CRUPO AEROPORTUARIO : E
DE LA CIUDAD DE MEXICO COMITE DECI_IZ?&S_SRADI}OESSS

ACTA CORRESPONDIENTE A LA PRIMERA SESION ORDINARIA 2017, DEL COMITE
DE TRANSPARENCIA DE GRUPO AEROPORTUARIO DE LA CIUDAD DE MEXICO,
S.A.DEC.V.

Con fundamento en los articulos 24 fraccién I, 43 y 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piiblica (LGTAIP); 11, fraccién I, 64 y 63 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informaci6n Piblica (LFTAIP); asi como en los Lineamientos de Integracién, Funcionamiento y Facultades
del Comité de Transparencia de esta Entidad, siendo las trece (13) horas del dfa doce (12) de enero (01) de
dos mil diecisiete (2017), se retinen los miembros del Comité de Transparencia de esta Entidad, en la Sala de
Juntas No. 2 de Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V., ubicada en Av. Insurgentes Sur
2453, Col. Tizapan, Del. Alvaro Obregdn, C.P. 01090, Ciudad de México, con la finalidad de celebrar la
Primera Sesién Ordinaria del afio 2017, bajo la siguiente:

ORDEN DEL Dia
1.~ Plan Anuat de Desarrolle Archivistico (PADA) 2017.
2.~ Informe de curnplimiento del PADA 2016.

DESARROLLO DE LA SESION

1. Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2017

La Titular del Area Coordinadora de Archivos present6 a los miembros de este Comité para su aprobacion el
Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2017 de GACM (Anexo 1). En este tenor y una vez realizada la revisién
correspondiente, el Comité por unanimidad acuerda:

ACUERDO GACM 01 ORD 120117-01:

1.- Con fundamento en el articulo 12, fraccién VI de la Ley Federal de Archivos (LFA), el Comité tiene por
presentado el PADA 2017 (anexo a la presente acta) y aprueba el mismo para que sea publicado en el pertal
de internet de la Entidad. '

2.~ Informe de cumplimiento del PADA 2016.

La Titular del Area Coordinadora de Archivos present6 a los miembros de este Cuerpo Colegiado para su
conocimiento el informe de Cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2016 de GACM (Anexo
2). En este tenor y una vez presentado el informe mencionado, el Comité por unanimidad acuerda:
ACUERDO GACM 01 ORD 120117-02:

1.- Con fundamento en el articulo 12 fraccién Il de la Ley Federal de Archivos, se presenta el informe anual

de cumplimiento del PADA 2016 (anexo a la presente acta), mismo que deberd publicarse en el portal de

No habiendo més asuntos que tratar, los integrantes del Comité de Transparencia quedan debidamente
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internet de la Entidad. /

enterados de los Acuerdos aprobados y las acciones descritas en esta acta, por lo cual esta Primera Sesién /
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C COMITE DE TRANSPARENCIA
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Ordinaria 2017, se da por terminada, a las 15:30 horas del dia 12 de enero de 2017, en el lugar de su inicio,
firmando por triplicado al margen y al calce los que en ella intervinieron, para los efectos legales a que haya

lugar.

MIEMBROS DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

e

MTRA. GUADALUPE LOPEZ GONZALEZ
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS
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GRUPO AEROPORTUAR!O PLAN ANUAL DE DESARROLLO
DE LA CIUDAD DE MEXICOD ARCHIVISTICO 2017

1. MARCO DE REFERENCIA

1.1 Marco Normativo

Dando cumplimiento al articulo 12 fraccién 1i de la Ley Federal de Archivos, se presenta ¢l
Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2017, mismo que tiene el propésito de
garantizar [a correcta organizacion y conservacién de los archivos de Ia Entidad, en é! se
contemplan las acciones a emprender a escala Institucionai para la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentaies y archivisticos.

1.2 Antecedentes y problemética en materia de archivos.

Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México es una Empresa de participacion Estantal
rayoritaria, que tiene como propésito construir el Nuevo Aeropuerto Internacional de Ia
Ciudad de México, derivado de sus funciones las diferentes areas que integran la estructura
organizacional de GACM documentan los actos que derivan del gjercicio de sus facultades,
competencias o funciones.

