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MARCO DE REFERENCIA

Dentro del Aeropuerto Internacional de la Cuidad de México S.A. de C.V. (AICM) y
Servicios Aeroportuario de la Cuidad de México S.AA. de CV. (SACM) Con la
incorporacion de la Marina, El presidente Andrés Manuel Lépez Obrador nombra al
Vicealmirante A.N. P.A. DEM. Ret. Carlos Ignacio Veldazquez Tiscareno. Como Director
General de AICM y SACM el dia 07 de julio de 2022. Como antecedente, el Archivo
General de la Nacion (AGN) el 23 de julio de 2021 proporciona el registro y validacion
del Catalogo de Disposicion Documental, estos cambios nos obligan a contribuir al
desarrollo de nueva perspectiva de formacion en cuestion de administracion
documental de conformidad con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos a
partir del 15 de junio de 2019 y aunque en la institucidon cuenta con un Sistema
Institucional de Archivo en virtud de existir diferentes areas designadas para archivo
de tramite, archivo de concentracién, las transferencias primarias se han visto
afectadas por la contingencia sanitaria SARC- COV-2; del afo 2020.

La Direccidon de Administracion siendo el Coordinador de Archivos, a través de la
Subdireccion de Sistemas por medio de la Gerencia de Organizacion y Procesos se
encuentra a cargo del acervo del Archivo de Concentracidn que cuenta con 923.82
metros cuadrados, se conforma con 7,064 cajas de tamano oficio y carta, un universo
de 225000 expedientes aproximadamente, en los cuales encontramos
documentacion de las diferentes direcciones como:

Direccion General, Direccion de Administracién, Direccidon de Operacién, Direccidon
Comercial de Servicios, Direccién de Asuntos Juridicos, ademas se cuenta con
documentacion del Organo Interno de Control del AICM y SACM.

Los anos que podemos localizar dentro del acervo son desde 1994 a 2021. La uUnica
baja documental registrada fue en noviembre de 2012, en la cual se llevé acabo Acta
entrega-recepcion de Bienes Muebles en donde el AICM, dona a la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuito la cantidad de 556 cajas de documentacién que
fue susceptible dar de baja dictaminada por el Archivo General de la Nacién.

De manera considerable la documentacién en tramite, las transferencias primarias
al archivo de Concentracién fueron mermando, asi como, la capacitacién sobre el
temay los cambios de administraciones han aplazado los procesos archivisticos.
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JUSTIFICACION

Implementar el Sistema Institucional de Archivo, el cual se integrara por los Archivos
de Tramite, de Concentracion e Histérico para normalizar la actividad documental de
la AICM y SACM, asi permitir dar cumplimiento con |lo establecido en la Ley General
de Archivos, tomando como base las mejores practicas conocidas en la materia.

OBIJETIVO

Instaurar en el AICM y SACM los instrumentos metodoldgicos que cumplan con la
administracion de los documentos desde que se generan. Lo anterior teniendo como
base las herramientas de trabajo suficientes y necesarias para llevar a cabo la
clasificacion; lo que representa desde el punto de vista técnico la columna vertebral
de la administracion de los documentos permitiendo de esta forma la operacion
homogénea de los archivos.

PLANEACION

Definir el esquema basico de organizacion y funciones de areas responsables del
manejo de archivos de la Direccion General, Direcciones de area hasta
Subdirecciones del AICM y SACM

Estandarizar el registro y descripcién de documentos y expedientes de archivo a fin
de estar en posibilidades de contar con una base de datos y sistemas automatizados
gue faciliten el acceso y control de los archivos.

Aplicar a los archivos un esquema de clasificacion homogéneo para el AICM y SACM
con el fin de contar con un instrumento simplificado de acceso y control de archivos,
asi como facilitar el desarrollo de procesos de seleccién, valoracion histérica y de baja
de archivos.

Identificar cuales documentos son parte de un archivo y cuales no lo son, a fin de
simplificar el tramite de baja de estos Ultimos y evitar la acumulacién innecesaria de
papel en oficinas.

Determinar las actividades a realizar en las transferencias primarias y secundarias de
archivo de tramite y archivo de concentracion.
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REQUISITOS

levar a cabo el cumplimiento del Articulo 23 de la Ley General de Archivos

consistentes en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de AICM Y SACM, se han
considerado llevar a cabo las siguientes Actividades a seguir para su cumplimiento:

1. Actualizar los Instrumentos Archivisticos a fin de dar continuidad al Sistema
Institucional de Archivo.

2. Elaboracion de los LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO AICM y SACM.

3. De conformidad con el Art. 30. Se nombrara por subdireccion de area de AICM
y SACM las Personas Responsables de los Archivos de Tramite.

4. Capacitar y asesorar a los servidores publicos designados como enlaces y
encargados del archivo en AICM y SACM en Materia de Archivo.

