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> INTRODUCCION

El presente documento denominado “Programa Anual de Desarrollo Archivistico” (PADA), es una
herramienta orientada hacia la mejora en la administracion de los archivos generados por el
Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A de CV. con la intencion de optimizar el
funcionamiento y operacion de los archivos generados en esta entidad y asi, implementar procesos
que resulten efectivos en la actividad archivistica.

En el PADA, se contempla la adopcidn de buenas practicas, apegadas a la normatividad mexicana en
materia de archivos, asi como la planeacion a corto, mediano y largo plazo de la Gestién Documental.

1.- Elementos del Plan.

» MARCO DE REFERENCIA

En fecha 29 de octubre de 2014, en la Tercera Sesién Ordinaria del Ejercicio 2014, el Consejo de
Administracion del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., se autorizaron los
“Lineamientos Generales para la Organizacion y Valoracion Documental del Archivo del Aeropuerto
Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V.”.

El dia 12 de febrero del 2015, en las instalaciones del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, se
constituyo el primer “Comité Técnico para la Organizacion, Conservacion y Valoracion Documental
del Archivo del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V.”.

Con fecha del dia 11 de marzo de 2016, se realizd la Primera Sesion del “Comité Técnico”, para el
ejercicio fiscal 2016, donde se autorizaron las nuevas politicas internas de archivo, para el Aeropuerto
Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V.

Posteriormente, tuvo lugar la Segunda Sesion del ejercicio 2016, donde el “Comité Técnico”, en fecha
05 de agosto de 2016, acordd un proceso de depuracion y destruccion de archivos para la Entidad
Paraestatal; acto que no tuvo materializacion, debido a que las dreas administrativas no cumplieron
con los requisitos de clasificacion, solicitados para dicha depuracion.

El dia 17 de enero de 2018, tuvo lugar la nueva integracion del “Comité Técnico”, a través del
levantamiento de un Acta de toma de protesta. (contando con la presencia de autoridades del
Archivo Estatal de Querétaro)

En fecha 30 de mayo de 2019, se celebré el Acta de Acuerdos del Comité Técnico para la
Organizacion, Conservacion y Valoracion Documental del Archivo del Aeropuerto Intercontinental de
Querétaro S.A. de C.V., mediante la cual se desahogaron los siguientes puntos:

- Autorizacion de los diversos formatos para el control archivistico del Aeropuerto
Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V. (Catédlogo de Disposicion Documental, formato de
Transferencia Primaria, Formato de Transferencia Secundaria, Formato de Inventario de Baja
documental, Guia simple de Archivos y Cuadro General de Clasificacién Archivistica).

(¥5)
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- Aprobacién y autorizacion de las Politicas Internas para la Organizacién, Conservacion,
Valoracion y Disposicién Documental del Archivo del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro,
S.A.de C.V.

- Solicitud de Baja Documental relativa a “Documentos de Comprobacién Inmediata” para las
areas generadoras de Informacién del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V.

Mediante el Acta de acuerdos del Comité Técnico para la Organizacién, Conservacion y Valoracion
Documental de Archivo del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., el dia 14 de junio
de 2019, se autorizaron las diversas solicitudes de Baja Documental relativas a “Documentos de
Comprobacién Inmediata”; para las Areas Generadoras de Informacion del Aeropuerto. Asi mismo,
se acordo la designacion de personal para la contratacidn de una empresa especializada en la
recoleccion, reciclaje y destruccidn de papel, la cual deberfa expedir una carta de confidencialidad
para la destruccion de los documentos mencionados.

En fecha 20 de febrero de 2020, el C.P. Jesls Arredondo Veldzquez, entonces Director General y
Titular del Area Coordinadora de Archivos del Sistema Institucional de Archivos del Aeropuerto
Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., celebré en compafia del Grupo Interdisciplinario, la
primera sesion de las reuniones de trabajo del Sistema Institucional de Archivos del AlQ, mediante la
cual autorizaron los siguientes puntos:

-Formalizacion de la estructura organizacional del Sistema Institucional de Archivos del AlQ.

