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COMUNICACIONES "‘ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

INTRODUCCION

Como parte de las tareas estratégicas y operativas encomendadas a Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de Meéxico S.A de C.V. (CACM), se ha generado un acervo documental de
trascendencia nacional e internacional, tanto por su contenido como por su alto volumen,
lo que demanda gue dicho acervo, sea administrado holisticamente con vision procesal,
apegado por un lado, a las disposiciones normativas que regulan el desarrollo armodnico
de los archivos y expedientes de la Administracion Publica Federal y por otro, sentar bases
sélidas para atender cualquier requerimiento en la materia, derivado del proceso de
transicion que enfrenta la Entidad.

Los presentes lineamientos son el conjunto de criterios especificos que las personas
servidoras publicas adscritas a las diversas AGD del GACM, deben seguir para atender sus
funciones y atribuciones contenidas en el Manual de Organizacién General en materia de
Gestion Documental, asi como con las Politicas, Bases y Lineamientos en la materia,
aprobados en la Entidad.

Con la finalidad de homogeneizar los criterios de la gestion documental en el acervo fisico,
la Coordinacion de Archivos adscrita a la Direccion Corporativa de Administracion ha
desarrollado un conjunto de acciones encaminadas a fortalecer la administraciéon integral
de los expedientes y archivos de la Entidad, destacando dentro de otros:

X3

8

Definicidon de nomenclaturas para la identificacién de archivos y expedientes.
Sistema de informacién para el manejo documental (electrénico y fisico).
Digitalizacion y/o cotejo,

Guarda y Custodia de documentos.

Asesorias a las diferentes areas usuarias.

X3

S

X3

S

X3

A

X3

A

Asi mismo y derivado de la instruccion del Consejo de Administracion de GACM, emitida el
pasado 27 de diciembre de 2018, respecto a la terminaciéon anticipada de los contratos de
obra relacionados con la construcciéon del Nuevo Aeropuerto de la Ciudad de México en
Texcoco (NAICM), asi como de las medidas prudenciales en materia de Archivo emitidas por
el Organo Interno de Control, y con la finalidad de atender integralmente los
requerimientos en materia archivistica, se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS APLICABLES EN MATERIA DE ARCHIVOS PARA SU ORGANIZACION EN
GRUPO AEROPORTUARIO DE LA CIUDAD DE MEXICO S.A DE C.V.
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MARCO LEGAL

< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

% Ley General de Archivos (LGA)

% Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP).
% Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (LFTAIP).
% Ley Organica de la Administracion Publica Federal

% Ley Federal de las Entidades Paraestatales

REGLAMENTOS

% Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
% Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
% Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

ACUERDOS

% Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de
documentos baja documental.

% Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién PUblica Federal y su Anexo
Unico.

% Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

LINEAMIENTOS

R/

% Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal.

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

% Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control

de documentos.
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R/

% Lineamientos para la creacién y funcionamiento de los sistemas que permitan la
organizacion y conservacion de la informacién de los archivos, administrativos del
Poder Ejecutivo Federal de forma completa y actualizada.

OTRAS DISPOSICIONES

X3

2

Manual de Organizacion de GACM.

NACGOI Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

Instructivo para la elaboraciéon del Catalogo de Disposicion Documental, AGN.
Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal,
AGN.

Estatutos Sociales de la Sociedad Mercantil denominada “Grupo Aeroportuario de la
Ciudad de México, Sociedad Andnima de Capital Variable".

X3

2

X3

¢

X3

8

X3

%

DEFINICIONES

Archivo de tramite: Conjunto organizado de documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de las AGD.

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

Cuadro de Clasificacion Archivistica: Instrumento de consulta que refleja la estructura del
archivo con base en las atribuciones y funciones de la Entidad.

Cdédigo de clasificacién: Anotacion para identificar la pertenencia de los expedientes a una
determinada serie documental de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Coordinacion de Archivos: Es el encargado de elaborar, supervisar y ejecutar la
organizacion de los archivos del GACM y de generar los instrumentos de control archivistico
gue establece la normatividad aplicable.

Catdlogo de Disposicion Documental: Registro general o sistematico que establece
valores documentales, plazos de conservacion, vigencia documental, clasificacion de
reserva o confidencialidad de la informacion y destino final.

Conservacion de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar
la preservaciony la prevencion de alteraciones fisicas de la informacién de los documentos
de archivo.
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Documento de archivo: El que registra un hecho, acto administrativo, legal, fiscal o
contable generado, recibido, obtenido, adquirido, procesado y conservado en el ejercicio de
las facultades, funciones o competencias de las AGD, en cualquier época y con
independencia de su soporte.

Disposicion documental: Suma de criterios y mecanismos que permiten regular el transito
de los documentos de archivo entre un tipo de archivo y otro y su permanencia o
eliminacion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenadosy relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de la Entidad, que debe
estar Clasificado y formar parte del Cuadro de Clasificacion Documental.

Expurgo: Consiste en el retiro de los documentos repetidos o indtiles dentro de un
expediente.

Foliacion: Acto de numerar seriadamente los folios de una pieza documental solo por su
cara frontal.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja. Cada una de las caras o paginas de un expediente o proceso. Proviene del latin
“folium” y hace referencia a una hoja de papel o pergamino.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Formato de Entrega recepcion de documentacion fisica y digitalizada: Formato
mediante el cual se firma de conformidad los servicios de digitalizacidn o cotejo.

Gestion Documental: La documentacion generada durante la administracion del flujo
documental, desde su creacidén o recepcidon, clasificacidén, uso y resguardo, puede ser
documentacion de archivo, de comprobacién administrativa o de apoyo informativo.