En este tenor las éreas crean la documentacisn ¥ la organizan de acuerdo a los criterios de
cada titular del drea, lo que ocasiona tener una diversidad de criterios para generar, integrar,
describir, organizar, resguardar y recuperar Ia informacion.

Se identifica documentacién generada por la Entidad a partir del 2014, considerando en
algunos casos asuntos que alin se encuentran en tramite y son gestionados por las distintas
areas de la Entidad, asi como asunitos gue han sido concluidos y deben resguardarse para
solventar requerimientos administrativos, fiscales y legales si es el caso, razén por la que
deberan transferirse al archivo de concentracion para su resguardo precaucional.

Derivado de lo anterior, algunas dreas han elaborado inventarios documentales que
identifican el estatus de cada expediente considerando si ests vigente © es asunto
conciuido, asf como el volumen documental de los mismos, sin embargo es necesario
contar con el Catalogo de Disposicién documental en el que se establezcan los periodos de
resguardo de la documentacion para realizar las transferencias correspondientes al archivo
de concentracién y desahogar los espacios fisicos en las oficinas administrativas y en su
caso la eliminacion de la documentacién que por sus caracteristicas no debera continuar
en resguardo de las dreas en GACM, lo anterior bajo un marco normativo que respalde las
acciones realizadas en este tenor.

Con respecto a la implementacién de un sistema electrénico de archivos, a la fecha no se
ha implementado un sistema electrénico de Gestion Documental que integre la informacién
de toda la entidad y que incida en agilizar la consulta de la informacién, por lo gue se
considera necesario identificar las necesidades de informacion de cada area e iniciar la
configuracion del sistema ACONEX para su puesta en marcha en toda la Entidad.

Con respecto a la digitalizacién de Ia informacion, ésta se realiza a consideracién de cada
area, teniendo en archivos separados por tipo documental, por empresa o asunto, por otro
lado se observa gue el formato en el que se guarda [a informacion no es el apropiado,
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considerando que bajo los estandares internacionales la informacion debera guardarse en
formatos que permitan la recuperacién de la informacion a largo plazo reproduciéndolos
con exactitud en el futuro, finalmente se observa que ios nombres para los archivos no esta
estandarizado nombrando los archivos a criterio de cada digitalizador.

La capacitacion y asesorias en materia archivistica se han venido realizando, sin embargo,
es necesario capacitar el total de los titulares de los archivos de tramite para darles
elementos metodolégicos que les ayuden en la elaboracion de sus actividades.

2. JUSTIFICACION.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2017 es una herramienta que favorece la
planeacion de las actividades archivisticas y esta orientado a mejorar la administracion
documental en la Entidad.

El programa contempla acciones orientadas a mejorar la organizacion, conservacion y
sistematizacion de los archivos Institucionales, asi como la capacitacién de los titulares de
los archivos de tramite, y de esta manera dar cumplimiento a la normatividad vigente en
materia de transparencia y archivo, facilitar el acceso a la documentacién para atender
requerimientos, as{ como agilizar ia administracion y consulia de la informacién mediante
una herramienta fecnoldgica.

Contar con un Plan para el mejoramiento continuo de la gestidon documental en GACM
genera los siguientes beneficios:

o Facilita la gestion Administrativa.

Fomentia la obligacion de documentar las acciones derivadas de las funciones de

las areas de la Entidad.

¢ Permite el control de produccion y fiujo de los documentos para evitar la saturacién
de espacios fisicos en las dreas administrativas.

¢ Fomenta la obligacién de integrar adecuadamente los expedientes en cada area y
generar expedienies lnicos.
Fortalece la obligacion de dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.
Asegurar tener informacion de calidad (asuntos completos).
Favorece el cumplimiento al principio de acceso a la informacion, auspiciando la
transparencia, rendicién de cuentas y fas auditorias.

» Favorece el sustentar la informacién del web insfitucional (transparencia
focalizada, contrataciones abiertas, etc.).

