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I.  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, programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracién de
riesgos, proteccién 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 Metrologfa (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:

* Fortalecer la organizacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA); v
* El establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la
administracién, organizacién 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 produccién y flujo de los documentos que tengan valor archivistico;

® Facilitar la toma de decisiones en materia de archivos;

e Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, contribuyendo a la transparencia y rendicién de cuentas en la
entidad; y &

* Coadyuvar a la proteccion de datos personales;
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1.Notaciones

s 0IC: 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 SIA: Sistema Institucional de Archivos

e CT:Comité de Transparencia

e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
e CADIDO: Catélogo de Disposicion Documental

e DGAF: Direccion General de Administracion y Finanzas
e G.l: Grupo Interdisciplinario en materia de archivos

e RNA: Registro Nacional de Archivos

e SAGA: Sistema Automatizado de Gestidn Archivistica
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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 metroldgicos como calibracién de instrumentos y patrones, certificacion y desarrollo de materiales de
referencia, cursos especializados en metrologia, ensayos de aptitud y asesorfas. L

Como parte de la Administracién Publica Federal, es uno de los sujetos obligados a dar cumplimiento a las diversas leyes y normativas que
la regula, siendo una de ellas Ia 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.

Es importante considerar, que en el ejercicio 2022 el CENAM obtuvo la validacién del AGN a la versién 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
implementacién.

Se conocid el Programa Institucional del Archivo General de la Nacién 2025-2030, en el cual se identificaron actividades que el CENAM debera
atender en materia de archivos, para poder garantizar el acceso a la informacién y transparencia, fundamentalmente los siguientes tres
aspectos: manejo de archivos electrénicos, disposicién y espacio de archivo histérico, asi como la continuidad de bajas documentales. Estos
temas son muy importantes para la institucién y el cumplimiento ante el AGN,
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2.1 Antecedentes normativos

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano; (Art. 62, Apartado A, numeral V).

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

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, programacion y evaluacion para el desarrolio 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 definird las prioridades institucionales integrando los recursos economicos, tecnoldgicos y
operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacién en gestion documental y
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacidn y procedimientos para la
generacién, administracién, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electrdnicos.

e Programa Institucional del Archivo General (PIAGN) de la Nacién 2025-2030, que establece, en su Capitulo 6 de los Objetivos, lo
siguiente:

Los objetivos del PIAG.! se enfocan en fortalecer el desarrollo archivistico a nivel nacional, garantizar la preservacion del
patrimonio documental, promover su acceso y difusion, asi como asegurar su conservacion en entornos digitales. Dichas
acciones contribuyen al cumplimiento y garantia de derechos fundamentales como el acceso a la informacion publica, la
preservacion de la memoria histdrica y el reconocimiento y ejercicio de los derechos culturales y humanos, en beneficio de la
poblacidn nacional e internacional.

6.1 Relevancia del objetivo 1: Fomentar el desarrollo archivistico de los sujetos obligados por la Ley General de
Archivos.
Se considera necesario que se realicen acciones para incentivar la profesionalizacién archivistica de acuerdo con lo
establecido en el Articulos 74, frac. | y 99 de la LGA, entre otros; continuar con la sistematizacion y verificacién de la
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informacidn del Registro Nacional de Archivos, conforme a lo sefialado en los Articulos 78 al 81 de la LGA; proponer al
CONARCH la actualizacién e implementacion de las normas sobre procedimientos archivisticos, de acuerdo con el Articulo 67,

frac. I de la LGA; impulsar la digitalizacién de los procesos de gestion documental y la promocidn del uso del SAGA, segun lo
dispuesto por el Articulo 2, frac. V de la LGA.
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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, 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 validacién del AGN a la version 2020 de su CADIDO, que
contempla al Cuadro de Clasificacion Archivistica y las series documentales bajo las cuales se conservan los archivos de la entidad,
procediendo a su implementacion; con base en lo cual, para 2026 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:

a) Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad:
o Realizar acciones de capacitacion en materia de archivo.
o Dar seguimiento a la implementacion del SAGA en el CENAM, proporcionado por el AGN.
o Capacitar al personal para que pueda llevar a cabo la gestion del SAGA.
b) Continuar con la implementacién del CADIDO validado por el AGN:
o Dar seguimiento a las 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.
¢) Realizar bajas documentales conforme a los plazos de conservacion:
o Continuar con la revisién de la documentacion anterior al 2004 a fin de proceder con baja.
o Analizar la documentacion posterior a 2004 que ya cumplio con sus plazos de conservacion, a fin de definir su posible baja.
o Apoyar a la Direccion de Finanzas del CENAM en la baja documental de informacién contable.
d) Proceder con las transferencias primarias y definir el manejo del archivo histérico, conforme a los plazos de conservacion
o Promover con las unidades administrativas la realizacion de transferencias primarias.
o Coordinar con el archivo histérico la determinacion del espacio adecuado para el resguardo de los expedientes que tengan
dicha valoracién, analizando la posibilidad de realizar las transferencias secundarias respectivas.
o Actualizar la designacion del o la responsable del archivo histérico del CENAM.
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e) 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, que a partir
de finales de 2025 se deben actualizar trimestralmente.

o Revisar los inventarios generales de la informacién del archivo de concentracidn,
o Actualizar la Guia de Archivos Documental conforme a los inventarios generales obtenidos.
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4.0bjetivos

Objetivo general

En materia de archivos, el CENAM, a través de su Sistema Institucional de Archivos, mantiene 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 rendicién de cuentas.

Objetivos especificos:

e Nivel estructural

&)
o]
o]

e}
e}
o

Contar con la infraestructura necesaria para el adecuado funcionamiento de los archivos.

Identificar y mejorar las condiciones de seguridad e higiene dentro de los espacios destinados a los archivos.

Coordinar con el archivo histérico la determinacion del espacio adecuado para el resguardo de los expedientes que tengan
dicha valoracion.

Realizar acciones de capacitacién en materia de archivos.

Capacitar al personal para que pueda llevar a cabo la gestion del SAGA.

Actualizar la designacién del o la responsable del archivo histdérico del CENAM.

e Nivel documental

o

g 68 o 0 e Qe 00

Dar seguimiento a las revisiones con los responsables de archivo de tramite de cada unidad administrativa, a fin de verificar
la aplicacién de las series documentales.

Revisar la documentacién anterior al 2004 a fin de proceder con baja.

Analizar la documentacién posterior a 2004 que ya cumplié con sus plazos de conservacion, a fin de definir su posible baja.
Apoyar a la Direccién de Finanzas del CENAM en la baja documental de informacién contable.

Promover con las unidades administrativas la realizacion de transferencias primarias.

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

Revisar los inventarios generales de la informacién del archivo de concentracion.

Analizar la posibilidad de realizar las transferencias secundarias que tengan dicha valoracion.

Establecer los criterios para el tratamiento de los archivos electrénicos asociados a las series documentales.

Solicitar a los responsables de archivo de tramite la actualizacién de sus inventarios generales por expediente, que a partir
de finales de 2025 se deben actualizar trimestralmente.

ues, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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e Nivel normativo
o Dar seguimiento con el AGN a la obtencion del sistema automatizado para la gestién de archivos en el CENAM.
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.
o Actualizar la Guia de Archivos Documental conforme a los inventarios generales obtenidos.
o Dar seguimiento a la implementacién del SAGA en el CENAM, proporcionado por el AGN.

La medicién del cumplimiento de dichos objetivos, con respecto al ejercicio 2026, se realizard de la siguiente manera:

Nivel Estructural (Tabla 1)

- Nivel de desarrollo Meta
Objetivo Se debe contar con: ;
‘ actual (dic-2025) 2026 2027
Coordinacion de Archivos Designado
Unidades de correspondencia Definido
Fortalecer el SIA Archivo de tramite Designado
Archivo de concentracién Designado
Archivo Histdrico Por actualizar
Instalaciones adecuadas para archivo (eléctricas, ventilacidn,
Infraestructura control de plagas, equipo contra incendios, temperatura y 0% 30% 60%
humedad)
Capautactor] Para !os responsalbles de archivos de tramite de cada 100 % 100 % 100 %
unidad administrativa de la entidad
Recursos Humanos Dar s.egluir'niethO al desarrollo de las actividades del Grupo 100 % 100 % 100 %
Interdisciplinario
Curso de archivos para todo el personal y sobre el SAGA 20% 80 % 90 %
Gl Aier sl Emitir reglamento de operaciéon Formalizado
Criterios para la valoracién documental Formalizado Difusién | Difusion