-Se acordo solicitar a la Coordinacion Administrativa del AIQ, la contratacion del servicio de
asesorfa, disefio, automatizacion y apoyo para la implementacion del Sistema Institucional de
Archivos del AlQ.

Del mismo modo, en fecha 30 de marzo de 2020, se celebro la segunda sesion de las reuniones de
trabajo del Sistema Institucional de Archivos del AlQ, mediante la cual se autorizaron diversos
instrumentos de clasificacidn archivistica, asi como la formalizacién del Area de Correspondencia de
la Entidad. '

Ahora bien, en fecha 29 de julio de 2021, se celebro la tercera sesién de las reuniones de trabajo del
Sistema Institucional de Archivos del AlIQ, mediante la cual se autorizé la actualizacion del Catélogo
de Disposicion Documental y Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en atenciéon a la
elaboracion de la totalidad de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental de las siete Unidades
Administrativas de la Entidad.

El dia 17 de junio de 2022, el Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., consiguid su
inscripcion en el Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacion.

En fecha 24 de agosto de 2022, se celebr¢ la cuarta sesién de las reuniones de trabajo del Sistema
Institucional de Archivos del AlIQ, mediante la cual se actualizaron los nombramientos de los
responsables de Archivo de Trdmite y Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos
del AIQ, la actualizacién de diversos instrumentos archivisticosy la puesta en marcha de la unidad de
Correspondencia del AlQ.

El dia 20 de junio de 2023, el Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., consiguio su
refrendo en el Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacidn.
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El dia 17 de diciembre de 2024, se celebro la sexta sesion de las reuniones de trabajo del Sistema
Institucional de Archivos del AlQ, mediante la cual se presentd a los involucrados el reporte de
expedientes dados de altay clasificados mediante nuestro Sistema electrénico de gestion archivistica
con un corte al mes de diciembre de 2024.

El dia 11 de diciembre de 2025, se celebro la séptima sesion de las reuniones de trabajo del Sistema
Institucional de Archivos del AIQ, mediante la cual se actualizé el organigrama vy los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos del AlQ. Del mismo modo, se actualizaron los instrumentos de
clasificacion archivistica de la Entidad.

> JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 24 de la Ley General de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico contendréd los elementos de planeacion, programacién y evaluacion para el desarrollo de
los archivos y debera incluir un enfoque de administraciéon de riesgos, proteccién a los derechos
humanos y otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

En este programa se definiran las prioridades institucionales donde se refleje la integracion de los
recursos, econémicos, tecnologicos y operativos disponibles.

Por lo anterior, es que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del AIQ, plantea diversas acciones
de mejora que daran formalidad y continuidad a un Sistema Institucional de Archivos, donde todo el
personal involucrado con el actuar del dia a dia en el archivo sin importar su puesto, cuente con las
herramientas materiales e intelectuales para un correcto desempefio.

Los impactos a corto, mediano y largo plazo son los siguientes.
Corto plazo: Personal capacitado en las siete Unidades Administrativas del AIQ.

Mediano plazo: Clasificacion fisica de la totalidad de los archivos pertenecientes a las diversas
unidades administrativas de la Entidad; asi como la puesta en marcha de las transferencias
documentales.

Largo plazo: Un desempefio archivistico y armdnico entre las actividades del personal relacionado
con el archivo como con las actividades cotidianas relativas a las descripciones de puestos de los
colaboradores del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., para el correcto uso de los
instrumentos de clasificacion, las transferencias documentales, los procesos de baja y depuracion,
capacitaciones y actualizaciones continuas y el mantenimiento constante al area donde se ubica el
archivo de concentracion.

» OBJETIVOS

1.1 GENERAL

Fomentar la cultura archivistica en el Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., con
el propdsito de optimizar los diferentes procesos de gestion documental, de organizacién y
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conservacion, para contar con un acervo documental actualizado, ubicado, resguardado y
seguro; esto con el fin de cumplir con el mandato constitucional del acceso a la informacién, asi
como a lo dispuesto por la Ley General de Archivos.

