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Control de Cambios

SECCION

MODIFICADA DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBO

FECHA VERSION

NOVIEMBRE 1.0 La Hoja de Registro Original obra en poder de la
2006 iy Gerencia de Organizacion y Procesos

Presentado y aprobado en la 5% Sesion

Extraordinaria del COMERI de fecha 03 de

' noviembre de 2009. Nomenclatura anterior: {

Manual de Organizacién del Organo Interno de A

Control de Grupo Aeroportuario de la Ciudad de / '

México S.A. de C.V., a nombre vigente: Manual de |

Organizacién y Procedimientos del Organo L4

. Interno de Control de las Entidades que )

conforman el Grupo Aeroportuario de la Ciudad e

de México, permaneciendo sin modificaciéon su | )

registro original OIC-OR001-2006. IntegréndoseO

i en esta disposicion presente, su contenido _ ¢

' normativo y ademas el contenido normativo de

las siguientes tres disposiciones, dandose de

i baja los registros conforme a: Manual de
Procedimientos de la Subgerencia de Evaluacién

NOVIEMBRE

2009 2.0 ' INTEGRAL

y Desarrollo Administrativo OIC-PR-001-2006; DFG
Manual de Procedimientos del Area de Quejas y o :
Responsabilidades del GACM OIC-PR-002-2006; se°'etg(')';|§’,§|°“t"’°

Manual de Procedimientos de Auditoria Interna
del GACM OIC-PR-003-2006; mediante
dictamenes: COMERI /EO-05/2009/01, COMERI
/EO-05/2009/02, COMERI /EO-05/2009/03, COMERI
/EO-05/2009/04, respectivamente.
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II. Objetivo

Describir la organizacion y funcionamiento del Organo Interno de Control, a partir de una
estructura organizacional delimitada por sus funciones.

I1l. Alcance

El Organo Interno de Control actuara dentro de un marco organico-funcional garantizando el
control, la auditoria, la vigilancia, el apego a la legalidad, la evaluacion, el seguimiento y la
implantacién de medidas preventivas y correctivas, la recepcién y tramite de quejas,
denuncias e inconformidades.

V. Vision

El Organo Interno de Control contribuye y coadyuva a que la sociedad tenga confianza y
credibilidad en la Administracién Publica Federal y en especifico en las Empresas que
conforman el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México. Aeropuerto Internacional Ciudad
de México S.A. de C.V., Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México S.A. de C.V., y
Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S. A. de C.V.

V. Mision

Contribuir para evitar que exista corrupcion en las Empresas que integran el Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México y dar absoluta transparencia a la gestion y a su
desempeiio.
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Alc Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

VI. Marco legal

DISPOSICION

Fecha de publicacién Diario oficial

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

) 29 de diciembre de 1976
Ultima reforma 17 de junio de 2009

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

) 14 de mayo de 1986
Ultima reforma 28 de noviembre de 2008

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

30 de marzo 2006
Ultima reforma 31 de diciembre de 2008

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental

11 de junio de 2002
Ultima reforma 06 junio 2006

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

13 de marzo de 2002
Ultima reforma 28 de mayo de 2009

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

04 de enero de 2000
Ultima reforma 28 de mayo de 2009

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas

04 de enero de 2000
Ultima reforma 28 de mayo de 2009

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales.

26 de enero de 1990
Ultima reforma 7 de Abril de 1995

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Puablica.

27 de mayo 2005
Ultima reforma 15 de abril de 2009

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pablico

) 28 de agosto de 2001
Ultima reforma 30 de noviembre de 2006

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

) 20 de agosto de 2001
Ultima reforma 29 de noviembre de 2006

Reglamento Interior de Trabajo de Aeropuerto Internacional
de la Ciudad de México S. A. de C.V.

11 de febrero de 2000

Reglamento Interior de Trabajo de Servicios Aeroportuarios
de la Ciudad de México S.A. de C.V.

Mayo de 2000

Guia General de Auditoria Publica.

Junio de 2006

Lineamientos Generales para la Planeacion, Elaboracion y
Presentacion del Programa Anual de Auditoria y Control.

18 de febrero de 2009

Lineamientos Generales para la Presentacion de los Informes
y Reportes del Sistema de Informacion Periédica

07 de noviembre de 2006

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion
de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Federal.

20 de Febrero de 2004

Decreto para Realizar la Entrega-Recepcion del Informe de
los Asuntos a Cargo de los Servidores Publicos y de los

14 de Septiembre de 2005
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Recursos que Tengan Asignados al Momento de Separarse
de su Empleo, Cargo o Comisién

Acuerdo que Establece las Disposiciones que Deberan
Observar los Servidores Publicos al Separarse de su Empleo,
Cargo o Comision, para Realizar la Entrega Recepcion del 13 de Septiembre de 2005
Informe de los Asuntos a su Cargo y de los Recursos que
Tengan Asignados.

