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I. Formalización del Documento 
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Control de Cambios  
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II. Marco Legal 
Es aplicable al presente manual de manera enunciativa más no limitativa la siguiente 
normatividad. 
 

Disposición Fecha de Publicación 
Diario Oficial o Vigencia 

Ley General de Bienes Nacionales. 20-05-2004 
Última Reforma 31-08-2007 

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores 
Públicos. 

13-03-2002 
Última Reforma 28-05-2009 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público. 

04-01-2000 
Última Reforma 28-05-2009 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 
 

30-03-06 
Última Reforma 31-12-08 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental. 

11-06-2002 
Última Reforma 05-07-2010 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 
Hacendaria. 

28-06-2006 
Última Reforma 04-09-2009 

Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 11-09-1996 
Última Reforma 18-07-2006 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública Gubernamental. 

11-06-2003 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
del Sector Público. 

28-07-2010 

Lineamientos Generales para la organización y conservación de los 
archivos de las dependencias y entidades de la Administración 
Pública Federal. 

20-02-2004 

NGIFG 004—Disposiciones Aplicables al Archivo Contable 
Gubernamental. 
Norma General de Información Financiera Gubernamental 

Diciembre de 2008 Emitida 
por la Unidad de Contabilidad 

Gubernamental e Informes 
sobre la Gestión Pública 

Circular 0030 emitida por la Dirección General de AICM. 09-11-2004 

 
 
Serán aplicables las demás disposiciones administrativas y complementarias tales como 
Criterios, Oficios y Circulares que emitan en la materia. 
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III. Ficha de Identificación 
 

Descripción 
Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto por los artículos 32 y 37 Fracción IV de la 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental así como 
implantar los Archivos de Trámite en las áreas y el Archivo de Concentración, así como sentar 
las bases de una eficiente administración documental, en el manejo, clasificación, valoración y 
conservación de los documentos recibidos y generados en las empresas que integran el Grupo 
Aeroportuario de la Ciudad de México (GACM), se emite el presente documento, cuya finalidad 
es normar y atender los requerimientos en materia de recepción, conservación y proporcionar 
un servicio de consulta, estableciendo los plazos de custodia precaucional de formas 
registradas y documentos que se originen, así como los lineamientos y las acciones a seguir a 
las que deben sujetarse las diferentes áreas, una vez que los documentos hayan cumplido el 
periodo de vigencia estipulado en el Catálogo de Disposición Documental. 
 
Este Manual fue autorizado en la 3ª sesión ordinaria del Comité de Información, celebrada el 
día 16 de julio del 2004. 
 
Propósito 
• Normar y regular la administración de la información y documentos generados en el 

desarrollo de las actividades y funciones del GACM. 
 

• Organizar y conservar la documentación contenida en los archivos de la entidad, con el 
objeto de que éstos se conserven íntegros y disponibles para permitir y facilitar un acceso 
expedito a la información contenida en los mismos. 

 
Objetivos 
• Unificar criterios, determinar, establecer y dar a conocer las normas, políticas y 

procedimientos a que deben sujetarse las áreas de las empresas que conforman el GACM 
respecto a la guarda, plazos de conservación y custodia de los diferentes documentos que 
se generan en el GACM. 

 

• Propiciar un servicio de valoración documental para todas las áreas, y evitar la producción 
indiscriminada de documentos de poco o nulo valor informativo, con la finalidad de lograr la 
eficiencia y eficacia del flujo documental, optimizando la utilización de espacios y evitar 
cargas muertas en los inmuebles. 
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Alcance 
Este documento es aplicable a los Archivos de Trámite de las áreas y al Archivo de 
Concentración. 
 
De igual forma, es aplicable a todo el personal de las empresas que conforman el GACM. 
 
Tipo de Proceso 

• Adjetivo. 
• De Gestión Interna. 
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IV. Plan de Calidad 
 

Evento Generador 
Integración de expedientes.- Entrega o recepción de un documento. 
Transferencia Primaria.- Conclusión del tiempo de resguardo en el Archivo de Trámite. 
Préstamo Documental.- Elaboración y entrega de la forma correspondiente. 
Actualización de Inventario de Archivo de Trámite: La creación de un expediente o su 
transferencia a Archivo de Concentración. 
Actualización de Inventario de Archivo de Concentración: La realización de una 
transferencia primaria o una baja documental. 
 
 
Cliente-Proveedor 
 

CLIENTE ADMINISTRADOR DEL PROCESO PROVEEDOR 
Áreas del AICM Gerencia de Organización y Procesos 

(Coordinación de los Archivos del 
GACM) 

Archivo General de la 
Nación (AGN), Instituto 
Federal de Acceso a la 

Información Pública (IFAI)
 
Actores Internos 

• Gerencia de Organización y Procesos (Coordinación de Archivos del GACM, Archivo de 
Concentración). 

• Áreas del AICM (Archivo de Trámite). 
 
Actores Externos 

• Archivo General de la Nación (AGN). 

• Instituto Federal de Acceso a la Información Pública (IFAI) 

• Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP). 
 
Controles 
• Todas las transferencias al Archivo de Concentración deberán ser soportadas por el 

formato correspondiente en soporte papel y electrónico y firmadas por el titular del área 
responsable de la transferencia. 
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• Revisión de la información a transferir por parte del personal del Archivo de Concentración 
donde se verifica que este organizada de acuerdo con la normatividad establecida. 

• Firmas de autorización en la solicitud de préstamo documental la cual pertenece al área 
responsable de la documentación. 

• Oficio de entrega y archivo electrónico del inventario de expedientes del Archivo de Trámite 
de manera mensual. 

• Archivo electrónico del inventario del Archivo de Concentración. 
 
 
Recursos a Utilizar 
• Computadora personal. 

• Teléfono. 
 
Entorno Tecnológico 
• Conexión a Intranet. 

• Correo Electrónico. 

• Base de Datos en Access. 

• Base de Datos en Excel. 

• Procesador de palabras (Word). 
 
Tiempos y Frecuencias 
 

Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo 

Procedimiento de Transferencia de Documentación 
al Archivo de Concentración 

Los tiempos de resguardo están definidos de 
acuerdo a lo dispuesto en el Catálogo de 

Disposición Documental. 

Procedimiento de Transferencia de Documentación 
al Archivo de Concentración 

Los tiempos y frecuencias de transferencia está 
determinado por el tipo, volumen y periodicidad de 
la documentación entregada por el área usuaria. 

Procedimiento de Transferencia de Documentación 
al Archivo de Concentración 

Los tiempos para la organización de la 
documentación están determinados en el programa 

institucional difundido. 

Procedimiento para la Actualización de Inventarios 
de los Archivos de Trámite y Archivo de 
Concentración del AICM. 

El tiempo del procedimiento es variable debido al 
número de expedientes que haya que agregar al 

inventario. La frecuencia del procedimiento es 
mensual. 
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Indicadores o Medidas de Desempeño 
 

• 100% de los expedientes resguardados en los Archivos de Trámite y 
Concentración deberán clasificarse por serie documental, contener la portada 
o guarda de expediente, clave y nombre del expediente en la pestaña del 
fólder y estar integrado por documentos originales. 

• 100% de las transferencias documentales al Archivo de Concentración 
deberán realizarse de acuerdo al procedimiento establecido. 

• El 100% de los Archivos de Trámite del AICM deberán contar con su 
inventario de expedientes actualizado, reflejo fiel de lo resguardado. 

• El Archivo de concentración registrará en el inventario el 100% de los 
expedientes transferidos a éste. 
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V. Normas y Políticas 
 

Normas 
1. Toda la documentación que se genere en las empresas que conforman el GACM, deberá 

depositarse y conservarse en los Archivos de Trámite correspondientes, en la forma y 
términos previstos por este documento y las demás disposiciones administrativas que se 
dicten al respecto. 

2. El contenido y disposiciones del presente documento son de observancia obligatoria y 
general para todo el personal de las empresas que integran el GACM, para atender y dar 
solución a todo lo relacionado en materia de archivo, conservación, custodia, valoración, 
baja y transferencia de documentos generados en el cotidiano quehacer institucional. 

3. La adecuada administración de documentos será responsabilidad de los titulares de área. 

4. Los servidores públicos al término del desempeño de su empleo, cargo o comisión, harán 
entrega de toda la documentación oficial que se encuentre en su poder. La persona 
designada para recibir o entregar documentos, registrará en el momento de su recepción, 
indicando el lugar de su localización o el destino que deba darse a cada uno.  

5. En los casos de extravío, pérdida, robo, sustracción, sustitución ilegal, alteración o 
destrucción de un documento, el usuario o responsable de su custodia y conservación, 
levantará acta administrativa tan pronto como tenga conocimiento siendo asesorado por 
personal de la Dirección General Adjunta Jurídica. 

6. La persona que robe, sustraiga, sustituya ilegalmente, altere o destruya un documento de 
las empresas que conforman al GACM será sujeta a las sanciones y disposiciones 
señaladas en los ordenamientos jurídicos aplicables. 

7. La baja o destrucción de un documento sólo podrá ser permitida si obedece a una acción 
de valoración documental, avalada por escrito por la autoridad competente (Archivo 
General de la Nación).  

8. Las cajas y documentación que no se apeguen a lo establecido en este manual, no serán 
recibidas en el Archivo de Concentración, quedando bajo la más estricta responsabilidad de 
la unidad administrativa generadora. 

PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR SOBRE DOCUMENTACIÓN SINIESTRADA 
9. En los casos de documentación siniestrada por causas ajenas o imprevisibles, como son 

los desastres naturales, para tener conocimiento de los hechos, es necesario se informe a 
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la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestión Pública, dentro de 
los 45 días posteriores al evento, anexando copia del Acta de Levantamiento de hechos 
emitida por el Ministerio Público, el Acta Administrativa que debe contar con la firma del 
representante del Órgano Interno de Control, así como el inventario integrado con base en 
las presentes Disposiciones. 

10. Cuando se trate de documentación en malas condiciones con riesgo de contaminación, 
será necesario levantar acta de hechos ante el Ministerio Público, así como un acta 
respaldada por el Órgano Interno de Control y acreditada por el área de Protección Civil. 

INVENTARIO DE EXPEDIENTES DE LOS ARCHIVOS DE TRÁMITE Y ARCHIVO DE 
CONCENTRACIÓN 
11. Los Archivos de Trámite y el Archivo de Concentración deberán conservarse íntegros y 

disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la información contenida en los 
mismos. 

12. Los titulares de las áreas deberán asegurar que se elabore el inventario de su Archivo de 
Trámite ya que deben garantizar que se cuente con este instrumento de consulta y control 
que propicia la organización, conservación y localización expedita de sus expedientes. 

13. Todas las áreas del AICM, sin excepción alguna, deberán contar con un inventario de su 
Archivo de Trámite. 

14. El Archivo de Concentración deberá contar con su inventario de expedientes transferidos. 
 

Políticas  
1. Cuando por necesidades del servicio se requiera la adecuación de la normatividad descrita 

en el presente documento, se deberá solicitar la intervención de la Gerencia de 
Organización y Procesos para su análisis y determinación correspondiente. 

2. Los Archivos de Trámite deberán ser organizados de acuerdo a la normatividad 
establecida, es decir, por serie documental, reuniendo en cada expediente todos los 
documentos que se generen por ese asunto, mismos que deberán ser originales. Cabe 
mencionar que las series documentales han sido definidas y aprobadas por cada una de 
las áreas y formalizadas en el Cuadro General de Clasificación Archivística y Catálogo de 
Disposición Documental de las empresas que conforman el GACM. 

3. Las áreas tales como Direcciones Generales Adjuntas y Subdirecciones que turnen para su 
atención un asunto derivado de una solicitud, oficio o formato, deberán enviar la 
documentación original recibida para tal objeto con el fin de integrarla al expediente 
correspondiente y cumplir de tal forma con las disposiciones establecidas. 

4. Asimismo en el caso que se genere una respuesta oficial firmada por el titular (Director 
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General Adjunto o Subdirector) el acuse de recibo original deberá ser integrado de igual 
forma al expediente respectivo. 

5. El área responsable de atender el asunto será la encargada de reunir el expediente 
completo, en orden cronológico, tal como se vaya presentando, asimismo será responsable 
de su resguardo y custodia. 

6. El área a las cuales sean turnados los asuntos para atender deberán informar de la 
atención del mismo para el descargo correspondiente, proporcionando el número de 
volante asignado si ese es el caso. 

7. La integración de los expedientes deberá ser de acuerdo a lo difundido por la Coordinación 
de Archivos en los diferentes cursos y talleres impartidos (originales, sin copias múltiples, 
en orden cronológico ascendente, sin anotaciones, etc.). 

8. Las transferencias documentales al Archivo de Concentración deberá ser por serie 
documental, dicha transferencia puede ser de varios años. 

9. La carpeta original de los órganos colegiados en los cuales interviene el GACM deberán 
ser resguardadas de manera íntegra, de tal forma de ninguna manera deberán ser 
perforadas o engargoladas dichas carpetas. 

