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I Presentación 
 

La Publicación de la ley General de Archivos ha significado un enorme avance en materia de 
organización y preservación de archivos, ya que establece los principios y bases generales para 
la organización y conservación, administración y preservación homogénea de los mismos. 

El Aeropuerto Internacional de la Cuidad de México S.A. de C.V. (AICM) y Servicios Aeroportuario 
de la Cuidad de México S.A. de C.V. (SACM), respondiendo al avance que se tiene sobre 
administración documental presenta La Guía de Archivo Documental, como se denomina en la 
Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y en la propia Ley General de 
Archivos, se concibe como una herramienta de descripción general, pues su estructura lo cual  
permite conocer de manera sintetizada la información contenida en las series documentales 
existentes en los archivos de la dependencia y unidades administrativas existentes. Este 
instrumento archivístico representa en su totalidad el contenido de las diversas series 
documentales que forman parte del fondo documental del AICM y SACM. Además, auxilia en la 
búsqueda de la información implícita en los documentos que son producidos y recibidos en el 
ejercicio de las funciones por cada una de las unidades administrativas, actividades están 
íntimamente ligadas a los procesos de clasificación y ordenación. 

II Objetivo 
 

Es el esquema que contiene la descripción general de la documentación contenida en las series 
documentales establecidas en el Cuadro general de clasificación archivística informa sobre los 
contenidos y volúmenes de las agrupaciones documentales, sus datos generales (dirección 
teléfono, contacto), y sus servicios. del Archivo del AICM y SACM, A través de este documento, se 
puede conocer información general sobre la historia de la entidad su organización, y sobre todo, 
el contenido  

Por su contenido, es la herramienta más apropiada para la difundir las series que existen en el 
AICM y SACM, ya que permite hacer visible, tanto a los servidores públicos del sujeto obligado 
como a la ciudadanía, la información exacta y concisa que contienen los archivos; a través de la 
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descripción del contenido y del contexto de los documentos, la Guía es un reflejo del quehacer 
de una institución. La Guía de archivo permite a los sujetos obligados:  

1. Distinguir la documentación generada, administrada y resguardada, que se tiene. 

III Guía de Archivo Documental 
 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: GERENCIA DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

Fondo: AICM 

Sección:  9C 

Área de Identificación 

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

Unidad Administrativa:  Gerencia de Comunicación Social 

Nombre del titular: Lic. Mauricio Sosa Ocaña 

Cargo:  Gerente 

Domicilio:  Terminal 1, Internacional, Piso 8, 2º. Piso, Av. Capitán Carlos León S/N, Col. Peñón de 
los Baños, C.P. 15620, Alcaldía Venustiano Carranza.  

Teléfono: 55 24 82 24 00 Ext. 2345 

Correo electrónico: msosa@aicm.com.mx 
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Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

3 
Publicaciones e impresos 
institucionales 

2009 – 2018 10 
Of. GCS  escritorio 

Marisela Valdes 
Baca 

4 Material Multimedia 2009 – 2018 10 

Of. GCS escritorio 
Adriana Ramírez 

Estrada 

 

5 Publicidad institucional 2009 – 2018 250 
Of. GCS  escritorio 

Marisela Valdes 
Baca 

7 
Boletines informativos para 
medios 

2009 – 2018 10 
Of. GCS escritorio 

Patricia A. Sandoval 
Vargas 

8 
Inserciones y anuncios en 
periódicos y revistas 

2009 – 2018 230 
Of. GCS escritorio 
Adriana Ramírez 

Estrada 

     

 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia de Administración del Salón Oficial 

Fondo: AICM 

Sección:   

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 
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 Bitácora de los SUM T1 y T2 2022 N/A 

Archivero gris con 
número de serie 

AICM-1-08-004811 
que está adentro 
del privado de la 

GASO en la oficina 
65 

 
Expediente del personal asignado a 
la GASO 

2022 
N/A 

 Cotizaciones 2022 N/A 

 Papeletas de atenciones 2022 N/A 

 
Oficios generados en la GASO y 
recibidos 

2022 
N/A 

 Resguardos 2022 N/A 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área de Identificación 

Fondo: AEROPUERTO INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

Unidad Administrativa:  SUBDIRECCIÓN DE TERMINAL Y DE SUPERVISIÓN TRANSPORTACIÓN 
TERRESTRE 

Nombre del titular:   MARIO SANCHEZ BECERRA 

Cargo:  SUBDIRECTOR DE TERMINAL Y DE SUPERVISIÓN DE TRANSPORTACIÓN TERRESTRE 

Domicilio:  AV. CAPITAN CARLOS DE LEÓN S/N, COL. PEÑÓN DE LOS BAÑOS, ALCALDIA 
VENUSTIANO CARRANZA, CIUDAD DE MÉXICO. 