Inventario documental: Instrumentos de consulta que describen las series documentales
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.

Lomo: Rétulo lateral de identificacion de cada carpeta que contiene los datos genera les de
esta.

Portada de expediente: Cubierta de identificacion del expediente que contiene los datos
particulares de cada carpeta.

Pagina 7 de 40

Ricard
2 Flores
n

Aiio de Mﬂgo
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Responsable de Archivo de Tramite: Persona designada por el Titular de la AGD, que
cumplen con los procedimientos y aplican los lineamientos para la organizacion,
administracién y conservacion de archivos bajo su resguardo y custodia, sin perjuicio de lo
establecido en la normativa aplicable.

Resguardo: Lugar de almacenaje en donde se conservan los archivos, con las medidas de
conservacion y control iddneos.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de un archivo de tramite
a uno de concentracion (transferencia primaria) y del archivo de concentracién al histérico
(transferencia secundaria).

Valor documental: Condicion d ellos documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentraciéon
(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos
historicos (valores secundarios).

Valos administrativo:

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

AGD: Areas Generadoras de Documentacion.

AGN: Archivo General de la Nacion.

CA: Coordinacion de Archivos.

CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

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

LGA: Ley General de Archivos.

LFTAIP: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

SSP: Subdireccion de Sistemas y Procesos de |la Direccion Corporativa de Administracion
de GACM.

UA: Unidades Administrativas de GACM.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos institucionales de gestion documental, que deberan aplicar las
Areas Generadoras de Documentacion de GACM, para garantizar la integracion,
identificacion, organizacion, disponibilidad y localizacion de los expedientes del Archivo de
GACM, fortaleciendo el proceso de rendicidon de cuentas y la conformacion de la memoria
institucional.

ALCANCE

Los presentes lineamientos y procedimientos son de observancia obligatoria en todas las
UAy personal adscrito a GACM.

Toda la documentacion generada y recibida en GACM estard sujeta a los presentes
lineamientos y a la normatividad que se haya emitido en la materia.

AMBITO DE APLICACION

La integracidon, identificacion, y organizacion de los expedientes, seran aplicables
obligatoriamente en todas las unidades administrativas y personal adscrito a las mismas
del GACM.
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CAPITULO1

EN MATERIA DE ARCHIVOS PARA SU ORGANIZACION

e La integracion, identificacion, y organizacion de la documentacion que conformen
los expedientes del Archivo de GACM, sera responsabilidad de los titulares de las
AGD, asi como su organizacion de acuerdo a las funciones y atribuciones que les
fueron conferidas, por lo que deberan garantizar que mientras ésta se encuentre bajo
su custodia, no sera sustraida, daflada o eliminada, independientemente de su
estado fisico o digital; bajo ningun caso se exime de las responsabilidades en que
hubiere incurrido durante su gestidon e integracion.

e Esresponsabilidad del titular del area que administra la documentacién, identificar
aquella que pertenezca a Expediente Unico de Obra Publica o Expediente Unico de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y la documentacion considerada como
Gestion Documental a efecto de identificarlay darle tratamiento de conformidad con
los tiempos y procedimientos establecidos en la materia.

e Todos los archivos deberan apegarse al Cuadro de Clasificacion Archivistica y al
CADIDO del GACM, mismos que pueden ser consultados en la intranet de la Entidad
en el apartado: ->NORMATECA submenu -> MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

e Ladocumentacidon original, que por su importancia sea considerada como relevante
por la AGD, deberda ser digitalizada o cotejada y enviada a resguardo al Almacén
Central de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes a solicitud
de los Titulares de las AGD.

e La DCAIly la documentacion de apoyo informativo, una vez que la AGD determine
gue ya no cuenta con valor documental alguno, debera someterse al Comité de
Bienes Muebles de GACM para su baja documental, de conformidad con los
procedimientos que se tengan instrumentados.

e La documentacién digitalizada y/o cotejada se incorporard al SIGDA para su
validacion y visualizacion.

e Cuando el personal que desempefne un empleo, cargo o comision en GACM se
separe de su cargo o comision, el drea de recursos humanos debera informar a la CA
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con copia a la SSP, para gue se realicen las modificaciones correspondientes en el
SIGDA, con la finalidad de garantizar la integridad de la documentacién generada en
las AGD.

Es responsabilidad de la SSP, la administracion (altas, bajas y modificaciones) del
personal para permitir el acceso al SIGDA.

Cuando el personal que desempene un empleo, cargo o comision en GACM se
separe de su cargo o comision, debera anexar al acta entrega correspondiente, los
comprobantes de digitalizacion, resguardos (ordenes de servicio), copia del formato
de entrega-recepcion de la documentacion fisica y digitalizada, Inventario
Documental original y asuntos pendientes asignados via Oficialia de Partes que
hasta entonces ha tenido bajo su responsabilidad.

El Titular del AGD es el responsable de designar al personal de su area para realizar
las funciones de: Responsable de Archivo de Trdmite, Enlace Administrativo y/o
consulta documental con acceso al SIGDA, mediante notificacidén formal enviada a la
CAy copia a la SSP.

Es obligaciéon del Responsable de Archivo en Tramite difundir al interior del AGD que
representa, los mecanismos de organizacion y conservacion de los expedientes de
archivo y aquella normatividad generada en GACM a través de la CA.

Los Titulares de las AGD que mantengan documentacion original bajo su custodia,
deberan entregar una "Carta Responsiva" e '"Inventario Documental" donde
reconocen y aceptan su responsabilidad de salvaguarda, localizacion y conservacion
de sus expedientes de archivo.