10. Las series documentales que deberán contemplarse para la organización de la 
documentación de cada una de las áreas están establecidas y formalizadas en el Cuadro 
General de Clasificación Archivística de las empresas que conforman el GACM. 

11. El tiempo de custodia de la documentación en el Archivo Trámite y de Concentración estará 
definido de acuerdo a lo dispuesto en el Catálogo de Disposición Documental de las 
empresas que conforman el GACM.  

12. En todos los casos donde diversas disposiciones jurídicas establezcan plazos mayores a 
los señalados para la conservación de dicha documentación, se sujetará a lo establecido 
por éstas.  

13. La documentación con carácter jurídico que sirva de base para el fincamiento de 
responsabilidades, denuncias ante el Ministerio Público, litigios en proceso, observaciones 
o controversias de cualquier índole, el tiempo de guarda se iniciará a partir de que se 
determine vinculada a las situaciones señaladas permaneciendo en este carácter hasta que 
lo señale las áreas involucradas. 

14. Transcurrido el tiempo de custodia de la Documentación Contable los responsables de la 
misma deberán solicitar a la Unidad de Contabilidad Gubernamental las disposiciones 
sobre la Gestión Pública de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y la autorización 
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para su destrucción, posteriormente se deberá solicitar la opinión del Archivo General de la 
Nación respecto al valor histórico de los documentos a efecto de determinar los que deban 
destruirse, conservarse, grabarse o microfilmarse.  

15. Las relaciones o inventarios de baja Documental Contable e información autorizados por la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público, deberán conservarse por un plazo de cinco 
años, contando a partir de la fecha en que se haya destruido la mencionada documentación 
e información.  

16. La valoración de los documentos para definir su conservación testimonial histórica será 
realizada por el Archivo General de la Nación a propuesta del Archivo de Concentración del 
GACM.  

17. Los usuarios podrán consultar los documentos resguardados en el Archivo de 
Concentración, sujetándose la consulta y reproducción a lo dispuesto en la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información pública Gubernamental y demás normatividad 
aplicable en materia de acceso a la información.  

18. Los documentos que integren los Archivos son bienes muebles de dominio del GACM, con 
carácter de inalienables e imprescriptibles y cuyo régimen jurídico estará regulado, en lo 
correspondiente, por este procedimiento.  

19. Los encargados de los Archivos de Trámite y de Concentración, deberán recibir la 
capacitación suficiente para el desempeño de esta función.  

20. El encargado del Archivo de Concentración del GACM informará a la Dirección General 
Adjunta de Administración por escrito en forma semestral, sobre las acciones desarrolladas 
en cuanto a la recepción, revisión, clasificación, archivo, conservación y valoración de su 
acervo documental.  

21. Los administradores de archivos deberán tener actualizada la clasificación, catalogación y 
orden físico de los documentos, para proporcionar el servicio de consulta con oportunidad y 
eficacia conforme a los Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de 
los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal 
emitidos por el Archivo General de la Nación (AGN).  

22. El Archivo de Concentración mantendrá comunicación directa con cada uno de los 
responsables de los Archivos de Trámite, para efecto de coordinación, asesoría y control 
operativo.  

23. Cada área es responsable de la organización de su documentación, coordinada por el 
responsable asignado por el titular de la misma.  
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24. La coordinación entre los Archivos de Trámite y Concentración se hará a través de los 
responsables que cada una de las áreas nombró, el coordinador del Archivo de 
Concentración y el Coordinador de los Archivos del GACM de acuerdo a los oficios 
DG/0401/04 y DG/0402/04, asignación que recae en la Gerencia de Organización y 
Procesos. 

25. Se implantará y utilizarán técnicas en archivística y reproducción de documentos cuando 
éstos contengan materias de interés general, histórico, institucional o bien, para efectos de 
seguridad, sustitución de documentos o facilidad de consulta.  

26. La documentación que se encuentre bajo la responsabilidad del Archivo de Concentración, 
sólo será accesible para su consulta a los usuarios que tengan autorización expresa del 
área generadora.  

27. El horario de recepción en el Archivo de Concentración será de las 9:00 hrs. a las 17:00 
hrs.  

28. El encargado del Archivo de Concentración tendrá las siguientes facultades:  

• Coordinar el funcionamiento del Archivo de Concentración. 

• Recibir los documentos, expedir constancia de ello, ordenar y asignarles un lugar. 

• Mantener el control de los documentos administrativos en resguardo. 

• Proporcionar servicios de consulta, hacer constar la existencia de documentos a su resguardo y 
llevar los registros de consulta efectuados. 

• Proponer y desarrollar proyectos de modernización para la administración de documentos. 

29. Queda prohibida la enajenación de los documentos administrativos e históricos que sean 
resguardados en cualquiera de los archivos del GACM.  

30. Se prohíbe la reproducción total o parcial por cualquier método o medio, de cualquier 
material en resguardo de tales archivos, sin autorización expresa y por escrito del 
encargado del Archivo de Concentración y del titular del área de donde procede el material.  

31. Las personas que alteren la información contenida en los documentos en resguardo para 
su beneficio o perjuicio o beneficio propio o de un tercero, serán sancionadas conforme a lo 
dispuesto en las Leyes correspondientes.  

32. Los Archivos de Trámite, deberán contener la documentación original y acuses de recibo 
debidamente organizada, expedientada, foliada y valorada, conforme a lo estipulado en el 
punto VI de este manual.  

33. La documentación sujeta a resguardo en el Archivo de Concentración, deberán ser 
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originales y acuses de recibo, tanto de oficios como de documentación soporte. 

34. En el caso que el único soporte de un documento sea en copia, esta será resguardada 
como único ejemplar. Para ello deberá registrarlo en la portada o carátula del expediente. 

35. Se establecerá un sistema de identificación, clasificación y catalogación de documentos 
uniforme en todas las áreas, la cual se realizará cuando se reciban los documentos, con 
apego a lo dispuesto en este procedimiento, y a las demás disposiciones que se dicten al 
respecto.  

36. En el caso que la documentación de un año fiscal ocupe una parte de la caja de archivo, se 
podrá integrar en la misma, expedientes de esa serie del año siguiente detallándolo en el 
inventario las fechas de los expedientes.  

37. Es obligación de los responsables del Archivo de Trámite, nombrados de acuerdo a lo 
establecido en la circular A/000008/02 emitida por la Dirección General Adjunta de 
Administración, mantener el control de las claves de caja asignadas conservando el 
número consecutivo conforme a lo establecido en este manual.  De igual forma controlará 
el número de transferencias realizadas. 

38. Es responsabilidad de los encargados de los Archivos de Trámite y Concentración realizar 
de manera semestral revisiones a las claves de caja, verificando que se haga un correcto 
uso de las claves de área y números consecutivos de cajas transferidas.  

39. En el archivo de concentración, la estiba de las cajas en los anaqueles deberá ser de dos 
cajas por bandeja, colocándolas por el frente para que su etiqueta con la clave de caja sea 
visible, garantizando así la ubicación expedita de las cajas al momento de una consulta.  

40. A cada caja de archivo transferida al Archivo de Concentración le será asignada una clave 
de ubicación la cual será única, es decir, no podrá ser asignada a otra caja, o asignar más 
de una clave a una sola caja. 

41. Conforme a lo estipulado en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública Gubernamental, la Unidad de Enlace será la encargada de atender las solicitudes 
presentadas por externos para la consulta de documentación generada por el GACM, de tal 
manera se coordinará con el Archivo de Concentración para proporcionar dicha 
documentación.  

42. Todas las áreas del AICM son responsables de actualizar de manera mensual su Inventario 
de Expedientes del Archivo de Trámite a su cargo. 

43. Las áreas del AICM entregarán mediante oficio en un plazo no mayor a los primeros cinco 
días hábiles del mes inmediato posterior al de actualización, el Inventario de Expedientes 
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del Archivo de Trámite actualizado a la Coordinación de Archivos del GACM (Gerencia de 
Organización y Procesos). 

44. El inventario deberá ser elaborado en el formato proporcionado por la Coordinación de 
Archivos, mismo que no puede ser modificado en ningún aspecto. 

45. Sin excepción alguna, el inventario de Expedientes del Archivo de Trámite de cada área del 
AICM deberá registrar todos y cada uno los expedientes que se tienen físicamente en 
resguardo. 

46. El inventario debe ser organizado por serie documental, es decir se deberán ingresar los 
expedientes por cada serie documental, por año y al terminar de registrar los 
correspondientes a esa serie documental se continuará con la siguiente serie, de acuerdo 
al orden establecido en el Cuadro General de Clasificación Archivística. 

47. El inventario debe ser entregado en formato electrónico (por correo electrónico) e impreso 
anexo a un oficio. 

48. La información presentada en cada inventario es responsabilidad del área que la genera 
así como cualquier asunto relacionado con la misma. 

49. Es responsabilidad de la Coordinación de Archivos la publicación de los inventarios de los 
Archivos de Trámite proporcionados por las áreas, en Intranet e Internet del AICM de 
acuerdo a las disposiciones oficiales establecidas en la materia. 

50. Es responsabilidad de la Coordinación de Archivos integrar el Inventario del Archivo de 
Concentración del GACM, así como su publicación en Intranet e Internet del AICM de 
acuerdo a las disposiciones oficiales establecidas en la materia. 
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VI. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS PARA EL MANEJO DE 

DOCUMENTACIÓN E INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES 
 

 
1. El área concentrará los documentos expedientados, seriados (por asunto), en una Caja 

de Archivo (caja de cartón) a la cual se le dará una clave (clave del área + año de 
transferencia + número consecutivo de caja), ésta será la misma hasta que el área 
desaparezca, cambie de nombre, o adscripción; dicha clave debe registrarse con 
marcador negro resaltándolo por los dos frentes de la caja o en su caso elaborar una 
etiqueta(ver apartado VIII), la cual deberá ser pegada con pegamento blanco para evitar 
su desprendimiento y extravío. 

 
CLAVE DEL 

ÁREA 
AÑO DE TRANSFERENCIA NUMERO 

CONSECUTIVO DE 
CAJA 

DGAA-SS 2006 01 
 
 

2. Los números consecutivos de caja iniciarán de 01 cada apertura de año. 
 
3. Los documentos concentrados en cada Caja de Archivo para su transferencia al Archivo 

de Concentración serán organizados conforme al siguiente orden:  

• Expedientado (toda la documentación original que integra un asunto o trámite, 
ordenados de manera cronológica, el primer documento que se recibe va al frente y 
los consecutivos de manera subsecuente) y con su respectiva portada o guarda 
para expediente así como la pestaña del folder donde se especifica la clave de 
expediente y el nombre del mismo. 

• Por serie y subserie documental conforme al Cuadro General de Clasificación 
Archivística. 

• Con el inventario general (por cada expediente y detallando los documentos que 
integran dicho expediente) mediante la forma “Relación de Transferencia Primaria” 
en soporte papel y magnético. 

• Foliado (todos los documentos que integren un expediente deberán estar 
numerados de inicio a fin, en el extremo superior derecho, sin ceros a la izquierda). 

• El orden de los expedientes en la caja deberá ser por clave de expediente. 
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• En cajas de archivo lo más limpias posible. 
 
4. Cuando se transfiera documentación al Archivo de Concentración, será materia de 

archivo todos los documentos originales, acuses de recibo y documentación soporte en 
original, cuando el único soporte existente sea copia este podrá ser resguardado como 
original, sin grapas, sin anotaciones y en fólder con broche de metal de dos perforaciones 
o de preferencia de broches de presión. Los volantes son controles internos que no son 
materia de archivo. 

 
5. No se pueden transferir al Archivo de Concentración; diarios, libros, folletos, revistas, 

invitaciones, cartas de felicitaciones personales, ni proyectos o propuestas que no formen 
parte de la gestión administrativa o actividad de la Empresa.  

 
6. Se entregará cada Caja de Archivo con los requerimientos antes mencionados, al 

administrador del Archivo de Concentración mediante forma “Solicitud de Transferencia 
Primaria” donde se sellará de recibido. El área guardará el acuse de la relación 
entregada.  

 
7. El administrador del Archivo de Concentración asignará un lugar físico a cada Caja de 

Archivo, anotará en todas las copias de la forma la clave de dicha posición y registrará la 
información en la base de datos.  

 
8. El área que entrega la documentación debe cerciorarse que se efectúe el registro y que 

quede asentada en la copia de recibo la ubicación asignada a cada caja.  
 
