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MARCO DE REFERENCIA

El Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V. (AICM) se encuentra sectorizado a la
Secretaria de Marina, en atencidn a dispuesto en el Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 8 de agosto de 2023,, por el que se agrupan al sector coordinado por dicha Secretaria, las
entidades paraestatales denominadas Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V. (GACM),
Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México, S.A. de C\V. (SACM) y. el propio Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V..

A partir del 01 de julio de 2025, el Grupo Aeroportuario deda Ciudad de México (GACM) y Servicios
Aeroportuarios de la Ciudad de México (SACM) quedaron formalmente fusionados en el Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México (AICM), en su caracter de empresa fusionante; asumiendo este
ultimo la totalidad de los derechos, obligaciones/ funciones, atribuciones y acervos documentales
generados por las entidades fusionadas.

Sistema Institucional de Archivos del AICM.

En observancia de la Ley General de Archivos, el AICM cuenta con un'Sistema Institucional de Archivos,
integrado por:

e ElArea Coordinadora de Archivos, responsable de normar, coordinar y supervisar los procesos
archivisticos institucionales;

e Los Archivos de Tramite, adscritos a las Unidades Administrativas, encargados de la integracion,
conservacion y control de los expedientes en fase activa;

e El Archivonde Concentracién, responsable del resguardo, control y administraciéon de los
expedientes semiactivos, asi como de la preparacion de las transferencias secundarias;

El Area Coordinadora de Archivos delAICM contintia implementando acciones de gestién documental
con las Unidades Administrativas que integran la institucién, a fin de fortalecer el cumplimiento del ciclo
vital de los documentos y.asegurar su correcta organizacién, conservacion, valoracién y destino final.

La institucién cuenta con diferentes Unidades Administrativas designadas para el archivo de tramite,
mismas que se encargan de realizar transferencias primarias al archivo de concentracion y este ultimo
de realizar transferencias secundarias al Archivo General de la Nacion o en su caso al Archivo Historico.

Contexto Archivistico Derivado del Proceso de Fusion.

Como parte de las tareas estratégicas y operativas derivadas del proceso de fusién institucional, el AICM
enfrenta la necesidad de otorgar un tratamiento archivistico integral al acervo documental generado
por el GACM, considerando los lineamientos archivisticos vigentes al momento de su produccién y
adecuandolos progresivamente a la normatividad actual emitida por el AGN.
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El acervo documental en comento presenta una situacién compleja, caracterizada por lo siguiente:

5609 cajas que resguardan documentacién generada entre los afios 2014 al 2021, identificada
técnicamente como archivo de tramite.

Cada caja contiene expedientes de distintos ejercicios, distintas series documentales y
documentacion de comprobacion administrativa inmediata.

La conformacion fisica de los expedientes es heterogénea,~alrencontrarse integrados en
carpetas tipo lefort, de diferentes tamafos, asi mismo existen diferentes formatos como
engargolados, encuadernados, bloques de paquetes de documentacidn.

La identificacién topografica se basa en tarimas y cddigos de barras que permiten reconocer
Unicamente la ubicacién fisica, sin atender criterios de clasificacion archivistica por fondo,
seccioén, serie, unidad administrativa y ejercicio documental.

La ordenacidn, clasificacion y catalogacion ednventario de los.expedientes fue realizado por un
Catalogo de Disposicion Documental diferente al aprobado por el 6rgano rector (Archivo
General de la Nacion). Por consiguiente, 'no se puede dar de baja con el procedimiento
estipulado por el AGN.

No se cuenta con la infraestructura para el acomodo correcto de las cajas.

Acervo Documental del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México

Es importante sefialar que la transferencia primaria della documentacién de los Archivos de Tramite al
Archivo de Concentracién se ha visto significativamente mermada a lo largo de los afios. Esta situacién
se ha agravado como consecuencia de los cambios recurrentes de administraciones, los cuales han
provocado la postergacidn de los procesos archivisticos, asi como la falta de continuidad en la aplicaciéon
de los instrumentos de control y consulta archivistica.