En caso de extincidon de una AGD, el titular debera entregar los Inventarios
Documentales a la CA mediante Acta de Hechos en la que asienta la entrega
documental con la intervencion de un representante del Organo Interno de Control.

En el caso de fusidon de dos o mas AGD, se realizara el analisis para establecer la
responsabilidad de la nueva AGD y hacerlo del conocimiento de la CA.
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DE LA APERTURA, INTEGRACION, IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS
EXPEDIENTES

e La apertura de expedientes se hace de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion
Archivistica del GACM, el nombre del expediente debe de vincularse con la serie

documental.

e Los documentos deberan integrarse en expedientes protegidos en carpetas tipo
“folder”.

e Todos los expedientes desde el momento de su apertura deberan contar con los
siguientes elementos de identificacion:

o Portada (anexo 1)
o Pestana (anexo 2)

Ejemplo:

GACM/ssP/12C.5.1/2017

|

H
UOTASISIINND

e En todos los casos, los expedientes deberan ser integrados atendiendo las
sugerencias del AGN en la materia (tamaho, tipo de carpetas y volumen de la
documentacion):
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o Los expedientes que excedan los 5 cm. de grosor tendran que ser divididos en
partes iguales, observando los mismos elementos de identificacion, e
indicando el numero que le corresponda a cada divisiéon (ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3).
Para este tipo de expedientes se deberan respetar los cortes de las unidades
informativas contenidas en él.

o En el caso de que algunos expedientes estén integrados en carpetas tipo
“lefort” o que en su presentacion hayan sido engargolados, deberan arreglarse
conforme al punto anterior.

e Laintegracion de los expedientes se realiza de manera cronoldgica, sobre el mismo
asunto, donde el primer documento en el expediente es el que origina el asunto (el
mas antiguo) y al final se va a encontrar el documento que dio el cierre al expediente
(el mas reciente).

Se van incorporando documentos conforme se producen o reciben, asegurando asi
su adecuado seguimiento, administracion y control, hasta su cierre.

B B Cierre

Tres

Dos

Apertura

e En ningln caso, debera existir fragmentacion y/o duplicidad de la documentacién
contenida en los expedientes, bajo la responsabilidad del titular del AGD.

e Lassolicitudes recibidas por medios electréonicos (impresiones de correo electrénico,
documentos escaneados o impresiones de documentos con firma digital) pueden
incorporarse para evidenciar la cronologia del tramite, pero tomando en cuenta que
carecen de validez, y que el original se debe conservar en una contraparte digital del
expediente.

e Los protectores de hojas deberan ser retirados de los documentos, a excepcion de
aquellos originales que por su importancia no puedan ser perforados.
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e Paratodos los expedientes con caracter de historicos, deberan integrarse sin grapas,
clips, mariposas, etc., todo aquel material que en su deterioro pueda danar al
expediente.

e Para un control mas eficiente sobre los expedientes que obren en el Archivo General
de GACM, las AGD, deberdn mantener actualizado el Inventario Documental de sus
expedientes, creados por sus funciones o atribuciones y que obren en sus archivos.

e Los expedientes se deberan identificar mediante un cdédigo de clasificacion
archivistica que haga referencia a la Entidad, area que lo genera, asunto que trata, el
numero consecutivo del expediente y ano en que se crea.

Con base en lo anterior y con el objeto de estandarizar la clasificacion archivistica en
los expedientes de cada unidad administrativa de CACM se debera atender la
siguiente estructura:

NIVEL CODIGO DESCRIPCION
Fondo | GACM Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México
Area . . .,
Generadora GACM/SSP Siglas del area que genera la documentacion

Corresponde a las funciones sustantivas o
comunes
Cddigo establecido en el Cuadro General de
Clasificacion del GACM
Expediente | GACM/SSP/12C .51 NUmero consecutivo del expediente*

Afo | GACM/SSP/12C.5.1/2017 | Afio de apertura del expediente

Seccién | GACM/SSP/12C

Serie | GACM/SSP/12C.5

El niUmero consecutivo del expediente contabiliza a los expedientes que se generaron en el
transcurso de un ano, por lo que se reinicia al cambio de ano.

Ejemplo:

8CI71/2017_| S GuIMIENTO A LA EJECUCION DE LA GESTION DE LA SUBDIRECCION

8C17.2/2018 | e 5|STEMAS Y PROCESOS
8C.17.3/2019
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DE LA DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

Los siguientes apartados deben desarrollarse en estricto apego a las recomendaciones normativas
regidas por el AGN.

ASUNTO

En un maximo de tres lineas describir el asunto, tema o materia del expediente, considerando
personas morales, fisicas o lugares.

Ejemplo:

Expediente Administrativo que integra el seguimiento al contrato para la prestacion del
“SERVICIO INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO” celebrado entre GACM y la
empresa denominada “THE ARCHIVES COMPANY MEXICO, SA. DE CV.” (ARKAMAX) en
participacion conjunta con las empresas Digital Data, S.A. de C.V.y HD Soluciones S.A. de
C.V.

Para el caso de las copias de conocimiento, es IMPORTANTE mencionar que de acuerdo con las
recomendaciones normativas regidas por el AGN NO es posible indicar palabras como
"correspondencia, acuses, minutarios, diversos, circulares”, "asuntos varios, diversos".

Una descripcion ideal es la siguiente:
Ejemplo:

"Documentacion de conocimiento para la Direccidon Corporativa de Administracion relativa a
los asuntos que se ejecutan en Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México S.A. de C.\V."
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DESCRIPCION

Enunciar una breve descripcién del contenido, no debe repetirse el asunto o elementos descritos en
éste, usar los datos mas significativos que puedan ayudar a recuperar facilmente la informacion.

nou

No se debe hacer uso de términos generales como “correspondencia de entrada”, “correspondencia
de salida” “Expedientes varios”, “Factura XXXX-01", no se deben usar abreviaturas, siglas, claves o
nombres, asi mismo se debe indicar si el expediente es original o copia.

