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AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO

> INTRODUCCION

El presente documento denominado “Plan 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, con la intencién de optimizar el funcionamiento
y operacion de los archivos generados en esta entidad y asi, implementar los mecanismos,
procesos y metodologia en el dmbito archivistico, con el fin de disefiar una estrategia en
materia de gestion documental que permita al Aeropuerto Intercontinental de Querétaro,
generar expedientes debidamente, organizados, clasificados, disponibles  de
correspondencia, tramite, concentracion e histdrico.

En el PADA se contempla la adopcién de buenas préacticas, apegadas a la normatividad
mexicana en materia de archivos, asi como la planeacién a corto, mediano y largo plazo de
la Gestion Documental. Para el mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo la estructura normativa técnica y metodoldgica para la
implementacion de estrategias que nos permita controlar adecuada y sistematicamente el
ciclo vital de los documentos.

1.- Elementos del Plan.

» MARCO DE REFERENCIA

En fecha 29 de octubre de 2014, en las instalaciones del Aeropuerto Intercontinental de
Querétaro, se acordé aprobar mediante documento escrito los “Lineamientos Generales
para la Organizacion y Valoracién Documental del Archivo del Aeropuerto Intercontinental
de Querétaro, S.A. de C.V.”, mismos que fueron firmados por el Consejo de Administracion
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 constituyd el primer “Comité Técnico Para la Organizacién, Conservacion y
Valoracién Documental del Archivo del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro S.A. de
cv?

Con fecha del dia 11 de marzo de 2016, se realiz¢ la Primera Sesion del ejercicio 2016, donde
el “Comité Técnico” autoriza 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 depuracién y destruccién de archivos
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AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO

para la Entidad Paraestatal la cual no fue llevada a cabo, esto debido a que las dreas no
cumplieron con los requisitos solicitados para dicha depuracion.

El dia 17 de enero de 2018, tiene lugar la nueva integracion del “Comité Técnico”, a través
del levantamiento de un Acta de toma de protesta del Comité Técnico del Archivo del
Aeropuerto Intercontinental de Querétaro S.A de C.V. (tendiendo presente las autoridades
del Archivo Estatal.)

En fecha 30 de mayo de 2019, se celebrd el Acta de Acuerdos del Comité Técnico para la
Organizacion, Conservacion vy Valoracidon 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. (Catdlogo de Disposicidn Documental, formato
de Transferencia Primaria, Formato de Transferencia Secundaria, Formato de Inventario de
Baja documental, Guia simple de Archivos y Cuadro General de Clasificacidn Archivistica)

- Aprobacion y autorizacion de las Politicas Internas para la Organizacion, Conservacion,
Valoracion y Disposicion Documental del Archivo del Aeropuerto Intercontinental de
Querétaro.

- Solicitud de Baja Documental relativa a “Documentos de Comprobacién Inmediata” para
las dreas generadoras de Informacién del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro.

Finalmente, mediante 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., con fecha del dia 14 de junio de 2019, se autorizaron las diversas
solicitudes de Baja Documental relativas a “Documentos de Comprobacion Inmediata”, para
las dreas generadoras de Informacion del Aeropuerto. Asi mismo, se acordd la designacion
de personal para la contratacién de una empresa especializada en la recoleccion, reciclaje y
destruccién de papel, la cual deberia expedir una carta de confidencialidad para la
destruccién de los documentos mencionados.

Problematica.

Con la implementacion del presente, se pretende mitigar en primera instancia la baja cultura
archivistica en la Entidad, a través de diversos cursos de capacitacion.

Las instalaciones que albergan al archivo de concentracion y solicitudes de baja de la entidad
no son las optimas para el resguardo de documentos, por lo que se tiene contemplado la
asignacion de un drea nueva con la capacidad y caracteristicas técnicas de mejora para la
correcta conservacion de los documentos del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro,
S.A. de C.V.
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AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO

El correcto uso de los instrumentos de clasificacidn archivistica no se ha visto reflejado en el
actuar de las transferencias de archivo en la Entidad, por lo que se prevé dar un mayor
acercamiento a todo el personal que tenga contacto directo con el uso, creacién y
transferencia de documentos.

> JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 24 de la general de Archivos, el programa anual contendra
los elementos de planeacion, programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos y
deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos
y otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

En este plan se definirdn las prioridades institucionales donde se refleje la integracion de los
recursos, economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.

Por lo anterior, es que el programa anual de desarrollo archivistico del AlQ plantea diversas
acciones de mejora que daran formalidad y continuidad a un sistema institucional de archivo
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.- Reubicacion fisica del area destinada al archivo de concentracién vy 4rea de
trabajo para transferencias de archivo; estructuracién y designacién de responsabilidades al
personal del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V., conforme a lo
establecido por la Ley General de Archivos. Asi mismo, la actualizacién y autorizacién de los
instrumentos de clasificacion archivistica.

Mediano plazo.- Clasificacidn fisica de los archivos pertenecientes a las diversas areas de la
Entidad. El correcto almacenamiento para su conservacion. Uso correcto de los instrumentos
de clasificacion archivistica para las transferencias de archivo.

Largo plazo.- Un desempefio archivistico y armdnico entre las actividades del personal
relacionado con el archivo del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V. para
el correcto uso de los instrumentos de clasificacidn, las transferencias documentales, los
procesos de baja y depuracion, capacitaciones continuas y el mantenimiento constante al
area donde se ubica el archivo de concentracion

Por otro lado, se tiene proyectado la contratacion de un proveedor experto en el 4rea de
archivos que brinde seguridad, confianza, novedad, capacitaciény seguimiento a la evolucién
de la comunidad archivistica que conforma el Sistema Institucional de Archivos del
Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V.
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AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO

» OBIJETIVOS
1.1 GENERAL

Fomentar la cultura archivistica en el Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de
C.V., con el propésito de optimizar los diferentes procesos de gestién documental, de
organizacion y conservacién, 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 informacidn, asi como a lo dispuesto por la Ley General de Archivos.

1.2 ESPECIFICOS

e Capacitacion para el personal que serd responsable de las diferentes 4reas en los
archivos de correspondencia, tramite, conservacion e histérico, en apego a la
normativa vigente (dimension temporal de ejecucion.- febrero 2020, mayo 2020).

e Implementacién y uso de los instrumentos de clasificacidon archivistica conforme
lo marcan los lineamientos (dimension temporal de ejecucion.- abril-junio 2020).

e Integrary clasificar los expedientes activos en los archivos de trdmite, conforme
lo sefialado al cuadro de clasificacion archivistica (dimensién temporal de
ejecucion.- abril-mayo 2020).

e Implementar el “Sistema Institucional de Archivos” (SIA) del Aeropuerto
Intercontinental de Querétaro, para el registro y control de los expedientes
(dimension temporal de ejecucion.- enero-febrero 2020).

e Formalizar entre el 30 y 60 por ciento del archivo clasificado de concentracién
conforme a lo sefialado por los instrumentos de clasificacion archivistica de la
entidad (Septiembre-Diciembre 2020).

e Reubicacion de las instalaciones designadas al archivo de concentracion y areas
de trabajo para la transferencia de archivos (dimensién temporal de ejecucidn.-
febrero-marzo 2020).

o Establecer el calendario de transferencias y bajas documentales, para que se
lleve, en tiempo y forma (dimension temporal de ejecucion abril-junio).
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e Publicar y poner a disposicion del publico la
correspondiente, asi como mantenerla actualizada en los medios electrénicos

informacion documental

para dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley de Transparencia y acceso a la

informacion.

> PLANEACION

Para el cumplimiento de objetivos del Plan Anual, el drea Coordinadora de archivos del
Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, promovera que las éreas operativas y el
grupo interdisciplinario lleven a cabo de forma colectiva acciones de gestién documental

y administracion de los archivos.