Nivel Documental (Tabla 2)

Tel: +52 (442) 211-0500 al 04 www.gob.mx/cenam
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i Meta
Objetivo Se debe contar con: Hiyelde d:esarrollo
Actual (dlc—2025) 2026 2027
Implementar los Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) 90% 90 % 90%
instrumentos de controly | cjasificacién de expedientes con base a CGCA 90 % 90 % 90%
consulta archivistica, una
vez aprobados por el AGN Inventarios generales por expediente 60 % 90 % 90%
Dar cumplimiento al destino | Valoracién documental y destino final de la documental 50 % 80 % 90%
final de la documentacion
que cumpla con su plazo de Bajas documentales de informacidn anterior al 2004 50 % 80 % 90%
conservacion. Apoyar en |a realizacion de bajas contables 10 % 60 % 70%
'Cli'ransferencias primarias y secundarias con base a la vigencia documental 40% 60 % 20%
Adecuado manejo de los e CADIDO
archivos Préstamo de expedientes y llenado de bitacora 100 % 100 % 100%
Actualizar la informacién del CENAM en el RNA (Refrendo) 100 % 100 % 100%
Nivel Normativo (Tabla 3)
o Nivel Meta
Objetivo Se debe contar con: Ivelde d_esarrollo
Actual (dIC-ZOZS) 2026 2027
. Reg.uiar. la producciF}n, uso y control de documentos conforme a las 50% 80 % 90%
Continuar con la atribuciones y funciones del CENAM
implementacion de la Avanzar en la definicion de un sistema automatizado para la gestion de
! 709 100 % 1009
normatividad en materia de | archivos en el CENAM. i s i
archivos, de’ aFuerdo con {\ctualizacién de instructivos de trabajo, procedimientos y formatos 100 % 100 % 100%
las caracteristicas del internos.
CENAM. Definir criterios especificos para la produccién y resguardo de archivos 20% 80 % 100%

electrdnicos
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Conforme a lo sefialado en los apartados anteriores, las siguientes estrategias constituiran las actividades programadas para el cumplimiento

de los objetivos planteados en el presente PADA:

9.1 Requisitos: Diagnéstico de la situacién actual de los archivos (Tabla 4)

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

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

Archivos 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 Operacién.

Sistema automatizado X Dar seguimiento a la implementacién del SAGA en el CENAM, proporcionado por el AGN.

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

Programa de sensibilizacién para X Se requiere seguir difundiendo y sensibilizando al personal del CENAM sobre la importancia de mantener

todo el personal los archivos en buenas condiciones.

Programa de evaluacion de riesgos X Se requiere conocer el estado fisico de los archivos y sus condiciones de operacién para 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.

Qrc]t;a:;ax i@ Informacion del GENANM X Se cuenta con el Registro Nacional de Archivos, el cual se debe actualizar cada afio.

5.2

Alcance y entregables: (Tabla 5)

Actividad, Instrumento,
personal, normativa interna

Descripcidn detallada de lo que se pretende
obtener con el PADA

Entregables

Fortalecer el Sistema

Elaborar el PADA 2026

¥" Elaborar el PADA 2026,

Institucional de Archivos

Realizar el informe de actividades del PADA v
2025,

Informe de PADA 2025, publicado en |a p4gina de la entidad.

Grupo Interdisciplinario

Implementar politicas y criterios de valoracién

v" Politicas criterios formalizados.

g

”
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Actividad, Instrumento, Descripcién detallada de lo que se pretende
personal, normativa interna obtener con el PADA Entregables

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

Implementar politicas y criterios para la gestion

Sistema automatizado ’ .
de documentos de archivo electronicos.

Cursos.

Continuar con las acciones de capacitacion de
Talleres.

los responsables de los distintos archivos.

v
v
v
v Inventarios generales.
v
Acciones de capacitacion v
v

Acciones de sensibilizacion a todo el personal.
i . : Conocer el estado fisico de los archivos y sus Realizar:
Evaluacion de riesgos asociados el 3 : o h
N condiciones de operacion, a fin de tomar v Evaluacion de riesgos.
acciones para su mejora. v' Evaluacién de estado fisico y condiciones ambientales.
Actualizar:

Actualizar los procedimientos, instructivos, v

v ; Instructivos de trabajo internos.
para dar cumplimiento normativo.

v" Formatos.