Ejemplo:

Expediente conformado por 10 legajos que contienen lo siguiente:
Proceso de licitacion

Contrato No. LPN-AS-DCA-SRM-103/17

Primer convenio modificatorio LPN-AS-DCA-SRM-103/17-1CM
Contrato 009-AD41-SE-GDP-2021

Contrato 005-AD41-SE-SSP-2022

O O O O O

Se trata del expediente original.

Para el caso de las copias de conocimiento, la descripcidn ideal es la siguiente:

Documentacion de conocimiento relativa a los asuntos relacionados con indicar el area o

institucidn, correspondientes al afio indicar el ano. (indicar el nimero de legajos entre paréntesis
legajos).

Documentacion de conocimiento relativa a los asuntos relacionados con la_Direccién Corporativa

de Administracion correspondientes al afio 2018. (12 legajos).

Lo anterior con la finalidad de mantenernos lo mas apegado a las indicaciones del AGN.
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DE LA FOLIACION DE LOS EXPEDIENTES

e Antes de proceder a la foliacidon, obligatoriamente se bebera realizar su expurgo
(eliminar los documentos repetidos), actividad que se realizara en los archivos de
tramite de las AGD, sera responsabilidad de los titulares.

e Concluido el tramite o periodo de guarda de los expedientes, especificado en el
CADIDO, invariablemente se debera foliar cada una de las hojas, conforme lo
establecido por el AGN:

e Los documentos que se requieran foliar deberan estar clasificados y ordenados
antes de iniciar con la foliacion.

e Todos los documentos que integran cada expediente deberan estar foliados del 1
al “N”'

e Cuando el expediente se integre de varias carpetas, los numeros de folio seran un
continuo por expediente, indicando en los elementos descriptivos de la portada
del expediente el nUmero de tomo, el numero total de fojas por tomoy el total de
fojas por expediente.

e Quitar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del
papel, tales como: grapas, clips, broches, etc.

DISPOSICIONES TECNICAS

e Al ser la ordenacidn cronolégica, se debe foliar de manera consecutiva, es decir, sin
omitir ni repetir nUmeros; se debe iniciar en el 0001 (no existe folio 0).

e Sedeben usarun minimo de 4 caracteres por folio, por ejemplo: 0001, 0152, 1526, 9999.

e Para efectos de mejor visibilidad, el nimero se consignara en el margen superior
derecho de cada folio, en dado caso que, por colocacidon de sellos, membretes o
cualquier otra informacion, no se disponga de espacio se colocara el folio en la
esquina inferior derecha.
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COMUNICACIONES “ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

o004 — P - .
Esquina superior derecha

0001} —— P Esquina inferior derecha

En caso de que un documento contenga informaciéon en ambas caras de la hoja, solo
se foliara la cara principal, es decir no se foliara al vuelto.

Cada numero debe consignarse de manera legible y sin tachaduras, ni borroso sobre
un espacio en blanco, es decir sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones
originales.

Para realizar la foliacion se debe utilizar tinta indeleble, es decir no se debe utilizar
lapiz, unicamente se utilizara un foliador de tinta azul, pdrpura o negro en casos
extremos en los que no se cuente con el foliador, y como dltima alternativa, lapicero
de tinta azul o negro. Esto porque la foliatura es relevante para efectos legales,
probatorios y de transparencia.

Los planos, mapas, dibujos, etc, que formen parte del expediente tendran el nUmero
de folio consecutivo que les corresponde, aun cuando por efecto de sus dimensiones
estén plegados.

La foliacidon es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o
proceso de digitalizacion.

En caso de unidades de conservacion (legajos, tomos, libros, reportes,

presentaciones, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica,
puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano.
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COMUNICACIONES )‘ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

NO SE DEBERA FOLIAR LO SIGUIENTE:

e Hojas en blanco

e No se deben foliar ni retirar las hojas sueltas en blanco cuando estas cumplen
funciones de separacion. (separadores de plastico, papel, hojas de color sin texto)

e Volantes de correspondencia

DE LOS ANEXOS

e Los anexos impresos (folletos, boletines, presentaciones, revistas, peridédicos, libros,
etc.) que formen parte de un oficio se numeraran como un solo folio.

e Los anexos en soportes distintos al papel (CD s, USB s, etc.) que formen parte de un
oficio se numeraran como un solo folio.

e Para los CD’S que forman parte del expediente, sin ser referidos en un oficio, se
numeraran como un solo folio.

e Para evitar que los CD’S se desprendan del expediente y prevenir su extravio
deberan ser colocados al interior de un cubre hojas.

e Se foliara el sobre en el que esté contenido o bien se podra sacar copia del CD para
foliar en la misma y anexarla dentro del cubre hojas junto con el CD.

CONTRATO Y ANEXOS

0001

0001
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COMUNICACIONES "‘ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

DE LA RECTIFICACION

Es importante puntualizar que cualquier correccién de la foliacion compromete la validez
legal (autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad) de los documentos.