Se deberdn establecer criterios y recomendaciones documentadas por cuanto ve a la
organizacion 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 2020 se definen las acciones a implementar en materia archivistica del Sistema
Institucional de Archivos del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S. A. de C.V.

Implementacion de
instrumentos de clasificacion
archivistica

Revisar con los
encargados de drea la
implementaciéon de los

Lic. Alejandra Espinosa
Lambarri y el personal a quien
ella designe como apoyo.

Integracion de los archivos de
trdmite

instrumentos

Gestionar la
_sﬁmmﬂn_.o:. . el Brupo Hno:smj_ﬁn_n.u: ﬁ.n_m_ i Area coordinadora de Archivos
Interdisciplinario Interdisciplinario de

forma documentada

Gestionar la

formalizacion del de la
estructura y personal
responsable de los
archivos de tramite de la
Entidad

Area coordinadora de Archivos
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AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO

Programa de capacitacion

Gestionar la capacitacién
del personal involucrado
en archivos de tramite,
correspondencia y
concentracion

Lic. Alejandra Espinosa
Ldmbarri y el personal a quien
ella designe como apoyo.

Integracion vy clasificacion de
expedientes

Supervisar a las dreas

generadoras de
informacién  para el
armado de Sus

expedientes

Lic. Alejandra Espinosa
Ldmbarri y el personal a quien
ella designe como apoyo.

Formalizar el archivo de

Concentracion

Acoplar la informacién
de las unidades
Administrativas para la
estandarizacion de los
expedientes clasificados
como concentracién

- Area coordinadora de
Archivos

- Responsable del archivo
de Concentracion

- Responsable del Archivo
de Tramite

Calendario de transferencias

Coadyuvar en las
actividades del
responsable del archivo
de concentracion

- Area coordinadora de
Archivos

- Responsable del archivo
de Concentracién

- Responsable del Archivo

Reubicacion de instalaciones

de Tramite
Establecimiento de las
instalaciones para la
nueva area asignada al| Lic. Alejandra Espinosa

archivo de
concentracion, asi como
un drea de trabajo para
el personal del archivo

Ldmbarri y el personal a quien
ella designe como apoyo.

Publicacién de instrumentos
archivisticos en la plataforma
Nacional de Transparencia.

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

Area coordinadora de

Archivos
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ALCANCE

El Plan Anual serd aplicable a todas las dreas 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.

ENTREGABLES

Se tiene programado la correcta ejecucién de labores direccionadas a cumplir con los
objetivos establecidos en el presente por lo que se plantea la emisién de los siguientes
entregables.-

1.- Acta de integracion y nombramiento del personal que conformard el grupo
interdisciplinario, area coordinadora y reas operativas.

2.- Proceso de contratacion de proveedor que funja como apoyo y consultor para el
diagnodstico especializado de la documentacion del AlQ, la creacion de herramientas
metodoldgicas y capacitacion de personal.

3.- Acta de autorizacion de instrumentos de valoracién y clasificacién documental.

4.- Puesta en marcha y reportes mensuales del avance que mantiene la clasificacion,
ubicacién y estado fisico de los archivos de cada area del AlQ.

ACTIVIDADES

1.- Acta de integracion y nombramiento del personal que conformard el grupo
interdisciplinario, drea coordinadora y dreas operativas.

- El Area Coordinadora emitira los nombramientos correspondientes conforme a lo
establecido en la Ley General de Archivos v citard a reunion para la toma de protesta
correspondiente.

- El Area Coordinadora solicitard a los titulares de las diversas areas de la Entidad para que
mediante oficio sefialen a los responsables de los archivos de tramite del AIQ.

- El Area Coordinadora sefialara al personal responsable del archivo de concentracion de
la Entidad.
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AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO

2.- Proceso de contratacion de proveedor que funja como apoyo y consultor para el
diagnostico especializado de la documentacién del AIQ, la creacién de herramientas
metodoldgicas y capacitacion de personal.

