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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles (AIFA) se elabora con fundamento y en cumplimiento
de lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccién lll, de la Ley General de
Archivos.

EI PADA 2026, constituye una herramienta de planeacién que contempla las acciones
de mejora en materia archivistica de los documentos que obran en esta Empresa de
Participacion Estatal Mayoritaria, estableciendo de manera programada y sistematica
las actividades de gestion documental y administracién de archivos que se
desarrollaran durante el ejercicio 2026, con el propésito de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable.

A través del PADA 2026 del AIFA, se busca dar continuidad a las actividades
pendientes en materia archivistica, incorporando acciones orientadas a la correcta
implementacion de la normatividad, asi como al control adecuado vy sistemético del
ciclo vital de los documentos, a fin de contar con informaciéon que constituya
evidencia de las actividades y operaciones de esta Entidad.

En este contexto, mediante la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026, el AIFA programard una serie de acciones, proyectos y estrategias
encaminadas a asegurar la aplicacion homogénea de los procesos archivisticos,
fortalecer la organizacion, conservacién y administracion de los archivos, y promover
el establecimiento de una cultura archivistica institucional, observando en todo
momento los criterios normativos, técnicos y metodoldgicos correspondientes.

La programacion de dichas acciones se sustenta en las actividades cotidianas que se
realizan en los archivos de trdmite y de concentracién, asi como en el seguimiento y
acompaifamiento que se brindara a las unidades administrativas para la operaciéon
efectiva del Sistema Institucional de Archivos.

Estas acciones seran reguladas por la Coordinacion de Archivos, con la participacion
de las personas responsables de los Archivos de Trdmite de cada Unidad
Administrativa y del Archivo de Concentracion.
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ELEMENTOS DEL PADA

1. MARCO DE REFERENCIA

El Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V. es una Empresa de
Participacion Estatal Mayoritaria, cuyo objetivo principal es satisfacer las expectativas
de los clientes y usuarios en materia de servicios aeroportuarios, complementarios y
comerciales, con un enfoque de seguridad, honradez, honestidad, lealtad,
productividad, rentabilidad y sustentabilidad.

La Ley General de Archivos establece un alto estandar técnico, al definir principios y
bases para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea
de los archivos, instaurando al mismo tiempo, estructuras administrativas al interior
de cada Sujeto Obligado, mismas que son las encargadas de la ejecucion de los
trabajos y actividades para dar cumplimiento a lo establecido por esta Ley.

Para el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, resulta indispensable fortalecer el
desarrollo de herramientas que faciliten la obtencion de informacion completa,
oportuna y accesible sobre los proyectos en materia archivistica. En este sentido, y
con el propésito de garantizar el derecho de acceso a la informacién publica y
promover la transparencia proactiva, es necesario documentar de manera
sistematica todo acto que derive del ejercicio de las facultades, competencias y
atribuciones de esta Empresa, asi como asegurar la adecuada preservacion de dichos
documentos en |os archivos de las unidades administrativas correspondientes.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23 ,24 y 25 de la Ley General de
Archivos, se elabord el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del
Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V., como un instrumento de
planeacidon que contempla acciones orientadas al fortalecimiento y mejora de los
archivos que obran en esta Entidad. Dichas acciones seran implementadas por la
Coordinacion de Archivos, con la participacion de las personas responsables de los
Archivos de Tramite de cada una de las Unidades Administrativas, asi como del
Archivo de Concentracion.

Las acciones previstas en el PADA 2026 contribuirdn a optimizar la administracion y
operacion de los procesos archivisticos. Asimismo, permitirdn fomentar una cultura
archivistica, orientada al cumplimiento de los procesos documentales y archivisticos,
en estricto apego a las disposiciones normativas aplicables en la materia. %
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2. JUSTIFICACION

El Area Coordinadora de Archivos del AIFA, es la instancia responsable de atender las
funciones relativas al diseflo, coordinacion, instrumentacidn de acciones vy
procedimientos para la gestion, organizacion y conservacion de archivos, asi como
de dar cumplimiento a las disposiciones normativas en la materia; por lo anterior y
en el gjercicio de las funciones de la Coordinacién de Archivos, se elabora el PADA
2026, que es la herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de
organizacién, conservacion y administracidn de archivos de las &reas administrativas
con estrategias, procesos y actividades que permitan el cumplimiento de los
objetivos establecidos y las finalidades especificas determinadas.