Cumplimiento Normativo

Actualizar la informacion del Actualizar en la pagina del AGN, la informacion T
CENAM en el RNA del CENAM en el RNA. & ;
km. 4.5 Carretera a Los Cues, El Marqués 76246, México
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5.3 Actividades:

Conforme a los objetivos definido, el PADA 2025 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 2026 e informe de actividades 2025,

1.2 Coordinar con el archivo histérico la determinacién del espacio adecuado para el resguardo de los expedientes que tengan dicha valoracién.
1.3 Revisar los avances de actividades del PADA 2026,

1.4 Actualizar la designacién del o la responsable del archivo histérico del CENAM

1.5 Dar seguimiento a la implementacion del SAGA en el CENAM, proporcionado por el AGN.

2. Dar seguimiento a la implementacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos

2.1 Continuar con la Implementacién del Cuadro de Clasificacién Archivistica,

2.2 Continuar con la Implementacién del Catélogo de Disposicién Documental.

2.3 Elaborar Inventarios de archivo de trdmite y concentracién, de manera trimestral.

2.4 Actualizar la Guia de Archivos Documental.

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

2.6 Establecer los criterios para el tratamiento de los archivos electrénicos asociados a las series documentales.
3.Fortalecer el Grupo Interdisciplinario

3.1 Formalizar y dar seguimiento al calendario de sesiones 2026 del Grupo Interdisciplinario,
4.Evaluar las condiciones ambientales y de riesgo

4.1 Implementar lista de verificacién con las condiciones de operacién requeridas para las areas de archivo.
4.2 |dentificar las necesidades de infraestructura de archivos que requiere el CENAM.

’TCapacitacién y Difusion :

5.1 Concientizar e informar de la aplicacién de la Ley General de Archivos.

5.2 Impartir cursos de archivos y del SAGA 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 valoracion y destino final de la documentacién 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 y secundarias.

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

6.6 Actualizar el Registro Nacional de Archivos (refrendo).

6.7 Apoyar en la realizacién de bajas contables.

km. 4.5 Carretera a Los Cues, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
Tel: +52 (442) 211-0500 al 04 www.gob.mx/cenam




Economia

Secrutaria de Ecanamia

5.4 Recursos

Centro Nacional de Metrologia
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

CENAM

5.4.1 Recursos Humanos

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 Grupo Interdisciplinario (Gl) los instrumentos y procedimientos
archivisticos para facilitar el acceso a la informacion

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

Desarrollar un programa de capacitacion 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 gestién y digitalizacion de documentos electronicos.

Area de Adscripcién (puesto)

Persona Asignada

Jornada Laboral

Director de Administracion

Rafael Monroy Santillén

09:00 a 17:00 hrs

Funcién

Descripcion

Responsabilidad

Capitulo VI, Articulo 30 de la Ley
General de Archivos

Responsables de Archivos de Tramite

Integrar y organizar los expedientes de las dreas generadoras.

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes.

Resguardar los archivos clasificados como reservados y/ o confidenciales de acuerdo con
la Ley de Transparencia.

Colaborar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
Archivistico

Realizar transferencias primarias.

Area de Adscripcién (puesto)

Persona Asignada

Jornada Laboral

Lider de Proyectos

Gloria Tejas Villalon

09:00 a 17:00 hrs.

Coordinador de proyectos

Cesar Augusto Bustos Mendoza

09:00 a 17:00 hrs.

Coordinador Administrativo de
Direccion General de Servicios
Tecnoldgicos i

Delia Carrillo Escobedo

09:00 a 17:00 hrs.

Coordinador de ursos empresariales

Martha Elisa Sainz

09:00 a 17:00 hrs.

Ejecutivo de atencidn a usuarios y
venta de publicaciones

Jesis Manuel Tapia

09:00 a 17:00 hrs.
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'Tubdirectora de Servicios a la
Industria

Maria Guadalupe Sénchez Rojas

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de Evaluacion
Metrolégica y Promocidn Industrial

Luis Alejandro Garibay Cordero

09:00 a 17:00 hrs.