Derivado del diagndstico de la tipologia documental realizado mediante visitas a los Archivos de Tramite
de las distintas unidades administrativas, se identificaron las siguientes problematicas:

8303
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Sobreacumulacion documental, caracterizada por cajas sin orden ni identificacién adecuada,
expedientes sin caratula, documentacion suelta sin integrar en carpetas, mezcla de diferentes
ejercicios fiscales en una sola caja, asi como documentos deteriorados (hojas rotas, manchadas
0 en mal estado de conservacién). Lo anterior obedece principalmente a la elevada carga de
trabajo del personal responsable de la documentacion.

Rezago documental estimado en aproximadamente 20 afios, derivado de una inadecuada
administracion documental y de la falta de una gestién archivistica sistematica. Esta situacidn
ha tenido como consecuencia directa la afectacion del Archivo de Concentracion, el cual no ha
podido llevar a cabo transferencias secundarias al Archivo General de la Nacién (AGN), toda vez
que dicho 6rgano rector solicita ejercicios documentales completos. Si bien el Archivo de
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Concentracién cuenta con expedientes susceptibles de transferencia secundaria, el atraso
existente en los Archivos de Tramite impide realizar este proceso de manera integral.

e Insuficiencia de personal especializado en los Archivos de Tramite, encargado de realizar las
actividades de clasificacién, ordenacion, descripcidn y preparacidn de la documentacion para la
transferencia primaria. Esta carencia ha provocado la sobreacumulacién de documentacién
pendiente de ser organizada, catalogada e inventariada en las dreas generadoras.

Por lo que respecta al Archivo de Concentracién, se identificaron las siguientes problematicas
adicionales:

e Mezcla de ejercicios documentales dentro de una misma caja, debido a que la identificacidon
externa de las cajas corresponde al afio de transferencia y no ahafio de produccién de la
documentacion.

e Ubicacion topografica del acervo basada en/criterios de transferencia, y no en una organizacién
por unidad administrativa y ejercicio documental, lo cual dificulta la localizacion, consulta y
control de los expedientes.

e Uso ineficiente del espacio fisico; al encontrarse.dos cajas por entrepafio en los anaqueles,
presentandose casos de cajas. con sobreacumulacién de expedientes, mientras que otras
contienen un numero minimo de estos.

e Ordenacion, clasificacién,»catalogaciéon e inventariado realizados con base en diversos
Catdlogos de Disposicién Documental, los cuales no fueron aprobados por el Archivo General
de la Nacién. Enconsecuencia, no es posible llevar a cabo los procesos de baja documental
conforme a los procedimientos establecidos por el 6rgano rector.

e Instrumento normativo de clasificacion documental insuficiente, al no contemplar de manera
integral<los ‘procesos sustantivos.y administrativos mediante los cuales se integran los
expedientes ni‘eladecuado desarrollo del ciclo vital de los documentos.

e Transferencias primarias realizadas sin apego a la normatividad archivistica, ya que la
documentacion fue enviada en carpetas sin procesos previos de limpieza, ordenacién y sin el
uso de formatos-autorizados, lo que dificulta su control y gestién posterior.

JUSTIFICACION

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Aeropuerto Internacional de la Ciudad
de México (AICM) se elabora en estricto cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley General
de Archivos, el cual establece la obligacién de los sujetos obligados de planear, organizar y desarrollar
de manera anual las actividades archivisticas necesarias para garantizar la correcta gestién documental
y el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.
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La elaboraciéon e implementacion de este PADA resulta indispensable frente a la problematica
identificada en el diagndstico del acervo documental institucional, caracterizada por rezagos histéricos,
deficiencias en los procesos de clasificacion, ordenacién y transferencia documental, asi como por la
falta de homologacién de criterios archivisticos derivados de los cambios administrativos y de la
integracion de documentaciéon proveniente de distintas etapas y estructuras organizacionales. En este
contexto, el PADA 2026 contempla acciones especificas orientadas a integrar, homogeneizar y
administrar los acervos documentales, incluidos aquellos provenientes de.procesos de fusidn de
empresas, con el objetivo de asegurar la continuidad administrativa, juridica y patrimonial del AICM.