9. En caso de que dos o más áreas manejen documentación original de un asunto o trámite, 

el área que finiquita dicho asunto al final del proceso respectivo, será quien integre el 
expediente completo. 
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VII. Procedimientos 
 

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Actualización de Inventarios 
de los Archivos de Trámite del GACM 

ÁREA DEL AICM COORDINACIÓN DE ARCHIVOS DEL GACM
(GERENCIA DE ORGANIZACIÓN Y PROCESOS)

1
Realiza actualización 

mensual del Inventario de 
Expedientes del Archivo 

de Trámite

INICIO

2
Envía Inventario de 

Expedientes del Archivo 
de Trámite para su 

registro y publicación

3
Recibe Inventario para su 

registro y publicación

4
Actualiza 

inventario en 
Base de Datos 

Inventario 
Archivos de 

Trámite

5
Registra en el Control de 

Actualizaciones del 
Inventario de Archivos de 

Trámite

6
Publica Inventario en 
Intranet e Internet del 

AICM

Da de baja 
expedientes 

transferidos a Archivo 
de Concentración

FIN

7
Archiva 

documentación

Ingresa expedientes 
generados en el mes
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Descripción Narrativa 
   

No. Responsable Descripción 
1 Área del AICM Realiza la actualización mensual del Inventario de 

Expedientes del Archivo de Trámite a su cargo. 
 

2  Da de baja los expedientes que fueron transferidos al 
Archivo de Concentración por haber cubierto su vigencia 
en el Archivo de Trámite. 
 

3  Ingresa al Inventario de Expedientes del Archivo de 
Trámite los expedientes que se hayan creado durante el 
mes. 
 

4  Envía el Inventario de Expedientes del Archivo de 
Trámite actualizado en archivo electrónico a través de 
oficio y en un plazo no mayor a los primeros cinco días 
hábiles del mes posterior al que se ha actualizado el 
inventario. 
 

5 Coordinación de Archivos 
del GACM 

(Gerencia de Organización y 
Procesos) 

Recibe inventario de expedientes del Archivo de Trámite 
actualizado de todas las áreas del AICM. 

6  Actualiza inventario general en la base de datos 
“Inventario Archivos de Trámite del AICM” con la 
información proporcionada por cada uno de los Archivos 
de Trámite de la entidad. 
 

7  Registra la última vigencia de la información en el 
Control de Actualizaciones del Inventario de Archivos de 
Trámite. 
 

8  Publica el Inventario de Archivos de Trámite del AICM 
actualizado en la Intranet y Sitio Web del AICM de 
acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable. 
 

9  Archiva la documentación generada durante la 
actualización. 
 

Término del procedimiento 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Actualización del Inventario 
del Archivo de Concentración del GACM 
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Descripción Narrativa 

   

 

No. Responsable Descripción 
1 Coordinación de Archivos 

del GACM 
Los primeros cinco días hábiles de cada mes, realiza la 
actualización del Inventario de Expedientes del Archivo 
de Concentración identificando las transferencias que se 
hayan realizado en el mes inmediato anterior y las 
ingresa al inventario. 
 

2  Actualiza inventario general en la base de datos 
“Inventario Archivos de Concentración del GACM” con la 
información proporcionada por cada uno de los Archivos 
de Trámite de la entidad. 
 

3  Registra la última vigencia de la información en el 
Control de Actualizaciones del Inventario de Archivos de 
Trámite. 
 

4  Publica el Inventario del Archivo de Concentración del 
GACM actualizado en la Intranet y Sitio Web del AICM 
de acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable.
 

5  Archiva la documentación generada durante la 
actualización. 
 

Término del procedimiento 
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VIII. Formas e Instructivos de llenado 

 
 

Formas (Registros Impresos) 
 

 

Nombre Código 

Portada o guarda para expediente. AD04.16-001 

Relación de transferencia primaria. AD04.16-002 

Vale de Préstamo de Expedientes. AD04.16-003 

Etiqueta Caja de Archivo. AD04.16-013 

Inventario Documental de Archivo de Trámite AD04.16-014 

Inventario Archivo de Concentración AD04.16-015 
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Portada o Guarda para Expediente 

1

2

3 
4 

5 

6 

7 

8 9 10 

11 

12 

13

14

17 

15 

18 

16 

19 

20 21
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Instructivo de llenado 

 
No. Descripción 

1 Unidad Administrativa o Área: Anote el nombre del área que elabora el expediente. 

2 Fondo: Anote el nombre del Fondo Documental al cual pertenece el expediente 
(GACM). 

3 
Subfondo: Escriba el código y nombre del Subfondo Documental al cual pertenece 
el expediente (Institucional, Operación, Comercial y de Servicios, Administración y 
Jurídico). 

4 Sección: Anote el código y el nombre de la Sección Documental a la que pertenece 
el expediente. Ejemplo: (OP01- Operación Aeroportuaria). 

5 Serie: Apunte el código y el nombre de la Serie Documental a la que pertenece el 
expediente. Ejemplo: (OP01.1 Asignación de Slots). 

6 Subserie: Registre el código y el nombre de la Subserie Documental a la que 
pertenece el expediente. Ejemplo: (OP01.1.1 Temporada de Invierno). 

7 Expediente: Anote el nombre completo del expediente. Ejemplo (slots de la primera 
quincena de noviembre). 

8 

Clave del Expediente: Apunte el código o clave del expediente que se forma: 
(EMPRESA SUBFONDO.SERIE.SUBSERIE/CONSECUTIVO/AÑO) 
Ejemplo (AICM OP01.01.1/10/2004) 
Que se refiere a un expediente de AICM, S.A. de C.V. 
Fondo OP01=Operación Aeroportuaria 
Serie 01 = Asignación de Slots 
Subserie 1 = Temporada Invierno 
Expediente número 10 del 2004 
 
Para el caso de empresas se utilizará el siguiente criterio: 
AICM Si la información es de AICM, S.A. de C.V. 
SACM, Si la Información es de SACM, S.A. de C.V. 
GACM, Si la Información es de ambas (AICM y SACM) y/o GACM, S.A. de C.V. 

9 No. de Folio: Registre el número total de fojas u hojas que integran el expediente. 
Ejemplo (1-100). 
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No. Descripción 

10 

Fecha: Escriba la fecha del expediente; considerando la fecha de inicio del asunto 
hasta su conclusión, ejemplo (2003 Cuando el documento se origino y concluyo en 
un mismo año, y 2003 y 2004 cuando el documento se origino en un año y se 
concluyo el asunto en otro. 

11 
Asunto: Asiente una breve descripción sobre el tema que refiere el expediente. 
Ejemplo Documentos que registran la asignación de slots que comprenden del 1 
de noviembre al 15 del mismo, en temporada invernal. 

12 Valor Documental: Marque con una “X” el tipo de documento al que refiere el 
expediente. Ejemplo (Administrativo, Legal o Fiscal Contable). 

13 

Plazo de Conservación: Especifique el tiempo de custodia que va a permanecer el 
expediente en el Archivo de Trámite, Archivo de Concentración. Y en su caso el 
Archivo Histórico. 
 
Si existe duda en los siguientes campos que se refieren al tema de clasificación de 
expedientes (público, confidencial o reservado), por favor contactar a la Gerencia 
de Información y Evaluación. 

14 

Clasificación de Expediente: Marque con una “X” y conforme lo establece la Ley 
Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, en su 
Capítulo III (información reservada y confidencial), la situación determinada para el 
expediente; (Público, Reservado o Confidencial), en caso de anotar “X” en el 
apartado de “Reservado” en el siguiente campo deberá anotar el tiempo de 
reserva. 

15 Fecha de Clasificación: Registre la fecha en la que se clasifico al expediente como 
Reservado o Confidencial, comenzando por el día, mes y año si este fuera el caso. 

16 Fecha de Desclasificación: Registre la fecha en la que se desclasificó al 
expediente comenzando por el día, mes y año. 

17 Responsable de la Clasificación: Anote el puesto y nombre completo del 
funcionario responsable de la Clasificación del expediente. 

18 
Responsable de la Ampliación de Reserva: Anote el puesto y nombre completo del 
funcionario que otorga mayor periodo de reserva al expediente y el tiempo de 
dicha ampliación. 

19 Responsable de la Desclasificación: Anote el puesto y nombre completo del 
funcionario que desclasifica el expediente. 
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No. Descripción 

20 Nombre y Firma: Asiente el nombre completo y la firma del responsable del 
Archivo de Trámite. 

21 Nombre y Firma: Asiente el nombre completo y la firma del titular de la Unidad 
Administrativa Responsable del expediente. 
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Relación de Transferencia Primaria 
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Instructivo de llenado 

 
No. Descripción 

01 Anote la fecha de la transferencia. 

02 Anote el nombre del Subfondo a la cual pertenece la documentación que será transferida. 

03 Indique el nombre de la Unidad Administrativa que realiza la transferencia primaria. 

04 Anote la serie documental a la cual pertenece la documentación que transfiere. 

05 Anote el número de transferencia que le corresponde a la documentación en cuestión. 

06 Indique el número total de cajas que está transfiriendo. 

07 Anote el número total de hojas del formato que se utilizan para la transferencia. 

08 Anote la clave de la caja que viene marcada en cada uno de los lados de las cajas. 

09 Mencione la clave de expediente tal y como lo nombro en la carátula del mismo. 

10 Mencione el nombre del expediente tal y como lo nombro en la carátula del mismo. 

11 Anote el número de folio de principio a fin que asigno al expediente que esta relacionando 
en su transferencia. 

12 Indique brevemente el asunto que trata el expediente en su conjunto. 

13 Anote el(os) año(s) de la documentación que integra el expediente el cual se está 
relacionando. 

14 Anote el tiempo de custodia precaucional que deberá permanecer la documentación en el 
Archivo de Concentración. 

15 Indique la clave de localización que tendrá la documentación dentro del Archivo General 
de Concentración, (este campo será llenado por el Archivo de Concentración). 

16 Mencione las observaciones que pudieran resultar en este proceso. 

17 Anote el nombre completo y la firma del titular del área que realiza la transferencia 
documental. 
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No. Descripción 
18 Estampe el sello del Archivo de Concentración, mismo que avala la transferencia. 

19 Anote el nombre completo y la firma del responsable de la coordinación de recepción 
documental en el Archivo de Concentración. 
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Vale de Préstamo de Expedientes 

 

V A L E  D E  P R É S T A M O  D E  E X P E D I E N T E S  
 
 
 

D A T O S  D E L  U S U A R I O :  

4. NOMBRE  5. ÁREA SOLICITANTE. 

6 R.F.C.  7 PUESTO:  8 NO. EMPLEADO  

9 
UBICACIÓN 
FÍSICA 

 10 TELÉFONO O 
EXTENSIÓN 

 11 CORREO 
ELECTRÓNICO 

 

 
D A T O S  D E L  E X P E D I E N T E :  

12. SERIE 
DOCUMENTAL 

13. CLAVE DE 
LA CAJA 

14. CLAVE DEL 
EXPEDIENTE 

15 NOMBRE DEL EXPEDIENTE 16. FECHA DE 
DEVOLUCIÓN DEL 

EXPEDIENTE. 

17. FECHA DE 
PRÓRROGA DEL 

EXPEDIENTE. 

      

      

      

      

      

      

18 TOTAL DE EXPEDIENTES     

19. OBSERVACIONES: 

AUTORIZO   ENTREGA
 

  RECIBE
 

20. NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL ÁREA 
QUE TRANSFIRIÓ LA DOCUMENTACIÓN   

21. NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DEL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN   22. NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO 

 
AD04.16-003 

  

V A L E  D E  P R É S T A M O  D E  E X P E D I E N T E S  
 
 
 

D A T O S  D E L  U S U A R I O :  

4. NOMBRE  5. ÁREA SOLICITANTE. 

6 R.F.C.  7 PUESTO:  8 NO. EMPLEADO  

9 
UBICACIÓN 
FÍSICA 

 10 TELÉFONO O 
EXTENSIÓN 

 11 CORREO 
ELECTRÓNICO 

 

 
 

D A T O S  D E L  E X P E D I E N T E :  

12. SERIE 
DOCUMENTAL 

13. CLAVE DE 
LA CAJA 

14. CLAVE DEL 
EXPEDIENTE 

15 NOMBRE DEL EXPEDIENTE 16. FECHA DE 
DEVOLUCIÓN DEL 

EXPEDIENTE. 

17. FECHA DE 
PRÓRROGA DEL 

EXPEDIENTE. 

      

      

      

      

      

      

18 TOTAL DE EXPEDIENTES     

19. OBSERVACIONES: 

AUTORIZO   ENTREGA
 

  RECIBE
 

20. NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL ÁREA 
QUE TRANSFIRIÓ LA DOCUMENTACIÓN   

21. NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DEL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN   22. NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO 

 

 

1  F E C H A  
2 .  F O L I O  
S a l a _ _ _ _
Á r e a _ _ _ _

 

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION 
SUBDIRECCION DE SISTEMAS 

GERENCIA DE ORGANIZACIÓN Y PROCESOS 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

3  P r é s t a m o  e n  

1  F E C H A  
2 .  F O L I O  
S a l a _ _ _ _
Á r e a _ _ _ _

 

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION 
SUBDIRECCION DE SISTEMAS 

GERENCIA DE ORGANIZACIÓN Y PROCESOS 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

3  P r é s t a m o  e n  
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Instructivo de llenado 

 
No. Descripción 
01 Anote la fecha en la que se solicita la consulta documental 

02 Anote el número de folio según corresponda la solicitud, (este campo será llenado por el 
Archivo de Concentración). 

03 Anote en el espacio correspondiente si el préstamo es en sala o en el área del solicitante. 
(este campo será llenado por el Archivo de Concentración).. 