Teléfono: 24 82 24 00 ext. 2342 

Correo electrónico: msanchezb@aicm.com.mx 
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Área generadora: SUBDIRECCIÓN DE TERMINAL Y DE SUPERVISIÓN DE TRANSPORTACIÓN 
TERRESTRE 

Fondo: AICM 

Sección:  2S 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

2S.5 
Supervisión de 
área 
operacional 

2017 - 2018 2 
Oficina 1 Transportación 

Terrestre (cajas) 

Área generadora: Subdirección de Terminal y de Supervisión de Transportación Terrestre. 

Sección:  2S 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

2S.6 
Control de 
unidades y 

permisionarios. 
2014 - 2023 1643 

Oficina 1 Transportación 
Terrestre  

Área generadora: SUBDIRECCIÓN DE TERMINAL Y DE SUPERVISIÓN DE TRANSPORTACIÓN 
TERRESTRE 

Fondo: AICM 

Sección:  2S 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

2S.5 
Supervisión de 
área 
operacional 

2013 - 2019 75 
Oficina 1 Transportación 

Terrestre (cajas) 

Área de contexto y contenido 
 
Archivo:  Trámite 
Área generadora: Dirección de Operación 
Fondo: AICM 
Sección:  6C 

Serie Descripción Años 
Extremos 

Volumen / 
Expedientes 

Ubicación Física 

2 
Programa y Proyectos en materia de 
recursos materiales, obra pública, 
conservación y mantenimiento 

2021 - 2023 3 
Dirección de 

Operación 

     

Área generadora: Dirección de Operación 

Sección:  6C 

Serie Descripción Años 
Extremos 

Volumen / 
Expedientes Ubicación Física 

21 Control de calidad de bienes e insumos 2021 - 2023 3  Dirección de 
Operación 

Área generadora: Dirección de Operación 

Sección:  8C 

Área de Identificación 
Fondo: Aeropuerto Internacional De La Ciudad de México S.A. De C.V. 
Unidad Administrativa:  Dirección de Operación 
Nombre del titular:   Contralmirante AN. PA. DE. José Ramón Rivera Parga 
Cargo:  Encargado de la Dirección de Operación 
Domicilio:  Avenida Capitán Carlos León S/N, Colonia Peñón de los Baños, C.P. 15620, Alcaldía Venustiano Carranza 
Teléfono: 5524822400 ext. 2776 
Correo electrónico: jriverap@aicm.com.mx 
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Serie Descripción Años 
Extremos 

Volumen / 
Expedientes 

Ubicación Física 

16 Administración y Servicios de Archivo 2021 - 2023 200  
Dirección de 

Operación 

Área generadora: Dirección de Operación 

Sección:  10C 

Serie Descripción Años 
Extremos 

Volumen / 
Expedientes Ubicación Física 

3 Auditoría 2021 - 2023 5 
Dirección de 

Operación 

Área generadora: Dirección de Operación 

Sección:  2S 

Serie Descripción Años 
Extremos 

Volumen / 
Expedientes 

Ubicación Física 

1 Programas y Proyectos en materia de 
operación aeroportuaria  

2021 - 2023 44 Dirección de 
Operación 

4 Asignación de horarios de aterrizaje y 
despegue 

2021  10 
Dirección de 

Operación 

14 Expedición de Tarjetas de Identificación 
(TIA) 

2021 - 2023 3 
Dirección de 

Operación 

16 
Vinculación Interinstitucional, 
Organismos Internacionales y 
Asociaciones Civiles 

2021 - 2023 3 
Dirección de 

Operación 
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Área de Identificación 
Fondo: Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V. 
Unidad Administrativa:  Subdirección de Operación 
Nombre del titular:  Francisco Antonio Alvarado Moreno 
Cargo: Subdirector de Operación  
Domicilio:  Avenida Capitán Carlos León S/N, Col. Peñón de los Baños, C.P. 15620, Alcaldía 
Venustiano Carranza  
Teléfono: 5524822400 Ext. 2203 
Correo electrónico: falvarado@aicm.com.mx 

Área de contexto y contenido 
 
Archivo: Trámite 
Área generadora: Gerencia del Centro de Control Operativo 
Fondo: AICM 
Sección:  12C 

Serie Descripción Años Extremos Volumen / 
Expedientes 

Ubicación 
Física 

12C.6 Solicitudes de acceso a la información. 2014-2015 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