La gestiéon documental constituye un eje estratégico para garantizar la transparencia, la rendicion de
cuentas, la continuidad operativa y la preservacién de la memoria.institucional. En razén de ello, el PADA
2026 prevé la continuidad del establecimiento y fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos
(SIA), el cual se integrara por:

L Un area Coordinadora
II. Las areas operativas siguientes:
e de Correspondencia; por Direccién y Subdireccion;
e Archivo de tramite, por Direccion y Subdireccion;
e Archivo de cancentracién, y
e Archivo histérico, en.su caso, si existiera' la'capacidad presupuestal y técnica en el
AICM

En el corto plazo, el PADA 2026 dara seguimiento.a los procesos que permiten asegurar el correcto
desarrollo del ciclowital de los documentos, impulsando la adecuada clasificacién y organizaciéon de la
documentacion en los Archivos.de Tramite. Para ello, se priorizara la capacitacién y profesionalizacion
del personal responsable de las tareas archivisticas, dotandolo de los conocimientos técnicos y
normativos necesarios/para una gestion documental eficiente y en apego a la legislacién vigente. Estas
acciones permitiran fortalecer el control de la produccion, recepcion, registro y distribucién del flujo
documental, asegurar la'correcta integracién de los expedientes y fomentar la valoracion documental,
a fin de realizar; con base en los instrumentos archivisticos autorizados, las transferencias primarias y
secundarias, 0 en su caso, las bajas de documentacién de comprobaciéon administrativa inmediata
(DCAI) y de documentos de apoyo informativo (DAI).

En el mediano plazo, la ejecucidon del Sistema Institucional de Archivos mediante el PADA garantiza que
las actividades archivisticas no se desarrollen de manera aislada o reactiva, sino bajo un esquema
ordenado, preventivo y de mejora continua, sustentado en un cronograma claro de acciones,
responsabilidades y metas alcanzables, orientadas a la implementacién, consolidacion y fortalecimiento
del propio sistema.
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Finalmente, en el largo plazo, el PADA 2026 tiene como finalidad prevenir la generacién de nuevos
rezagos documentales, promoviendo de manera permanente el orden, la clasificacion, la conservacion
y la correcta disposicion final de los archivos, asegurando con ello la preservacion del patrimonio
documental del AICM y el cumplimiento sostenido de las obligaciones establecidas en la Ley General de
Archivos.

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestion archivistica del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México (AICM)
mediante la planeacién, organizacién y ejecucion de acciones sistematicas que permitan atender el
rezago documental, optimizar el uso de los espacios fisicos, impulsar la digitalizacién de
documentacién con valor administrativo, legal, fiscal eshistérico y asegurar la preservacion, accesoy
continuidad de la memoria institucional.

Objetivos especificos

Integracion de acervos de empresas fusionadas

e Actualizar y homologar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catadlogo
de Disposicion Documental (CDD), a fin, de establecer criterios uniformes para la
organizacion, valoracién y disposicidon de los documentos.

e Actualizar y, en su‘caso, elaborarlos lineamientos, politicas y procedimientos de operacién
del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del AICM, en apego a la Ley General de Archivos 'y
a la normativa emitida por el Archivo General de la Nacion.

e Consolidar los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas que integran el AICM,
asegurando la\correcta integracion de expedientes y la aplicacion homogénea de los
instrumentos archivisticos.

Capacitacion y cultura archivistica

e Fortalecer la capacitacién continua del personal responsable de las funciones archivisticas,
con énfasis en la correcta aplicacidn de la Ley General de Archivos, los Lineamientos del SIA
y los instrumentos archivisticos vigentes.

e Desarrollar jornadas de induccion especificas para el personal proveniente de las empresas
fusionadas, orientadas a la adopcion de los procesos y criterios archivisticos del AICM.

e Implementar acciones de sensibilizacién institucional que fomenten la cultura archivistica y
la corresponsabilidad en la gestion documental.