Las acciones que se desarrollaran estaran orientadas a coadyuvar en la gestion
administrativa, con el propdsito de fortalecer la eficiencia y eficacia en el resguardo,
organizacion y control de los archivos que obran en las unidades administrativas. El
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA] constituye un instrumento de
gestion que enmarca las acciones dirigidas a la implementacion, aplicacion y
observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA), y tiene como objetivo
impulsar al interior de la Institucién el mejoramiento continuo de los procesos
archivisticos, mediante el establecimiento y la observancia de las estructuras
normativas, técnicas y metodoldgicas correspondientes.

Con la implementacion del presente programa se cubrirdn a corto y mediano plazo
los tres niveles que establece el instructivo de criterios del Archivo General de la
Nacion:

1. Nivel Estructural [NE): Enfocado al establecimiento y fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA], para un adecuado funcionamiento.

2. Nivel Documental [ND): Orientado a la creacidon y/o actualizacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica, a establecer procesos de gestion
documental, asi como atender los procesos de préstamo, bajas documentales,
transferencias y valoracién documental.

3. Nivel Normativo: [NN}: Enfocado al cumplimiento de disposiciones normativas en
materia de archivos, que regulan la produccion, uso y control de los documentos,
de conformidad con los procesos de gestion documental.

%
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3. OBIJETIVOS

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como propdsito fortalecer
el Sistema Institucional de Archivos (SIA] del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles
[AIFA), mediante la programacion sistematica de actividades vy la identificacion de
riesgos, con el fin de consolidar los procesos archivisticos e instaurar una cultura
archivistica en todos los niveles de esta Entidad. Lo anterior permitird optimizar los
procesos de organizacién, conservacion y control documental, asi como capacitar al
personal en materia archivistica y de gestiéon documental, a efecto de contar con
archivos funcionales, con expedientes correctamente clasificados, ordenados y
resguardados, en cumplimiento de la normatividad aplicable.

3.1  OBIJETIVO GENERAL

Establecer un cronograma anual de trabajo, alineado al marco normativo en materia
archivistica, que permita definir metas orientadas a la modernizacién, orden, control
y optimizacion de recursos, asi como fomentar un cambio en la cultura archivistica
institucional y la aplicacion de tecnologias que fortalezcan la capacidad operativa del
Sistema Institucional de Archivos, considerando en todo momento su medicidn
mediante indicadores especificos.
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3.2  OBIETIVOS ESPECIFICOS

. Fomentar y difundir las buenas practicas archivisticas, promoviendo la correcta

implementacion y el mayor alcance del Sistema Institucional de Archivos [SIA).

. Impulsar la capacitaéién y el desarrollo profesional del personal que desempefia

funciones archivisticas en el AIFA.

. Actualizar y aplicar correctamente los instrumentos de control archivistico,

conforme a la metodologia archivistica y a los criterios técnicos que garanticen su
adecuado uso y conservacion.

. Dar seguimiento a la elaboracién, estandarizacién e implementacion de los

instrumentos de identificacion de expedientes y de control archivistico.

. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2027, asi como el

Informe de Cumplimiento del PADA correspondiente al ejercicio 2026.

. Realizar el refrendo de inscripcion en el Registro Nacional de Archivos.

. Establecer politicas, criterios y condiciones que permitan optimizar la

organizacion, conservacion y administracion de los archivos del AIFA.

. Fortalecer y ampliar el alcance del Sistema de Gestién Documental (SIGEDO).

. Instaurar y regular el Archivo de Concentracion, mediante la elaboracion e

implementacién de procedimientos archivisticos.

. Promover la correcta desincorporacién de Documentos de Comprobacién

administrativa Inmediata [DCAI], asi como realizar la primera donacién a la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).

. Gestionar asesorias técnicas especializadas para el personal encargado del

manejo y organizacion de los archivos que integran el AIFA.

Coordinacién de Archivos | 6




7 AEROPUERTO INTERNACIONAL FELIPE ANGLES, S.A. DE C.V.
1_-'// N i

/ = DIRECCION DE ADMINISTRACION — COORDIANCION DE ARCHIVOS

e AncaLas - PROGRMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

4. PLANEACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) serd ejecutado por el Area
Coordinadora de Archivos del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles [AIFA), en su
caracter de instancia responsable de planificar, coordinar, supervisar y dar
seguimiento a las funciones inherentes al funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

Para el cumplimiento de los objetivos establecidos, la Coordinacion de Archivos
contara con la participacion de las personas responsables de los Archivos de Tramite
(RAT), del Archivo de Concentracién (RAC), asi como de las y los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA), fomentando una coordinacion
permanente y corresponsable en materia archivistica.