Técnico especializado verificador
nom-185-scfi-2012

Ariadna Elizabeth Rios Fajardo

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de tecnologias de
fabricacién

Juan Delgadillo Martinez

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de Informatica

Rafael Baltazar Tello

09:00 a 17:00 hrs.

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

09:00 a 17:00 hrs.

Metrélogo C. Especialidad de
Produccién de Materiales de
Referencia Inorganicos

José Luis Cabrera Torres

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de drea Metrélogo C,
especialidad de andlisis por
cromatografia de gases -
espectrometria de masas

Victor Manuel Serrano Caballero

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de drea, metrélogo c,
especialidad de dilucion isotdpica

Griselda Rivera Sanchez

09:00 a 17:00 hrs.

Director de drea, coordinador
cientifico A, grupo de electroquimica

Francisco Segoviano Regalado

09:00 a 17:00 hrs.

Coordinador Administrativo de
Direccion General de Metrologia
Mecénica

Mariana de Jesus Pescador Gutiérrez

09:00 a 17:00 hrs.

Metrélogo C. Especialidad de Masa
y/o densidad

Javier Lopez Morales

09:00 a 17:00 hrs.

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

Eva Zulema Anaya Jiménez

09:00 a 17:00 hrs.

Asistente de la Direccién de
Administracion

Diana Laura Murrieta Bacilio

09:00 a 17:00 hrs.

km. 4.5 Car
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Subdirector de area, subdirector de
adquisiciones

Rogelio Herrera Téllez

09:00 a 17:00 hrs.

subdirector de area, subdirector de
servicios generales y recursos
materiales

Osvaldo Bastida Valencia

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
programacion y presupuesto

Maribel Sdnchez Oaxaca

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirectora de recursos financieros

Verodnica Fernandez Chavez

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de area, subdirector de
contabilidad

José Luis Garza Rodriguez

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirectora de area, subdirector
juridico

Norma Argentina Calderdn Juarez

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirectora de contratacion,
capacitacion y desarrollo

Reyna Nora Gardufio Renddén

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de némina

Victor Carlos Quintero Gutiérrez

09:00 a 17:00 hrs.

Coordinador Administrativo de
Direccién General de Metrologia
Fisica

Por definir

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de area, metrologo C,
especialidad de detectores 6pticos

Juan Carlos Molina Vazquez

09:00 a 17:00 hrs.

Metrdlogo A. Especialidad de
vibraciones.

Jesus Reyes Martinez

09:00 a 17:00 hrs.

Metrologo B. Especialidad de
vibraciones.

Juan Ambrosio Martinez

09:00 a 17:00 hrs.

Subdirector de drea, metrélogo C,
especialidad de fuentes dpticas

Laura Patricia Gonzélez Galvan

09:00 a 17:00 hrs.

Coordinador Cientifico A. Grupo de
Detectores Opticos

Guillermo Valencia Luna

09:00 a 17:00 hrs.

subdirector de area, metrélogo C,
especialidad de potencia 6ptica

Noé Vidal Medina

09:00 a 17:00 hrs.

Director de area, coordinador
cientifico B de metrologia fisica

Héctor A. Castillo Matadamas

09:00 a 17:00 hrs.

Director de &rea, director de opticay
radiometria

Carlos H. Matamoros Garcia

09:00 a 17:00 hrs.

mx/cenam
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Subdirector de area, metrélogo C,

e i Estrada Herna
especialidad de fuentes dpticas AATEYRLE ESt Shriandes

09:00 a 17:00 hrs.

lefe de departamento, metrélogo C.

Especialidad de Propiedades Opticas | Zeus E. Ruiz Gutiérrez 09:00 a 17:00 hrs.
de los Materiales
Funcién 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 drea coordinadora de archivos y a la unidad administrativa generadora

Capitulo VII, Articulo 31 de la Ley Responsables de Archivos de o . . s
; i el destino final de los expedientes una vez cumplidos sus plazos de conservacién.

General de Archivos Concentracién : : to : :
Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria
Realizar el trdmite de destino final.
Atender los vales de préstamo, colaborar en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico.