12C.6 Solicitudes de acceso a la información. 2015-2016 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

12C.6 Solicitudes de acceso a la información. 2016-2017 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

12C.6 Solicitudes de acceso a la información. 2017-2018 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

12C.6 Solicitudes de acceso a la información. 2018-2019 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

12C.6 Solicitudes de acceso a la información. 2019-2020 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 
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12C.6 Solicitudes de acceso a la información. 2020-2021 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

12C.6 Solicitudes de acceso a la información. 2021-2022 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

12C.6 Solicitudes de acceso a la información. 2022-2023 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

Área generadora: Gerencia del Centro de Control Operativo 

Sección:  2S 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

2S.8 Registro de movimiento operacional 2015-2016 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

2S.8 Registro de movimiento operacional 2016-2017 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

2S.8 Registro de movimiento operacional 2017-2018 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

2S.8 Registro de movimiento operacional 2018-2019 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

2S.8 Registro de movimiento operacional 2019-2020 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

2S.8 Registro de movimiento operacional 2020-2021 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

2S.8 Registro de movimiento operacional 2021-2022 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 

2S.8 Registro de movimiento operacional 2022-2023 1 
Archivero de 

madera gaveta 
3 
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Área de Identificación 

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

Unidad Administrativa:  Subdirección de Ingeniería 

Nombre del titular: Ing. Francisco Javier Díaz Ortiz  

Cargo:  Encargado de la Subdirección de Ingeniería  

Domicilio:  Avenida Capitán Carlos León S/N, Colonia Peñón de los Baños, C.P. 15620, Alcaldía Venustiano 
Carranza 

Teléfono: 5524822400 Ext. 2324  

Correo electrónico: fdiaz@aicm.com.mx 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia de Apoyo Técnico  

Fondo: AICM  

Sección:  4C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

4 Registro y control de puesto y plazas 2022-2023 1 

Segundo Archivo 
GAT 

Repisa 3 

mailto:fdiaz@aicm.com.mx
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8 
Control de asistencia (vacaciones, descansos 
y licencias, incapacidades, etc.) 

2021-2023 1 

Segundo Archivo 
GAT 

Repisa 3 

9 Control disciplinario 2021-2023 1 

Segundo Archivo 
GAT 

Repisa 3 

10 Descuentos  2021-2023 1 

Segundo Archivo 
GAT 

Repisa 3 

19 Becas 2021-2023 1 

Segundo Archivo 
GAT 

Repisa 3 

22 
Capacitación continua y desarrollo 
profesional del personal de áreas 
administrativas  

2021-2023 1 

Segundo Archivo 
GAT 

Repisa 3 

23 Servicio Social de áreas administrativas 2021-2023 1 

Segundo Archivo 
GAT 

Repisa 3 
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Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Subdirección de Ingeniería  

Fondo: AICM  

Sección:  4C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

22 
Capacitación continua y desarrollo del 
personal de áreas administrativas  

2022-2023 3 
Estante metálico, 
archivo de la SI. 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia de Apoyo Técnico  

Fondo: AICM  

Sección:  5C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

3 Gastos o egresos por partida presupuestal  2022 1 
Archivo GAT 

Archivero 
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Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Subdirección de Ingeniería  

Fondo: AICM  

Sección:  6C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

2 
Programas y proyectos en materia de 
recursos materiales, obra pública, 
conservación y mantenimiento    

2022-2023 11 
Estante metálico, 
archivo de la SI. 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora:  Subgerencia de Instalaciones Eléctricas   

Fondo: AICM 

Sección:  6C 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

2 
Programas y proyectos en materia de 
recursos materiales, obra pública, 
conservación y mantenimiento    

2022-2023 26 

SUBGERENCIA 
DE 

INSTALACIOES 
ELECTRICAS 
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Área de contexto y contenido 

 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Subgerencia de Equipos Mecánicos y Apoyos Visuales 

Fondo: AICM 

Sección:  6C 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

2 
Programas y proyectos en materia 
de recursos materiales, obra pública, 
conservación y mantenimiento    

2022-2023 15 

SUBGERENCIA 
DE EQUIPOS 

MECÁNICOS Y 
APOYOS 

VISUALES 

 

 

Área de contexto y contenido 

 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia de Proyectos y Concursos 

Fondo: AICM 

Sección:  6C 
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Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