4.1. ALCANCE

Con el proposito de dar cumplimiento a los objetivos establecidos en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2026, serd necesario promover y hacer de
observancia obligatoria sus disposiciones para las unidades administrativas, las
personas responsables de los Archivos de Trdmite y de Concentracidn, asi como para
todas las personas servidoras publicas que integran el AIFA.

Para tal efecto, deberan disponerse los instrumentos, mecanismos y herramientas
necesarias que permitan el adecuado desarrollo de los procesos archivisticos,
garantizando el cumplimiento del ciclo vital de los documentos, el acceso oportuno
y la localizacion expedita de la informacion, asi como el fortalecimiento de las buenas
practicas archivisticas en la Entidad.

4.1.1 Derechos Humanos

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se encuentra alineado con el
respeto, promocion y garantia de los derechos humanos, en virtud de que su
ejecucion y desarrollo observan lo previsto en el articulo 1° de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, el cual reconoce que todas las personas gozaran
de los derechos humanos mencionados en la Constitucién y en los tratados
internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte.

\ Coordinaciéon de Archivos | 7
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En este sentido, las acciones contempladas en el PADA se rigen por los principios de
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad, favoreciendo en
todo momento la proteccion mas amplia de los derechos humanos, asi como la
prohibicion de cualquier forma de discriminacion que atente contra la dignidad
humana.

La adecuada organizacion, conservacion y disponibilidad de los archivos del
Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, contribuye directamente a garantizar
derechos fundamentales como el derecho de acceso a la informacion publica, la
rendicion de cuentas y la transparencia, fortaleciendo la confianza institucional y el
respeto a la legalidad.

4.1.2 Igualdad, Inclusion y no Discriminacién

El Aeropuerto Internacional Felipe Angeles adopta como principios rectores la
igualdad sustantiva, la inclusion y la no discriminacion, los cuales se integran de

. manera transversal en la implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

En este contexto, las personas responsables del Area Coordinadora de Archivos, del
Archivo de Concentracion y de los Archivos de Tramite de las unidades
administrativas deberan garantizar que los procesos archivisticos se desarrollen con
estricto apego a los principios de igualdad, equidad, respeto a la dignidad humana
y trato no discriminatorio.

4.1.3 Transparencia proactiva

En concordancia con las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, el AIFA promoverd acciones de apertura proactiva, orientadas a
facilitar la difusion de la informacidn que derive de la adecuada gestién documental
y archivistica.

A través de la Coordinacion de Archivos, y en colaboracién con las Unidades
Administrativas, se impulsardn mecanismos que permitan poner a disposiciéon de la
ciudadania informacién relevante, organizada y confiable, en los formatos que
resulten mas accesibles, fortaleciendo asi la rendicidn de cuentas y la confianza