Atencioén al rezago documental

e Diagnostico integral del volumen documental rezagado, identificando series documentales,
plazos de conservacion y condiciones fisicas de los documentos.
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e Organizacidn fisica de expedientes, conforme a los instrumentos archivisticos vigentes y
autorizados.

e Fomentar y ejecutar las actividades necesarias para la baja documental de documentacion
de comprobacion administrativa inmediata (DCAI) y documentos de apoyo informativo (DAI),
conforme a la normatividad aplicable.

e Impulsar las acciones para realizar las transferencias primarias y secundarias de archivo de
tramite y archivo de concentracion

e Regularizar los inventarios documentales y los procesos de transferencia.

Infraestructura y conservacién
e Optimizar el espacio fisico destinado a la guarda.documental, considerando la integracién
de nuevos acervos y la correcta disposicion de los existentes.
¢ Implementacidon de medidas de conservacidn preventiva.
e Adquisicidn de mobiliario y equipos para la guarda documental.

Ordenacion, clasificacidon y digitalizacion de documentos
e Elaborar los requerimientos técnicos y administrativos para la contratacidon de servicios de
organizacion, clasificacion y limpieza de los.archivos de:AICM y digitalizacién documental de
los expedientes vigentes e histdricos en el archivo de concentracion.
e Elaboracién de un plan de integracion fisica y.digital al.archivo de concentracién del AICM.
e Publicacién de convocatoria y desarrollo del procedimiento de contratacién.
e Ejecucion del seryicio de digitalizacién de documentacidn vigente y con valor histérico.

PLANEACION

Integracion de acervos de empresas fusionadas
Actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catdlogo de Disposicién
Documental.

|
Solicitud

Cuadro General de
Clasificacién Archivistica,

Actualizar los Elaboracién de Fichas Catalogo de Disposicién

Normativo instrumentos de de Valoracion Documental 2026

Control Archivistico. Documental. actualizados para
autorizacion de GIAy
validaciéon del AGN.
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Coordinar Titulares de las Unidades | Directores, 8 horas
Supervisar administrativas. Subdirectores

Actualizacién y creacidn de los Lineamientos y politicas de Operacion Sistema Institucional de
Archivo

Actualizacion del : : . .
. . Mesas de trabajoy Lineamiento Actualizado y
, Lineamiento de . A :
Normativo . elaboracién y revisién | validado por Grupo
Operacion SIA del ropuestas Interdisciplinario
AICM y SACM. prop ' P '
Elaboracién de . Politicas de Operacion para
. e Mesas de trabajoy p P
. Politicas de Operacion o . Documentacion DAl y
Normativo . elaboracion y'revision )
para Documentacion rooulas DCAI, validado por Grupo
DAIy DCAL prop ) Interdisciplinario.
s Politicas de Operacion para
Elaboraciéon de . p P
. ., Mesas de trabajo y Documentacion
: Politicas de operacién L e . ;
Normativo . 4 elaboracién y revisiéon /| Siniestrada, validado por
para Documentacion o
o propuestas. Grupo Interdisciplinario de
Siniestrada. :
Archivo.
Coordinar Titulares de las Unidades Directores,
: . . . 8 horas
Supervisar administrativas. Subdirectores

Consolidar los Archivos de tramite de las Unidades Administrativa que integran al AICM.

Elaboracién de
Oficio entregable
al Coordinador de
Archivos
Elaboracién de
Oficio entregable
al Coordinador de
Archivos

Nombramiento de los
Operativo responsables de Control y
Gestidon de Documentos

Guia simple de archivo

Nombramiento de los
Operativo responsables de Archivo de
Tramite

Guia simple de archivo
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Coordinar
Supervisar

Titulares de las Unidades
administrativas.

Directores,
Subdirectores.

8 horas

Capacitacion y cultura archivistica

. . Solicitud formal de
Jornadas de induccién para o
: . capacitaciéon ala
Operativo personal proveniente de s
. Coordinaciénde
las empresas fusionadas. .
archivos.
Talleres de capacitacion de . Constancia a cada
: : Coordinador de
Operativo Archivo basados en la Ley ) persona por.parte de la
. Archivos. .
General de Archivos. empresa capacitadora
Campafias de N
.p e Emisién de
sensibilizacién sobre la .
: : : . comunicados en .
Operativo importancia de la gestién . Infografias
materia de la Ley
documental en el nuevo .
S General de'Archivos
esquema institucional.
Coordinar Titulares-de las Unidades Directores,
. y . > 8 horas
Supervisar administrativas. Subdirectores.