Aunado a lo anterior, para proceder a realizar la rectificacion del foliado de un expediente
debe existir cualquiera de las siguientes situaciones que amerite su revision, correcciony la
anotacion de los cambios:

e Extraccion de un documento que no pertenezca al expediente.

e Por omisiéon de la foliacion en alguno de los documentos.

e Error material al realizar el foliado. (Ejemplo: Dano fisico en el foliador automatico).
e Que un mismo documento cuente con doble foliatura.

e Que el expediente no cumpla con las indicaciones sobre orden y clasificaciéon, y por
tanto se requiera reestructurar.

e En caso de equivocacidn se debe tachar con una linea paralela con lapicero azul o
negro, sobre el nUmero equivocado para que sea ilegible y posteriormente colocar el
ndmero correcto en un lugar visible.

Por ejemplo:

—0268—

e Cuando se requiera corregir el folio de una pieza documental, por repeticién, error o
por omisién serd necesario iniciar nuevamente la foliacion del expediente.

e No se debe utilizar corrector, ni realizar tachones con ningun tipo de marcador para
corregir los folios.

e Los expedientes y los documentos que integran la transferencia deberan estar
debidamente expedientados e inventariados en el formato correspondiente. (Anexo
3).
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" SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

DEL COSIDO DE EXPEDIENTES

TECNICA DE COSIDO DE EXPEDIENTES A 2 ORIFICIOS

Paso

Hacer orificios con la perforadora a los
documentos y al folder

Pasar por los agujeros de abajo hacia arriba con un utensilio para coser (clip) y el hilo
de algodon
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"\ DE LA CIUDAD DE MEXICO

“¥  SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Voltear el expediente, hacer un mofo y rematar con un nudo.

iListo!
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#  SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

TECNICA DE COSIDO DE EXPEDIENTES A 3 ORIFICIOS

Los expedientes deberan ser asegurados cosiendo el material con hilo de algoddn color
blanco plano, como se aprecia a continuacion:

Paso Paso

Hacer orificios con la perforadora a los Tener listo el hilo de algoddn con su
documentos y al folder respectivo utensilio para coser (clip)
Paso Paso

Insertar el hilo en el orificio izquierdo Pasar el hilo hasta el orificio derecho
por debajo
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" SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Con el expediente bocabajo, extraer de abajo hacia arriba desde el orificio central
el hilo con ayuda del clip

Pasar los hilos exteriores por el centro
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nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Paso
7

Tomar los dos extremos del hilo y hacer doble nudo

iListo!

Pagina 26 de 40




COMUNICACIONES “ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

ANEXO 1

PORTADA EXPEDIENTE

COMUNICACIONES 3K soveosssoromusnie

GRUPO AEROPORTUARID DE LA CIUDAD DE

MEXICO S.ADEC.V. FONDG: —
DIRECCION CORPORATIVA: | | AREA GENERADORA: [ ]
BECCICN: | I [ |
BERIE: | | I |
PUBIERE: [ | | |
CODIGD DE CLABFICACION: |

ASUNTC DEL EXFEDIENTE

DE CRIFCION DEL EXPEDIEENTE

DATOE DE IDENTIFICACION DEL EXPEMENTE DE OERA | ADGUISICION DE SERVICIOE

No. DE COMPRANET: | | N DE CONTRATO/ CONVENIC: | ]
TIFD DE FROCE B0 DE [ ewerEssapmmicana: | |
COMTRATACIGN:
FECHA B DEL EXPEDENTE
AFEATURA: [ DD | MM |  asss | clERRE:|__ DD | [ | assa |
NUMERD DE TI:IMG:I:' TOTAL DE FOJAE DEL TOMD: I:[TDTALDE FOJA § DEL EXFEDIENTE: |:|
VALORES DOCUMENTALE
ADMBEITRATIVO: I:[ LEGAL: I:| FISCALICONTAELE: I:l
VIBENCIA DOCUMENTAL

ARCHIVD DE TRAMTE: :l ARCHIND DE COMCENTRACION: |:|
TOTAL DE &A03 EM RE USROG I:l

| BOLO LLENAR EM CA BD GUE LA INFORMACION SEA CLA BRICADA COMD "REZERVADA O CONFIDENCLAL")

ST — e I s [
FUMDAMENTD LEGAL

FLAZDDEREEERVA: [ FECHA DE CLA& BFICACION: [ T I ]
FECHA DE DEECLAFICACION: I T T |
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COMUNICACIONES "‘ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
PORTADA DEL EXPEDIENTE

Fondo: En este espacio se colocan las siglas que identifican al Grupo Aeroportuario de la
Ciudad de México S.A de C.V. (GACM).

Direccién Corporativa: Indicar el nombre completo de la Direccidon Corporativa a la que
pertenece el Area Generadora del Expediente (en ninguna circunstancia se debera abreviar).

Area Generadora del Expediente: Se coloca el nombre completo de la Unidad
Administrativa que genera la documentaciéon, lo anterior con base en el manual de
organizacién de la Entidad. (en ninguna circunstancia se debera abreviar).

Seccion: Conforme a lo dispuesto en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Entidad se indica el cédigo y nombre de la seccién documental a la que pertenece el
expediente.

Ejemplo:

| Seccién: | | 1C | Legislacién |

Serie: Conforme a lo dispuesto en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la
Entidad, se indica el cédigo y nombre de la serie documental a la que pertenece el
expediente.

Ejemplo:

Serie: .10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios,
bases de colaboracién, acuerdos, etc.)

Subserie: Conforme a lo dispuesto en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Entidad, se indica el coédigo y nombre de la subserie documental a la que pertenece el
expediente.