2 
Programas y proyectos en materia de 

recursos materiales, obra pública, 
conservación y mantenimiento    

2020-2023 202 
OF. S/N EN EL 
MEZZANINE 
TERMINAL 1 

 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia de Apoyo Técnico  

Fondo: AICM  

Sección:  6C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

2 
Programas y proyectos en materia de 
recursos materiales, obra pública, 
conservaciones y mantenimiento.   

2022 – 2023 5 
Archivo GAT 

Archivero  

6 Control de contratos 2021 - 2022 2 
Archivo GAT 

Archivero  

8 
Suspensión, rescisión, terminación de obra 
publica 

2023 1 

Segundo Archivo 
GAT 

Repisa 3 
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11 Precios unitarios en obra pública y servicios 2022 1 
Archivo GAT 

Archivero  

17 
Inventario físico y control de bienes 
muebles 

2021-2023 1 
Archivo GAT 

Repisa 2 

22 
Control y seguimiento de obras y 
remodelaciones  

2022 - 2023 1 
Archivo GAT 

Archivero  

23 
Comités y subcomités de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios 

2023 2 

Segundo Archivo 
GAT 

Repisa 4 

25 Comité de obra publica  2023 1 

Segundo Archivo 
GAT 

Repisa 4 
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Área de contexto y contenido 

 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Subgerencia de Concursos 

Fondo: AICM 

Sección:  6C 

     

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

3 Licitaciones  2020-2023 179 
OF. S/N EN EL 
MEZZANINE 
TERMINAL 1 

 

Área de contexto y contenido 

 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Coordinación de Contratos  

Fondo: AICM 

Sección:  6 C 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen/ 
Expedientes 

Ubicación 
Física 
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6 Control de Contratos 2020 99 
OFICINA 79 
Librero 

 

Área de contexto y contenido 

 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Subgerencia de Instalaciones Especiales 

Fondo: AICM 

Sección:  6C 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

9 Bitácoras de Obra Pública  2022-2023 171 

SUBGERENCIA 
DE 

INSTALACIOES 
ESPECIALES 

 

 

 

 

 

 

Área de contexto y contenido 
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Archivo: Trámite 

Área generadora: Subgerencia de Instalaciones Eléctricas 

Fondo: AICM 

Sección:  6C 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

9 Bitácoras de Obra Pública  2022-2023 11 

SUBGERENCIA 
DE 

INSTALACIOES 
ESPECIALES 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Subgerencia de Precios Unitarios 

Fondo: AICM  

Sección:  6C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

11 
Precios Unitarios en obra pública y 
servicios  

2020-2023 233 
Caja de Archivo 

 oficina 79 
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Área de contexto y contenido 

 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Subgerencia de Conservación 

Fondo:  

Sección:  6C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

13 
Conservación y mantenimiento de 
la infraestructura física   

2021-2023 18 
Archivero Subgerencia de 
Conservación Oficina 61 
terminal 1 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Subdirección de Ingeniería  

Fondo: AICM  

Sección:  8C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

16 Administración y Servicios de Archivo 2021-2023 93 
Estante metálico, 
archivo de la SI. 

 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia de Ingeniería Electromecánica 

Fondo: AICM 

Sección:  8C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

16 Administración y Servicios de 
Archivo  

2022-2023 19 Oficina 97 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Subdirección de Ingeniería 

Sección:  10C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

3 Auditoria  2021-2023 11 
Estante metálico, 
archivo de la SI. 

 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia de Apoyo Técnico  

Fondo: AICM  

Sección:  10C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

3 Auditoria  2019-2023 87 
Archivo GAT 

Archivero 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Subdirección de Ingeniería  

Fondo: AICM  

Sección:  10C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

15 Entrega-Recepción  2021-2022 3 
Estante metálico, 
archivo de la SI. 

 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Subdirección de Ingeniería  

Fondo: AICM  

Sección:  11C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

14 
Grupo interinstitucional de 
información (comités) 

2022-2023 6 
Estante metálico, 
archivo de la SI. 

 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia de Apoyo Técnico  

Fondo: AICM  

Sección:  11C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

19 Indicadores  2023 1 
Archivo GAT 

Archivero 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia de Apoyo Técnico  

Fondo: AICM  

Sección:  11C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia de Apoyo Técnico  

Fondo: AICM  

Sección:  12C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

6 Solicitudes de acceso a la información  2022-2023 1 
Archivo GAT 

Archivero 

7 Portal de transparencia 2022-2023 1 
Archivo GAT 

Archivero 

 

  



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

 

 

 