Acuerdo que Determina como Obligatoria la Presentacion de
las Declaraciones de Situacién Patrimonial de los Servidores
Publicos, federales por Medios de Comunicacién Electrénica,
Utilizando para tal Efecto Firma Electronica Avanzada.

25 de Marzo de 2009

Criterios Especificos y Procedimientos para la Administracién
Integral de Documentos, Expedientes y Archivos de la
Secretaria de la Funcion Pablica

25 de Octubre de 2004

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para el

Funcionamiento de los Comités de Control y Auditoria 12 de Septiembre de 2005

Guia General para la Evaluacion del Desempefio del

Personal Adscrito a los Organos Internos de Control 1 enero de 1998

Guia General para Revisiones de Control Abril de 2004
Guia para Intervenciones de Control Enfocadas a la Abril de 2003
Evaluacién de Riesgos

Abril de 2004

Guia para Monitoreo de Operaciones

Guia para Adopcion de Mejores Practicas Mayo de 2004

Guia para Evaluacion y Seguimiento de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica
Gubernamental

Guia para la Promocion del Ambiente Etico, Cultura de
Control y Riesgos

Guia para la Evaluacion y Seguimiento de Programas

Gubernamentales Abril de 2004

Guia para la Evaluacion de Control Interno a la Tecnologia de

s Abril de 2004
Informacion

Guia para Revisiones de Control Enfocadas al Mejoramiento

de Controles Internos en los Procesos Marzo de 2004

Modelo de Administracion de Riesgos para la Elaboracion del

Programa Anual de Trabajo de los OIC’s Abril de 2004
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VII. Organigrama

Estructura del Organo Interno de Control en: las Empresas (Aeropuerto Internacional de la
Ciudad de México, S.A. de C.V; Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México, S.A. de
C.V.; Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de C.V.) que integran el Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México.

La reestructuracion del Organo Interno de Control fue autorizada por las instancias
globalizadoras y comunicada por la SCT el 19 de mayo de 2008 mediante oficio 5.1.102.-

Titular del ()ngano
Intemo de Control
Asistente de Directibn f—mM——————————F - --------------- Chofer
Secretaria
[ 1
Tiutar del frea de pudtorta Thtular del firea de Thular del frea de
" Ia (;esti\‘:mJ gﬁhlica Auditoria Intema Responsabilidades
v Titular del Area de Quejas
T
I 1
L | Gerente de Evaluacion y — Gerente de Suditoria "0~ —] Gerente de Auditoria "B Abogado —
Dezamollo Administrativo
. Consultor — Auditor Buditor Abogado —
S Consuftor —_— Buditor Buditor Abogado e
Lo Consultor — Auditor Auditor Abogado —
S — Buditor . —
Conzsultor Auditor fbogado
— Auditor Auditor
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VIIl. Objetivos y funciones

1. Objetivo de los integrantes del Organo Interno de Control

Vigilar y verificar que los servidores publicos del Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México
cumplan con las obligaciones derivadas de las Leyes y Reglamentos que regulan a la
Administracién Publica Federal, a través de la realizacién de auditorias y revisiones de
control que permitan fiscalizar que la aplicacion de los recursos humanos, materiales y
financieros se lleven a cabo en términos de economia, eficiencia y eficacia, de conformidad
con lo dispuesto en las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal, de
ahorro y estimulo a la productividad; asimismo, sancionar las conductas irregulares de los
servidores publicos en el desempefio de sus funciones, y coadyuvar a reducir los riesgos de
corrupcion mediante un enfoque preventivo y correctivo, que promueva una cultura de la
legalidad mediante el establecimiento de pronunciamientos de caracter ético y de
transparencia que eficienten el correcto desempefio de la gestién publica.

2. Funciones de los integrantes del Organo Interno de Control
A. Del Titular del Organo Interno de Control

Establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica Capitulo IX,
Articulo 79

I.Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos
y darles seguimiento; investigar y fincar las responsabilidades a que haya lugar e imponer las
sanciones respectivas, en los términos del ordenamiento legal en materia de
responsabilidades, con excepcion de las que conozca la Direccibn General de
Responsabilidades y Situacién Patrimonial; determinar la suspensiéon temporal del presunto
responsable de su empleo, cargo o comision, si asi conviene a la conduccién o continuacion
de las investigaciones, de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento aludido y, en su caso,
llevar a cabo las acciones que procedan conforme a la ley de la materia, a fin de estar en
condiciones de promover el cobro de las sanciones econdmicas que se lleguen a imponer a
los servidores publicos con motivo de la infraccion cometida.

II.Recibir quejas, sugerencias, reconocimientos y solicitudes respecto a los tramites y servicios
federales que presenta la ciudadania, turnarlos para su atencién a la autoridad competente y
darles seguimiento hasta su conclusion, asi como recomendar cuando asi proceda, la
implementacion de mejoras en la entidad o dependencia.