Atencion al

rezago documental

Elaboracion de Guia

Proporcionar la
Informacion en el
Formato requerido

Guia Documental de

inmediata (DCAI) y
documentos de apoyo
Informativo (DAI). (JUNIO)

sobre los documentos
DAI y DCAL

Operativo Documental de Archivo. sobre la volumetria de | archivo
(ENERO, FEBRERO) .
archivo de acuerdo a
la serie documental.
Preparar y llevar a cabo las
actividades para bajas de Proporcionar la .
. . Inventarios y
documentacion de Informacion en el e
. e - . . recoleccion de
Operativo comprobacién administrativa | Formato requerido

informacion para
entrega a CONALITEG
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. . Preparacién de los .
Realizar transferencias Inventarios,
. . . ) . documentos de .,
Operativo primarias archivo de tramite . Documentacién por
) . conformidad con el ) N
al Archivo de Concentracion. . . serie y afio
lineamiento.
Preparacién de - .
. . P . Formato Oficio solicitud
Realizar transferencias documentacion de .
. . . ante AGN, Inventarios,
Secundarias del archivo de conformidad con lo Ficha técnica de ore
Operativo Concentracion al AGN o baja estipulado en el AGN, L P
__ L valoracién y
definitiva. Contabilidad ;
Declaratoria de pre-
(uLIO) Gubernamenggy valoracién documental
CONALITEG.
Coordinar Titulares de las Unidades Directores,
. o . . 8 horas
Supervisar | administrativas Subdirectores.

Infraestructura y conservacion

Solicitud de espacio

Optimizacion del espacio
fisico considerando la

fisico parael
resguardo de la
documentacion.

Espacios fisicos
adecuados para la
integracion los

preventiva.

para la guarda
documental.

Operativo . . . . .
P integracion de nuevos (medidas de seguridad | diferentes acervos del
acervos. necesarias para la AICM.
conservacion de los
archivos).
L, Adquisicion de . .
Implementacion de ; e . Racks, cajas de archivo
; : . mobiliario y equipos
Operativo medidas de conservacién para el resguardo de la

documentacion.

Autorizacion
Coordinar
Supervisar

Titulares de las Unidades
administrativas

Director General,
Directores,
Subdirectores.

8 horas
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Ordenacion, Clasificacion y Digitalizacion de documentos

Direccion de Administracion
Subdirecciéon de Sistemas
Gerencia de Organizacidon y Procesos

Elaboraciéon de s
o . Publicacion de
requerimientos técnicos .
e convocatoriay Empresa ganadora que
para licitacion publica . .
: s desarrollo del realizara los trabajos
Operativo para la contratacién del o . )
- L procedimiento de necesarios en archivos
servicio de organizacion, .,
e g contratacion. del AICM.
clasificacién de los
archivos de AICM
Elaboracién de
requerimientos técnicos . .
d e Publicacion de
para licitacion publica .
. convocatoriay Empresa ganadora que
para la contratacion del i .
. - C desarrollo del realizara los trabajos
Operativo servicio de digitalizacién L . .
procedimiento de necesarios en archivos
documental de los -
. ; contratacion. del AICM.
expedientes vigentes €
histéricos en el archivo de
concentracion.
Elaboracion de un plan | Herramientas y
oo N de integracionfisicay | software de gestion
Repositorio.electrénico . . o .
. ) digital'alarchivo de archivistica compatibles
Operativo para la gestién s . .
documental concentracion del con los lineamientos del
’ AICM. AGN.

Autorizacion
Coordinar
Supervisar

Titulares.de las Unidades
administrativas.

Director General,
Directores,
Subdirectores.