ESPECIFICOS

e Capacitacion interna y continua para el personal que sera responsable de las diferentes
areas en los archivos de correspondencia, tramite, conservacion e historico, en apego a
la normativa vigente. (Dimension temporal de ejecucion, febrero y agosto 2026).

e Difusion de los instrumentos de clasificacion archivistica actualizados (Dimension
temporal de ejecucion, febrero 2026).

e Formalizar el cien por ciento del archivo clasificado de concentracién conforme a lo
sefialado por los instrumentos de clasificacion archivistica de la Entidad. (Dimension
temporal de ejecucién, marzo a noviembre 2026).

e Establecer el calendario de transferencias y bajas documentales, para que se lleve en
tiempo y forma. (Dimensién temporal de ejecucidn, junio a noviembre 2026).

e Publicar y poner a disposicion del publico la informaciéon documental correspondiente,
asi como mantenerla actualizada en los medios electrénicos para dar cumplimiento a lo
estipulado en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
(Dimensién temporal de ejecucion trimestral).

> PLANEACION

Para el cumplimiento de objetivos del Programa Anual, el Area Coordinadora de Archivos del
Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., promovera que las Areas Operativas y el
Grupo Interdisciplinario lleven a cabo de forma colectiva acciones de gestion documental y
administracion de los archivos.

Se deberan establecer practicas bien consolidadas por cuanto ve a la organizacidn y conservacion
de archivos, asi como la coordinacién de los procesos de valoracion y disposicion documental
que realicen las dreas operativas, coordinando las actividades destinadas a los procesos de
capacitacion, gestion documental y la administracion de los archivos.

REQUISITOS

Con la finalidad de emprender las acciones descritas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026, se definen las acciones a implementar en materia archivistica del SIA del Aeropuerto
Intercontinental de Querétaro, S. A. de C.V.
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Programa de capacitacion

archivos de tramite,
correspondencia y
concentracion.

RESPONSABLE DE LA
“““ ACT IVIDAD REQUERIMIENTOS ACTIVIDAD
Gestionar la capacitacion
del personal involucrado en | Lic. Alejandra Espinosa

Lambarriy el personal a quien
designe como apoyo.

Difusion de  instrumentos
archivisticos nuevos

Compartir con la
comunidad institucional los
nuevos formatos.

Area Coordinadora de
Archivos del SIA y el Lic. Jorge
Daniel Cuéllar Diaz.

Formalizar el archivo de
Concentracién

Acoplar la informacién de
las Unidades
Administrativas para la
estandarizacion de los
expedientes  clasificados
como Concentracion.

- Area Coordinadora de
Archivos.

- Responsable del Archivo
de Concentracion.

- Responsable del Archivo
de Tramite.

- Titulares de las Unidades
Administrativas.

Calendario de transferencias

Programar de  forma
secuencial las
transferencias de archivo.

- Area Coordinadora de
Archivos.

- Responsable del Archivo
de Concentracion.

- Responsables del Archivo
de Tramite.

Publicacion de instrumentos
archivisticos en la plataforma
Nacional de Transparencia.

Ingresar la informacion de
las unidades
administrativas para la
publicacion de estas en la
plataforma Nacional de
Transparencia.

Area  Coordinadora de
Archivos.

ALCANCE

El Programa Anual serd aplicable a todas las Areas Administrativas y Operativas del Aeropuerto
Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., que sean generadoras y resguardantes de documentos
de la Entidad, para coadyubar en la gestién documental, utilizando las herramientas archivisticas que
marca la Ley General de Archivos, a través del personal designado como responsables para apoyar la

operacion de las dreas que conforma el Sistema Institucional de Archivos del AlQ.

ENTREGABLES

Se tiene programado la correcta ejecucion de labores direccionadas a cumplir con los objetivos

establecidos en el presente por lo que se plantea la emision de los siguientes entregables:
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1.- Acta de notificacion de resultados al PADA del AlQ 2025.

2..- Acta de sesion de trabajos del 6rgano colegiado correspondiente donde notifique los avances de
clasificacion archivistica

3.- Comprobantes de capacitaciones al personal del SIA.

ACTIVIDADES
1.- Capacitacion interna.