Manual de Organizacién y Procedimientos del Organo Interno de Control en las Empresas que conforman
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[ll.Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que formule la entidad, asi como la
Tesoreria de la Federacion, fincando, cuando proceda, los pliegos de responsabilidades a
gue haya lugar o, en su defecto, dispensar dichas responsabilidades, en los términos de la
Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién y su Reglamento, salvo los que sean
competencia de la Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

IV.Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion que
interpongan los servidores publicos.

V.Emitir las resoluciones que correspondan respecto de los recursos de revision que se hagan
valer en contra de las resoluciones emitidas por los titulares de las é&reas de
responsabilidades en los procedimientos de inconformidad, investigaciones de oficio vy
sanciones a licitantes, proveedores y contratistas previstos en las disposiciones juridicas en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados
con la misma.

Vl.Llevar los procedimientos de conciliacion previstos en las leyes en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico y de obra publica y servicios relacionados con
la misma, en los casos en que el Secretario asi lo determine, sin perjuicio de que los mismos
podran ser atraidos mediante acuerdo del Titular de la Secretaria.

VIl.Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, representando al Secretario, asi como expedir las copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos del Organo Interno de Control.

VIll.Coadyuvar el funcionamiento del sistema de control y evaluacién gubernamental; vigilar el
cumplimiento de las normas de control que expida la Secretaria, y aquellas que en la materia
expidan las dependencias, las entidades y la Procuraduria, asi como analizar y proponer con
un enfoque preventivo, las normas, lineamientos, mecanismos y acciones para fortalecer el
control interno de las instituciones en las que se encuentren designados.

IX.Programar, ordenar y realizar auditorias, investigaciones y visitas de inspeccion e informar
de su resultado a la Secretaria, asi como a los responsables de las areas auditadas y al
titular de la entidad, y apoyar, verificar y evaluar las acciones que promuevan la mejora de su
gestion.

Las auditorias, investigaciones y visitas de inspeccién sefialadas podran llevarse a cabo por
los propios titulares o por conducto del personal adscrito de sus respectivas Areas: Quejas,
Auditoria Interna y Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica o bien, en
coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria u otras instancias externas de
fiscalizacion;

X.Coordinar la formulaciéon de los proyectos de programas y presupuesto del Organo Interno
de Control y proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del presupuesto.
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Xl.Denunciar ante las autoridades competentes, por si 0 por conducto del servidor publico del
propio Organo Interno de Control que el titular de éste determine, los hechos de que tengan
conocimiento y que puedan ser constitutivos de delitos o, en su caso, solicitar al area
juridica de la entidad, la formulacién de las querellas a que haya lugar, cuando las
conductas ilicitas requieran de este requisito de procedencia.

Xll.Requerir a las unidades administrativas de la entidad o dependencia la informacion

necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria que les requieran en el
ambito de su competencia.

Xlll.Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las

obligaciones a cargo de los servidores publicos de la Entidad, conforme los lineamientos
emitidos por la SFP.

XIV.Vigilar que las atribuciones de la Entidad se lleven a cabo de conformidad con las
caracteristicas técnicas, especificaciones y normas aplicables.

XV.Vigilar y comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas y lineamientos que
regulan el funcionamiento y desarrollo de los programas y administracion de recursos por
parte de las unidades administrativas de la Entidad.

XVI.Apoyar el establecimiento de las normas de control, fiscalizacion y evaluacion que emita la
SFP, asi como la instrumentacion de normas complementarias en materia de control
aplicables a la Entidad.

XVIl.Vigilar el cumplimiento de las normas de control que expida la SFP, asi como aquellas que
regulan el funcionamiento de la Entidad.

XVIlll.Establecer sus Objetivos y metas especificas en concordancia con los de la SFP y la
Entidad, a fin de definir e instrumentar los planes y programas de trabajo.

XIX.Mantener una adecuada coordinacion con el Organo Interno de Control de la coordinadora

de sector y con la SFP, a fin de agilizar y mejorar la planeacion, ejecucion y obtencién de
resultados en sus actividades.

XX.Determinar los requerimientos del Organo Interno de Control en cuanto a recursos humanos,
informaticos, materiales y financieros, para cumplir con los planes y programas establecidos

y aplicar los recursos que le sean asignados con criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal.

XXI.Proponer los lineamientos operativos que regulen su estructura y funcionamiento,
considerando su ambito de cobertura y control.
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XXIl.Desarrollar, actualizar e instrumentar los sistemas y procedimientos internos en el Organo
Interno de Control.

XXIlI.Actualizar y difundir los Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos del Organo
Interno de Control.

XXIV.Proponer a la SFP su estructura organica funcional.

XXV.Instrumentar y desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento complementarios a
los de la SFP para el mejor desempefio de sus funciones.

XXVI.Fungir como vocal ejecutivo en el Comité de Control y Auditoria.