Área de Identificación 

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

Unidad Administrativa: Subdirección de Ingeniería 

Nombre del titular:   Ing. Francisco Javier Díaz Ortiz 

Cargo:  Encargado de la Subdirección de Ingeniería 

Domicilio:  Avenida Carlos León S/N, Colonia Peñón de los Baños, C.P.15620, Alcaldía Venustiano Carranza 

Teléfono: 5524822400 ext. 2324 

Correo electrónico: fdiaz@aicm.com.mx 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia de Ingeniería Civil  

Fondo: AICM  

Sección:  4C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

2 
Programas y proyectos en materia de 
Recursos Materiales, Obra Pública, 
Conservación y mantenimiento. 

2020-2022 937 
Archivero 

metálico 2, 3 y 4 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Fondo: AICM 

Área generadora: Subdirección de Seguridad 

Sección:  2S Operación Aeroportuaria 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

13 

Empresas de seguridad privada 
contratadas por Aeropuerto 

Internacional de la Ciudad de México 
(AICM) 

2017 - 2023 59 
Cajas de 
cartón 

Área de Identificación 

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

Unidad Administrativa:  Subdirección de Seguridad 

Nombre del titular:  Capitán de Navío IM. P. DEM. José López Ferra 

Cargo:  Subdirector de Seguridad 

Domicilio:  Av. Capitán Carlos León S/N, Col. Peñón de los Baños, C.P. 15620, Alcaldía Venustiano 
Carranza 

Teléfono:  55 2482 – 2400 ext. 2896 

Correo electrónico:  jlopezf@aicm.com.mx 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área generadora: Gerencia de Seguridad 

Sección:  2S Operación Aeroportuaria 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

12 Objetos olvidados (lost and found) 2020 - 2023 185 
Cajas de 
cartón 

13 

Empresas de seguridad privada 
contratadas por Aeropuerto 

Internacional de la Ciudad de México 
(AICM) 

2005 - 2023 15,000 

Cajas de 
cartón y 

archivero 
metálico 

13.1 

Empresas de seguridad a terceros 
que operan en Aeropuerto 

Internacional de la Ciudad de México 
(AICM) 

2019 - 2023 4,937 
Cajas de 
cartón 

13.2 

Empresas de traslado de valores que 
operan en el Aeropuerto 

Internacional de la Ciudad de México 
(AICM) 

2019 - 2023 37 
Cajas de 
cartón 

Área generadora:  Gerencia de Identificación Aeroportuaria 

Sección:  2S Operación Aeroportuaria 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

14 
Expedición de Tarjetas de 

Identificación (TIA) 
2008 - 2023 8,674 

Cajas de 
cartón 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área generadora:  Gerencia de Programas de Seguridad 

Sección:  7C Servicios Generales 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

16 Protección Civil 2019 - 2023 86 
Cajas de 
cartón 

Área generadora:  Gerencia de Programas de Seguridad 

Sección:  2S Operación Aeroportuaria 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

11 
Programa Local de Seguridad 

Aeroportuaria 
2019 - 2023 169 

Cajas de 
cartón 

 

 

 

 

 

 

 

 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área de contexto y contenido 

 

Archivo: Trámite 

Área generadora: DIRECCION COMERCIAL Y DE SERVICIOS 

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

Sección:  1.S 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

2 Cuerpos colegiados Del 2012 al 2022 331 expedientes 
26 cajas ubicadas en el área 
de archivo de la oficina de  

Área de Identificación 

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

Unidad Administrativa:  Dirección Comercial y de Servicios. 

Nombre del titular:   Capitán de Fragata Abel Moreno Isidro 

Cargo:  Director Comercial y de Servicios 

Domicilio:  Edificio D Tercer nivel Terminal 1 del Aeropuerto Internacional Benito Juarez Ciudad de 
México, ubicado en Avenida Capitán Carlos León S/N, Col. Peñón de los Baños, Alcaldía Venustiano 
Carranza, C.P. 15620 

Teléfono: 55 2482 2202 

Correo electrónico: amoreno@aicm.com.mx 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia de operaciones 

Fondo: AICM 

Sección:  2S (Operación Aeroportuaria) 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

1 

Programas y Proyectos en materia de 
operación aeroportuaria.  