04 Indique el nombre completo de la persona que solicita la consulta documental  

05 Anote el nombre completo del área de adscripción en la que labora el solicitante 

06 Anote el Registro Federal de Contribuyentes del personal que solicita el expediente. 

07 Anote el nombre completo del puesto en que tiene asignado el solicitante 

08 Anote el número de empleado del solicitante 

09 Anote la ubicación física y el número de  oficina (mezzanine T1, 3er Piso T1, T2, etc) 

10 Anote el número de extensión o teléfono de la persona que solicita el expediente 

11 Anote el correo electrónico asignado por AICM al solicitante 

12 Anote el nombre de la serie documental a la cual pertenece el(os) expediente(s) 
solicitado(s).. 

13 Anote la clave de la caja o cajas donde se encuentran los expedientes que serán 
consultados.. 

14 Anote la clave del expediente(s) que se consultará(n). 

15 Anote el nombre del expediente(s) que se consultará(n). 

16 Mencione la fecha en la cual devolverá el o los expedientes, solo en el caso de que la 
consulta se realice fuera del Archivo de Concentración. 

17 Mencione la fecha en que se deberá entregar el expediente como prórroga a la fecha 
original de entrega del expediente,  solo en el caso de que la consulta se realice fuera del 
Archivo de Concentración. 

18 Anote la suma de los expedientes que se solicitan en el vale correspondiente. 
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19 Especifique las observaciones que en su momento pudieran surgir durante o después de 
la consulta de los documentos 

20 Anote el nombre completo y la firma del titular del área que realizó la transferencia de la 
documentación y autoriza la consulta de la misma 

21 Anote el nombre completo y la firma del responsable de proporcionar el servicio de 
préstamo en el Archivo de Concentración 

22 Indique el nombre completo y firma del usuario que recibe los documentos solicitados. 
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Etiqueta para Caja de Archivo 
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Instructivo de llenado 

 
No. Descripción 

1 Clave del Área: esta se refiere a la clave del área que le fue asignada al área de acuerdo a 
la circular DGAA/000001/2003 publicada en Intranet en el Catálogo de Áreas para Efectos 
de Comunicación Organizacional Oficial y Archivos 
http://172.16.2.32/Manuales/Manuales/CLAVE-AREAS.pdf. 

2 Año: deberá anotar el año en que esta realizando la transferencia al archivo de 
concentración, es decir el año en curso. 

3 Número consecutivo de caja, iniciando en 1. Este consecutivo de caja es por año. 
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Inventario Documental de Archivo de Trámite 

Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México
1.Dirección   

2.Subdirección   
3.Gerencia   

5.Serie  
Documental

6.No. De Clave  de 
Expediente

7.Nombre del Expediente 8.Descripción del Expediente  
o Asunto

9.Clasificación 
LFTAIPG

10.Periodo 
de Trámite 

de 
Expediente

11.No. de Folio 12.Valor 
Documental

13.No. de 
Caja

14.Ubicación 15.Plazo de 
Conservación

16.No. Total 
de 

Expedientes

                                  

17.Elabora

Nombre, Cargo y Firma

18.Autoriza

Nombre Cargo y Firma

19.Recibe

Nombre, Cargo y Firma

4.Fecha de Recepción   

INVENTARIO DOCUMENTAL DE ARCHIVO DE TRÁMITE
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Instructivo de llenado 
 

No. Descripción 
 
La información que se registra en este formato debe ser la de la carátula de cada expediente, ocupando 
una fila para cada expediente que se integre al inventario. 
No se deben combinar celdas o modificar cualquier aspecto del formato establecido. 

1 Anote la Dirección General Adjunta a la que pertenece. 

2 Anote la Subdirección a la que pertenece. 

3 Anote la Gerencia del titular de la información del inventario de Archivo de Trámite. . 

4 Anote la fecha de elaboración del inventario de Archivo de Trámite. 

5 Anote el código y nombre de la serie documental a la cual pertenecen los expedientes. 

6 Anote la clave del expediente de acuerdo a su clasificación archivística, la cual está 
registrada en la carátula del mismo. 

7 Anote el nombre asignado al expediente cabe señalar que este deberá ser reflejo del 
asunto que  trate en éste. 

8 Anote el asunto que trate este expediente, recordando que ésta debe permitir conocer 
claramente a todo persona lo que se reúne ahí. 

9 
Definir si se trata de información Pública, Reservada o Confidencial. Esto de igual forma 
está determinado por el Catálogo de Disposición Documental.(Seleccionar de la lista 
desplegable la opción correspondiente). 

10 Anote el período que cubre de fecha el expediente. 

11 Anote el número de folios que contenga el expediente. 

12 
Definir si se trata de documentación Administrativa, Fiscal-Contable o Legal, es  
importante mencionar que esta clasificación está determinada por el Catálogo de 
Disposición Documental. 

13 Anote el número de caja (si es el caso) en que se encuentra la documentación. 
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14 

Indicar físicamente el lugar de su Archivo de Trámite. Debe ser a detalle, es decir 
especificar en qué número de archivero o librero, en que cajón o nivel se encuentra, esto 
es independiente al número de oficina. Ejemplo: Oficina 107, Archivero 1, cajón 2; ó 
Librero 2, nivel 3. 

15 Anote el tiempo que va a permanecer en Archivo de Trámite el expediente. 

16 Anote el número total de expedientes que tiene en Archivo de Trámite 

17 Anote el nombre del responsable de elaborar el Inventario de Archivo de Trámite. 

18 Anote el nombre completo y la firma del titular del área que realizó el Inventario de Archivo 
de Trámite. 

19 Anote el nombre completo y la firma del responsable de el Archivo de Concentración. 
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Inventario Archivo de Concentración 
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Instructivo de llenado 
 
La información que se registra en este formato debe ser la registrada en el Formato “Solicitud 
de Transferencia Primaria” entregada por las áreas, ocupando una fila para cada caja de archivo 
transferida, que se integre al inventario. 
 
No se deben combinar celdas o modificar cualquier aspecto del formato establecido. 
 

No. Descripción 

1 Anote la clave de la caja de archivo que ha sido transferida. 

2 Anote el nombre del área que transfiere la documentación al Archivo de Concentración. 

3 Anote el número de transferencia de que se trate. 

4 Número de cajas enviadas al archivo de concentración en esta transferencia. 

5 Anote el número de expedientes que se resguardan en esa caja de archivo. 

6 Anote la fecha en que se recibió la transferencia. 

7 Fecha de los expedientes.  

8 De acuerdo a lo registrado en el formato “Solicitud de Transferencia Primaria” anote el tiempo de 
resguardo en el Archivo de Concentración. 

9 
De acuerdo a lo registrado en el formato “Solicitud de Transferencia Primaria” referente al tiempo 
de resguardo en el Archivo de Concentración determine la fecha en que se deberá realizar la baja 
documental, siempre y cuando no se trate de documentación con valor histórico. 

10 Anote la clave de ubicación de la caja de archivo transferida en las instalaciones del Archivo de 
Concentración. 

11 Agregue el hipervínculo de la ubicación del archivo electrónico de la “Solicitud de Transferencia 
Primaria” entregada por el área propietaria de la caja de archivo que se está relacionando. 

12 Serie Documental: Anote el código y nombre de la serie documental a la cual pertenecen los 
expedientes transferidos en esa caja de archivo. 
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IX. Glosario 
 
Términos 
 

Archivista (Administrador de 
Archivos) 

Servidor público o empleado que administre los 
documentos que integren los archivos del GACM. 

  

Archivo Lugar o espacio donde se resguardan los documentos 
generados por una institución pública o privada, 
manteniendo un estricto control y organización de la 
documentación en expedientes y por serie documental 
para proporcionar un servicio de consulta a los usuarios 
que así lo requiera. 

  

Archivo de Trámite Acervo documental establecido en las áreas para 
administrar los documentos generados por la tramitación 
cotidiana, respecto de asuntos relacionados con el 
desempeño de sus funciones. 

  

Archivo de Concentración Acervo documental establecido por las áreas para 
administrar los documentos transferidos por el Archivo de 
Trámite que ya no estén activos para sus fines; pero por el 
contenido de su información, sean susceptibles de ser 
consultados frecuentemente, por lo que deban 
conservarse en los términos de las leyes. 

  

Archivo Histórico Acervo documental constituido para la preservación 
permanente de todos aquellos documentos históricos 
cuyo contenido sea de gran trascendencia para la 
memoria de la sociedad y que conforme a otras leyes su 
conservación no corresponda a otros organismos. 

  

Caja de Archivo: Es aquella donde se resguardan los expedientes que 
serán transferidos al Archivo de Concentración, misma 
que deberá de cumplir con todo lo establecido en el 
Manual de Normas, Políticas y Procedimientos para el 
Manejo de Documentación y Administración de los 
Archivos de las empresas que conforman el GACM. 

Catálogo de Disposición 
Documental 

Relación por unidad administrativa de las series 
documentales y tipo de documentos que se manejan en el 
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GACM, así como del carácter de los mismos y el tiempo 
de conservación que deberá permanecer en los Archivos 
de Trámite y Concentración, conforme a la legislación que 
lo rige. 

 
 

Consulta Abierta Acción que permite tener acceso a los expedientes en 
resguardo en el Archivo de Trámite o Concentración a los 
empleados adscritos al área que realizó la transferencia 
de la documentación en cuestión. 

 
 

Consulta Cerrada Acción que permite tener acceso a los expedientes en 
resguardo en el Archivo de Trámite o Concentración a las 
personas autorizadas por el área que realizó la 
transferencia de la documentación en cuestión. 

 
 

Custodia Precaucional Es el tiempo en resguardo que indica el Catálogo de 
Disposición Documental que deben permanecer los 
documentos en el Archivo de Concentración. 

 
 

Documento 

 

Es todo registro de información, no importando su soporte 
físico, abarcando aquello que pueda transmitir un 
conocimiento. 

 
 

Documento Administrativo 

 

Documento correspondiente a las áreas de las empresas 
que integran el GACM, generado en el ejercicio de sus 
facultades y funciones, que acredite sus actuaciones. 

 
 

Documento Histórico Documento generado o rescatado por el GACM que da 
constancia de un hecho o acto y que, por su contenido e 
información, sirva como testimonio para el acervo y la 
memoria cultural de la sociedad. 

 
 

Expediente Es una información específica o un conjunto de 
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documentos relacionados entre sí, que organizados son 
constancia de un hecho, trámite o procedimiento. 

 
 

Fechas Extremas El periodo durante el cual la documentación incluida en el 
inventario  descrito ha sido reunida por su productor; 
Registro de las fechas de la documentación resguardada 
en una misma caja, especificando el mes y año del primer 
expediente y del último, mismos que pueden ser de 
diferentes años. 

 
 

Gestión de Documentos Administración de Documentos 

Todo acto que atiende a: 

Recibir, organizar, clasificar catalogar, seleccionar, 
mantener, conservar, controlar, custodiar, hacer circular, 
distribuir, difundir, transferir, utilizar, reproducir, 
resguardar, preservar, restaurar, depurar, eliminar o 
destruir los documentos administrativos e históricos que 
integren el acervo de los archivos del GACM. 

  

Inventario Instrumento de consulta que describe los expedientes de 
un archivo y que permiten su localización. 

 

 
 

Relación de Transferencia 
Primaria 

Es la relación de los expedientes que serán transferidos al 
Archivo de Concentración al momento de cumplir su plazo 
de vigencia en el Archivo de Trámite, en este inventario se 
detalla toda la documentación: caja, serie, clave de 
expediente, descripción, etc. 

 
 

Serie Documental Nombre genérico que se asigna a un conjunto de 
documentos seriados o no, pero que están relacionados 
entre sí por un mismo asunto o trámite. 
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Sujeto Obligado Titular de área. 

 
 

Transferencia Primaria Es el envío de la documentación organizada al cumplir su 
tiempo de vigencia en el Archivo de Trámite, continuando 
con el tiempo de resguardo en el Archivo de 
Concentración. 

 
 

Usuario Interno: empleado que elabore, genere o utilice, en el 
desempeño de sus funciones, la información contenida en 
documentos administrativos, en forma temporal. 

Externo: individuo ajeno a las empresas del GACM que 
solicita información. 
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X. Anexos 

 
Anexo 1. Esquema Funcional de los Archivos 
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Nota: Información emitida por el Instituto Federal de Acceso a la Información Pública Gubernamental 
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Anexo 2. Catálogo de Áreas para Comunicación Organizacional 
Oficial y Archivos 

 
PRESENTACIÓN 

El presente documento tiene la finalidad de normar la operación documental diaria y 
establecer las bases para que la comunicación organizacional oficial de las empresas 
que conforman el Grupo Aeroportuario se realicen en forma ordenada y homogénea. 
 