XXVII.Apoyar a las diversas areas de la Entidad en todos los aspectos de su competencia para el
cabal cumplimiento de sus metas y Objetivos.

XXVIlIl.Participar como Asesor en los siguientes Comités:

a) Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

b) Bienes Muebles

c¢) Calidad

d) Direccion

e) Informética

f) Inversion

g) Interno de Contratacion, Tarifas y Créditos de los Servicios Aeroportuarios,
Complementarios y Comerciales

h) Informacion de las Empresas que conforman el Grupo Aeroportuario de la
Ciudad de México y en los siguientes subcomités:

a) Administracion de Riesgos.

b) Para evaluar expedientes de cuentas incobrables

¢) Revisor de Convocatorias a Licitacién e invitacién a cuando menos tres personas.

XXIX.Designar a los representantes del Organo Interno de Control en los actos de entrega
recepcion de puestos y demas actos en los que se requiera, constatando que se realicen
conforme a las normas en la materia.

XXX.Convocar las sesiones del Comité de Control y Auditoria, proponer el orden del dia e instruir
la integracion de la informacién que se presente a dicho Comité, asi como supervisar el
cumplimiento de los acuerdos adoptados.

XXXl.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende el Secretario y el Coordinador General de Organos de Vigilancia y Control.

XXXII.Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacion de la gestion, en temas como:
a) Planeacion estratégica;

Manual de Organizacién y Procedimientos del Organo Interno de Control en las Empresas que conforman
el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México.
No. de Registro: OIC-OR001/2006 Versién/Afio: 2.0/2009 Péagina 14



ORGANO INTERNO DE CONTROL

EN LAS ENTIDADES QUE CONFORMAN EL GRUPO
AEROPORTUARIO DE LA CIUDAD DE MEXICO

Alc Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

SECRETARIA DE LA

FUNCION PUBLICA MANUAL DE ORGANIZACION

b) Tramites, Servicios y Procesos de Calidad;

¢) Atencién y Patrticipacion Ciudadana;

d) Mejora Regulatoria Interna y hacia particulares;

e) Gobierno Digital;

f) Recursos Humanos, Servicio Profesional de Carrera y Racionalizacion de
Estructuras;

g) Austeridad y disciplina del gasto, y

h) Transparencia y rendicién de cuentas.

B. Funciones del Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la
Gestion Publica

I.Verificar el cumplimiento de las normas de control que emita la Secretaria, asi como elaborar
los proyectos de normas complementarias que se requieran en materia de control;

Il.Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido, informando
periddicamente el estado que guarda;

lll.Efectuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y
Objetivos de la entidad;

IV.Promover y asegurar el desarrollo administrativo, la modernizaciéon y la mejora de la gestién
publica en la Entidad, mediante la implementacion e implantacién de acciones, programas y
proyectos en esta materia;

V.Participar en el proceso de planeacion que desarrolle la institucién, para el establecimiento y
ejecucion de compromisos y acciones de mejora de la gestion o para el desarrollo
administrativo integral, conforme a las estrategias que establezca la Secretaria;

VI.Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacion de la gestiéon de la entidad, en
temas como:

a) Planeacion estratégica,

b) Tramites, Servicios y Procesos de Calidad;

¢) Atencién y Participacion Ciudadana;

d) Mejora Regulatoria Interna y hacia particulares;

e) Gobierno Digital;

f) Recursos Humanos, Servicio Profesional de Carrera y Racionalizaciéon de
Estructuras;

g) Austeridad y disciplina del gasto, y

h) Transparencia y rendicion de cuentas.
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Para efectos del parrafo anterior, el Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de
la Gestion Publica, realizara o podra encomendar investigaciones, estudios y analisis, para
asesorar a la entidad en los temas sefialados;

VIl.Proponer al Titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en materia de
evaluacién y de control se deban integrar al Programa Anual de Trabajo;

Vlll.Impulsar y dar seguimiento a los programas o0 estrategias de desarrollo administrativo
integral, modernizacion y mejora de la gestién publica, asi como elaborar y presentar los
reportes periodicos de resultados de las acciones derivadas de dichos programas o
estrategias;

IX.Dar seguimiento a las acciones que implemente la Entidad, para la mejora y simplificacién de
sus procesos, a fin de apoyarla en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos con un
enfoque preventivo y brindarles asesorias y consultorias en materia de desarrollo
administrativo;

X.Realizar diagnésticos y opinar sobre el grado de avance y estado que guarda la entidad en
materia de desarrollo administrativo integral, modernizacion y mejora de la gestion publica;

Xl.Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de la gestién
institucional y de buen gobierno, al interior de la entidad, a fin de asegurar el cumplimiento de
la normativa, metas y objetivos;

Xll.Llevar registros de los asuntos de su competencia y expedir la copias certificadas de los
documentos que obren en sus archivos;

Xlll.Requerir a las unidades administrativas de la entidad, la informacién que se requiera para la
atencion de los asuntos en las materias de su competencia;