8 horas

2025

Ano de
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"?i_‘ ::?:;I::omnmmo CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE AICM
T
ACTIVIDAD a 9 g = 2 e o 2 E £ -g E )
= = [ 3 ] Obseraaiongs
& % 3 4 i 3 3 § B g E-' :
LAt B acerens Bi e fuslonadas
| Actualizscion del Cusdrn General de Catificacan FROG
hca ) REAL
PROG

2 |Acnuslizacitn del CacSlogs de Disposicidn Domumental {COD)

ACtudlizacidn y Cresdion di s Linemisnetos y Politicas de Operdcion del Sistema InSttucikaal 3 Archive

ACTuSIEICIOn S8l Lifsamienis de Operaddn S1A

2 | Balberackdn de Polithas de Opsacidn para Doowrentacin DAl y DCAL

3 |Baberachdn de polithor de Operaciin para Documentacion Sinlemrada

Congolidar los Archivos de Tramice de las Unidaes Adminisoratioa que integran AICKM

NOEFATIHNLG 08 oS respeonaabbs de Contral y GRStk 08 DOCU &nlos & Cads Unided
| Adimilndstrativa

Hombrearienta de los Responsables de Archive
de Trdmie [RAT] en cada unidad aderdnistrativa

Capacitackn y cullira rchiistica

|4 soficiud de ls Unidades
AdminisTrativas

Jornadas de inducddn en ardhivo para personal proverdents de Lis ermprecad fuskoradas

Determinada por el drea de
capacttacin de AICM

5

Taleres de capeciaddn de Archivi hisadis &n la Ley Gereral de Arch s,

Campafias de sercciblizaciin sobwe la importanca de la gestidn doosmentcal en e nuevo
ehquema insthucional.

3

Avemscidn al rezago decumental

PROG
1 | Babewackin de Gula Documenial de Anchive
REAL
2 Praparar y Iesvar & calbe las acthiidees para Bajad de dooumenteddn de comprobacidn PROG
admin ktranha inmediata (DCAD y documen bes de apeye inforeatiee [DAT) REAL
FROG [ Activiciad irna a Soliciiud d
3 |Realzacion de trarclerenclas primariis ardhive de tridmite al archive de concentr ackin e e “ e
REAL £2a Unidtad Administrathe
4 |Peallzacian de trarcierenciat secundarias del archie de concentracktn al Archive General de FROG Sufeeta al calerlarks que emita e

 Machin o baja definitha REAL AGN

bl @eanretura ¥ consarvacidn

PROG
1 |Optimizaciin del espacio fisico considerandao la integracion de nuewes acervos

REAL

PROG
2 [Implementaciin de meddas de cormervaciin preventhn

REAL
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,"}-ﬂ el CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE AICM

."—. GRUPD ALRCFORTUARID
T
ACTIVIDAL a E w ®
o g - o H E %
¥ - g 3 ;- € 1 A g L Ol nvaciongs
¥ = o § E 1 o)
¥ 5
Il
Ordenaciia, dasificecion ¥ digitalizacidn de Sotummented
; Blabwrackin di requeriminos iemices para Liciackden Publica para l contrataddn del PROG
servics de organizatiin clsificeckin de kos archives de AICM. REAL
2 Elabarachin da riguirimicenlss lhordo para Ldeckdn Publica para la contratackin del servicks | PROG
S gital Eackdn dovumetal de ks opedienie histdrices &m 6 archive g corcetracidn. REAL
PROG
3 | Repesiterio electrdmics par ka gestidn documental
REAL
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REQUISITOS

Es esencial una correcta planificacién de riesgos toda vez que, posibilita el cumplimiento de los objetivos
y metas a través de un proceso sistematico que expone el contexto, identifica, analiza, evalla,
jerarquiza, controla y da seguimiento a los eventos y amenazas asociados con la actividad archivistica.

Requisitos normativos
e Cumplimiento de la Ley General de Archivos y su reglamentacion.
e Aplicacidon de los Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos emitidos
por el AGN.
e Observancia de la normatividad interna del AICM.
e Instrumentos archivisticos a fin de dar continuidad al Sistema Institucional de Archivo.

Requisitos técnicos
e Especificaciones técnicas para el servicio de digitalizacion (resolucion minima, formatos de
archivo, metadatos y sistemas de respaldo).
e Herramientas y software de gestion archivistica compatibles con los lineamientos del AGN.
e Condiciones ambientales adecuadas en los espacios de guarda documental (temperatura,
humedad, ventilacién).