De igual forma, con el objeto de que la gestión de los archivos de trámite y concentración 
permita una clasificación óptima y localización rápida de la documentación, identificando 
fácilmente el área responsable de los expedientes y cumplir con lo establecido en la Ley 
Federal Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
 
Cabe señalar que las claves se diseñaron tomando en cuenta las iniciales de los 
nombres de las áreas. En los casos de los niveles de Subdirección e inferiores se les 
antepondrán las letras que identifiquen a la Dirección General Adjunta de la que 
dependen estructuralmente, para evitar duplicidad de claves cuando las iniciales 
coincidan. 
 

NORMAS 
• Las claves que a continuación se presentan son de uso obligatorio en toda 

comunicación oficial. 
 
• A cada oficio o comunicado formal se le deberá asignar una clave única para su 

identificación, dicha clave se formará de la siguiente forma: 
 

CLAVE DEL ÁREA/ NÚMERO CONSECUTIVO / DOS ÙLTIMOS DIGITOS DEL AÑO 
DE EMISIÓN 

 
• Los expedientes que sean enviados al Archivo de Concentración deberán ser 

remitidos en cajas cuya identificación también debe ser única, la clave de 
identificación de cada caja se formará de la siguiente forma: 

 
CLAVE DEL ÁREA/ AÑO DE TRANSFERENCIA A ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN/ 

NÚMERO CONSECUTIVO 
 

• El primero de enero de cada año se deberá reiniciar la numeración consecutiva tanto 
de oficios como de cajas de archivo. 

 
• La numeración consecutiva de los comunicados oficiales y de las cajas deberán ser 

diferentes. 
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CLAVE DE ÁREAS 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 2005 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL 
 

Estructura Autorizada Clave 
Dirección General 
 

DG 

Gerencia de Vinculación Técnica y Operativa DG-GVTO 
Gerencia de Seguimiento y Logística DG-GSL 
Gerencia de Comunicación Social  DG-GCS 
Gerencia de Relaciones Públicas DG-GRP 

 
 
DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE OPERACIÓN  
 

Estructura Autorizada Clave 
Dirección General Adjunta de Operación DGAO 

Subdirección de Operación 
 

DGAO-SO 

Gerencia del Centro de Control Operativo SO-CCO 
Subgerencia de Asignación de Posiciones CCO-SAP 
Subgerencia de Asignación de Slots CCO-SAS 
Subgerencia de Control de Movimiento 
Operacional 

CCO-SCMO 

Subgerencia de Terminal Dos CCO-ST2 

Gerencia de Operaciones SO-GO 

Subgerencia de Ingeniería Aeronáutica GO-SIA 
Subgerencia del Cuerpo de Rescate y Extinción 
de Incendios (CREI) 

GO-SCREI 

Gerencia de Servicios Médicos SO-GSM 
Subdirección de Ingeniería DGAO-SI 

Gerencia de Proyectos y Concursos SI-GPC 

Subgerencia de Desarrollo de Proyectos GPC-SDP 
Subgerencia de Concursos GPC-SC 
Subgerencia de Precios Unitarios GPC-SPU 
Gerencia de Ingeniería Civil SI-GIC 

Subgerencia de Obras GIC-SO 
Subgerencia de Conservación GIC-SC 
Subgerencia de Protección Ambiental  GIC-SPA 
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Estructura Autorizada Clave 
Gerencia de Ingeniería Electromecánica SI-GIE 

Subgerencia de instalaciones Eléctricas GIE-IE1 
Subgerencia de Equipos Mecánicos y Apoyos 
Visuales 

GIE-SEMAV 

Subgerencia de Instalaciones Especiales GIE-IE2 
Gerencia de Apoyo Técnico SI-GAT 

Subdirección de Seguridad DGAO-SS 

Gerencia de Seguridad SS-GS 

Subgerencia de Seguridad a Terceros GS-SST 
Gerencia de Identificación Aeroportuaria SS-GIA 

Gerencia de Programas de Seguridad SS-GPS 

 
DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA COMERCIAL Y DE SERVICIOS  
 

Estructura Autorizada Clave 
Dirección General Adjunta Comercial y de 
Servicios 

DGACS 

Subdirección de Atención a Clientes DGACS-SAC 

Gerencia de Atención de Servicios 
Aeroportuarios 

SAC-GASA 

Subgerencia de Control de Servicios 
Aeroportuarios 

GASA-SCSA 

Subgerencia de Integración y Verificación de 
Registros Operacionales 

GASA-SIVRO 

Gerencia de Atención de Servicios 
Complementarios 

SAC-GASC 

Subgerencia de Administración de Espacios GASC-SAE 
Subgerencia de Control de Servicios y Equipo 
de Apoyo 

GASC-SCSEA 

Subdirección de Servicios Comerciales DGACS-SSC 

Gerencia de Servicios Comerciales SSC-GSC 

Subgerencia de Arrendamiento GSC-SA 
Gerencia de Coinversiones y Espacios 
Publicitarios 

SSC-GCEP 

Subgerencia de Control de Coinversiones y 
Medios 

GCEP-SCCM 

Gerencia de Servicios de Transportación 
Terrestre 

SSC-GSTT 
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Estructura Autorizada Clave 
Subgerencia de Supervisión de Transportación 
Terrestre 

GSTT-SSTT 

Subdirección de Promoción y Calidad DGACS-SPC 

Gerencia de Producción y Optimización de 
Servicios 

SPC-GPOS 

Subgerencia de Control y Tramitación GPOS-SCT 
Gerencia de Calidad SPC-GC 

Subgerencia de Orientación e Información  GC-SOI 
 
DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACIÓN 
 

Estructura Autorizada Clave 
Dirección General Adjunta de 
Administración 

DGAA 

Subdirección de Recursos Humanos DGAA-SRH 

Gerencia de Administración de Personal  SRH-GAP 

Subgerencia de Nóminas  GAP-SN 
Subgerencia de Prestaciones y Servicios al 
Personal 

GAP-SPSP 

Subgerencia de Relaciones Laborales GAP-SRL 
Gerencia de Empleo y Capacitación SRH-GEC 
Subgerencia de Admisión y Empleo GEC-SAE 
Subgerencia de Desarrollo y Capacitación GEC-SDC 
Subdirección de Recursos Materiales DGAA-SRM 

Gerencia de Recursos Materiales SRM-GRM 

Subgerencia de Adquisiciones 
 

GRM-SA 

Subgerencia de Almacenes e Inventarios GRM-SAI 
Subgerencia de Seguros y Fianzas GRM-SSF 
Gerencia de Servicios Generales SRM-GSG 

Subgerencia de Servicios Generales GSG-SSG 
Subdirección de Recursos Financieros DGAA-SRF 

Gerencia de Presupuesto SRF-GP 

Subgerencia de Integración Presupuestal GP-SIP 
Gerencia de Tesorería SRF-GT 

Subgerencia de Tesorería GT-ST 
Gerencia de Contabilidad SRF-GC 

Subgerencia de Obligaciones Fiscales GC-SOF 
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Estructura Autorizada Clave 
Gerencia de Crédito y Cobranza SRF-GCC 

Subgerencia de Facturación e Inconformidades GCC-SFI 
Subgerencia de Cartera de Clientes y 
Cobranza 

GCC-SCCC 

Subdirección de Sistemas DGAA-SS 
Gerencia de Desarrollo e Informática  SS-GDI 
Subgerencia de Desarrollo GDI-SD 
Subgerencia de Informática GDI-SI 
Gerencia de Soporte Técnico y 
Comunicaciones 

SS-GSTC 

Subgerencia de Soporte Técnico GSTC-SST 
Subgerencia de Comunicaciones GSTC-SC 
Gerencia de Organización y Procesos SS-GOP 

Subgerencia de Organización GOP-SO 
Gerencia de Información y Evaluación DGAA-GIE 

 
 
 
DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA JURÍDICA 
 

Estructura Autorizada Clave 
Dirección General Adjunta Jurídica 
 

DGAJ 

Gerencia de lo Contencioso DGAJ-GC1 
Subgerencia de Juicios GC1-SJ 
Subgerencia de Coordinación Jurídica Externa GC1-SCJE 
Gerencia Consultiva DGAJ-GC2 
Subgerencia de Normatividad GC2-SN 
Subgerencia Consultiva GC2-SC1 
Subgerencia de Contratos GC2-SC2 
Subgerencia de Asuntos Corporativos  GC2-SAC 
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Anexo 3. Cuadro General de Clasificación Archivística del GACM 
 
 

I N T R O D U C C I Ó N  
 
El Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, integrado por las entidades: Grupo 
Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V., Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de 
México, S.A. de C.V. y Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V. en 
cumplimiento a los compromisos emanados de los Lineamientos Generales para la 
Organización y Conservación de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la 
Administración Pública Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federación el 20 de 
febrero del 2004 y consciente de la importancia que conlleva una eficiente administración de la 
producción, manejo, clasificación, depuración y conservación de los documentos recibidos y 
generados en las diferentes áreas que las integran, emite el presente Cuadro General de 
Clasificación Archivística de las Empresas que Conforman el Grupo Aeroportuario de la Ciudad 
de México. 
 
Este documento contiene las claves y nombres de las secciones, series y subseries en las 
cuáles se organizarán y concentrarán los documentos que las áreas generan y reciben en el 
desarrollo de sus funciones, todas ellas pertenecientes al Fondo del Grupo Aeroportuario de la 
Ciudad de México y cuyo objetivo principal es servir de instrumento para facilitar a los 
responsables de los archivos de trámite la integración e identificación de expedientes. 
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F O N D O  D O C U M E N T A L  

AICM Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V: 

SACM Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México, S.A. de C.V. 

GACM Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V. 
 
 

S U B F O N D O S  
IN Inst i tucional  
GD Gest ión Direct iva 
OP Operación 
CS Comercial  y de Servic ios 
AD Administración 
JU Juríd ico 

 
 

S E C C I O N E S  

IN01 Consejo de Administ ración y Asamblea de Accionistas de las 
Empresas que Integran el  GACM 

IN02 Órganos Colegiados (Comités Externos) 
IN03 Comités Internos 
IN04 Comunicación Inst i tucional  
IN05 Control  y Audi tor ia 
IN06 Quejas y Responsabi l idades 
IN07 Programas y Obl igaciones Gubernamentales 
IN08 Título de Concesión y Contrato ASA /  AICM 
GD01 Comunicación Social  
GD02 Relaciones Públ icas 
GD03 Organismos Internacionales y Asociaciones Civ i les 
GD04 Gest ión y Logíst ica Inst i tucional 
OP01 Operación Aeroportuar ia 
OP02 Ingeniería 
OP03 Segur idad 

 
 



 
 

 

Normas, Políticas y Procedimientos para el Manejo de Documentación y Administración de los Archivos de las empresas que 
conforman el GACM 
No. de Registro: GACM-PR-028-2002                  Serie Documental: AD04.16                Versión/Año: 6.1 / 2010                     Página 56 

 
S E C C I O N E S  

CS01 Atención a Cl ientes 
CS02 Servic ios Comerciales 
CS03 Promoción y Cal idad 
AD01 Recursos Humanos 
AD02 Recursos Mater ia les 
AD03 Recursos Financieros 
AD04 Sistemas 
JU01 Juríd ico Contencioso 
JU02 Juríd ico Consul t ivo  
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S E R I E S  
 
I N 0 1  C O N S E J O  D E  A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  A S A M B L E A  D E  A C C I O N I S T A S  
D E  L A S  E M P R E S A S  Q U E  I N T E G R A N  E L  G A C M  

01 Sesiones Ord inar ias de los Consejos de Admin is t rac ión 

02 Sesiones Ext raord inar ias de los Consejos de Admin is t rac ión 

03 Comis ión Consul t iva de l  Aeropuer to  In ternac ional  Beni to  Juárez Ciudad de México 

04 Asamblea de Acc ion is tas 
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S E R I E S  
 
I N 0 2  O R G A N O S  C O L E G I A D O S  ( C O M I T É S  D E  P A R T I P A C I Ó N  E X T E R N A )  

01 Comi té  Local  de Segur idad Aeropor tuar ia  

02 Comis ión Coord inadora  de Autor idades de l  AICM 

03 Comi té  de Operac ión y  Horar ios 

 1  Subcomi té  de Demoras 

04 Comi té  de Contro l  y  Audi tor ia  (COCOA) 

05 Comi té  Nacional  de Gerentes de Aeropuer to  

06 Comi té  de Anál is is ,  Aprobac ión y  Emis ión de Normas Básicas de Segur idad  

07 Comi té  Nacional  de Pel igro Av iar io  y  Contro l  de Fauna 

08 Comi té  de Revis ión de Obras ASA-FUMISA-AICM 

09 Cámaras Indust r ia les 

 1  Cámara Nacional  de Aerot ranspor tes (CANAERO) 

 2  Cámara Nacional  de l  Autot ranspor te de Pasaje  y  Tur ismo 

 3  Cámara de Comerc io ,  Serv ic io  y  Tur ismo 

 



 
 

 