XIV.Establecer acciones preventivas y de transformacion de la entidad a partir de los resultados
de las distintas evaluaciones a los modelos, programas y demas estrategias establecidas en
esta materia por la Secretaria;

XV.Coordinar las acciones para evaluar los avances de los programas institucionales, a través
del analisis y la verificacion de la informacién proporcionada por la Entidad, con el fin de
garantizar su cumplimiento;

XVI.Verificar que la Entidad lleve a cabo las acciones comprometidas en el Programa Operativo
para la Transparencia y el Combate a la Corrupcion (POTCC), los acuerdos de la Comision
Intersecretarial para la Transparencia y Combate a la Corrupciéon (CITCC) y todas aquellas
acciones que determine la Secretaria Ejecutiva de la Comision Intersecretarial para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcion (SECITCC), para el seguimiento y control del
Programa, a fin de reducir riesgos de corrupcion y darle transparencia a la gestion publica;
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XVII.Evaluar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que debe asistir, para asegurar
la calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacién establecidas en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;

XVIlll.Asesorar a la Entidad sobre la importancia de garantizar tramites y servicios de calidad al
ciudadano, que satisfagan o superen sus expectativas; mediante la mejora de sus procesos
internos asociados a los trAmites y servicios de alto impacto ciudadano, implementando
acciones concretas para reducir tiempos, costos, requisitos y mejorar la atencién a los
usuarios. Asi como apoyar y verificar el cumplimiento a las acciones de mejora continua
comprometidas para el aseguramiento de los procesos de alto impacto, las Cartas
Compromiso al Ciudadano y los Centros Integrales de Servicio;

XIX.Evaluar el desemperio global de la Entidad en los procesos de desarrollo e implantacion de
los proyectos relacionados con las tecnologias de la informacién, comunicaciones y gobierno
electrénico;

XX.Asistir y asesorar a las unidades administrativas de la Entidad en la implantacion y uso de las
herramientas de simplificacién regulatoria, en la promocion del uso del lenguaje ciudadano,
asi como en el oportunoy confi able reporte de avances en
Trimestral;

XXI.Coordinar el Comité de Control y Auditoria (COCOA) de la Entidad, y someter a
consideracion de los miembros del comité e invitados, el acta de sesion respectiva,

XXII.Difundir y promover la capacitacion del personal adscrito al area, con base en los programas
establecidos por la SFP, y otras instancias capacitadoras;

XXlIl.Impulsar y asesorar la planeacion, desarrollo y cumplimiento de las acciones, estrategias y
proyectos que en materia de desarrollo administrativo integral, modernizacién y mejora de la
gestion publica determine la SFP;

XXIV.Asegurar e impulsar que la Entidad formule e implemente programas de desarrollo y mejora
de la gestién publica;

XXV.Proponer e impulsar que la Entidad ejecute acciones y proyectos para la mejora de la gestiéon
publica y el desarrollo institucional, en el marco de los programas que establezca;

XXVI.Participar en el proceso de consensuar y negociar con la Entidad los compromisos de las
acciones y los proyectos integrales de mejora de la gestion;

XXVIl.Identificar y definir con la Entidad proyectos para la modernizacién y Mejora de la Gestion
Publica;
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XXVIlI.Realizar la valoracion de los resultados alcanzados en la Mejora de la Gestién Publica;

XXIX.Participar con la Entidad en el proceso de implementacion y ejecucién del Programa de
Mejora de la Gestion (PMG);

XXX.Apoyar a la Entidad de forma permanente, proponiendo mejores practicas de innovacion,
coordinando esfuerzos e impulsando el logro de los objetivos planteados con plena
orientacion a resultados;

XXXI.Emitir opiniones en los equipos de trabajo de la Entidad para promover la calidad y
relevancia de las acciones que serdn comprometidas en el Proyecto Integral de Mejora de la
Gestion (PIMG);

XXXII.Promover que las acciones del Componente Especifico que la Entidad identificd, se
comprometan en el PIMG, se vinculen con los objetivos, lineas estratégicas y lineas de
accion del PMG, y que los indicadores estén orientados a medir el logro de los objetivos
planteados en el Programa;

XXXIll.Identificar elementos que limiten la implementacion de acciones comprometidas en el PIMG
y emitir propuestas para resolverlos;

XXXIV.Emitir opinion tanto de los resultados alcanzados como de la manera de mejorar la calidad
de los mismos;

XXXV .Verificar los avances y resultados de las acciones contenidas en el Proyecto Integral de
Mejora de la Gestion de la Entidad, de acuerdo con los formatos, directrices y fechas que
para tal efecto establezca la SFP;

XXXVI.Participar con la Entidad en la planeacién del PIMG para el periodo siguiente;

XXXVII.El area de TAADYMGP sera el enlace del Organo Interno de Control con la Entidad para
participar en el proceso de implementacién y ejecucion del Programa de Mejora de la
Gestién. En los temas que sea necesaria la colaboracién de otra area del OIC, el
TAADYMGP convocara y coordinara su participacion.