- La Coordinacion Administrativa se encargara de realizar el proceso de contratacién que
corresponda conforme al presupuesto asignado al servicio de apoyo y consultoria en
materia archivistica

- La Coordinacion Administrativa se encargara de realizar el proceso de contratacion que
corresponda conforme al presupuesto asignado a la capacitacion en materia de archivo.

3.- Acta de autorizacion de instrumentos de valoracion y clasificacion documental.

- las diversas dreas generadoras y resguardantes de archivo coadyuvardn con el
proveedor externo para la identificacion y clasificacion archivistica de sus documentos,
mismos que se documentaran para ser entregados al grupo interdisciplinario, quienes
de forma conjunta al drea coordinadora emitirdn y autorizaran la totalidad de los
instrumentos y politicas necesarias para el correcto actuar en materia de archivo para el
AlQ.

- El Area Coordinadora mediante acta circunstanciada formalizara y difundird los
instrumentos de uso archivistico.

4.- Puesta en marcha y reportes mensuales del avance que mantiene la clasificacion,
ubicacién y estado fisico de los archivos de cada area del AlQ.

- Unavez autorizados las politicas e instrumentos de clasificacion archivistica, se impartira
un curso al personal del archivo de trdmite para la clasificacién de los documentos y sus
responsabilidades especificas.

- La totalidad de las dreas generadoras y resguardantes de archivo, asi como el grupo
interdisciplinario, programaran un calendario de avances quincenales para la
adecuacion vy clasificacion de sus archivos; de forma paralela el Area Coordinadora se
encargara de gestionar la contratacién de un proveedor externo que apoye en la

isis y valoracion de los expedientes del archivo

organizacion, depuracién, expurgo, ana
de tramite y concentracion de las areas.

- Elresponsable del archivo de concentracion emitird un reporte de las condiciones fisicas
en las que se encuentran las instalaciones del archivo de concentracidn vy su area de
trabajo (oficina de archivo, anaqueles, cajas, drea de trabajo documental, limpieza y
fumigacion)

10
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RECURSOS

AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO

Con la intencién de dar cumplimiento a lo establecido dentro del presente, se dispondra de

los siguientes:

o RECURSOS HUMANOS

Titular del Area | Titular de Entidad | Articulos 4 fraccién | De  forma
Coordinadora de | Paraestatal X,27,28y 51 secuencial
Archivo (1 persona) conforme a
los
objetivos
del
presente
programa
Personal de apoyo al | Personal de apoyo para dar | Seguimiento, De forma
Area Coordinadora (2 | seguimiento a actos y | gestién yapoyo secuencial
personas) responsabilidades del titular conforme a
del drea los
objetivos
del
presente
programa
Miembros del grupo | Equipo de profesionales del | Articulos 4 fraccidn | Reuniones
interdisciplinario (8 | AlQ, titulares de diversas | XXXV, 50, 52y 54 bimestrales
personas) areas sefialadas por la LGA y Sesiones
oficiales
trimestrales
Responsables de | Personal de cada una de las | Articulos 4 fraccién | De  forma
archivos de Tramite (15 | &reas generadoras y | Vy30 secuencial
personas) resguardantes de archivo de conforme a
la Entidad que lleven el los
control de los documentos objetivos
de tramite del
presente
programa
Responsable del archivo | Personal designado por el | Articulos 4 fraccién | De  forma
de Concentracién (1 | Titular del AlQ, para la IV, 31 secuencial
persona) gestion, control y conforme a
seguimiento del archivo de . los
Concentracion objetivos
del
11
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—

presente
programa

Personal de apoyo del
archivo de
Concentracién (3

personas) bajas

Personal de apoyo para las
actividades inherentes al,
archivo de Concentracién vy

IVy31l

Articulos 4 fraccidon

De forma
secuencial
conforme a
los
objetivos
del
presente
programa

Encargados de archivos
de correspondencia (15
personas)