publica. ' e

N
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AEROPUERTO INTERNACIONAL

FELIPE ANGELES
4.2 MATRIZ DE PLANEACION
Actividad Entregable .
(
E Actualizacion de e ‘;i;::;gi?em% Equipo de computo, | 1, ’
| . ) nombramientos de los ; rea Coordinadora de Archivos persona impresora y material de | f
br tos de | Area Coordinadora de Arch 1 aterial d f
A) Fomentar y difundir integrantes del SIA CouEpaies papeleria |
las buenas practicas ) ejercicio 2026. i : i b
| archivisticas, I Equipo de cémputo |
| : ) a d i ) N A ' |
 promoviendo lal  Reunionesconlos | con“:i:;‘:;r;du;" c:al: e | AreaCoordinadorade Archivos | o lugar para sesionar, | ;
| FO"IECE o, u integrantes del SIA. acterdos dgsesi et e integrantes del SIA. L impresora y material de | |
- implementacion  y ; ; papeleria. :
mayor alcance del ; ] l
' Sistema Institucional de | memorsndum de I Equipo de computo,
. Archivos [SIA). Sesiones ordinariasy | A | Area Coordinadora de Archivos lugar para sesionar, |
| g . convocatoria y actas de | e 10 personas g p
| extraordinarias del GIA. | : | e integrantes del GIA. impresora y material de
~ acuerdos de sesion. |
: ; papeleria. <
Capacitacién y | '2;
f pﬁif;?ggg:?gg :JI:S memorandum de | Area Coordinadora de Archivos ! En Cuf?"toai los recursos E
. ! N convocatoria, listas de | y responsables de los archivos ! ) nancieros, se S
i a::lf::os d?-:;ir:;teuciel asistencia, constancias de |  de tramite de las unidades SOphSchE | Einc-de-ciron, contemplaran los g
"y i id : participacion. administrativas. definidos dentro del =
reajiza activicaaes presupuesto autorizado |6
. archivisticas. I R para el afio 2026. l
I Capacitacién y |
| |
:; acita:::?d?:lw ::; profesionalizacion al Cowemor:z;h.:;:t;e ais Area Coordinadora de Archivos | |
p Y . responsable del archivo 3 h ! i y Responsable del archivo de | 2 personas Equipo de computo. I
desarrollo  profesional | s asistencia, constancias de
. de concentracién del AR concentracion. |
del personal que | AIFA. participacion. |
desempefia funciones
archivisticas en el AIFA. | | _
Especializacion en materia memorar_ndu!'n de | . i
rerreitia adieicast | convocatoria, listas de | Equipo de coémputo, 1
. | asistencia, constancias de | Todo el personal que integra el lugar para sesionar, |
personal adscrito al Area | e | 4 " h 2 personas 5 |
Chaeiaad AEATR I participacion, | Area Coordinadora de Archivos impresora y material de |
Archivos. reconocimiento y/o papeleria.
certificados. 5
i
. _ L _ |
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Entregable
Humanos Materiales Financieros
i
licitar a las areas | memorandum d : ) I .
S:;;;Eaci;: 2;:5; :oligitu i o € Area Coordinadora de Archivos, Equipo de computo,
5 i " i < B r los archiv I l A
creacion o modificacion informacion y Fichas esponsa'bles c‘le RS 20 personas | . e i e
e asdirias Thrriteae da Valoracian tramite y titulares de las impresora y material de
C) Actualizar y aplicar documentalas. Documental. unidades administrativas. papeleria
correctamente los
INSHUMENTOS e CONTO] [ e e =
archivistico, conforme a la Acompafiamiento en la Inventarios documentales | Area Coordinadora de Archivos, Equipo de cdmputo,
| metodologia archivistica y elaboracién de los | delos archivos de tramite | responsables de los archivos de 20 personas lugar para sesionar,
| alos criterios técnicos que | inventarios documentales, | de las unidades trdmite y responsable de impresora y material de
| garanticen su adecuado il administrativas. archivo de concentracion. papeleria. |
| Uso y conservacion. e 1 | ! f }
| . : ) ! o |
| Eisboracionide fa Guei de | Gl de aychivg Ar?:SCOs;:g::c:lag: :rré:lr::fooss 15 personas Equipo de computo. I ’ S :
it Archivo Documental | documental AIFA 2026 ¥ Iespo . P quR pans, I o
| | de tramite. | En cuanto a los recursos S
TIED. MR EEN - financieros,se 3
, TS : contemplaranlos
} Acompaiiamiento para la | _ definidos dentro del ,’-
‘ utilizaciéon de los memorandum de | Area Coordinadora de Archivos, presupuesto autorizado &
} instrumentos de control convocatoria, listas de | responsables de los archivos de B s peaid Equipo de computo y para el afo 2026.
| archivisticos a los asistencia, presentacién tramite vy titulares de las Pe sala de sesion.
D) Dar seguimiento a la | responsables de los para los asistentes. unidades administrativas.
: | archivos de trdmite. |
elaboracion, A | !
eStaﬂdafIZECIén e R—— e e ———————ee— -
implementacion de los Viskat i smldtn
:gg;g?gggi 32 [verificacién] a los
i archivos de tramite, para | Instructivos de llenado y i
expedientes y de control arantizar el uso formatos estandarizados |
archivistico. 9 Area Coordinadora de Archivos ) i
. adecuado de los y aprobados para ser 15 personas Equipo de computo |
instrumentos de utilizados ¥ SR |
identificacion y las institucionalmente. i |
politicas internas en | i
materia archivistica. ' ”
.
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Recursos

Responsable

Objetivo Actividad Entregable

Humanos Materiales Financieros

E) Elaborar el Programa .