XXXVIll.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, asi como las que le
encomiende el Secretario de la Funcién Publica y el Titular del Organo Interno de Control de
la Entidad.

C. Gerente de Evaluacion y Desarrollo Administrativo.

|.Colaborar en la realizacion de la evaluaciébn de riesgos que pueda obstaculizar el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Entidad;
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Il.Asesorar y coordinar las actividades en materia de mejora y modernizacion de la gestién de
la Entidad, en temas como:

a) Planeacion estratégica;

b) Tramites, Servicios y Procesos de Calidad;

c) Atencién y Participacién Ciudadana;

d) Mejora Regulatoria Interna y hacia particulares;

e) Gobierno Digital;

f) Recursos Humanos, Servicio Profesional de Carrera y Racionalizacion de
Estructuras;

Q) Austeridad y disciplina del gasto, y

h) Transparencia y rendicion de cuentas.

[ll.Supervisar y dar seguimiento a los programas de desarrollo administrativo integral,
modernizacion y mejora de la gestién publica,

IV.Dar seguimiento y coordinar las acciones que implementen las Empresas, para la mejora y
simplificacion de sus procesos, a fin de apoyarla en el cumplimiento de sus objetivos
estratégicos con un enfoque preventivo y brindarles asesorias y consultorias en materia de
desarrollo administrativo;

V.Apoyar y coordinar las acciones para la realizacién de diagnésticos y opiniones sobre el
grado de avance y estado que guardan las Empresas en materia de desarrollo administrativo
integral, modernizacion y mejora de la gestion publica;

VI.Apoyar y promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de la
gestion institucional y de buen gobierno, al interior de las Empresas, a fin de asegurar el
cumplimiento de la normativa, metas y objetivos;

VIl.Requerir a las unidades administrativas de la entidad, la informacién que se requiera para la
atencion de los asuntos en las materias de su competencia;

VIIl.Promover y verificar que la Entidad lleve a cabo las acciones comprometidas en el Programa
Operativo para la Transparencia y el Combate a la Corrupcion (POTCC), los acuerdos de la
Comision Intersecretarial para la Transparencia y Combate a la Corrupcion (CITCC) y todas
aqguellas acciones que determine la Secretaria Ejecutiva de la Comision Intersecretarial para
la Transparencia y el Combate a la Corrupcién (SECITCC), para el seguimiento y control del
Programa, a fin de reducir riesgos de corrupcion y darle transparencia a la gestion publica;

IX.Colaborar en la Evaluacién del cumplimiento de las obligaciones de transparencia que debe
asistir, para asegurar la calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacién
establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental;
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X.Asesorar a la Entidad sobre la importancia de garantizar tramites y servicios de calidad al
ciudadano, que satisfagan o superen sus expectativas; mediante la mejora de sus procesos
internos asociados a los trAmites y servicios de alto impacto ciudadano, apoyando la
implementacion de acciones concretas para reducir tiempos, costos, requisitos y mejorar la
atencion a los usuarios. Asi como apoyar y verificar el cumplimiento a las acciones de mejora
continua comprometidas para el aseguramiento de los procesos de alto impacto.

XI.Asistir y asesorar a las unidades administrativas de la Entidad en la implantacién y uso de las
herramientas de simplificacién regulatoria, en la promocion del uso del lenguaje ciudadano,
as?z como en el oportuno y <confiable reporte d
Trimestralg

XlIl.Promover y asesorar la planeacién, desarrollo y cumplimiento de las acciones, estrategias y
proyectos que en materia de desarrollo administrativo integral, modernizacién y mejora de la
gestion publica determine la SFP;

Xlll.Asegurar e impulsar que las Empresas formulen e implementen programas de desarrollo y
mejora de la gestion publica;

XIV.Promover e impulsar que las Empresas ejecuten acciones y proyectos para la mejora de la
gestion publica y el desarrollo institucional,

XV.Participar en el proceso de consensuar y negociar con la entidad los compromisos de las
acciones y los proyectos integrales de mejora de la gestion;

XVl.Identificar y definir con las Empresas proyectos para la modernizacién y mejora de la gestién
publica;

XVII.Realizar la valoracion de los resultados alcanzados en la mejora de la gestidn publica;

XVIIl.Participar con las Empresas en el proceso de implementacion y ejecucion del Programa de
Mejora de la Gestion (PMG);

XIX.Apoyar a las Empresas de forma permanente, proponiendo mejores practicas de innovacion,
coordinando esfuerzos e impulsando el logro de los Objetivos planteados con plena
orientacion a resultados;

XX.Emitir opiniones en los equipos de trabajo de las Empresas para promover la calidad y
relevancia de las acciones que seran comprometidas en el Proyecto Integral de Mejora de la
Gestion (PIMG);

