual, capturay para T riesgo automatizado que de Archivos automati-
para el control ’ .
provocado errores d ) control de los inventarios estan zado
j — e los archivos ; s
en su realizacién o archivos inicialmente desarrollando para
institucional
toda la APF
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Elaboré

Celsa Nataly Gutiérrez Arroyo Susana Paola Loza Solares

Aproboé

M. en A. Rafael 6nroy 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 1G1-02-2023, correspondiente a la reunion llevada a cabo el dia 18 de enero de
2023,

El Marques, Qro., a 18 de enero de 2023,
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