Normas, Políticas y Procedimientos para el Manejo de Documentación y Administración de los Archivos de las empresas que 
conforman el GACM 
No. de Registro: GACM-PR-028-2002                  Serie Documental: AD04.16                Versión/Año: 6.1 / 2010                     Página 59 

 

S E R I E S  
 
I N 0 3  C O M I T É S  I N T E R N O S  

01 Comi té  de Di recc ión 

 1  Subcomi té  In terno para in tegrar  y  eva luar  expedientes re la t ivos a la  
cancelac ión de Cuentas Incobrables 

02 Comi té  de Adquis ic iones y  Arrendamiento de Bienes y  Serv ic ios 

 1  Ses iones Ord inar ias  

 2  Ses iones Ext raord inar ias 

 3  Subcomi té  Revisor  de Bases 

 4  Subcomi té  de Admin is t rac ión de Riesgos 

03 Comité de Contratación, Tarifas y Crédito de los Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales 
(COCOSA) 

04 Comi té  de In formación 

05 Comi té  de Obras 

 1  Subcomi té  de Obras 

06 Comi té  de Enajenac ión de Bienes  

07 Comi té  de In formát ica 

08 Comi té  de Invers iones  
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S E R I E S  
 
I N 0 4  C O M U N I C A C I Ó N  I N S T I T U C I O N A L  

01 Ci rcu lares 

 1  Ci rcu lares de Observanc ia  Obl igator ia  

 2  Ci rcu lares In format ivas 

02 Copias de Of ic ios para Conocimiento 

03 Notas In format ivas 

04 Correos Elect rón icos 
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S E R I E S  

 
I N 0 5  C O N T R O L  Y  A U D I T O R I A  

01 Audi tor ias y  Revis iones de l  Órgano In terno de Contro l  

 1  Audi tor ias y  so l ic i tudes de In formación y  Requer imientos 

 2  Seguimiento  a Observac iones (Medidas y  Recomendaciones)  

02 Audi tor ias y  Revis iones de la  Audi tor ia  Super ior  de la  Federac ión 

 1  Audi tor ias y  so l ic i tudes de In formación y  Requer imientos 

 2  Seguimiento  a Observac iones (Medidas y  Recomendaciones)  

03 Audi tor ias  y  Revis iones de la  Audi tor ia  Externa 

 1  Audi tor ias y  so l ic i tudes de In formación y  Requer imientos 

 2  Seguimiento  a Observac iones (Medidas y  Recomendaciones)  

04 Audi tor ias y  Revis iones de la  Audi tor ia  Gubernamenta l  

 1  Audi tor ias y  so l ic i tudes de In formación y  Requer imientos 

 2  Seguimiento  a Observac iones (Medidas y  Recomendaciones)  

05 Audi tor ias y  Revis iones de la  DGAC 

 1 Audi tor ias y  so l ic i tudes de In formación y  Requer imientos 

 2  Seguimiento  a Observac iones (Medidas y  Recomendaciones)  

06 Audi tor ias  Ambienta les  

 1  Audi tor ias y  so l ic i tudes de In formación y  Requer imientos 

 2  Seguimiento  a Observac iones (Medidas y  Recomendaciones)  
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S E R I E S  
 
I N 0 6  Q U E J A S  Y  R E S P O N S A B I L I D A D E S  

01 Quejas y  Denuncias de autor idades públ icas rec ib idas por  e l  OIC 

02 Sugerenc ias ,  pet ic iones y  recomendaciones rec ib idas por  e l  OIC 

03 Responsabi l idades y  Seguimiento  

 1  Inconformidades 

 2  Observac iones 

 3  I r regular idades 

 4  In f racc iones 

04 Inhabi l i tac iones 

05 Declarac iones Pat r imonia les  

06 Actas de Ent rega -  Recepción 
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S E R I E S  

 
I N 0 7  P R O G R A M A S  Y  C O M P R O M I S O S  G U B E R N A M E N T A L E S  

01 Programa de Combate a la  Corrupc ión 

02 Comunicac ión con la  Coord inadora  Sector ia l  (SCT) 

 1 Programa de Trabajo de l  Sector  

03 In forme Semestra l  de Autoevaluac ión 

 1  Observac iones y  Seguimiento 

04 Plan (Programa) Maest ro  de Desarro l lo  

05 Transparenc ia  y  Acceso a la  Información Públ ica Gubernamenta l  

 1 Dispos ic iones Gubernamenta les 

 2 Compromisos y  Obl igac iones  

 3 Recepción y  seguimiento de Sol ic i tudes  

06 Comunicac ión con Dependencias y  Ent idades de la  Admin is t rac ión Públ ica Federa l  

 1  Autor idades Aeropor tuar ias (ASA,  DGAC, SAGARPA, MIGRACION, SENEAM) 

 2  Comunicac iones con ot ras dependencias,  organismos públ icos y  ent idades de la  
APF (SHCP, SFP,  CABIN,  e tc . )  

07 Programa de Mejora de la  Gest ión en la  Admin is t rac ión Públ ica Federa l  
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S E R I E S  
 
I N 0 8  T Í T U L O  D E  C O N C E S I Ó N  Y  C O N T R A T O  A S A  /  A I C M  

01 Tí tu lo  de Conces ión 

02 Contra to  ASA /  AICM 

03 Contra to  ASA /  AICM /  FUMISA 

04 Contra to  AICM /  FUMISA /  BANOBRAS 
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S E R I E S  
 
G D 0 1  C O M U N I C A C I Ó N  S O C I A L  

01 Dispos ic iones en Mater ia  de Comunicac ión Socia l  

02 Programas y  Proyectos en Mater ia  de Comunicac ión Socia l  

03 Publ ic idad Inst i tuc ional  

04 Bole t ines In format ivos para Medios 

05 Inserc iones y  Anuncios en Per iód icos y  Revis tas 

06 Agencias Per iodís t icas de Not ic ias ,  Repor teros,  Ar t icu l is tas,  Cadenas Telev is ivas y  
Otros Medios de Comunicac ión Socia l  

07 Notas para Medios  

08 Inv i tac iones y  Fe l ic i tac iones  

09 Memor ia  Fotográf ica 
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S E R I E S  
 
G D 0 2  R E L A C I O N E S  P Ú B L I C A S  

01 Atenc iones Of ic ia les 

 1  Salón Of ic ia l  

 2  Salón Quetza l  

 3  Salón Mexicano 

 4  Salón Monarca 

 5  Salón More l ia  

 6  Salón Tarasco 

02 Actos y  Eventos Of ic ia les 

 1  Coord inac ión de Eventos,  Expos ic iones y  Ceremonias conmemorat ivas  

 2  Juntas de Trabajo de Funcionar ios y  Autor idades Federa les  

 3  Agenda Salón de Usos Múl t ip les 
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S E R I E S  

 
G D 0 3  O R G A N I S M O S  I N T E R N A C I O N A L E S  Y  A S O C I A C I O N E S  
C I V I L E S  

01 OACI  Organizac ión de Av iac ión Civ i l  In ternac ional  

02 IATA  In ternat ional  A i r  Transpor t  Assoc ia t ion  

03 ACI  Internat ional  A i rpor t  Counci l  

04 FAA  Federa l  Av ia t ion Admin is t ra t ion 

05 TSA  Transpor ta t ion Secur i ty  Av iat ion  

06 CLAC  Comis ión Lat inoamer icana de Av iac ión Civ i l   -  AVSEC  

07 Asoc iac iones Civ i les  

 1  Asoc iac ión de Agentes Aduanales de l  Aeropuer to  de México,  A.C.  

 2  Asoc iac ión de Contro ladores de Tráns i to  Aéreo de México (ACTAM, A.C.)  

 3  Asoc iac ión Sind ica l  de Sobrecargos de Av iac ión de México 

 4  Asoc iac ión Sind ica l  de Pi lo tos Av iadores de México 

 5  Coleg io  de Pi lo tos Av iadores de México,  A.C.  

 6  Coleg io  de Ingenieros Mexicanos en Aeronáut ica,  A.C.  

 7  S ind icato Independencia de Av iac ión 
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S E R I E S  
 
G D 0 4  G E S T I Ó N  Y  L O G Í S T I C A  I N S T I T U C I O N A L  

01 Documentos  der ivados de so l ic i tudes y  asuntos a is lados  

02 Presentac ión de Empresas y  Serv ic ios 
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S E R I E S  
 
O P 0 1  O P E R A C I Ó N  A E R O P O R T U A R I A  

01 Asignac ión de SLOTS 

 1 Temporada de Inv ierno 

 2  Temporada de Verano 

 3  Programación de SLOTS 

 4 Incumpl imiento de la  P laneación de la  As ignac ión de SLOTS 

 5 Cumpl imiento de horar ios por  operac iones  

 6  Cumpl imiento de horar ios por  pasajeros 

 7  In forme de cumpl imiento e incumpl imiento de horar ios 

02 Val idac ión y  Seguimiento a l  Cumpl imiento de la  Normat iv idad Estab lec ida por  las  
Autor idades Regulator ias respecto a l  área de movimiento de l  AICM 

03 Superv is ión  Área Operac ional  

 1  Superv is ión  Área Operac ional  en Edi f ic io  Terminal  

 2  Superv is ión  Área Operac ional  en Terminal  Dos 

04 Ret i ro  de Vehícu los que Entorpecen la  V ia l idad de las Operac iones  

05 As ignac ión de Posic iones (Base de Datos)  

06 Regis t ro  de Movimiento Operac ional  

 1  Regis t ro  Operac ional  Edi f ic io  Termina l   

 2  Regis t ro  Operac ional  Av iac ión Genera l  
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S E R I E S  
 
O P 0 1  O P E R A C I Ó N  A E R O P O R T U A R I A  

07 Estud ios Especí f icos de Var iab les Operac ionales 

08 Cont ingenc ias y  Emergencias  

 1  Moni toreo de la  Act iv idad de l  Volcán Popocatepet l  

 2  Operat ivo Punto de L luv ia  

 3  Equipos de Rescate y  Ext inc ión de Incendios  

 4  In tervenc ión Rápida,  Cis ternas,  Barredoras y  Aerocares  

 5  Recuperac ión de Aeronaves 

09 Permisos de Acceso a Vehícu los y  L icenc ias para Conduci r  en Área Operac ional  

 1  Expedic ión de Permisos de Acceso a Vehícu los  

 2  Reval idac ión de Permisos de Acceso a Vehícu los 

 3  Reposic ión de Permisos de Acceso a Vehícu los 

 4  Expedic ión de L icenc ias de Conduci r  en Área Operac ional  

 5  Reval idac ión de L icenc ias de Conduci r  en Área Operac ional  

 6  Reposic ión e L icenc ias de Conduci r  en Área Operac ional  

 7  His tor ia l  de L icenc ias de Conduci r  

 8  His tor ia l  de Permisos 

10 Embarque y  Desembarque de Pasajeros en la  Modal idad de Aerocares y  As ignac ión de 
Bandas de Reclamo de Equipa je  

11 Proyectos y  Estud ios Espec ia les en Mater ia  de Aeronáut ica 
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12 In formación Técnica de Operac ión Aeronáut ica y  de Serv ic ios 

13 Procedimientos de Segur idad Operac ional  

 1  Actua l izac ión de Procedimientos ap l icab les en e l  AICM 

 2 Di fus ión de Ci rcu lares,  Procedimientos y  Normas 

14 Serv ic ios de l  Cuerpo de Rescate y  Ext inc ión de Incendios  

 1  Protecc ión por  Carga de Combust ib le  y  Trabajos de Soldadura  

 2  Enf r iamiento de Frenos 

 3  Lavado por  Derrame de Combust ib le ,  Acei te Hidráu l ico y  Aguas Negras 

 4  Tras lado de Pasajeros y  Usuar ios a Centros Hospi ta lar ios 

15 Atenc ión Médica de Emergencia  

 1  Atenc ión Diar ia  de Emergencias  

 2  Repor te  Mensual  de Atenc iones  

16 Reglas de Operac ión de l  Aeropuer to  In ternac ional  Beni to  Juárez de la  Ciudad de México 
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01 Proyectos y  Programas de Const rucc ión,  Ampl iac ión,  y  Remodelac ión de la  
In f raest ructura Aeropor tuar ia  