Anual de  Desarrollo Elaborar, analizary | | .
Archivistico (PADA] 2027, | publicar las acciones de | Des:r‘;z‘f!;amm"}‘sﬂgem” 5 Elq”'p" e cOrmpus,
| i Area Coordinadora de Archivos. | 1persona | W98 Para sesionar.

asi como el Informe de mejora en materia | e y A
iy 3 ; . e Informe de cumplimiento | impresora y material de
Cumplimiento del PADA | archivistica dentro de del PADA 2026. pepeleria,

correspondiente al AIFA.
ejercicio 2026.
Enviar la informacion
F] Realizar el refrendo de | necesaria y realizar la Refrendo de inscripcién al | Equipo de computo,
inscripcion en el Registro | gestion de refrendo en Registro Nacional de Area Coordinadora de Archivos. 1 persona impresora y material de
Nacional de Archivos. el Registro Nacional de Archivos. | papeleria.
Archivos. R

— o sl e — L En cuanto a los recursos

financieros, se

Politicas y Lineamientos, contemplaran los

G] Establecer politicas,

| criterios y  condiciones | Garantizar la correcta or g(;rrl'ntigzgséﬁa::zmrol | Area Coordinadora de Archivos | i definidos dentro del
i ‘ g ! i i sto autorizado
: ; e . operacion del SIA, i s | | Equipo de computo, presupuesto
: glr.leaﬁ;:gign optimizar la ;- mediants la dasig';ao‘ii’;:;?:gg?g: e | Grupo Interdisciplinario de | 20 personas | Ugar para sesionar, para el afio 2026.
| co?‘nservaciér; |  estandarizacion de it Archivos. | <pe | impresora y material de
| sdministracién  de Ic;\;r | procesos de la gestion : = papeleria.
f ; documental. Direccion General. i
| archivos del AlFA. Acuerdo del pleno donde
| se aprueban.

fortalecer el Sistema de |

H) Fortalecer y ampliar el Gestld;: D_oc_umental y Area Coordinadora de Archivos. |
alcance del Sistema de SEAbIvGITINTIO e Sistema de Gestion ’ !

h criterios especificos . Subdireccion de Tecnologias 15 personas Equipo de computo
Gestion Documental il . Documental. | s ! »
(SIGEDO) para la administracion de la Informacién y

] de documentos i Comunicaciones [TICs).
[electrénicos]. |
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AEROPUERTO INTERNACIOMNAL
FELIPE ANGELES

Recursos
Materiales Financieros
Area Coordinadora de Archivos |- '
Direccidn Comerdial y de : ;
Servicios.
| Minutas de reuniones de | Direccidn de Planeacion I
1) Instaurar y regular el trabajo. Estratégica. | _ |
| Archivo de Memorias de los trabajos | Subdireccién de Recursos { Material para el |
| Concentracién, mediante | Instaurar el archivode | de infraestructura del local | Materiales. | | acondicionamiento, ]
Ila elaboraciéon e | concentracidnen el designado para el Archivo | Subdireccién de TICs. | 30 personas | equipamiento e |
- implementacion de AIFA. de Concentracion. Gerencia de Ingenieria Civil | instauracion del Archivo [
- procedimientos Fotografias y reportes de | Gerencia de Ingenieria | de concentracion.
| archivisticos. avances de la | Electromecanica i
| implementacion. | AVSEC =
| Gerencia de Proteccion Civil | ol
| Responsable del Archivo de | z
IE——— — juenemtcin, ! En cuantoa los recursos &
|J) Promover la correcta | | financieros, se 2
| desincorporacion de | ’ i | dc?nitgmrﬂaratr:c:c:;s | o
| Documentos de| Campafaparala | ) i _ | efinidos den el Z
| Comprobacién donacién o eliminacién Memaorandum de | Area Coordinadora de Ar-chwos, | | Equipo de cémputoy | Presupuesto autorizado &
I Foo ’ R | responsables de los archivos de | : ra el afio 2026
| administrativa Inmediata | de los Documentos de indicacionesy manual | iy h : sala de sesion, pa 3
| - . ; . : | tramite, titulares d= las unidades | 20 personas | . ;
| [DCAI, asi como realizar la Comprobacién interno de procedimientos 2o i impresora y material de
| : THEERE o administrativas y Organo ;
|primera donacion a la Administrativa archivisticos. b s Contial Eabaelics | papeleria. i
| Comisién Nacional de| Inmediata [DCAI). pectiico. ;
 Libros de Texto Gratuitos ]
| [CONALITEG). |
|} Gestionar asesorias | I
| técnicas  especializadas Campafia para el I Bitécorrfi de reqqerlmlentcs . ! i
s el personal | .o ento ala cultura | deinRmmacion a i Area Coordinadora de Archivos :
encargado del manejo y i | Coordinacion de Archivos ) Ipersona | Equipode cémputo
aloce'd archivistica 2026 enel | ; |
organizacién de  los & | por parte de las Unidades |
. . AIFA b :
| archivos que integran el Administrativas. i | |
| AIFA. ' .
| i —————————— — L N B i - g
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4.3 CRONOGRAMA DE TRABAIO