- El Area de Control Patrimonial y Servicios Internos, realizara las capacitaciones internas
necesarias en materia archivistica.

2.- Difusién de nuevos instrumentos archivisticos.

- El Area Coordinadora realizara infografias y correos donde se har4 la difusion correspondiente.
3.- Acta circunstanciada de la sesidn de trabajos del érgano colegiado correspondiente.

- El Area Coordinadora de Archivos realizara las gestiones necesarias para convocar a sesion.

4.- Resultados PADA.

- El Area Coordinadora de Archivos elaborard el documento correspondiente en los plazos
establecidos por la Ley General de Archivos.

RECURSOS

Con la intencion de dar cumplimiento a lo establecido dentro del presente, se dispondra de los
siguientes:

o RECURSOS HUMANOS

Titular del Area | Titular Articulos 4 | De forma
Coordinadora de Archivo. | Paraestatal. fraccion X, 27, 28 | secuencial
(1 persona) y 51. conforme a los
objetivos del
presente
programa.
Personal de apoyo al Area | Personal de apoyo para dar | Seguimiento, De forma
Coordinadora. (2 | seguimiento a actos vy | gestidény apoyo. | secuencial
personas) responsabilidades del titular conforme a los
| del drea. objetivos del
; presente
| programa.
|
8
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resguardantes de archivo de la
Entidad que lleven el control

Miembros del grupo | Equipo de profesionales del | Articulos 4 | Reuniones
interdisciplinario. (8 | AIQ, titulares de diversas dreas | fraccion XXXV, | trimestrales vy
personas) sefialadas por la LGA. 50, 52y 54, Sesiones

oficiales.
Responsables de archivos | Personal de cada una de las | Articulos 4 | De forma
de Trémite. (15 personas) | dreas generadoras y | fraccion Vy 30. secuencial

conforme a los
objetivos del

(2 personas)

archivo de Concentracion vy

de los documentos de tramite. presente
programa.
Responsable del archivo | Personal designado por el | Articulos 4 | De forma
de Concentracién. (1 | Titular del AIQ, para la gestién, | fraccién IV, 31. secuencial
persona) control y seguimiento del conforme a los
archivo de Concentracion. objetivos del
presente
programa.
Personal de apoyo del | Personal de apoyo para las | Articulos 4 | De forma
archivo de Concentracién. | actividades inherentes al, | fraccion IVy 31. secuencial

conforme a los

bajas. objetivos del
presente
programa.

Encargados de archivos | Personal encargado de la | Articulo 29. De forma
de Correspondencia. (8 | recepcion de documentos en secuencial

personas) las diversas areas del AlQ. conforme a los
objetivos del
presente
programa.

o RECURSOS MATERIALES

£ =

de

Inmueble
de archivo documental, con espacios
para archivo de concentracion, dreas

acondicionado para oficinas

trabajo para adecuaciéon de

expedientes, lugar de trabajo para el
personal del archivo de concentracidn.

Descripcior

Se requiere la limpieza y pintura del
area de archivo con oficinas
integradas y dreas de trabajo, en
buenas condiciones de seguridad,
limpieza y ambiente.

Presupuesto
autorizado.

Computadoras. (2)

Dos computadoras de escritorio
para el personal del archivo de
concentracion.

El AIQ ya cuenta
con los bienes
necesarios.

Escritorios (2) y mesas de trabajo. (2)

Dos escritorios y dos mesas de
trabajo para el archivo de
concentracion y el area de trabajo
de documentos.

El AlQ ya cuenta
con los bienes
necesarios.
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clasificacion, ubicacion y resguardo
de archivo.

Servicio de Limpieza. (una vez cada dos | Limpieza general en el 4rea | Presupuesto

semanas) asignada al archivo de | autorizado.
concentracion y el area de trabajo
de documentos.

Servicio de fumigacién. (cada 4 meses) | Fumigacion general en el é&rea | Presupuesto
asignada al archivo de | autorizado.
concentracion y en el area de
trabajo de documentos.

Papeleria. Diversos articulos de papeleria para | Presupuesto
el trabajo de oficina. autorizado.