Dentro de la clasificaciéon de GACM no existen subseries, por lo tanto, se debe colocar la
siguiente leyenda:
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COMUNICACIONES "‘ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

Subserie: | | N/A | No aplica

7. Cédigo de clasificacion: Con el objeto de estandarizar la clasificaciéon archivistica en los
expedientes de cada Area Generadora de GACM, se coloca el cédigo de clasificacion
archivistica atiendo a la siguiente estructura:

NIVEL CcODIGO DESCRIPCION
Fondo | GACM Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México
Area . , .,
Generadora GACM/SSP Siglas del area que genera la documentaciéon

Corresponde a las funciones sustantivas o
comunes
Cddigo establecido en el Cuadro General de
Clasificacion del GACM
Expediente | GACM/SSP/12C.5.1 NUmero consecutivo de expediente

Afo | GACM/SSP/12C.5.1/2017 | Afio de apertura del expediente

Seccidn | GACM/SSP/12C

Serie | GACM/SSP/12C.5

8. Asunto del expediente: En un maximo de tres lineas describir el asunto, tema o materia del
expediente, considerando personas morales, fisicas o lugares.

Ejemplo:

Expediente Administrativo que integra el seguimiento al “SERVICIO INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO" celebrado entre GACM y la empresa denominada “THE
ARCHIVES COMPANY MEXICO, S.A. DE C.V." (ARKAMAX) en participacién conjunta con las
empresas Digital Data, S.A. de C.V.y HD Soluciones S.A. de C.V.

9. Descripcion del expediente: Enunciar una breve descripcion del contenido, no debe
repetirse el asunto o elementos descritos en éste, usar los datos mas significativos que
puedan ayudar a recuperar facilmente la informacion.

No se debe hacer uso de términos generales como “correspondencia de entrada’,
“correspondencia de salida” “Expedientes varios”, “Factura XXXX-01", no se deben usar
abreviaturas, siglas, claves o nombres, asi mismo se debe indicar si el expediente es original o
copia.

Ejemplo:

Expediente conformado por 10 tomos, que incluyen lo siguiente:
o Proceso de contratacioén
Contrato No. LPN-AS-DCA-SRM-103/17
o Primer convenio modificatorio LPN-AS-DCA-SRM-103/17-1CM
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

COMUNICACIONES "‘ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

o Contrato 009-AD41-SE-GDP-2021
o Contrato 005-AD41-SE-SSP-2022

Es el expediente original.

No. de COMPRANET: Corresponde al numero del Procedimiento (Expediente) que se
generara al momento de publicar el Procedimiento en COMPRANET.

No. de Contrato o Convenio: En este apartado colocar la nomenclatura asignada de origen
al contrato o convenio.

Tipo de Proceso de Contratacion: Indicar la modalidad del proceso de contratacion.

Ejemplo:
Licitacion Publica, Invitacién a cuando menos tres personas y Adjudicacioén directa, etc.

Empresa Adjudicada: Colocar el nombre (s) de la empresa (s) encargada (s) de la ejecucion
del Contrato (s) o Convenio(s).

Fechas del Expediente

Apertura: Indicar la fecha del primer documento con el que se apertura el expediente.
DD/MM/AAAA

Cierre: Colocar la fecha ultimo documento con el que concluye el asunto por el que fue
creado el expediente. DD/MM/AAAA

NUmero de Tomo: Se indicard el nimero correspondiente al Tomo que se esta identificando.

Ejemplo:
Tomo 1/3

Total de fojas del tomo: Sefalar el rango de fojas que contiene cada tomo.
Ejemplo

En el tomo se folio de la foja 56 a |la 160: se escribe de la siguiente manera: 56-160.
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17.

18.

COMUNICACIONES "‘ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

Total de fojas del expediente: En este espacio deberd sefalarse el nimero de fojas Utiles al
cierre del expediente.

Ejemplo

Tomo 1: 01-210
Tomo 2: 211-556
Tomo 3: 557-1000, esta ultima cifra representa el total de fojas contenidas en el expediente.

Se escribe de la siguiente manera: 1000.

Valores Documentales: Conforme a lo dispuesto en el Catalogo de Disposicion Documental
se identifica el o los valores documentales que contenga el expediente marcando con una “X"
la casilla que corresponda. Es importante destacar que existen expedientes con mas de un
valor documental.

19. Vigencia Documental: Conforme a lo dispuesto en el Catdlogo de Disposicion Documental,

20.

21.

se indica el numero de anos que se conserva el expediente, tanto en el archivo de tramite
como en el de concentracion.

Total de afnos en resguardo: En este apartado sefalar la suma de los afos que da el periodo
de archivo de tramite mas el de concentracion.

Ejemplo:

Seccion 1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién,
acuerdos, etc.)

Archivo de tramite: Archivo de Total de ahos en
Concentracion: resguardo:
3 anos 4 anos 7 anos

Clasificacion de la Informacién

Es importante sefalar que, la clasificacién de la informacion se entiende como el acto por el
cual se determina que la informacién es reservada o confidencial.

Sefalar con una “X" la casilla (s) que indique (n) el tipo de informacién contenida en el
expediente:

Publica: Es toda aquella informacién que no se considera protegida, su acceso al publico
es permanente, libre, facil, gratuito y expedito.
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Reservada: Seleccionar esta opcidn, sélo su existe un Acta del Comité de Informacién o
de Transparencia, en la que se dictamino la reserva de la informacién.

Esta informacion se puede corroborar en indice de expedientes reservados.

Confidencial: Seleccionar esta opcidn, sélo su existe un Acta del Comité de Informacion
o de Transparencia, en la que se dictamino la confidencialidad de la informacion.

Esta informacion se puede corroborar en los indices de expedientes reservados de GACM.

Fundamento legal: Referir el fundamento legal que corresponde a la reserva o
confidencialidad de la informacién con base en la Ley General de Transparencia y Acceso
ala Informacién Publicay Ley Federal de transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

Ejemplo:
Acuerdo GACM 20 EXT 20042017-06.