El PADA 2017, contempla varias acciones relacionadas con la implementacién de un
Modelo de Gestién Documental con la aplicacion de normas 1SO de gestién documental, y
las normas internacionales archivisticas, asi como la adopcién de buenas préacticas
internacionales; siempre en apego a ia Ley Federal de Archivos; cuyo interés y utilidad
permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para contar
con informacion que dé prueba de las actividades y operaciones de la entidad.
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3. OBJETIVOS
General

Organizar y sistematizar los archivos de GACM a traves de un modelo de gestion
documental que cumpla con la normatividad archivistica vigente y los estandares
internacionales en la materia, para contar con informacién til, oportuna y expedita.

Especificos

» Cumplir con las disposiciones establecidas en la lLey Federal de Archivos y las
mejores practicas archivisticas que incidan en homogeneizar los. procesos
archivisticos en GACM,

» Tener los archivos de tramite y el de concentracion debidamente organizados y
sistematizados para garantizar Ia transparencia y rendicién de cuentas.

o Elaborar los criterios internos para el manejo de la documentacion en GACM.

e Contar con personal capacitado en materia de archivos que de continuidad a las
mejores practicas archivisticas y den cumplimiento a los requerimientos normativos.

4. PLANEACION

Para organizar y sistematizar los archivos de GACM, es primordial que el modelo de gestion
documental funcione en su primera etapa que contempla la organizacion fisica de los
expedientes en su fase de tramite y concentracion, que debera encaminarse mediante
acciones programadas para que toda la documentacion generada o recibida fluya
sisteméaticamente desde su creacién hasta su destino final.

Por lo anterior es necesario realizar las acciones y estrategias que constituiran las
actividades planificadas para lievar a cabo los objetivos planteados.

4.1 Requisitos

Con la finalidad de cumplir los objetivos del PADA, se definen las necesidades para el
mejoramiento de los archivos y la gjecucion de ias actividades contempiadas.

Requerimienitos:yfo insumos .

. g archivos a) Designacién de los titulares Titulares de las unidades
trémite  de las unidades de los archivos de tramite. administrativas.
administrativas. b) listado de documentos que Titulares de los archivos de

integran el expediente (nico. tramite.
¢) Inventarios documentales Area Coordinadora de
d) Criterios para la organizacion Archivos.
documental.
e) Cuadro General de
clasificacién archivistica
f) Catdlogo de Disposicién
documental.
g) Personal para la
implementacion de la
metodologia archivistica.
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administrativas.

2. Creary resguardarel archivode | a) Espacio fisice Subdireccion de
concentracion. resguardo de la Administracion.
dacumentacién, (medidas de Gerencia de Administracién
seguridad necesarias para la de Recursos.
conservacion de los archivos) Titular del 4rea que generz la
by Mobiliario de archivo para el documentacién
resguardo documental. Titular del archivo de tramite.
¢) Cajas de archivo para el Araa Coordinadora de
resguardo de - la Archivos
documentacion. - ;
d) Marbetes (sellos de Iodﬁgntrai%n. archive  de
seguridad) para asegurar las
cajas de archivo.
e) Inventarios de transferencia
primaria.
f) Catdlogo de Disposicion
Documental.
g) Persongl para el trasladode la
documentacion.
h) Transporte para el trastado de
fa documentacidn al archivo
de concentracion.
3. Elaporar los instrumentos de i a) Manual de Qrganizacion de la Subdireccion de
control y consuita archivistica. Empresa. Administracién.
b) Manuales de procedimientos Titulares de las areas.
de las Direcciones Titulares de los archives de
Corporativas. tramite
c) Normatividad interna de Area Coordinadora de
GACM. : Archivos.
dy Normatividad exernz de
consulta en GACM para
desarrollar sus funciones.
4. Implementar una herramienta | a) Herramienta tecnolégica para Subdireccion de
tecnolégica para administrar la la Gestién documental, Administracion, '
documentacion, b) Servidoraes. Gerencia de Administracidn
©) Hardware de Recursos.
d) Software Tecnologias de E
e) Servicio de Infernet informacion.
Titulares de ias areas
Titulares de los archivos de
tramite.
Area  Coordinadora de
Archivos.
5. Capacitar a los titulares de los | a) Programa de capacitacion. Area  Coordinadora de
archivos de framite. b) Material de apoyo Archivos
(preseniacion) Titulares de las dreas de
¢} Espacios fisicos para impartir GACM.
el curso.
d) Acceso a internet
8. Asesorar en materia { a) Espacios fisicos para impartir Area Coordinadora de
archivistica a las unidades asesorfas. Archivos