Requisitos de recursos humanos
e Personal especializado en organizacién y conservaciéon documental.
e Enlaces de archivo en cada area generadora del AICM.
e Capacitacion continua en normatividad archivistica, conservacién y digitalizacién.
e Personal de apoyo temporal para atender el rezago documental histérico. (Servicio de
limpieza, organizacidn, clasificacién, valoracién e inventario de la documentacién existente
en el archivo de concentracién a fin de llevar a cabo la Transferencia Secundaria).

Requisitos financieros

e Presupuesto especifico para:

o Procedimiento de licitacion para contratacion de clasificacién y ordenacién, asi como
de digitalizacion.

o Adquisicién de mobiliario y equipo para archivo.
o Capacitaciony jornadas de sensibilizacion.

e Asignacion de recursos extraordinarios en caso de contingencias derivadas de la integracién

de acervos fusionados.
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Requisitos materiales e infraestructura
e Espacios fisicos adecuados para la integracion de los acervos provenientes del Grupo
Aeroportuario y Servicios Aeroportuarios.
e Estanteria, cajas y material de conservacion.
e Equipos de computo y digitalizacion complementarios.
o Areas de consulta seguras para usuarios internos autorizados.
e Programar de forma semestral la fumigacién del archivo de concentracion.
e Servicio de limpieza continua en las instalaciones del archivo de concentracién

ALCANCE

El PADA 2026 se orientara a consolidar un sistema archivistico integral y funcional, avanzar en la
reduccion del rezago, profesionalizar al personal responsable y dotarlo de herramientas e instrumentos
modernizados, asi como organizar de manera eficiente los flujos documentales y las condiciones de
resguardo fisico y digital.

RECURSOS HUMANOS

Por cada area generadora de archivos, se buscara que exista un enlace del archivo de tramite, con la
finalidad de que exista retroalimentacién, respecto del ambito documental y se aseguren de que los
asuntos generados se desarrollen con efectividad, prontitud, eficiencia, conforme a la normatividad
aplicable.

Por lo anterior, es indispensable que la Entidad cuente con:

Archivos de Tramite:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada area o | Responsable 9:00 a Una persona
unidad produzca, usey reciba; de Archivo de 17:00 por cada

II. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes Tramite horas Unidad
mediante la elaboracion de los inventarios documentales; Administrativa.
III. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido (Minimo 19
clasificada de acuerdo con la legislacion en materia de personas
transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto considerando
conserve tal caracter; la estructura
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IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la organizacional
elaboraciéon de los instrumentos de control archivistico vigente).
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el area coordinadora de
archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion, y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Archivo de Concentracion:

I. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como Responsable 9:00 a 1 persona
la consulta de los expedientes; del Archivo de 17:00
II. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de | Concentracién horas

préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacién que resguarda;

III. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el catdlogo de
disposicién documental;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los criterios de valoracién documental y
disposicién documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacién y
que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a
los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

VIIL Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los
procesos de disposicion documental, incluyendo dictamenes,
actas e inventarios;
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IX. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios
a partir de la fecha de su elaboracién;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o
equivalente en las entidades federativas, segun corresponda, y
XI. Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones
juridicas aplicables.

Preparacién de la Documentacion para realizar las Archivista 9:00 a 3 personas
transferencias Secundarias. 17:00
Resguardar la documentacién generada. horas

Coadyuvar con el coordinador de archivos.
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Rezago documental no
atendido
oportunamente.

Saturacién de espacios, pérdida de
control archivistico.

Programar revisiones trimestrales;
priorizar series documentales criticas.

Archivo de Concentracién / Unidad de
Transparencia

Falta de una estructura
organizacional
claramente definida para
la operacién del Sistema
Institucional de Archivos.

Interrupcion del ciclo vital documental,
incremento del rezago, deficiente
control de los archivos, imposibilidad
de realizar transferencias y bajas
documentales conforme a la
normatividad, afectaciones a la
transparencia, rendicién de cuentas y
continuidad administrativa, asi como
posibles observaciones del AGN y
organos de control.

Formalizacion de la estructura
organizacional.