XXI.Promover que las acciones del Componente Especifico que las Empresas identificaron se
comprometan en el PIMG y se vinculen con los Objetivos, lineas estratégicas y lineas de
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accion del PMG, y que los indicadores estén orientados a medir el logro de los Objetivos
planteados en el Programa;

XXIl.Identificar elementos que limiten la implementacion de acciones comprometidas en el PIMG
y emitir propuestas para resolverlos;

XXII.Emitir opinion tanto de los resultados alcanzados como de la manera de mejorar la calidad
de los mismos;

XXIV.Verificar los avances y resultados de las acciones contenidas en el Proyecto Integral de
Mejora de la Gestion de las Empresas, de acuerdo con los formatos, directrices y fechas que
para tal efecto establezca la SFP ;

XXV.Participar con las Empresas en la planeacion del PIMG para el periodo siguiente;

XXVl.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden el Titular del Organo Interno de Control y el Titular del Area.

D. Funciones del Titular de Quejas y Titular de Responsabilidades

D.1 Funciones del Titular del Area de Quejas

I. Recibir las quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos, llevando a cabo las investigaciones para efectos de su integracion y
emitir el acuerdo de archivo por falta de elementos o de turno al 4rea de responsabilidades,
cuando asi proceda, y realizar el seguimiento del procedimiento disciplinario
correspondiente hasta su resolucion;

Il. Promover la implementaciéon y seguimiento de mecanismos e instancias de participacion
ciudadana para el cumplimiento de estandares de servicio, asi como en el establecimiento
de indicadores para la mejora de tramites y servicios en la Entidad, conforme a la
metodologia que al efecto se emita;

lIl. Captar, asesorar, gestionar, promover y dar seguimiento a las peticiones sobre los tramites
y servicios que presente la ciudadania y recomendar a la Entidad la implementacién de
mejoras cuando asi proceda;

IV. Conocer previamente a la presentacion de una inconformidad, las irregularidades que a
juicio de los interesados se hayan cometido en los procedimientos de adjudicacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como respecto de la obra publica que lleve a
cabo la Entidad, a efecto de que las mismas se corrijan cuando asi proceda;
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V. Supervisar los mecanismos e instancias de atencién y participacion ciudadana y de
aseguramiento de la calidad en tramites y servicios que brinda la Entidad conforme a la
politica que emita la Secretaria;

VI. Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control en la formulacién de requerimientos,
informacion y demas actos necesarios para la atencidon de los asuntos en la materia, asi
como solicitar a las unidades administrativas la informacion que se requiera;

VII. Determinar la procedencia de las inconformidades que se presenten en contra de los actos
relacionados con la operacién del Servicio Profesional de Carrera y sustanciar su desahogo
conforme a las disposiciones que resulten aplicables;

VIIl. Realizar la valoracién de la determinacién preliminar que formulen las dependencias sobre
el incumplimiento reiterado e injustificado de obligaciones de los servidores publicos de
carrera, en términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal y su Reglamento;

IX. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los
documentos que obren en sus archivos, y

X. Las demas que les atribuyan expresamente el Secretario y el Titular del Organo Interno de
Control correspondiente.

D.2 Funciones del Titular del Area de Responsabilidades:

|.Citar al presunto responsable e iniciar e instruir el procedimiento de investigacion, a fin de

determinar las responsabilidades a que haya lugar e imponer, en su caso, las sanciones
aplicables en los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades y
determinar la suspension temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o
comision, si asi conviene para la conduccidn o continuacion de las investigaciones, de
conformidad con lo previsto en el referido ordenamiento;

Il.Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los
documentos que obren en sus archivos;

lll.Dictar las resoluciones en los recursos de revocacion interpuestos por los servidores
publicos respecto de la imposicién de sanciones administrativas, asi como realizar la defensa
juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias jurisdiccionales,
representando al Secretario;

IV.Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan
las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra
publica y servicios relacionados con la misma, con excepcion de aquéllas que deba conocer
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la Direccién General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, por acuerdo
del Secretario;

V.Iniciar, instruir y resolver el procedimiento de investigaciones de oficio, si asi lo considera
conveniente por presumir la inobservancia de las disposiciones contenidas en las
disposiciones mencionadas en el numeral anterior;

VI.Tramitar, instruir y resolver los procedimientos administrativos correspondientes e imponer
las sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los términos de las disposiciones
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios
relacionados con la misma e informar a la Direccion General de Controversias y Sanciones
en Contrataciones Publicas sobre el estado que guarde la tramitacion de los expedientes de
sanciones que sustancie, con excepcion de los asuntos que aquélla conozca;