5. Preparacion y recepcion de las Transferencias primarias de conformidad con
el Catalogo de Disposiciéon Documental aprobado por el Archivo General de |a
Nacion.

6. Limpieza, organizacion, clasificacién, valoracidbn e Inventario de Ia
documentacion existente en el Archivo de Concentracion afin de llevar a cabo
la Transferencia Secundaria al Archivo Histérico del AICM y SACM.

7. De conformidad con el Art. 33 de la Ley General de Archivos Promover la
creacion o establecimiento del Archivo Histérico de AICM y SACM.

8. Prepararla documentacion en el archivo de Concentracion para la promocion
de la baja documental.

9. Desarrollar aplicaciones tecnoldgicas para el manejo y control de la
documentacion dentro de AICM y SACM.

10. Actualizar la guia simple de archivos.

T. Programar la Fumigacion del Archivo de Concentracion.

ALCANCE

Todas y cada una de estas actividades se sefalan de manera general, sin embargo,
al ponerlas en practica se llevaran a cabo de manera especifica, el logro paulatino de

estas

actividades proporcionara al AICM y SACM regularizar el flujo documental y

abatir el rezago que se alcanzd por no contar con las herramientas necesarias a fin
de llevar a cabo el Ciclo vital de los documentos.
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RECURSOS HUMANOS

Por cada Direccién General, Direccion de area y hasta nivel de Subdireccion, se
buscara que exista una persona responsable del Archivo de Tramite, a fin de que la
comunicacion entre las diversas areas de la entidad, respecto del ambito
documental, se aseguren de que los asuntos por ellos tratados se desahoguen con
efectividad, prontitud, eficiencia, y conforme a derecho.

En Archivo de Tramite:

FUNCION NOMBRAMIENTO | HORARIO
LABORAL

Preparacion de la Sera designada 9:00 a17:00

Documentacion para Responsable de por el Director del

realizar las transferencias | Archivo de Tramite | area hasta

primarias de conformidad Subdirector

con la normatividad

aplicable,

Resguardar los Archivos,

Colaborar con el area

coordinadora de archivos,

etc.

En el Archivo de Concentracién existen 2 personas:

FUNCION NOMBRAMIENTO | HORARIO
LABORAL

Preparacion de la 1 responsable del Sera designada 9:00 a 7:00

Documentacion para Archivo de por el Director

realizar las transferencias | Concentraciony General

Secundarias de
conformidad con la
normatividad aplicable,
Resguardar los Archivos,
Colaborar con el area 1 Archivista
coordinadora de archivos,
etc.
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AEROPUERTO INTERNACIONAL
BENITO JUAREZ CUADRO DE AVANCE DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE AICM Y SACM
CIUDAD DE MEXICO
Febrero Septiembre Octubre Noviembre | Diciembre Observaciones
1 Instrumentos de Trabajo
: L
Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion (CGC)
1.2 |Actualizacién del Catalogo de Disposicién Documental (CDD) 0% 0% -
13 Elaboracion de los Lineamientos de Operacion Sistema: 88% 90%
" |Institucional de Archivo AICM Y SACM
de los Re de Archivo de Tramite
9
21 (RAT) en cada unidad administrativa 100% 100%
Curso de capacitacion en control y manejo de archivos para
22 los RAT 0% 0%
Curso en materia de archivonomia para los servidores
23 publicos de la AICM ySACM 58% 50%
A 0 o 0 0
3.1 [Fumigacion 100% 100%
32 LICI[aCIOI’!lPUbllca para Limpieza, ‘ordenaclon, claslf!x?aclon 78% 80%
y valoracién documental del Archivo de Concentracion
3.3 [Capacitacion de personas que elaborarian los procesos 0% 0%
3.4 |Limpieza, ordenacién, clasificacion y valoracion documental 0% 0%
del Archivo de Concentracién
3.5 |Levantamiento del inventario 0% 0%
y catalogacion de la documentacién
36 Ubicacion Topografica de la documentacion clasificada 0% 0%
3.7 |Digitalizacién de la Documentacion 0% 0%
38 Transferencia SeF}Jndarla y Baja documental ante el Archivo 0% 0%
General de la Nacion
4.1 |Fumigacién 0% 0%
4.2 |Creaci6n o Establecimiento del Archivo Histérico 0% 0%
4.3 |Elaboracion de Inventarios y guias 0% 0%
4.4 [catalogos 0% 0%
4.5 |Difusion 0% 0%
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APROBACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023, da cumplimiento a lo dispuesto
por la Ley General de Archivos, a lo previsto por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como demas
normatividad aplicable, fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivo, se
presenta para aprobacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la AICM
y SACM y serd publicado en el portal electronico de la Institucion.
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