Area de Adscripcién (puesto) Persona Asighada Jornada Laboral
Direccion de  Administracion - | Diana Laura Murrieta Bacilio 09:00 a 17:00 hrs

Coordinacion de  Archivo de
Concentracion

km. 4.5 Carretera a Los Cues, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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5.5 Tiempo de implementacion

5.5.1 Cronograma de actividades y costos del 2025. (Tabla 7)

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Actividad EN | reb | Mzo | Abr May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic Recursos Co_sto
e aproximado
1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad
1.1.Elaborar el PADA 2026 e informe de actividades 40 h / hombre
2025. consideradas
Material de papeleria, $600.00
energia eléctrica,
computadora
1.2. Coordinar con el archivo histérico la determinacién Revision y registros
del espacio adecuado para el resguardo de los 100 h /s hombre Sin costo
expedientes que tengan dicha valoracién. consideradas
1.3. Revisar los avances de actividades del PADA 2026. Revision, registros y copias
- $ 450.00
5 h / hombre consideradas
1.4. Actualizar la designacién del o la responsable del 10 h/ ‘ hombre Sin costo
archivo histérico del CENAM. consider5adas
1.5. Dar seguimiento a la implementacién del SAGA en 50 h/ hombre consideradas S casts
el CENAM, proporcionado por el AGN.
2. Dar seguimiento a la implementacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos
2.1.Continuar con la implementacién del Cuadro de 50 h / hombre )
S . Ens ’ Sin costo
Clasificacién Archivistica. consideradas
2.2.Continuar con la implementacién del Catdlogo de 50 h / hombre ;
< it : Sin costo
Disposicién Documental consideradas
2.3.Elaborar inventarios de archivo de tramite y Se utilizara material de $2,700.00
concentraciéon de manera trimestral. papeleria, energia i
2.4. Actualizar la Guia de Archivos Documental. eléctrica, computadoras, $1,000.00
2.5. Actualizar los instrumentos de control y consulta toner, impresoras
archivisticos en el SIPOT. 100 h / hombre $ 500.00
consideradas
2.6 Establecer los criterios para el tratamiento de los 10 h/ hombre consideradas
archivos electrénicos asociados a las series Sin costo

documentales.

1. 4.5 Carretera a Los Cues, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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oo En A Costo
Actividad Feb | Mzo | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic Recursos =
@ aproximado
3. Fortalecer el Grupo Interdisciplinario
3.1. Formalizar calendario de sesiones 2026 del Grupo 5h / hombre consideradas
I $400.00
Interdisciplinario.
4. Evaluar las condiciones ambientales y de riesgo
4.1.Implementar lista de verificacion con las Se utilizard material de
condiciones de operacidn requeridas para las dreas papeleria, energia $2,100.00
de archivo. eléctrica, computadoras,
4.2. Identificar las necesidades de infraestructura de téner, impresoras.
archivos que requiere el CENAM. 10 h / hombre $4,000.00
consideradas
5. Capacitacion y Difusion
5.1. Concientizar e informar de la aplicacién de la Ley Difusion
General de Archivos 50 h / hombre Sin costo
consideradas
Difusion
5.2. i i
Impartir cursos de archivos y del SAGA para el 50 h / A £in costo
personal en general. .
y consideradas
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
documentacién que ya cumplié con su plazo de S i
14 Se utilizard material de
conservacion. leri s
6.3. Vigilar la adecuada clasificacién de expedientes de pla’pz: '_E"a’ energ;ta d
conformidad con el CGCA. bl o $ 4,000.00
A = . ; = toner, impresoras.
6.4, Realizar transferencias primarias y secundarias. 400 h / hombre
6.5. Atender las solicitudes de préstamo de expedientes :
yi consideradas
y llenado de bitdcora.
6.6. Actualizar el Registro Nacional de Archivos
(refrendo).
6.7. Apoyar en la realizacién de bajas contables.
TOTAL ESTIMADO $15,750.00

Nota: En la columna de recursos, se ha incluido |a estimacién de tiempo en h / hombre que el personal involucrado destinaria a cada actividad, sin embargo, su cuantificacidn 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.

. km. 4.5 Carretera a Los Cues, 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 elaborard y someterd 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 érea 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.

1.1 Reportes de avances.
Los resultados se evaluaran de acuerdo con el punto anterior y se atenderd de la siguiente manera:
e Actividades realizadas y resultados.
e Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para controlarlas.
e Evaluacién de los riesgos posibles, asi como de las acciones tomadas para corregirlos.
e 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:
e Recibir solicitud.
e Documentar solicitud.
« Solicitar evaluacién del coordinador de archivos, tomando en cuenta el impacto en tiempo y dinero.
¢ Modificar planes, productos y documentos.