Titulares de los Archivos de
iramite.
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7. Elaborar los criterios para la
organizacidn y conservacin de
los archivos

PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2017

organizacién y conservacion

de los archives de ia
administracion plblica
federal.

Mobiliario de archivo para el
resguardo documental.
Cajas de archivo para =

resguarde de la
documentacian.
Marbetes (sellos de

seguridad) para asegurar las
cajas de archivo,

m) Inventarios de transferencia

n)
0)

[2)!

primaria.
Catélogo de
Documental.
Personal para el traslado de la
documentacién.

Transporte para el fraslado de
la documentacién al archivo
de concentracién.

Disposicién

. Responsab

de
Administracion.

Gerencia de Administracién
de Recursos.

Titular del drea que genera la
documentacidn

'I"itular del archivo de tramite.

Area Coordinadora de
Archivos

Titular del archivo de
concentracion.

8. Implementar el Modelo de
Gestion Documental de |z Red de
Transparencia vy Acceso a la
Informacion.

a)
b)

Manuales de procedimientos
Implementar las gujas de
impiementacién del madelo
de Gestion Documental

Subdireccion Juridica.
Subdireccion de
Administracion.

Subdireccién de Planeacion y
evaluacion.

Gerencia de Administracién
de Recursos.

Titular del drea que genera la
documentacion.

Titular del archivo de tramite.
Area  Coordinadora  de
Archivos.
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO

GRUPO AERCPORTUARIO 1
DE ARCHIVISTICO 2017

LA CIUDAD DE MEXICO

™
b

5. ADMINISTRACION DEL PADA

5.1 Esquema de Comunicacion para el desarrollo del PADA

sActas de Coordinadora de .

sesiones archivos Actas Trimestral
eInformes Tltuizaérreesa ge las gﬁrcr:‘rzs
L . .
.;[gg; a;nas Titulares de los Reuniones Permanente

yeclos archivos de tramite Actas

snecesidades Coordinadora de

en materia de archivos Oficios

archivos Titulares de los E-mail Permanente
sinformes archivos de tramite
sDocumentos \ .

. Coordinadora de Reuniones

.de trabajo archivos E-mail Permanente

sinformes

5.2 Reporte de Avances

Se elaboraré un informe general al finalizar el afio lectivo que se subira al POT Yy se
presentara ante el Comité de Transparencia tres informes de resultados de la aplicacion del
PADA.

6. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

2 e i m- e ] s o N A E i B
+ Falta de tiempo y personal para la | Impulsar el cumpiimiento de las funciones
arganizacion de (os expedientes. de los archivos de frémite establecidas por

1. Organizacién de los
Archivos de Tramite de las
areas de GACM.

» Designacion de Titutares de los archivos
de tramite que no tienen acceso a la
documentacidn.

» Documentacion que irtegra
expedientes fraccionadz e inexistente.

los

la Ley federal de Archivos ylos estandares
en la materia.
Establecer convenios de colabaracion con
Instituciones Educativas para que apoyen
mediante servicio social © practicas
profesionaies.

2. Creacidn y resguardo
del archivo de
concentracion.

* Falta de personal para ef trasfado y
resguardo de la documentacién,

» Espacios insuficientes e inadecuados para
el resguardo de fos archivos.

Contratacion de un responsable del
archivo de concentracion.