Derivado de la Vigésima Sesiéon Extraordinaria del Comité de Trasparencia 2017 de GACM
y con fundamento en el articulo 44 fracciéon Il ILTAIP, se aprueba la clasificacion de los
entregables del contrato ITP-SRO-DCAGI-018/16, referente al Servicio de Integracion de la
Estrategia Global y Modelo de Negocios del Nuevo Aeropuerto Internacional de la Ciudad
de México, en la modalidad de confidencial, con fundamento en los articulos 106 fraccidn
[Il'y 116 de la LGTAIP, 97, 98 fraccién Il y 113 fraccion Il de la LFTAIP y los Lineamientos
séptimo fraccion lll, cuadragésimo cuarto fracciones | a la IV, de los Lineamientos
Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacidn, asi como para
la Elaboracion de Versiones Publicas.

Plazo de reserva: Colocar el tiempo de reserva de la informacion establecido por el titular
de la Unidad Administrativa y aprobado por el Comité de Transparencia mediante sesion.

Estd informacioén se puede corroborar en indices de expedientes reservados de CACM.
Ejemplo:
5 anos

Fecha de clasificacion: Colocar la fecha en la que se aprueba el periodo de reserva de la
informacion, corresponde a la fecha del Acta del Comité de Informacién o Transparencia.

Ejemplo:
Fecha de inicio de la clasificacion: (dd/mm/aaaa)

Fecha de desclasificacion: Deberd colocarse la fecha en la que se desclasifica la
informacion.
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"\ DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

Fecha de término de la clasificacion: (dd/mm/aaaa)

*Link para la consulta de los indices de expedientes reservados:
https://www.gacm.gob.mx/acceso_a_la_informacion.php
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ANEXO 2

PESTANA DEL EXPEDIENTE

LLOZ/L'S"DCL/dSS/WNOVD
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ANEXO 3

. COMUNICACIONES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

INVENTARIO DOCUMENTAL

‘\v‘ GRUPO AEROPORTUARIO
"‘\ DE LA CIUDAD DE MEXICO

Hoja 1/1

-y, GRUPO AEROPORTUARIO
COMUNICACIONES | 3N grynossmorontusnis
GRUPD AEROPORTUARICQ DE LA CIUDAD DE MEXKCO 5.4, DE C.V.
INVENTARIO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO
mmnzna:ﬂrudn: TIPO DE INWENTARIO: | TRAMSFERENCIA PRIMARLS
DIRECCION CORPORATIVA: [4rEn cENERADORA: |
COMIGD ¥ NOMBRE DE LA SECCION CDD: €ODIGO Y NOMBRE DE LA SERIE CDD: CODIGO Y NOMBAE DE LA SUBSERIE DOCUMENTAL:
[ NO APLICA
FLAZO DE CONSERVACION ARCHIVO DE  PLAZO DE CONSERVACION ARCHIVO o T T T Mo, DE TAANSFERENCIA: UBICACION TOPOGRAFICA:
TRAMITE: DE CONCENTRACION: )
TRADICION

PERIODO DE TRAMITE
Ne. Mo. DE No. £O0IG0 DE TR E T T T TR DOCUMENTAL MNo. DE FOLIOS DEL VIGENCIA CLASIFICACION
SEC cala EXPED | CLASIFICACKON EXPEDIENTE DOCUMENTAL LFAIPG

INOD | CERRE | ORIGINAL| COPLA

EL PRESENTE INVEMTAR M PERIC IW BESD AR S

FIRMA DEL RESPONZABLE DEL ARCHIVO DE

TRAMITE

MOMBRE ¥ CARGD

FIRMA DEL RESPOMNSABLE DEL AREA GEMERADORA

MNOMERE

¥ CARGO

FIRMA DE QUIEN RECIBIO EL
INVENTARIO

MOMBRE ¥ CARGO




COMUNICACIONES )‘ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
INVENTARIO DOCUMENTAL

Se debe realizar un inventario por seccién, en ninguna circunstancia podran mezclarse.

Fecha de recepcién: Colocar la fecha en la que se realiza la transferencia al Almacén Central
de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.

Tipo de inventario: Corresponde al de Transferencia Primaria.

Direccion Corporativa: Indicar el nombre completo de la Direccion Corporativa a la que
pertenece el Area Generadora del Expediente (en ninguna circunstancia se deberda abreviar).

Area Generadora del Expediente: Se coloca el nombre completo de la Unidad
Administrativa que genera la documentaciéon, lo anterior con base en el manual de
organizacién de la Entidad. (en ninguna circunstancia se debera abreviar).

Coédigoy Nombre de la Seccién segin el CDD: Conforme a lo dispuesto en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la Entidad se indica el cédigo y nombre de la seccién
documental a la que pertenece el expediente.

Ejemplo:
1C. Legislacion

Cédigo y Nombre de la Serie segun el CDD: Conforme a lo dispuesto en el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica de la Entidad se indica el cédigoy nombre de la serie documental
a la que pertenece el expediente.

Cédigo y Nombre de la Subserie segin el CDD: Conforme a lo dispuesto en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Entidad, se indica el cédigoy nombre de la subserie
documental a la que pertenece el expediente.

Dentro de la clasificacion de GACM no existen subseries, por lo tanto, se debe colocar la
siguiente leyenda:

NO APLICA

Plazo de conservacion archivo de tramite: En este apartado sefialar los afos que
permanecera el expediente en este estatus.

3‘%“.6




10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

COMUNICACIONES “ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNIC

Plazo de conservacién archivo de concentracion:
En este apartado senalar los afos que permanecera el expediente en este estatus.