 1  Proyecto Ejecutivo en Zona Operacional 

 2  Proyecto Ejecutivo en Terminal Aérea 

 3  Proyecto Ejecutivo en Vialidad 

02 Inconformidades de Empresas Contra t is tas Generadas por  Obras Real izadas en e l  AICM 

03 Contra tos de Obra Públ ica y  Serv ic ios Relac ionados con las Mismas 

 1  Propuestas Técnicas y Económicas de Licitantes No Ganadores 

04 Trabajos de Obra Públ ica y  Serv ic ios Relac ionadas con las Mismas 

 1  Licitación Pública 

 2  Invitación a cuando menos tres personas 

 3  Adjudicación Directa 

 4  Obras de Remodelación AICM-ASA-FUMISA  

05 In formes Relac ionados con la  LOSPRM y su reg lamento  

 1  Estadística por Acción de Compra SHCP (Información Gubernamental) 

 2  Informe del Programa Anual de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas 

06 Protecc ión Ambienta l  

 1  Normatividad en Materia de Protección Ambiental 

 2  Residuos Peligrosos 
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 3  Aguas Residuales 

 4  Aguas Azules 

 5  Drenaje 

 6  Riesgo Aviario 

07 Evaluac ión de Pavimentos 

 1  Coeficiente de Fricción 

 2  Índice de Fricción 

 3  Control Presupuestal 

08 Sis tema de Gest ión Ambienta l  

 1  Acciones de Protección Ambiental 

 2  Programa General de Mantenimiento Preventivo y Correctivo en las áreas operacionales y de 
tránsito de usuarios 

 3  Industria Limpia 

 4  Sistema ISO 14001 

09 Manten imiento de la  In f raest ructura de l  AICM cont ra tado con empresas externas 

 1  Instalaciones Hidráulicas 

 2  Conservación de Edificios 

10 Conservac ión de la  In f raest ructura de l  AICM 

 1 Elementos de Operación Terrestre de Aeronaves (pistas, rodajes y plataforma) 

 2  Drenajes y Franjas de Seguridad 
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 3  Vialidades 

11 Obras con Par t ic ipac ión de ot ras Dependencias  

12 Manten imiento de la  In f raest ructura de l  AICM con recursos prop ios 

 1  Instalaciones Hidráulicas (Taller Cebra) 

 2  Conservación de Edificios (Taller Wonder) 

13 Proyectos y programas de instalación, conservación y mantenimiento de la infraestructura electromecánica, 
instalaciones eléctricas de ayudas visuales 

 1  Instalaciones Especiales 

 2  Instalaciones Eléctricas 

 3  Ayudas Visuales 

14 Contratos de Instalación, Conservación y Mantenimiento 

 1  Bienes de Inversión 

 2  Bienes de consumo 

 3 Prestación de servicios 

 4  Obras de inversión 

 5  Obra conservación 

 6  Estudios y proyectos 

15 Autorización de conservación y mantenimiento a equipos electromecánicos e instalaciones eléctricas 

 1  Líneas Aéreas 

 2  Concesionarios 
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16 Trámites con Compañía de Luz y Fuerza del Centro 

 1  Validación de pagos  

 2  Gestiones para nuevas acometidas 
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01 Empresas de Seguridad Privada que operan en AICM 

02 Empresas de Traslado de Valores que operan en AICM 

03 Empresas de Seguridad Privada contratadas por AICM 

 1 Vialidad y Ambulatorio 

 2 ERPE y Salas de Ultima Espera 

 3 Operacional, Terminal Dos, Hangares y Centro de Monitoreo 

 4 Programa Anual de Capacitación 

04 Censo de Personal de Casas de Cambio e Instituciones Bancarias que operan en AICM 

05 Grupo de Trabajo “Problemática en el Manejo de Equipaje, Carga y Correo” 

06 Mantenimiento de Dispositivos de Seguridad 

 1 ERPE (Equipo de Revisión de Pasajeros y Equipaje de Mano) 

 2 CCTV (Circuito Cerrado de Televisión) 

07 Programa Local de Seguridad Aeroportuaria 

 1 Plan de Seguridad 

 2 Plan de Contingencia 

 3 Plan de Emergencia 
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08 Normatividad Nacional 

 1 Normas 

 2 Circulares 

 3 Oficios 

09 Normatividad Interna 

 1 Normas 

 2 Circulares 

 3 Oficios 

10 Identificación Aeroportuaria 

11 Permisos Temporales y Tarjetones para Vehículos 

 1 Cartulinas Vehiculares 

 2 Permiso Provisional Indistinto 

12 Sistema de Credencialización y Control de Accesos 

13 Solicitudes de Autoridades del Gobierno y Diplomáticos 

14 Estudios de Análisis de Riesgo y Vulnerabilidad en AICM 

 1 Operativo Halcón 

15 Objetos Olvidados (Lost and Found)  
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01 Convenios de Colaboración con Dependencias y Entidades Públicas 

02 Contratos de Arrendamiento 

03 Contratos de Acceso a Zona Federal 

04 Base de Datos de Contratos de Arrendamiento 

05 Base de Datos de Contratos de Acceso a Zona Federal 

06 Tarifa de Inspección de Equipaje Facturado, de Bodega o Documentado 

 1 Contratos 

 2 Documentación General 

 3 Análisis de Facturación 

07 Seguimiento de Adeudos 

08 Catálogo de Clientes: Altas, Bajas y Modificaciones 

09 Clientes de Servicios Aeroportuarios 

 1 Contratos de Servicios Aeroportuarios con Líneas Aéreas 

 2 Convenios para la Recolección y Entrega de la Tarifa de Uso de Aeropuerto con Líneas Aéreas 

 3 Contratos de Servicios Aeroportuarios con Operadores Aéreos 

 4 Empresas Intermediarias 

10 Tarifas de Servicios Aeroportuarios 

11 Tarifa de Uso de Aeropuerto 

12 Análisis para el establecimiento de tarifas 
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13 Consultas legales   

14 Afectaciones de Vuelos 

15 Movimiento Operacional 

16 Información de Pasajeros 

 1 Manifiestos de Llegada y Salida 

17 Información de Servicios de Abordadores Mecánicos 

 1 Aerocares 

 2 Salas Móviles (Reporte de Eficiencia) 

 3 Pasillos Telescópicos (Reporte de Eficiencia) 

18 Documentación de Análisis de Demoras de Vuelos 

01 Solicitudes de arrendamiento de locales comerciales y espacios publicitarios 

02 Subasta pública para arrendamiento de locales comerciales y espacios publicitarios 

03 Informes de la cartera de arrendatarios y subarrendatarios 

04 Solicitudes para estacionamiento vertical 01 y 06 para empleados 

05 Contratos de arrendamiento por servicios comerciales en área nacional e internacional 

 1 Arrendamiento 

 2 Prestadores de servicios 

 3 Subarrendamiento 

06 Contratos y convenios ASA-FUMISA  y AICM-FUMISA 
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07 Acuerdos sometidos al COCOSA 

08 Base de datos de los arrendatarios y prestadores de servicios 

09 Pantallas de captura Sistema ASA 

10 Supervisión de Servicios de Transportación Terrestre y Traslado de Equipaje 

 1 Servicios de Transportación Terrestre 

11 Evaluación de los servicios de las agrupaciones de transportación terrestre y traslado de equipaje 
(estadísticas-base de datos) 

12 Trámites de Cesión y Sucesión de Derechos efectuados ante la SCT 

13 Atención de quejas y sugerencias de los servicios de transportación terrestre y traslado de equipaje 

 1 Servicios de Transportación Terrestre 

 2 Servicios de Traslado de Equipaje 

 3 Recepción y Entrega de Objetos Olvidados 

14 Conciliación de Ingresos por Servicios de Transportación Terrestre 

15 Registro por Permisionario de las Unidades Concesionadas 
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01 Atenciones Especiales a Dependencias y Entidades 

02 Proyectos de Remodelación de Locales 

 1 Locales Comerciales 

 2 Líneas Aéreas 

 3 Entidades y Dependencias de Gobierno  

03 Subcomité de Calidad 

04 Control de Tiempos de Reclamo de Equipaje 

05 Señalización en las Instalaciones de AICM 

 1 Vialidades 

 2 Ambulatorio 

 3 Salas de Última Espera 

 4 Vehículos AICM 

 5 Servicio de Discapacitados 

06 Encuestas de Servicios AICM 
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07 Galería de Arte AICM 

 1 Exposiciones 

 2 Exposiciones INBA 

08 Servicio de Cabina de Sonido 

 1 Voceos de Vuelos, Usuarios y Pasajeros 

 2 Reporte de Control 

09 Atención telefónica (conmutador) 

10 Módulos de Información 

 1 Rol de Trabajo 

 2 Reporte de Producción 

 3 Formato de Vuelo 

11 Quejas, Sugerencias y Reconocimientos 

 1 Quejas, sugerencias y reconocimientos vía página Web AICM 

12 Servicio de Mini - vehículo 

 1 Reporte Estadístico 

 2 Bitácora de Mantenimiento 
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13 Programa Amigos 

 1 Temporada Semana Santa 

 2 Temporada Verano 

 3 Temporada Invierno 

14 Análisis y Proyectos de Servicios Comerciales en AICM 

15 Nuevas Propuestas Comerciales y Atención a Solicitudes de Cambio y/o Ampliación de Giro 

16 Estacionamientos 

 1 Estacionamiento Vertical 01 

 2 Estacionamiento 06 

 3 Estacionamiento Vertical T2 

 4 Estacionamiento 03 

 5 Estacionamiento 04 
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17 Toma de fotografías y filmaciones en las Instalaciones de AICM 

 1 Filmaciones con lucro 

 2 Filmaciones sin lucro 

 3 Fotografías con lucro 

 4 Fotografías sin lucro 

18 Estacionamiento Gratuito Terminal Terrestre 

19 Convenios de Colaboración, Contratos de Suministro de Personal, Contratos de Comodato y  
Contratos por Publicidad 

 1 Convenios de Colaboración con dependencias, entidades públicas, asociaciones civiles e 
instituciones de asistencia privada 

 2 Contratos de Suministro de Personal 

 3 Contratos de Comodato 

 4 Contratos por Publicidad 
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01 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos 

 1 Políticas y Normas de Administración de Personal 

 2 Normatividad Laboral 

02 Registro y Control de Presupuestos y Plazas 

 1 Registro de Plantillas y Tabuladores en SACM y en AICM 

 2 Registro de Prestaciones para Personal Operativo 

 3 Registro de Prestaciones para Personal de Mando 

 4 Control Presupuestal en SACM y en AICM 

 5 Programa de Separación Voluntaria AICM 

03 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos 

 1 Planes y Programas de Capacitación 

 2 Programa de Evaluación del Desempeño 

 3 Programa de Seguridad e Higiene 

04 Reclutamiento de Personal 

 1 Bolsa de Trabajo 

 2 Curricula de Candidatos 

05 Selección y Evaluación de Personal 

 1 Convocatoria 

 2 Candidatos 
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06 Control de Personal y Asistencia 

 1 Incidencias en SACM y en AICM 

 2 Faltas AICM 

 3 Licencias Sindicales AICM 

07 Expediente Único de Personal 

 1 Personal SACM 

 2 Personal AICM 

 3 Personal Comisionado AICM 

08 Remuneraciones y Deducciones al Personal 

 1 Nómina SACM 

 2 Nómina Tiempo Determinado AICM 

 3 Nomina Tiempo Indeterminado AICM 

 4 Nómina Honorarios 

 5 Nómina Programa Amigos Vacaciones 

 6 Nómina Programa Amigos SUE 

 7 Nómina de Servicio Social 

 8 Riesgo de Trabajo en AICM y en SACM 

 9 Reintegros en AICM y en SACM 

 10 SUA en AICM y en SACM 
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 11 Variabilidad AICM 

 12 Cartas Patronales en AICM y en SACM 

 13 Constancia Laboral en AICM y en SACM 

 14 Altas, Bajas y Modificaciones de Salarios en AICM y en SACM 

 15 Incapacidades en AICM y en SACM 

 16 Acumulados de Nomina en AICM y en SACM 

 17 Finiquitos y Liquidaciones en AICM y en SACM 

09 Obligaciones Fiscales de Nómina 

 1 Pago del 2% sobre Nómina en SACM y en AICM 

 2 Trámites del IMSS en SACM y en AICM 

 3 Pago del IMSS en SACM y en AICM 

 4 Trámites del INFONAVIT en SACM y en AICM 

 5 Pago del INFONAVIT en SACM y en AICM 

 6 Trámites y Pago del SAR en SACM y en AICM 

10 Capacitación 

 1 Consultoría y/o Instructores Independientes GACM 

 2 Cursos en SACM y en AICM 

 3 Cursos en GACM 

 4 Cotizaciones de Cursos  GACM 



 
 

 

Normas, Políticas y Procedimientos para el Manejo de Documentación y Administración de los Archivos de las empresas que 
conforman el GACM 
No. de Registro: GACM-PR-028-2002                  Serie Documental: AD04.16                Versión/Año: 6.1 / 2010                     Página 88 

 