Cajas de archivo especiales. Adquisicion de entre 100y 130 cajas | Presupuesto
de archivo para el trabajo de | autorizado.

Los recursos materiales y financieros aqui sefialados, estan sujetos a cambios bajo la autorizacién del
Area Coordinadora conforme a las necesidades y beneficios del Aeropuerto Intercontinental de

Querétaro, S.A. de C.V.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Se establece la siguiente calendarizacion para la ejecucion de las diversas acciones que garanticen el
avance y cumplimiento de los objetivos planteados en el presente.

o CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Enero — Abril 2026.

Capacitacion de personal (motivar el proceso interno de contratacion, asi como la correcta

capacitacion del personal).

Difusién de los nuevos instrumentos archivisticos (infograffas en correo institucional asi como
imdgenes en el portal de empleados del aeropuerto)

Publicar informacion en la plataforma nacional de transparencia.

Mayo — Agosto 2026.

Formalizar el calendario de transferencias y bajas documentales, para que se lleve en tiempo y forma.

Formalizar el archivo de concentracién mediante la transferencia primaria correspondiente.

Publicar informacion en la plataforma nacional de transparencia.

WWW.aig.com.mx
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Septiembre — Diciembre 2026.
Formalizar el archivo de concentracion mediante la transferencia primaria correspondiente.
Revision del correcto cumplimiento en materia de transparencia.

Elaboracion de Programa Anual de Desarrollo Archivistico (apoyoy seguimiento al Area Coordinadora
de Archivos para la elaboracion del instrumento correspondiente).

Publicar informacion en la plataforma nacional de transparencia.

COSTOS

De forma general se tiene estimada una asignacion de aproximadamente $670,000.00 (Seiscientos
Setenta Mil Pesos 00/100 M.N.), para la totalidad de diversas necesidades que requiera el Aeropuerto
Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V.

*La cantidad antes sefialada no es fija, esta sujeta a cambios dentro del ejercicio fiscal 2026.
2.- Administracién del Programa Anual.

> PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

REPORTE DE AVANCES

De forma semestral el Grupo Interdisciplinario y el personal del Area Coordinadora sostendran
sesiones oficiales para generar acuerdos, proponer mejoras y localizar dreas de oportunidad en la
operacion del Sistema Institucional de Archivos. Las reuniones tendran lugar en las instalaciones del
AIQ en el horario laboral, dichas reuniones deberan ser programadas por el Area Coordinadora con
al menos tres dias de anticipacion a su celebracion.

CONTROL DE CAMBIOS

En el mes de agosto de 2026, el Area Coordinadora citard a reunién al Grupo Interdisciplinario para
analizar la posibilidad de documentar algin control de cambios en las dreas que lo requieran por
cuanto ve a los recursos humanos, materiales, financieros o temporales, previo analisis justificado.

> PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Durante las reuniones semestrales que sostengan el Grupo Interdisciplinario y el personal del Area
Coordinadora, se propondran procesos que permitan identificar, evaluar, jerarquizar, controlary dar
seguimientos a los eventosy amenazas que obstaculicen el cumplimiento de los objetivos planteados
en el presente.
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IDENTIFICACION DE RIESGOS

Mediante oficio signado por el Area Coordinadora de Archivos, se solicitara de forma aleatoria a los
responsables de archivos de tramite y concentracion que informen la deteccién de amenazas que
puedan afectar el cumplimiento de los objetivos planteados en el presente.

ANALISIS DE RIESGOS

Atendiendo a la respuesta del ejercicio antes mencionado, durante las reuniones semestrales que
sostengan el Grupo Interdisciplinario y el personal del Area Coordinadora se analizaran las posibles
soluciones a las amenazas detectadas, proponiendo diversas soluciones de mitigacion.

CONTROL DE RIESGOS

El Area Coordinadora emitird comunicados a las diversas areas de archivo con las acciones a realizar
para la reduccion de amenazas, mismas que tendran el caracter de obligatorias.

3.- Marco normativo

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Archivos.

- Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

-Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.
- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

ATENJAMENTE

COORDINADOR DE/ARCHIVOS DE LA ENTIDAD PARAESTATAL
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