Personal encargado de Ia
recepcion de documentos
en las diversas dreas del AlIQ

Articulo 29

De forma
secuencial
conforme a
los
objetivos
del
presente
programa |

o RECURSOS MATERIALES

Inmueble designado al archivo con
espacios  para: archivo de
concentracion, dreas de trabajo
para adecuacion de expedientes,
lugar de trabajo para el personal del
archivo de concentracién

Se requiere de la asignacién de
un almacén de archivo con
oficinas integradas y &reas de
trabajo, en buenas condiciones
de seguridad, limpieza y
ambiente

*Dividido en
diversas partidas
presupuestales y
se designard el

mismo  cuando
se asigne el
inmueble

correspondiente

Computadoras (3)

Dos computadoras de escritorio
para el personal del archivo de
concentracién y

Una laptop para el personal de
apoyo del drea administrativa

El AIQ ya cuenta
con los bienes
necesarios,
Unicamente falta
la asignacion de
los mismos al
personal
correspondiente

Escritorios (2) y mesas de trabajo (2)

Dos escritorios y dos mesas de
trabajo para el Archivo de

El AIQ ya cuenta
con los bienes
necesarios,

12
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concentraciéon y el area de

trabajo de documentos

Unicamente falta
la asignacion de
los mismos al
personal

correspondiente

Anaqueles metalicos tipo esqueleto
con 5 entrepafios (80)

Para ser asignados al archivo de
concentracién y tramite

$110,000.00

Servicio de Limpieza (1 vez cada
semana)

Limpieza general en el &rea
asignada al  Archivo de
concentraciéon y el drea de
trabajo de documentos

El AlQ ya cuenta
con un servicio
de limpieza
general,

Unicamente hace
falta la
designacién de
tareas en el drea

sefialada
Servicio de fumigacion (cada 3 | Fumigacién general en el &rea | $15,000.00
meses) asignada al Archivo de
concentracién y en el drea de
trabajo de documentos
Servicio de fumigacion | Fumigacion  especializada en | $30,000.00

especializada en papel hasta para
150 cajas de archivo (1 vez al afio)

papel para documentos en el
archivo de concentracidn

Papeleria

Diversos Articulos de papeleria
para el trabajo de oficina

El AlQ ya cuenta
con un servicio

de  suministro
anual de
papeleria,

Unicamente falta
realizar la
solicitud del
material al area
de Recursos
Materiales

Cajas de archivo especiales Adquisiciéon de entre 100 y 250 | $45,000

cajas de archivo para el trabajo
de clasificacién, ubicacién y
resguardo de archivo

Los recursos materiales y econémicos 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.
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AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO

- Esta Entidad Paraestatal cuenta con $450,000.00 (Cuatrocientos Cincuenta Mil Pesos
00/100 M.N.) asignados para la contratacién del servicio de apoyo y mozmc_ﬁo:m en
materia archivistica.

- Esta Entidad Paraestatal cuenta con $650,000.00 (Seiscientos Cincuenta Mil Pesos
00/100 M.N.) asignados para la posible contratacion del servicio Automatizacion de un
Sistema electrénico de Gestién Administrativa en Materia de Archivo.

- Esta Entidad Paraestatal cuenta con $150,000.00 (Ciento Cincuenta Mil Pesos 00/100)
asignados para la posible contratacién de un proveedor externo que apoye en la
organizacion, depuracion, expurgo, analisis y valoracién de los expedientes del archivo
de trdmite y concentracidn de las 4reas (150 cajas de hasta 35 expedientes cada una
segun el volumen de estos).

Los recursos econémicos aqui sefialados estan sujetos a cambios bajo la autorizacién del
Area Coordinadora conforme a las necesidades, beneficios y avances en materia
archivistica 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 - Febrero.
Formalizacion de la estructura del Sistema Institucional de Archivos del AlQ.
Contratacion y asistencia al curso “Sistema Institucional de Archivos”
Elaboracion del programa de capacitacién en materia de archivos.

Contratacion de un proveedor externo para el servicio de apoyo y consultoria en materia
archivistica.

Marzo — Abril.