Actualizacion de

5 : ; nombramientos de los i |
| A] Fomentar y difundir = | : : |
integrantes del SIA. i | |

les buenas pricticas LI R - Y BRNEN AN RO (e S —

implementacién y el |
mayor alcance del
Sistema Institucional de
Archivos [SIA).

| archivisticas,
promoviendo la Reuniones con los I
correcta integrantes del SIA. |
A

Sesiones ordinarias y | 1
extraordinarias del GIA. i

Capacitacion y
profesionalizacién a los
responsables de los
archivos de tramite del
AlIFA vy personal que
realiza actividades
archivisticas.

B) Impulsar la fP— ——eee e el SR NG e DR O SR s

capacitacion y el ~ Capacitaciény

| desarrollo  profesional profesionalizacion al
|del personal que| responsabledelarchivo
| desempefia funciones | de concentracion del
| archivisticas en el AIFA, AIFA.

Especializacion en materia
normativa archivistica al
personal adscrito al Area
Coordinadora de
Archivos.

Coordinacion de Archivos | 13
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Objetivo

C] Actualizar vy aplicar
correctamente los
instrumentos de control

Actividad

Solicitar a las areas la
informacion parala
creacién o modificacion
de las series
documentales.

AEROPUERTO INTERNACIONAL FELIPE ANGLES, S.A. DE C.V.
DIRECCION DE ADMINISTRACION — COORDIANCION DE ARCHIVOS
PROGRMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

Cronograma de Trabajo

archivistico, conforme a
la metodologia
‘archivistica y a los
| criterios  técnicos que
| garanticen su adecuado
| uso y conservacion.

Acompafnamiento en la
elaboracién de los

inventarios documentales. |

Elaboracion de la Guia de

Archivo Documental

D] Dar seguimiento a la

Acompanamiento para la
utilizacién de los

instrumentos de control |

archivisticos a los
responsables de los

elaboracion, archivos de trémite.
estandarizacion e s L :
implementecindelos Visitas de revision ' |
| centtcacion de (verificacién) alos | ‘
expedientesy de archivos de tramite, para I 2

control archivistico.

garantizar el uso

adecuado de los

instrumentos de
identificacion y las
politicas internas en
materia archivistica.

L
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S —

Objetivo | Actividad

E) Elaborar el Programa | J
Anual de Desarrollo |

Archivistco  (PADA) E:?;‘:ﬁ:;:g;"::g e
2027, asi como el Pu |

mejora en materia
Informe de

Cumplimiento del PADA a'Ch'“‘S“;f’F:e"tm %
correspondiente al ’
ejercicio 2026.

Enviar la informacion | I |
necesaria y realizarla |

F) Realizar el refrendo
de inscripcién en el

teqmonacona ce | %0 g el |
Archivos. g : | | | ,j
Archivos.

U e VR b i — - WS - w0 e i Mg
! | ]
gﬁiﬂg:ﬁiﬁ%gﬁg . Garantizar la correcta | ‘
5 i i operacion del SIA, i | |
que permitan optimizar | : : 5 _
la organizacion, ] e T i ' ' | |
consenvacion y estandarizacién de | | [
p y procesos de la gestion | i
administracion de los discurnsenil i

archivosdel AIFA.

| fortalecer el Sistema de .
| Gestion Documental y i

H) Fortalecer y ampliar establecimiento de

el alcance del Sistema

’ criterios especificos para i
de Gestién Documental la administracién de |
[SIGEDQ]. |

documentos |
(electrénicos). |
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FELIPE ANGELES

Objetivo

AEROPUERTO INTERNACIONAL FELIPE ANGLES, S.A. DE C.V.
DIRECCION DE ADMINISTRACION — COORDIANCION DE ARCHIVOS
PROGRMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

1] Instaurar v regular el
| Archivo de
Concentracion,
mediante la elaboracién
e implementaciéon de
procedimientos
archivisticos.

Instaurar el archivo de
concentracion en el AIFA.