Designacidn de responsables de las
areas operativas

Falta de homologacién
de instrumentos de
control tras la fusién.

Dificultades en la integracién de
acervos y duplicidad de registros.

Homologar Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental antes de junio
2026.

Comité Archivistico AICM

Riesgo de deterioro
fisico por malas
condiciones
ambientales.

Dafios irreversibles a documentos
histoéricos y vigentes.

Implementar controles de temperatura
y humedad; mantenimiento
programado de instalaciones.

Area de Conservacion Documental

Retraso en el
procedimiento de
licitacion para
digitalizacion.

Pérdida de oportunidad para preservar
y consultar expedientes.

Elaborar calendario de contratacién
detallado; dar seguimiento con
Recursos Materiales y Juridico.

Comité de Licitacién / Recursos Materiales

-

2025

Ano de
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Insuficiencia de recursos
humanos especializados.

Lentitud en la organizacién e
integracién documental.

Contratar personal de apoyo temporal;
capacitacién continua al personal
existente.

Direccién de Administracién / Archivo

Riesgos legales por
incumplimiento de la Ley
General de Archivos.

Sanciones administrativas; pérdida de
confianza institucional.

Capacitacién en normatividad;
supervision periédica por OIC y Unidad
de Transparencia.

Juridico / Archivo / OIC

Riesgos tecnoldgicos en
la digitalizacién.

Pérdida de calidad, incompatibilidad
de formatos o corrupcién de datos.

Establecer especificaciones técnicas
claras; pruebas piloto de digitalizacion;

respaldo en nube y servidores internos.

Proveedor contratado / Area de Tecnologias
de la Informacién

33¢2

2025

Ano de
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Indigena

Pagina 21 de 22




Y B— Direccion de Administracion
" GRUPO AEROPORTUARIO Subdireccion de Sistemas
Gerencia de Organizacion y Procesos

CONCLUSION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México
constituye una herramienta estratégica fundamental para fortalecer la gestién documental
institucional, particularmente en el contexto del proceso de fusién del Grupo Aeroportuario de la Ciudad
de Méxicoy de Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México al Aeropuerto Internacional de la Ciudad
de México, S.A. de C.V., como empresa fusionante. Este programa permite establecer un marco
ordenado de planeacion, coordinacion y ejecucién de las actividades archivisticas, orientado a
garantizar la continuidad administrativa, juridica y patrimonial de la institucion.

La integracidon y homologacion de los acervos documentales, la atencion al rezago histdrico, la correcta
clasificacién y ordenacién de la documentacién, la digitalizacion de informacién con valor vigente e
histérico, asi como la optimizacién de los espacios fisicos destinados a los archivos, constituyen acciones
sustantivas que no solo aseguran el cumplimiento de la normatividad archivistica aplicable, sino que
fortalecen la preservacién de la memoria institucional y la disponibilidad oportuna de la informacién
para la gestidn administrativa, la rendicién de cuentas y la transparencia.

Asimismo, el PADA 2026 refleja el compromiso del AICM con la modernizacién, eficiencia y mejora
continua de sus procesos archivisticos, al reconocer a los archivos como un recurso estratégico para la
toma de decisiones y el fortalecimiento de la cultura organizacional. A través de la consolidacién del
Sistema Institucional de Archivos y de la profesionalizacién del personal involucrado, se sientan las
bases para una gestién documental mas ordenada, confiable y sostenible.

Finalmente, el PADA 2026 se concibe como un instrumento dindmico y perfectible, sujeto a mecanismos
de seguimiento y evaluacién permanentes, que permitira realizar los ajustes necesarios para atender
las necesidades que se presenten durante el proceso de consolidacion institucional y de fortalecimiento
archivistico, garantizando con ello la mejora continua y el cumplimiento de los objetivos estratégicos
del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México.

APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, en de conformidad al Articulo 23 de la Ley General
de Archivos.

Mismo que fue elaborado por el Coordinador de Archivos y se presenta para aprobacion en la 1ra Sesion
Ordinaria 2026 mediante acuerdo XXXXXX, del Grupo Interdisciplinario de Archivos de AICM, por
consiguiente, sera publicado en el portal electrénico de la Institucion.
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