Diagndstico especializado que permita conocer el estado en que se encuentran los archivos,
la organizacion de los archivos, la guarda y custodia de los archivos y las responsabilidades
inherentes al uso y resguardo de expedientes.

Identificacion de la totalidad de expedientes que guarda y genera la Entidad Paraestatal.

Elaboracién de las Politicas e Instrumentos de Clasificacion Archivistica de la Entidad
Paraestatal.
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Autorizacion de las Politicas e Instrumentos de Clasificacidn Archivistica de la Entidad
Paraestatal.

Contratacion y asistencia al curso “Archivos de Tramite”
Contratacion y asistencia al curso “Archivos de Concentracién”
Julio — Agosto.

Puesta a punto del Sistema Institucional de Archivos a través del manejo cotidiano de
documentos por parte de las areas responsables de los diversos archivos, haciendo uso
correcto de los instrumentos de clasificacién archivistica.

Correcto acomodo y clasificacién de los documentos de archivo de tramite.

Proceso de regularizacion del archivo de concentracién conforme a lo sefialado por el
Catélogo de Disposicion Documental del AlQ.

Contratacion de un proveedor externo para el apoyo en la organizacién, depuracion,
expurgo, analisis y valoracion de los expedientes del archivo de tramite y concentracion de
las dreas

Septiembre — Octubre.

Evaluacion interna a cada una de las 4reas que conforman el Sistema Institucional de
Archivos para la busqueda de 4reas de oportunidad.

Seguimiento a la organizacion, depuracién, expurgo, analisis y valoracion de los expedientes
del archivo de tramite y concentracién de las areas gque mantengan un rezago en sus
archivos.

Noviembre — Diciembre.

Elaboracion del informe anual detallando el cumplimiento del programa anual 2020.
Elaboracién del programa anual 2021.

COSTOS

De forma general se tiene estimada una asignacion de $2,000,000.00 (Dos Millones de Pesos
00/100 M.N.) para la totalidad de diversas necesidades que requiera el Aeropueto
Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V. para la implementacién y correcto
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del AlQ.

*La cantidad antes sefialada no es fija, estd sujeta a cambios y previa autorizacién por parte
del Area Coordinadora de Archivos.
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2.- Administracion del Plan.

» PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

REPORTE DE AVANCES

o De forma bimestral el grupo interdisciplinario y el personal del Area coordinadora
sostendra reuniones para documentar los avances del presente plan, las reuniones
tendran lugar en las instalaciones del AIQ en el horario laboral, dichas reuniones deberan
ser programadas por e
celebracion.

area Coordinadora con al menos una semana de anticipacion a su

o De forma trimestral el grupo interdisciplinario y el personal del Area coordinadora
sostendra sesiones oficiales para generar acuerdos, proponer mejoras y localizar dreas de
oportunidad en la operacién del Sistema Institucional de Archivos. Las reuniones tendran
lugar en las instalaciones del AlQ en el horario laboral, dichas reuniones deberan ser
programadas por el area Coordinadora con al menos una semana de anticipacién a su
celebracion.

CONTROL DE CAMBIOS

En el mes de julio de 2020 el Area Coordinadora citara a reunion 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 bimestrales que sostengan el grupo interdisciplinario y el personal del
Area coordinadora, se propondran procesos que permitan identificar, evaluar, jerarquizar,
controlar y dar seguimientos a los eventos y amenazas que obstaculicen el cumplimiento de
los objetivos planteados en el presente.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Mediante oficio signado por el Area Coordinadora de Archivos se solicitara de forma aleatoria
a los responsables de archivos de trdmite y concentracion que informen la deteccion de
amenazas que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos planteados en el presente.
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ANALISIS DE RIESGOS

Atendiendo a la respuesta del ejercicio antes mencionado, durante las reuniones bimestrales
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 cardcter 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 Informacién 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.

ATENTAMENTE

Y2227

L=

C.P. JESYS ARREDONDO VELAZQUEZ
DIRECTOR GENERAL Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE QUERETARO,
S.A. DEC.V.
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