J] Promover la correcta

' para el personal

y organizacion de los
archivos que integran el
AlFA.

encargado del manejo |

desincorporacién de
DOCU;;ELGC? :ne Campana parala 4
a: dcl'l'll !inistrativa donacién o eliminacién |
- p de los Documentos de |

Inmediata [DCAI), asi Ecenissiudih é
SCn SHESAF I Administrativa Inmediata
primera donacion a la (DCAI)
Comision Nacional de '
Libros de Texto H
Gratuitos [CONALITEG).

| : -

| L) Gestionar asesorias

| técnicas especializadas Campafia parael

“fomento a la cultura
archivistica 2026 en el
AIFA”

\
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
5. COMUNICACIONES

La persona Titular de la Coordinacion de Archivos notificara al Grupo Interdisciplinario
y a los Responsables de los Archivos de Tramite y de Concentracion de los objetivos
y actividades programadas en el presente PADA 2026.

De igual forma, el Area Coordinadora de Archivos del AIFA, deberd mantener
comunicacion con el Archivo General de la Nacion [AGN]), la Unidad de Transparencia
del AIFA, las Unidades Administrativas generadoras de la documentacién y el Organo
Interno de Control [OIC] en el AIFA, en caso de ser necesario.

La comunicacion de las acciones, directrices, criterios y tareas que emita el Area
Coordinadora de Archivos del AIFA debera ser en dos vias de comunicacion, del Area
Coordinadora del Archivos a los responsables de los archivos de tramite de las
Unidades Administrativas y viceversa, se hard a través de correos electronicos
institucionales, oficios y/o memorandums y reuniones de trabajo (presenciales y
virtuales) las cuales se notificaran con una antelacién de por lo menos tres dias
previos al de la fecha y hora que se fije para la celebracion de ésta.

5.1 REPORTE DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos emitird un reporte anual en el que informe sobre
la ejecucidn del PADA 2026. Se solicitara de forma trimestral el inventario de archivo
de tramite, asi como, un reporte de avance en los procesos archivisticos, a fin de
mantenerlos actualizados y verificar que los responsables de los archivos de trdmite
apliquen correctamente los formatos disefiados por la coordinacién de archivos para
tal efecto.

Por consiguiente, de manera trimestral se tendrd una reunién de trabajo donde se
revisaran las actividades realizadas y los resultados, la problematica que se ha
presentado, las areas de oportunidad, las actividades siguientes y los requerimientos.

=
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5.2 CONTROL DE CAMBIOS

Con el propésito de dar seguimiento a la correcta ejecucion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico [PADA) 2026, se convocara a las personas responsables de los
Archivos de Tramite a reuniones trimestrales de seguimiento, en las cuales se
expondran las problematicas identificadas durante la implementacién del programa
y se analizara, en su caso, la necesidad de realizar ajustes al mismo, a fin de adecuar
el cronograma de actividades y asegurar el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

Asimismo, en caso de que durante la vigencia del PADA 2026 el Archivo General de
la Naciobn emita nuevos lineamientos o se presenten cambios en la estructura
organizacional del AIFA, se llevaran a cabo las adecuaciones correspondientes al
programa. Dichos cambios deberan estar debidamente justificados, documentados
y validados, conforme a los procedimientos institucionales aplicables.

6. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Establecer la gestion de riesgos como un componente estratégico para asegurar el
cumplimiento de las metas y objetivos del PADA 2026, mediante un proceso
sistematico que permita contextualizar, identificar, analizar, evaluar, controlar y dar
respuesta a los riesgos inherentes o asociados a la gestion archivistica.

La administracion de riesgos se realizard a partir del andlisis de los diversos factores
que puedan afectar el desarrollo de las acciones programadas, con el objetivo de
definir estrategias y medidas de mitigacion que permitan reducir su impacto, bajo
criterios de eficacia, eficiencia y economia, en un marco de transparencia y rendicion
de cuentas.

En caso de ser necesario, el PADA 2026 podra ser modificado, previa evaluacion del
impacto, acuerdo y autorizacién de la persona Titular del Area Coordinadora de
Archivos, en coordinacion con las dreas involucradas.

_
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Fomentar y difundir las buenas
practicas archivisticas, llevando al
mayor alcance el SIA.

AEROPUERTO INTERNACIONAL FELIPE ANGLES, S.A. DEC.V.
DIRECCION DE ADMINISTRACION — COORDIANCION DE ARCHIVOS

‘Que exista deficiencia en el conocimiento Y|
aplicacion de la Ley General de Archivos y de la
normatividad secundaria.

| profesional del personal que realiza f

Capacitacion y desarrollo |

funciones archivisticas en el AlFA.

PROGRMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

Identificacion del riesgo M:t:gacron del Rlesgo l

Capacntar contantemente al personal que

integra el SIA, asi como impulsar las buenas |

préctlcas en materia de archivos.

Que no se tomen los cursos o talleres impartidos.

Actualizar y aplicar correctamente
los instrumentos de control
archivisticos.

Que los tiempos establecidos o los lineamientos
emitidos por el Archivo General de la Nacién, eviten
actualizar los instrumentos de control.

CapaC|taC|6n contmua y programar mas de
'un  periodo para la  capacitacion
| especializada.

- Corroborar bé;igaiéamente las
actualizaciones de los lineamientos vy |

normativas emitidas por el Archivo General i.
de Ia NaCtén

Segui}ﬁ_ento en la elaboracion y

estandarizacion de instrumentos de :

identificacidn de expedientes, asi |

de control |

arc_hivisticos.

. .z | esten
como en la implantacion de los |

- instrumentos

llevando a cabo los

| correspondientes.

| de
| revisiones internas, con el fin de verificar el |
| cumplimiento de las directrices archivisticas. |

: o ' Que el responsable del Area Coordinadora *
Que los Responsables de los Archivos de Tramite no | P Reliiiyeinn |

procedimientos |

Archivos  realice  periédicamente |

R ———

| Establecer

politicas, criterios
generar condiciones necesarias |
para optimizar los archivos del AIFA.

y |

Instaurar y regular el Archivo cléi
Concentracion, mediante la
elaboracion e implementacion de

| parte de

procedimientos archivisticos. - !

' Que exista desconocimiento y falta de apoyo por |
 Realizar campafias de concientizacion en |

los
elaboraciéon e
internas.

directivos necesarios para la
implementacion de normativas

materia archivistica.

de concentracién.

\
\

) . . - .| Desarrollar estrategias con todas las areas |
Tiempos y actividades en la instauracion del archivo | | o .
| involucradas para el cumplimiento en tiempo |

- del acondicionamiento del local.
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~ 7. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917

Leyes
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976 vy sus reformas
* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 15-VII-2016
» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.OF. 26-1-2017
s Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 2-V-2017
e Ley General de Archivos.
D.OF. 15-VI-2018
Lineamientos

e Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal.

D.OF. 3-VI-2015

» Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control
de documentos.

D.OF. 3-VI-2015

¢ Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

D.O.F. 16-11I-2016 =
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e Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016

e Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos, expedidos
mediante Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 4-V-2016

e Lineamientos para la creacién y funcionamiento de los sistemas que permitan la-
organizacion y conservacion de la informacion de los archivos administrados del
Poder Ejecutivo Federal de forma completa y actualizada.

D.O.F. 30-X-2018
Acuerdo

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo
Unico.

D.O.F.15-V-2017

Decreto

e Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a
la Comision Nacional de los Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a
Su servicio cuando ya no le sean utiles

D.O.F 21- 1I-2006
Varios

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la
Nacion.

AGN 2015

e Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01. Disposiciones aplicables al
Archivo Contable Gubernamental. ‘é/z

.f_\\.\\
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8. GLOSARIO

Se incorporan algunas definiciones establecidas en el articulo 4 de la Ley General de
Archivos.

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

AGN: Archivo General de la Nacion.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema
institucional de archivos.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistemdtico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental (CADIDO)].

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado.
=
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Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracidon documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las dreas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de
control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Ley: A la Ley General de Archivos.

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico; Instrumento de gestion
de corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y
metodolégicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite,
concentracion y en su caso, historico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histdrico.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

p J g y ap %
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9. AUTORIZACION Y FORMALIZACION

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 23, 24, 25, 28 inciso Il de la Ley
General de Archivos; se aprueba el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA] 2026 del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V.,,
enero 2026, en Zumpango, Estado de México.

h

AAX\torizé

("i_
Dr. Isidoro pastor Roman.
Director General del AIFA S.A. de C.V.

Reviso

Mtro. Orlando de Je%s Vazquez Osalde.
Director de Administracion
y Coordinador de Archivos del AIFA S.A. de C.V.

Elabord
o=
—
Lic. Alejandra Garcia Ortiz.
Responsable de Archivo de Concentracion del AIFA S.A. de C.V.

Coordinacion de Archivos | 24