 

2009-2023 15 
Cajas en anaquel 

Mezanine 33 

2 

Cumplimiento de la Normatividad 
Establecida por las Entidades Regulatorias 

Respecto al Área de Movimiento del 
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de 

México (AICM) 

2009-2023 15 
Cajas en anaquel 

Mezanine 33 

Área de Identificación 

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

Unidad Administrativa:  Subdirección de Operación 

Nombre del titular:  Francisco Antonio Alvarado Moreno 

Cargo: Subdirector de Operación  

Domicilio:  Avenida Capitán Carlos León S/N, Col. Peñón de los Baños, C.P. 15620, Alcaldía Venustiano 
Carranza  

Teléfono: 5524822400 Ext. 2203 

Correo electrónico: falvarado@aicm.com.mx 

 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

 

3 Reglas de operación  2009-2023  15 

Cajas en anaquel 
Mezanine 33 

  

16 

Vinculación Interinstitucional, Organismos 
Internacionales y Asociaciones Civiles 

 

 

2009-2023 15 

Cajas en anaquel 
Mezanine 33 

 

Área generadora: Gerencia de Operaciones/Subgerencia del Cuerpo de Rescate y Extinción 
de Incendios 

Sección:  2S (Operación Aeroportuaria) 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

9 
Servicios del Cuerpo de Rescate y 
Extinción de Incendios 

2020-2023 11 
Archivero de 
Madera en 
Recepción 

9 
Servicios del Cuerpo de Rescate y 
Extinción de Incendios 

2016-2020 5 
Archivo Estación 

C.R.E.I 

Área generadora: Gerencia de Operaciones/Subgerencia de Ingeniería Aeronáutica 

Sección:  2S (Operación Aeroportuaria) 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

5 Supervisión área operacional 2012-2023 70 
Cajas en anaquel 
metálico. Hangar 

CORA 

6 
Permisos de acceso a vehículos y 
licencias para conducir en área 

operacional.  

2018-2022 
hasta el mes 

de agosto 
10 

Cajas en anaquel 
metálico. Hangar 

CORA 

Área generadora: Gerencia de Operaciones/Control de Fauna 

Sección:  2S (Operación Aeroportuaria) 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

5 Supervisión área operacional 2017-2023 15 

Hangar CORA, 
archivero de 
madera oficina 
Control de Fauna 

Área generadora: Gerencia de Operaciones/Unidad de Expedición e Inspección  

Sección:  2S (Operación Aeroportuaria) 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

6 
Permisos de acceso a para 
conducir en área operativa 

2019-2021  51 
Cajas para archivo 
en la UEI posición 

29 

 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área de Identificación 

Fondo: Aeropuerto internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V. 

Unidad Administrativa: Dirección Comercial y de Servicios 

Nombre del titular: Capitán de Fragata Abel Moreno Isidro 

Cargo: Director Comercial y de Servicios 

Domicilio: Sala "E2" 3er. Piso Área Internacional 

Teléfono: 55 2482 2400 ext. 2202, 2372, 2258 

Correo electrónico: amoreno@aicmn.com.mx 

 

 

Área de contexto y contenido 

 

Archivo: Trámite y Activo 

Área generadora: Subdirección de Atención a Clientes 

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

Sección: 3S Servicios Comerciales 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

3S Servicios Comerciales 2005-2023 192 
Archivo de la 

Subdirección a 
Clientes 

mailto:amoreno@aicmn.com.mx


GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área generadora: Subdirección de Atención a Clientes 

Sección: 3S Servicios Comerciales 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

3S.3 Tarifa de Uso de Aeropuerto (TUA) 2017-2023 96 
En archiveros 1 
y 2 de la SCSA, 

GCSA 

Área generadora: Subdirección de Atención a Clientes 

Sección: 3S Servicios Comerciales 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

3S.4 

Cesiones parciales, derechos y permisos 

(Contratos Mercantiles para la 
Prestación de Servicios Aeroportuarios) 

2017-2023 96 
En archiveros 1 
y 2 de la SCSA, 

GCSA 

Área generadora: Subdirección de Atención a Clientes 

Sección: 3S Servicios Comerciales 

Serie Descripción y Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

3S.4.1 

Elaboración, Administración y 
Seguimientos de Contratos y Convenios 

de Arrendamiento a líneas aéreas, de 
carga y prestadores de servicios en 

Helicópteros, por Servicios 
Aeroportuarios 

2005-2025 670 
Archivo de la 

Subdirección a 
Clientes 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Área generadora: Subdirección de Atención a Clientes 

Sección: 3S Servicios Comerciales 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

3S.4.2 

Elaboración, administración y 
seguimiento de Contrato y Convenios de 
Acceso a Zona Federal por prestación de 

servicios complementarios a terceros 

2013-2025 442 
Archivo de la 

Subdirección a 
Clientes 

Área generadora: Subdirección de Atención a Clientes 

Sección: 3S Servicios Comerciales 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