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

P. 76246, México
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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 |a siguiente identificacion, analisis y acciones de control del riesgo:

2.1 Evaluacion de riesgo (Tabla 8)
Identificacion del riesgo Evaluacién Plan de manejo
Valoracién Zona de Politica de Acciones de
Riesgo Causas Efectos Controles Valoracién ; mitigacion Cronograma Indicador
: ) del Riesgo TR
Nivel Estructural
Infraestructura de No se cuenta De no contar Identificar Establecer un Contar con
archivos que no cumple | con recursos con un espacio las proyecto con las un proyecto
con las disposiciones de necesarios adecuado los necesidades necesidades de de
la LGA para habilitar archivos de infraestructura infraestruc-
o construir podrian infraestruct Reducir el de archivos que Semestral tura para
espacios siniestrarse ura de riesgo requiere el archivos
especificos archivos "CENAM
para archivos que
requiere el
CENAM
Falta
capacitar al
Personal del CENAM personal No realizar el Capacitar a los Programa
que no conoce el sobre el adecuado ; ! responsables de bkl 1 de
adecuado manejo de manejo manejo de los CApuciEr @ 3 Re?luar el los distintos Coordlna_uon Semestral capacitacion
los archivos de acuerdo | adecuado de archivos de la “personal Uhstse archivos de la dejsrchivos y su
con la LGA los archivos entidad Entidad ejecuciéon
de acuerdo a G
la LGA
Nivel Documental

km. 4.5 Carretera a Los Cues, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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Identificacion del riesgo Evaluacion Plan de manejo
Valoracién Zona de Politica de Acciones de
Riesgo Causas Efectos Controles p | Valoracion Al mitigacion Responsable Cronograma Indicador
del Riesgo )
Archivos de ;
o , Trabajar con los
No se tramite y Realizar —_—
- s : responsables de Dictamenes
Documentacion de respetan los concentracion bajas .
: . archivo de . aprobados
archivos que no cumple plazos de que no cumplen | documental Reducir el e Coordinacion :
o 5 6 { tramite para ) Semestral de bajas
con sus plazos de conservacion con los plazos es para riesgo . de Archivos
. : poder realizar documen-
guarda establecidos de guarday liberar .
. < v . las bajas tales
en el CADIDO disposicion espacio
: documentales
documental
Falta de
actualizacion " rm— Trabajar con los
] Incumpli- Actualizacio
Inventarios por delos ; responsables de
: : : ) miento de la n anual de - . . -
expediente sin inventarios 5 ; . Reducir el archivo de Coordinacion Inventarios
: LGA en relacidn | inventarios 6 5 : il 3 Semestral )
actualizar que no conforme al riesgo tramite en la de Archivos actualizados
al tema de por —an
cumplen con LGA CADIDO : . ¥ actualizacion de
- inventarios expediente : :
validado por los inventarios
el AGN
Nivel Normativo
No se cuenta
Dar
: con un Contar con s
Control de archivos i Se pueden i : seguimiento a la
; sistema un sistema ; - Contar con
realizado de manera ] generar errores . . implementacion sy ;
automatizado automatiza Reducir el Coordinacion el sistema
manual, provocado de capturay 4 4 . del SAGA en el ; Semestral ;
para el do para riesgo de Archivos automati-
errores en su control de los - > CENAM,
S control de los : inventarios ; zado
realizacion ; archivos o proporcionado
archivos inicialmente
ST por el AGN.
institucional

km. 4.5 Carretera a Los Cues, El Marqués, Querétaro, C.P. 762456, Meéxico
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Elaboré

Lic. Diana Laura Murrieta Bacilio

e Marcos Zamora Garcia
e Finanzas y Encargado del Despacho de
la Direccidn de Administracidn

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-02-2026, correspondiente a la reunién llevada a cabo el dia 15 de enero de 2026.

Derivado a los cambios administrativos, se informa que a partir del dia 20 de enero del 2026, el Lic. Marcos Zamora Garcia es el encargado del Despacho
de la Direccién de Administracién, y sera quien firme el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

km. 4.5 Carretera a Los Cues, El Marqués, Querétaro, C.P. 76246, México
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