Contratacion de un servicio de resguardo
con los estdndares de seguridad de la
documentacién,

Av. Insurgentes Sur 2453, Piso 2, Col. Tizapéan, CP. 01090, Del. Alvaro Obregdn, Ciudad de México.
Tel: (55)9001-4001. www.aeropuerto.gob.mx
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Deslinde de responsabifidades- para la | « Impulsar el cumplimiento de la
elaboracion y validacién de las fichas de normatividad archivistica y
valoracién. responsabilidad de los titulares de las
Ineficiencia en el mapeo de procesos areas para colaborar en la elaboracién de
los instrumentos.

Solicitar ai Archivo General de la Nacién el
acompafnamiento para la identificacién de
los procesos sustantivos.

Rechazo en [a implementacion del sistema Realizar reuniones para sensibilizar 2 las
de Gestion Documental. areas de la obligacion de implementar un
4. Implementacidon de la Ineficiencia en el mapeo del procese para sisterna de gestion documental en GACM.
herramienta  tecnoldgica sisternatizar las acfividades de las dreas. Participar en el mapeo de procesos con la
para administrar Ia Perdida de informacién en la migracidn de empresza consultora para alinearfo a los
documentacidn. metadatos. requerimientos archivisticos.

Establecer controles de calidad en la
migracién de la informacién.

+ Movilidad del responsable del archivo de | » Establecer un modelo de capacitacidn

3. Elaboracion de los
Instrumentos de Control y
Consuha.

L]
L]

8. Capacitacion a los

. . tramite continua que pemita dotar a ios fitulares
gg‘f]{gﬁfﬁg © los Archivos » Negacion de los Jefes inmediatos para de los cpnoc_:i'mientos ¥ me_todo!ogia para
i capacitar a su personal, la organizacion de los archivos.

6. Elaboracion de los | « Desconocimiento de los procesos y | » Solicitar al AGN comentarios sobre el

criterigs ., pam la metodologia archivistica. documento normativo.

arganizacién y

cohservacion de los

archivos.

7. Implementar el Modelo | « Desconocimiente de la implementaciéndel | » Integrar 2 todas las areas en 13

de Gestion Docurmnental de Modelo de Gestion documental. implementacion del modelo que participen

la RTA en el Comité Ejecutivo de Gesiion
Documentzl.

Solicitar asesoria del INAI para Ia
implementacion del Modelo.

6.1 Control de Riesgo para la Aplicacién del PADA, por el Area Coordinadora de
Archivos.

en la ejecucion del
Plan Anual de Desarrolio
Archivistico impacto alto.

Contratacién de dos
recursos humanos

Teodas las
actividades

Recursos
humanos

Av. Insurgentes Sur 2453, Piso 2, Col. Tizapén, CP. 01090C, Del. Alvaro Obregén, Ciudad de Méxica.
Tek (55)2001-4001. www.aeropuerto.gob.mx
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GRUPO AEROPORTUARIO INFORME DE CUMPLIMIENTO
JE LA CIUDAD DE HEXICO PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2016

Con fundamento en el articulo 12 fraccién VI de la Ley Federal de Archivos, se presenta el informe de resultados obtenidos en Ia
implementacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2015.

Aprobar e! Plan Anual de Desarrollo Archivistico
T 2018, X

2 | Designar a los Titulares de archivo de tramite. X

3 Organizar los Archivos de tramite de las Unidades

Administrativas s s T En Proceso

4 Elaborar los ‘criterios para la organizacion y

o . : N En Proceso
conservacion de los archivos.

5 |Elaborar los Instrumentos de Control y Consulta

Archivistica. : m:, _uﬂom.m.o :

6 | Capacitacién del personal en materia de archivos. X

- |Establecer el Sistema Electrénico de Gestion |

En Proceso
Documental. L

8 Brindar asesorias archivisticas a los titulares de
los archivos de tramite.

8 |Crear ¢f Sistema Institucional de Archivos. ~ En Proceso

Av. Insurgentes Sur 2453, Piso 2, Col. Tizapan, CP, 01098, Del. Alvaro Obregan, Ciudad de Méxica.
Tel: (55)9001-4001. www.aeropuerto.gob.mx