3S.4.6 Manifiestos de Llegada y Salida 2015-2023 2,400 cajas 
Bodegas 

asignadas a 
GASA 

Área generadora: Subdirección de Atención a Clientes 

 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área de contexto y contenido 

 

Archivo: Trámite y Activo 

Área generadora: Subdirección de Promoción y Calidad 

Fondo: AICM 

Sección: 3S1,10C.15, CS03.08, CS03.09, CS03.10, CS03.11, CS03.12, CS03.13, CS03.02, CS03.06, CS03.16 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 

3S.1 

Programas y Proyectos en materia 
de Servicios Comerciales en 

Aeropuerto Internacional de la 
Ciudad de México (AICM) 

2010 – 2023 2,117 
Local 01. 
E132-09 

Área de Identificación 

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

Unidad Administrativa:  Dirección Comercial y de Servicios 

Nombre del titular: Capitán de Fragata Abel Moreno Isidro 

Cargo: Director Comercial y de Servicios 

Domicilio:  Terminal 1, Internacional, Piso 8, 2º. Piso, Av. Capitán Carlos León S/N, Col. Peñón de los 
Baños, C.P. 15620, Alcaldía Venustiano Carranza.  

Teléfono: 55 24 82 24 00 Ext. 2315,2372 y 2020 

Correo electrónico:  amoreno@aicm.com.mx 

 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

10C.15         Entrega-Recepción 2012– 2021 13 
Archivero 1 
en la SPC. 

8C.6 
Desarrollo de redes de 

comunicación de datos voz. 
2016 – 2022 279 

Archivo 
oficina y 

archivo T2 

8C.15 
Programas en materia de Servicios 

de Información 
2016 – 2022 47 

Archivo 
oficina y 

archivo T2 

3S,1 

Programas y Proyectos en materia 
de Servicios Comerciales en 

Aeropuerto Internacional de la 
Ciudad de México (AICM) 

2017-2022 250 
Archivo 
Oficina 

11C.13 Desarrollo de Encuestas 2017 – 2022 120 
Archivo 
Oficina 

 

 

 

 

 

 

 

  



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área de contexto y contenido 

 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Subdirección de Servicios Comerciales 

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

Sección:  3.S 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

4 
CONCESIONES PARCIALES 
DERECHOS Y PERMISOS 

1994-2023 2006 
CAJAS Y ARCHIVOS EN EL 
ACERVO 

Área de Identificación 

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

Unidad Administrativa:  Subdirección de Servicios Comerciales 

Nombre del titular:   Lic. Alfonso Joel Lazo Valerio 

Cargo:  Subdirector de Servicios Comerciales 

Domicilio:    Avenida Capitán Carlos León S/N, Col. Peñón de los Baños, Alcaldía Venustiano Carranza, 
C.P. 15620 

Teléfono: 55 2482 22 40 ext.2472 

Correo electrónico: alazo@aicm.com.mx 

 

 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área generadora:  

Sección:   

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

     

 

 

 

 

 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área de Identificación 

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

Unidad Administrativa:  Dirección de Asuntos Jurídicos /Gerencia Consultiva 

Nombre del titular:   Lic. Patricia Tello Tapia 

Cargo:  Gerente Consultivo 

Domicilio:    Avenida Capitán Carlos León S/N, Col. Peñón de los Baños, Alcaldía Venustiano Carranza, C.P. 
15620 

Teléfono: 55 2482 22 30  

Correo electrónico: ptello@aicm.com.mx 

 

Área de contexto y contenido 

 

Archivo: Trámite 

Área generadora: Gerencia Consultiva 

Fondo: AICM 

Sección:  2.C 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

5 
Actuaciones y 
representaciones en 
materia legal 

2001-2022 30 cajas 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

 

 

6 
Asistencia, consulta y 

asesorías 
2009-2023 986 Cajas y Archiveros 

Área generadora:  

Sección:  1S 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

1 

Consejo de Administración 
y asambleas de Accionistas 

de las empresas 
Aeropuerto Internacional 
de la Ciudad de México 

(AICM) y Servicios 
aeroportuarios de la Ciudad 

de México (SACM) 

1998-2022 230 Archivero 

2 Cuerpos Colegiados 2007-2013 68 Archivero 

 



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

 

 

*Este proceso se realizará de conformidad con los lineamientos que el Archivo General de la Nación emita apegándonos a los cambios 
que este mismo señale.  