S E R I E S  
 
A D 0 1  R E C U R S O S  H U M A N O S  

 5 Directorio de Consultoría de Capacitación y/o Agentes Independientes de Capacitación del GACM 

11 Servicio Social 

 1 Evaluaciones de Servicio Social 

 2 Prestadores de Servicio Social 

 3 Convenios de Servicio Social con Instituciones Educativas 

12 Actividades Culturales, Sociales y Deportivas 

 1 Convenios 

 2 Ministración 

13 Prestaciones al Personal y Servicios 

 1 Seguro de Gastos Médicos Mayores SACM 

 2 Seguro de Vida o Incapacidad Total y Permanente y Seguro de Separación Individualizado SACM 

 3 Seguro de Vida o Incapacidad Total y Permanente AICM 

 4 Seguros de Vida y de Accidentes Personales para Bomberos 

 5 Servicios de Guardería en SACM y en AICM 

 6 Otorgamiento de Becas AICM 

 7 Otorgamiento de Uniformes AICM 

 8 Carta de Adición o Convenio con Infonavit y Bonos del Ahorro Nacional en SACM y en AICM 

 9 FONACOT en SACM y en AICM 
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 10 Fideicomiso Fondo de Ahorro AICM 

 11 Fideicomiso de Prima de Antigüedad en SACM y en AICM 

 12 Fideicomiso de Gastos Funerarios en SACM y en AICM 

 13 Pago de Renovación de Licencias en SACM y en AICM 

 14 Anticipo de Sueldo en SACM 

14 Catálogo de puestos 

 1 Actualización de Catálogo de Puestos y perfiles 

15 Sindicato AICM 

 1 Comunicados con Sindicato Nacional de Trabajadores de la Industria Aeroportuaria y Servicios 
Similares y Conexos de la República Mexicana 

 2 Comunicados con la Sección Sindical AICM 

16 Relaciones Laborales 

 1 Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamentos que derivan 

 2 Seguimiento de Asuntos y Conflictos en Materia Laboral. 

 3 Aplicación de Sanciones Conforme al Contrato Colectivo de Trabajo y/o Reglamento Interior de 
Trabajo 

 4 Investigación de Riesgo de Trabajo 

17 Comisiones Mixtas 

 1 Becas 

 2 Capacitación 
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 3 Seguridad e Higiene 

 4 Uniformes 

 5 Escalafón 

18 Estructura Orgánico Funcional de las empresas que integran el GACM 

19 Descripción y Valuación de Puestos 

 1 Cédulas de funcionarios SACM 

 2 Cédulas de Puestos Operativos AICM 
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01 Programas y proyectos en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales 

02 Adquisición de Bienes 

 1 Licitación Pública 

 2 Invitación a Cuando Menos Tres Personas 

 3 Adjudicación Directa 

03 Contratación de Servicios 

 1 Licitación Pública 

 2 Invitación a Cuando Menos Tres Personas 

 3 Adjudicación Directa 

04 Administración de Servicios 

 1 Servicio de comedor  

 2 Servicio de limpieza 

05 Parque Vehicular 

 1 Vehículos AICM 

 2 Vehículos SACM 

 3 Dotación de gasolina 

06 Seguros y fianzas 

07 Bienes de consumo 

08 Bienes de Activo Fijo 
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 1 Resguardos 

 2 Conciliación de registros y saldos 

09 Inventarios 

10 Enajenación de Bienes 
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01 Facturación de servicios aeroportuarios y diversos en la modalidad de contado 

 1 Facturas B-MEX 

 2 Facturas C-MEX 

 3 Facturas D-MEX 

02 Ingresos 

 1 Aplicación de la cobranza 

 2 Reportes de Cálculos de Costos Financieros 

 3 Conciliaciones y saldos de Cartera de Clientes 

 4 Expedientes de Clientes 

03 Facturación de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales en la Modalidad de Crédito 

 1 Desglose de Cargos 

 2 Facturas A-MEX 

 3 Acuses de Recibo 

04 Inconformidades 

 1 Notas de Crédito 

 2 Documento de resolución 

05 SICOM (Sistema de Compensación de Adeudos de las Entidades y Dependencias del Sector Público) 

 1 Cobro de Servicios Aeroportuarios de las Dependencias 

 2 Pago de Primas (Seguros) 
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S E R I E S  
 
A D 0 3  R E C U R S O S  F I N A N C I E R O S  

06 Entidad, Ejercicio Fiscal, Autorizaciones Presupuestales 

 1 Presupuesto Original 

 2 Modificaciones Presupuestales Internas 

 3 Modificaciones Presupuestales Externas 

07 Entidad, Ejercicio fiscal, Ejercicio del Presupuesto 

 1 Control del Presupuesto (Documento electrónico) 

 2 Informes mensuales del Ejercicio Presupuestal 

 3 Expedientes de contratos 

08 Entidad, Ejercicio fiscal, Determinación de Contribuciones Propias 

 1 Pagos Provisionales de Contribuciones 

 2 Declaraciones anuales 

09 Pólizas Contables 

 1 Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México 

 2 Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México 

 3 Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México 

10 Entidad, Ejercicio Fiscal, Inversiones de Activos fijos y Obras Públicas 

 1 Inversiones en Activos Fijos 

 2 Inversiones en Obras Públicas 
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S E R I E S  
 
A D 0 3  R E C U R S O S  F I N A N C I E R O S  

11 Entidad, Ejercicio fiscal, Libros Contables 

 1 Diario 

 2 Mayor 

 3 Inventarios y Balances 

 4 Informes Dictaminados 

12 Reportes de Requerimientos de Información Financiera y Fiscal 

 1 Dependencias Externas y Áreas Internas 

13 Entidad, Ejercicio fiscal, Inversiones 

 1 Cierre Mensual 

 2 Estados de Cuenta 

 3 Confirmaciones 

 4 Conciliaciones 

 5 Reportes de Inversión 

 6 Movimiento Diario de Cuentas 

 7 Formato instrumentos de Inversión 

 8 Actas y Carpetas del Comité de Inversiones 

14 Entidad, Ejercicio fiscal, Egresos 

 1 Control de saldos 

 2 Registro y Control de cuentas de cheques 
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S E R I E S  
 
A D 0 3  R E C U R S O S  F I N A N C I E R O S  

 3 Registro y control de cuentas de ingresos 

 4 Expedientes de Egresos 

15 Entidad, Ejercicio Fiscal, Sistema Integral de Información 

16 Entidad, Ejercicio Fiscal, Cuenta Pública 
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S E R I E S  
 
A D 0 4  S I S T E M A S  

01 Licencias de Software 

 1 Licencias de Servidores 

 2 Licencias Usuarios 

 3 Software Aplicativo 

 4 Software para Desarrollo 

02 Proyectos y programas de innovación tecnológica 

 1 Software 

 2 Hardware 

 3 Consultas 

03 Mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura tecnológica (software, hardware, accesorios y 
periféricos) 

 1 Equipo multimedia 

 2 Servidores 

 3 Baterías de respaldo 

04 Mantenimiento a Equipos de Comunicaciones 

 1 Conmutadores 

 2 Equipo de Sonido 

 3 Equipos de Radiocomunicación 

 4 Monitores de Información 
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S E R I E S  
 
A D 0 4  S I S T E M A S  

 5 Equipos de video 

05 Renovación tecnológica 

06 Soporte Técnico de Equipo de Cómputo y Redes 

 1 Configuración 

 2 Asesoría 

 3 Equipamiento 

 4 Instalación 

 5 Reparación 

 6 Consulta 

 7 Paquetería 

 8 Mantenimiento 

 9 Consumibles 

 10 Falla 

 11 Auditoria 

07 Solicitudes de Soporte Técnico de Comunicaciones 

 1 Radiocomunicación 

 2 Monitores de Información 

 3 Equipos de video 
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S E R I E S  
 
A D 0 4  S I S T E M A S  

 4 Equipo Telefónico  

 5 Equipo de Sonido 

 6 Equipo de Emergencia 

08 Solicitud de Revisión de Proyectos y Autorizaciones de terceros 

 1 Líneas Aéreas 

 2 Empresas de Comunicaciones 

 3 Dependencias Gubernamentales 

09 Servicio de Radiocomunicación 

 1 Equipos de radiocomunicación 

10 Instalación de equipos de comunicación 

11 Desarrollo y Sistemas de Información 

 1 Productos Multimedia 

 2 Sistemas desarrollados 

12 Publicación de Contenidos 

 1 Intranet 

 2 Internet 

 3 Portal de Transparencia 

13 Programa Institucional de Desarrollo Informático PIDI 
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S E R I E S  
 
A D 0 4  S I S T E M A S  

14 Estadísticas y encuestas 

 1 AICM en Cifras 

 2 Estadísticas 

 3 Encuestas 

15 Indicadores de Gestión 

16 Archivos del GACM 

 1 Disposiciones y Proyectos Archivísticos 

 2 Capacitación en Materia de Archivos 

 3 Transferencias Documentales 

 4 Préstamo de Expedientes 

 5 Bajas Documentales 

17 Modelo de Operación y Universo de Procesos 

18 Documentos Normativos 

 1 Manual de Organización 

 2 Manuales de Procedimientos 

 3 Manuales de Normas y Políticas 

 4 Manuales de Comités 

 5 Catálogos e Instructivos 

 6 Control de Manuales y Documentos Administrativos (Base de Datos) 
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S E R I E S  
 
J U 0 1  J U R Í D I C O  C O N T E N C I O S O  

01 Juicios 

 1 Juicios Laborales 

 2 Juicios de Arrendamiento 

 3 Juicios Civiles 

 4 Juicios Administrativos 

 5 Asuntos Penales 

 6 Juicios de Amparo 

02 Asuntos Legales ante distintas autoridades administrativas, judiciales y entidades de la Administración 
Pública de Cobranza Extrajudicial 

 1 Expedientes de Trámites Administrativos 

 2 Dictámenes en Materia Jurídico - Administrativa 
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S E R I E S  
 
J U 0 2  J U R Í D I C O  C O N S U L T I V O  

01 Asesoría en materia jurídica consultiva 

 1 Asesoría jurídica 

 2 Contratos,  convenios y garantías 

 3 Requerimientos 

02 Escrituras públicas 

 1 Actas constitutivas  

 2 Poderes 

03 Revisión y elaboración de contratos y convenios que celebra el GACM 

 





GRUPO AEROPORTUARIO DE LA CIUDAD DE MÉXICO

   ANEXO 4. CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

ADMVO. LEGAL CONTABLE ARCHIVO DE 
TRÁMITE

ARCHIVO DE 
CONCENTRACIÓN PÚBLICA RESERVADA CONFIDENCIAL

VALOR HISTÓRICO

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN
PLAZO DE 

CONSERVACIÓN OBSERVACIONESCÓDIGO  DE 
CLASIFICACIÓN S E R I E   D O C U M E N T A L

VALOR DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACIÓN

CS02.01 Solicitud de Arrendamiento de Locales Comerciales y
Espacios Publicitarios 1 3

Subasta Pública para Arrendamiento de Locales

Unicamente son reservados por un periodo de
12 años los croquis que contienen las
características dentro del Oficio No.

CS02.02 Subasta Pública para Arrendamiento de Locales
Comerciales y Espacios Publicitarios 1 5

características dentro del Oficio No.
DGAA/726/04. Asimismo se consideran con
carácter confidencial todos aquellos
documentos donde aparezcan los datos
personales de clientes.

CS02.03 Informes de la Cartera de Arrendamientos y
Subarrendamientos 1 3Subarrendamientos

CS02.04 Solicitudes para Estacionamiento Vertical 01 y 06 para
Empleados 1 2

CS02.05 Contratos de Arrendamiento por Servicios Comerciales, en
Á 1 5

Unicamente son reservados por un periodo de
12 años los croquis que contienen las
características dentro del Oficio No.
DGAA/726/04. Asimismo se consideran conCS02.05 Área Nacional e Internacional 1 5 DGAA/726/04. Asimismo se consideran con
carácter confidencial todos aquellos
documentos donde aparezcan los datos
personales de clientes.
Unicamente son reservados por un periodo de
12 años los croquis que contienen las
características dentro del Oficio No.

CS02.06 Contratos y Convenios, ASA -FUMISA y AICM - FUMISA 1 5
características dentro del Oficio No.
DGAA/726/04. Asimismo se consideran con
carácter confidencial todos aquellos
documentos donde aparezcan los datos
personales de clientes.

CS02.07 Acuerdos sometidos al COCOSA 1 5

CS02 08 Base de Datos de los Arrendatarios, y Prestadores de 1 3CS02.08 Base de Datos de los Arrendatarios, y Prestadores de
Servicios 1 3

CS02.09 Pantallas de Captura, Sistema "ASA" 1 3

CS02.10 Supervisión de Servicios de Transportación Terrestre y
Traslado de Equipaje 1 2

CS02 11
Evaluación de los Servicios de las agrupaciones de
Transportación Terrestre y tralado de equipaje (Estadísticas 1 3CS02.11 Transportación Terrestre y tralado de equipaje (Estadísticas-
Base de Datos)

1 3

CS02.12 Trámites de Cesión y Sucesión de Derechos efectuados ante
la SCT 1 2

CS02.13 Atención de Quejas y sugerencias de los Servicios de
Transportación Terrestre y Traslado de Equipaje 1 2

CS02.14 Conciliación de Ingresos por Servicios de Transportación
Terrestre 1 5

Se considera confidencial, debido a que se
manejan información de los permisionarios.

CS02.15 Registro por Permisionario de las Unidades Concesionadas 1 4
Se considera confidencial, debido a que se
manejan datos confidenciales.
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