Total de afios en resguardo: En este apartado sefalar la suma de los afios en archivo de
tramite y concentracidn del expediente.

Ejemplo:

Seccion 1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién,
acuerdos, etc.)

Archivo de tramite: Archivo de Total de anos en
Concentracion: resguardo:
3anos 4 anos 7 anos

Valor documental primario: Conforme a lo dispuesto en el Catdlogo de Disposicion
Documental identificar el valor: Administrativo, Legal o Fiscal / Contable que contenga el
expediente. Es importante destacar gque existen expedientes con mas de un valor
documental.

No. de Transferencia: Indicar el consecutivo de la transferencia que se realiza.
Ubicacién topografica: Colocar la ubicacion que se le ha asignado.
No. de seccién: Colocar el nUmero de seccidn correspondiente.

No. de caja: Indicar el nUmero de caja que contiene al expediente, en algunos casos se
visualiza en una etiqueta como la siguiente:

Tipo: CONTENEDOR - Serie: A

iy

COLOCAR ESTA ETIQUETA UNICAMENTE AL FRENTE DE LA CAJA O
CONTENEDOR COMO SE INDICA EN EL ESPACIO PROVEIDO PARA TAL EFECTO

il

No. de expediente: Sefalar el nUmero consecutivo de expediente.
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17.

18.

19.

COMUNICACIONES "‘ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

Cédigo de clasificacién: Se coloca el cédigo de clasificacion archivistica atiendo a la siguiente
estructura:

GACM/SSP/12C.5.1/2017

Nombre / Asunto del expediente: En un maximo de tres lineas describir el asunto, tema o
materia del expediente, considerando personas morales, fisicas o lugares.

Ejemplo:

Expediente Administrativo que integra el seguimiento al “SERVICIO INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO" celebrado entre GACM y la empresa denominada “THE
ARCHIVES COMPANY MEXICO, S.A. DE C.V." (ARKAMAX) en participacién conjunta con las
empresas Digital Data, S.A. de C.V.y HD Soluciones S.A. de C.V.

Descripcion del expediente: Enunciar una breve descripciéon del contenido, no debe
repetirse el asunto o elementos descritos en éste, usar los datos mas significativos que
puedan ayudar a recuperar facilmente la informacion.

No se debe hacer uso de términos generales como “correspondencia de entrada”,
“correspondencia de salida” “Expedientes varios”, “Factura XXXX-01", no se deben usar
abreviaturas, siglas, claves o nombres, asi mismo se debe indicar si el expediente es original o
copia.

Ejemplo:

Expediente conformado por 10 tomos, que incluyen lo siguiente:
Proceso de contratacioén

Contrato No. LPN-AS-DCA-SRM-103/17

Primer convenio modificatorio LPN-AS-DCA-SRM-103/17-1CM
Contrato 009-AD41-SE-GDP-2021

Contrato 005-AD41-SE-SSP-2022

O 0O O O O

Es el expediente original.

20. Periodo de tramite:

Inicio / Apertura: Indicar la fecha del primer documento con el que se apertura el
expediente. DD/MM/AAAA

Cierre: Colocar la fecha ultimo documento con el que concluye el asunto por el que fue
creado el expediente. DD/MM/AAAA
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21.

22.

COMUNICACIONES "‘ GRUPO AEROPORTUARIO

‘ DE LA CIUDAD DE MEXICO

Tradicién documental:
Original: Indicar esta opcién, cuando el expediente sea producto de las funciones del area

generadora, por lo tanto, es el Unico en su existencia, no se encuentra repetido en otras areas.
Sefalar con una “X".

Copia: Indicar esta opcion cuando el expediente sea una réplica del original. Sefalar con una
HX"'

No. de folios / fojas del expediente: En este espacio debera sefalarse el nimero de fojas
Utiles al cierre del expediente.

Ejemplo
Tomo 1: 01-210
Tomo 2: 211-556

Tomo 3: 557-1000, esta ultima cifra representa el total de fojas contenidas en el expediente.

Se escribe de la siguiente manera: 1000.

23. Vigencia documental / total de afios en resguardo: En este apartado sefialar la suma de los

24.

25.

afos que da el periodo de archivo en trdmite mas el de concentracion.

Clasificacion LFAIPG: Es importante sefalar que, la clasificacion de la informacion se
entiende como el acto por el cual se determina que la informacidén es reservada o
confidencial.

Indicar el tipo de informacidn contenida en el expediente:

Publica: Es toda aquella informacion que no se considera protegida, su acceso al publico
es permanente, libre, facil, gratuito y expedito.

Reservada: Seleccionar esta opcidn, sélo su existe un Acta del Comité de Informacién o
de Transparencia, en la que se dictamino la reserva de la informacion.

Estd informacioén se puede corroborar en indice de expedientes reservados.
Confidencial: Seleccionar esta opcidn, sélo su existe un Acta del Comité de Informacién

o de Transparencia, en la que se dictamino la confidencialidad de la informacién.

Hoja de cierre: debera incluir la siguiente leyenda y, al final, los nombres y firmas citadas
a continuacién:
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© ;COMUNICACIONES | 2% cruro acrororruario

"\ DE LA CIUDAD DE MEXICO

" SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE 25 HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE 26
EXPEDIENTES CON PERIODO 2014-2022 CONTENIDOS EN 28 CAJAS, CON UN PESO
APROXIMADO DE 29 KGS.

FIRMA DELRE5P0r~|{ABLE DEL ARCHIVO DE FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA GEMERADORA FIRMA DE QUIEN RECIBID EL INVENTARIO
TRAMITE

MOMERE ¥ CARGO HOMBRE Y CARGD

NOMERE ¥ CARED
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