 

 

Área de contexto y contenido 

 

Archivo: Trámite 

Área generadora: AICM 

Fondo: Subdirección de Recursos Materiales 

Sección:  6C Recursos Materiales y Obra Pública 

 

Área de Identificación 

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

Unidad Administrativa:  Subdirección de Recursos Materiales 

Nombre del titular:   Lic. Juan Fernando Ramírez Bonilla 

Cargo:  Subdirector de Recursos Materiales 

Domicilio:  Avenida Capitán Carlos León S/N, Colonia Peñón de los Baños, C.P. 15520, Alcaldía 
Venustiano Carranza, Tercer Piso, Área Internacional 

Teléfono: (55) 2482-2490 y/o (55) 2482 2695 

Correo electrónico: jramirezb@aicm.com.mx 
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Área generadora: Gerencia de Recursos Materiales 

Sección:  6C Recursos Materiales y Obra Pública 

Serie Descripción 
Años 

Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación Física 

6C.3 Licitaciones 2015 78 

Anaquel 4, 
Niveles: 4 y 5 y 

Anaquel 5, 
Niveles 1 y 2 

6C.3 Licitaciones 2016 40 
Anaquel 5, 

Niveles: 3 y 4 

6C.3 Licitaciones 2017 28 
Anaquel 5, 

Niveles: 3, 4 y 5 

6C.3 Licitaciones 2018 64 
Anaquel 6, 

Niveles: 1, 2 y 3 

6C.3 Licitaciones 2019 33 
Anaquel 6, 

Niveles: 4 y 5 

  

Área generadora: Subgerencia de Almacenes e Inventarios 

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública 

Serie Descripción Años Extremos 
Volumen / 

Expedientes 
Ubicación 

Física 
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6C.17 
Inventario Físico y Control de Bienes 

Muebles 
1999 1 

Anaquel 
planta baja, 
del tapanco 
del Almacén 

General 

6C.17 

 

Inventario Físico y Control de Bienes 
Muebles 

2000 3 

Anaquel 
planta baja, 
del tapanco 
del Almacén 

General 

6C.17 
Inventario Físico y Control de Bienes 

Muebles 
2001 3 

Anaquel 
planta baja, 
del tapanco 
del Almacén 

General 

6C.17 
Inventario Físico y Control de Bienes 

Muebles 
2002 2 

Anaquel 
planta baja, 
del tapanco 
del Almacén 

General 

6C.17 
Inventario Físico y Control de Bienes 

Muebles 
2003 2 

Anaquel 
planta baja, 
del tapanco 
del Almacén 

General 

6C.17 
Inventario Físico y Control de Bienes 

Muebles 
2004 2 

Anaquel 
planta baja, 
del tapanco 
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del Almacén 
General 

 

6C.17 
Inventario Físico y Control de Bienes 

Muebles 
2005 2 

Anaquel 
planta baja, 

del tapanco del 
Almacén 
General 

6C.17 
Inventario Físico y Control de Bienes 

Muebles 
2010 28 

Anaquel 
planta baja, 

del tapanco del 
Almacén 
General 

6C.17 
Inventario Físico y Control de Bienes 

Muebles 
2011 26 

Anaquel 
planta baja, 

del tapanco del 
Almacén 
General 

6C.17 
Inventario Físico y Control de Bienes 

Muebles 
2012 45 

Anaquel 
planta baja, 

del tapanco del 
Almacén 
General 

6C.17 
Inventario Físico y Control de Bienes 

Muebles 
2013 23 

Anaquel 
planta baja, 

del tapanco del 
Almacén 
General 
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6C.17 
Inventario Físico y Control de Bienes 

Muebles 
2014 21 

Anaquel 
planta baja, 

del tapanco del 
Almacén 
General 

6C.17 
Inventario Físico y Control de Bienes 

Muebles 
2015 25 

Anaquel 
planta baja, 

del tapanco del 
Almacén 
General 

 

 

6C.21 
Control de Calidad de Bienes e 

Insumos. 
2017 14 

Anaquel 
Planta alta, 
del tapanco 
del Almacén 

General 

6C.21 
Control de Calidad de Bienes e 

Insumos. 
2018 18 

Anaquel 
Planta alta, 
del tapanco 
del Almacén 

General 

6C.21 
Control de Calidad de Bienes e 

Insumos. 
2019 26 

Anaquel 
Planta alta, 
del tapanco 
del Almacén 

General 

6C.21 
Control de Calidad de Bienes e 

Insumos. 
2020 18 

Anaquel 
Planta alta, 
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del tapanco 
del Almacén 

General 

6C.21 
Control de Calidad de Bienes e 

Insumos. 
2020 21 

Anaquel 
Planta alta, 
del tapanco 
del Almacén 

General 

 

 

 

 

 