VIl.Tramitar los procedimientos de conciliacion en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma derivados de las quejas que
presenten los proveedores o contratistas por incumplimiento a los contratos o pedidos
celebrados por las dependencias, las entidades y la Procuraduria, en los casos en que por
acuerdo del Secretario asi se determine. Para efecto de lo anterior, podran emitir todo tipo de
acuerdos, asi como presidir y conducir las sesiones de conciliacién y llevar a cabo las
diligencias, requerimientos, citaciones, notificaciones y prevenciones a que haya lugar;

VIll.Instruir los recursos de revisidn que se hagan valer en contra de las resoluciones de
inconformidades e investigaciones de oficio, asi como en contra de las resoluciones por
lasque se impongan sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los términos de
las leyes de la materia y someterlos a la resolucion del titular del 6rgano interno de control;

IX.Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencion de los  asuntos
en materia de responsabilidades, asi como solicitar a las unidades administrativas la
informacién que se requiera, y

X. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden el Secretario y el titular del 6rgano interno de control correspondiente;

E. Funciones del Titular de Auditoria Interna

I.Planear, programar y ejecutar el PAAC, conforme a las bases generales, normas y
lineamientos emitidos por la SFP y practicar aquellas revisiones especificas que determine el
Titular del Organo Interno de Control, asi como las requeridas por otras instancias
fiscalizadoras.

Il.Proponer, programar y ejecutar las auditorias y revisiones de control adicionales que se
requieran, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.
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[ll.Vigilar que las politicas, programas, presupuestos, normas, lineamientos, procedimientos y
demas instrumentos de control y evaluacién se observen y apliquen eficientemente en las
diversas areas de la Entidad.

IV.Intervenir en el establecimiento de controles para los programas prioritarios y estratégicos
gue aseguren el cumplimiento de sus Obijetivos.

V.Supervisar y verificar el cumplimiento de las acciones en materia de modernizacion,
desconcentracion y simplificacion administrativa.

VI.Supervisar la elaboraciéon del PAAC, con el propésito de contar con un documento que
integre en forma calendarizada las actividades a desarrollar durante un ejercicio fiscal por
parte del Organo Interno de Control, considerando los lineamientos emitidos por la SFP, las
Leyes, Reglamentos, Normas, Politicas y Procedimientos a que se encuentre sujeto.

VIl.Ordenar y realizar por si 0 en coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria
0 con aquellas instancias externas de fiscalizacion que se determine, las auditorias,
revisiones y visitas de inspeccién que se requieran para determinar si la Entidad, cumple con
la normatividad, programas y metas establecidos e informar los resultados a los titulares de
las mismas, y evaluar le eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus Objetivos, ademas de
proponer las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro de sus fines, aprovechar
mejor los recursos que tiene asignados, y que el otorgamiento de sus servicios sea oportuno,
confiable y completo.

VIIl.Ordenar y realizar, por si o en coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria
u otras instancias externas de fiscalizacién, las auditorias y visitas de inspecciéon que les
instruya el Titular del Organo Interno de Control, asi como suscribir el informe correspondiente
y comunicar el resultado de dichas auditorias y visitas de inspeccion al Titular del Organo Interno de
Control, a la Secretaria y a los responsables de las areas auditadas.

IX.Vigilar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas de las
auditorias o revisiones de control practicadas, por si o por las diferentes instancias externas
de fiscalizacion.

X.Requerir a las unidades administrativas de la Entidad la informacién, documentacion y su
colaboracion para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

XI.Proponer al Titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en la materia se
deban incorporar al PAAC, de dicho érgano.

Xll.Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los
documentos que obren en sus archivos.

Xlll.Participar como Asesor Suplente en los siguientes Comités:
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a) Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

b) De obra publica

¢) Inversion

d) Interno de Contrataciéon, Tarifas y Créditos de los Servicios Aeroportuarios,

Complementarios y Comerciales y en los siguientes Subcomités:

e) Para evaluar expedientes de cuentas incobrables

f) Revisor de Convocatorias de Licitacion e invitacion a cuando menos tres
personas.

IX.Presentar al Titular del Organo Interno de Control, los informes después de comentar las
observaciones detectadas con los servidores publicos responsables, obteniendo la firma de
aceptacién y/o comentarios del area auditada y practicar el seguimiento de las
recomendaciones sugeridas, para verificar que las deficiencias detectadas hayan sido
corregidas conforme a las normas y procedimientos establecidos en la materia y a los
lineamientos emitidos por la SFP.

X.Evaluar la informacién sobre los sistemas y procesos operativos a fin de determinar en su
caso la existencia de omisiones y proponer medidas correctivas.

Xl.Verificar que el manejo y aplicacion de los recursos humanos, informaticos, materiales,
técnicos y financieros de las areas administrativas que integran la Entidad, se realicen con
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y en apego a la normatividad
establecida.

Xll.Coordinar y supervisar la ejecucion de cada una de las auditorias y revisiones de control
detalladas en el PAAC.

Xlll.Supervisar las acciones de autocontrol, autocorreccion y autoevaluacion para la eficiente
aplicacion de los recursos federales destinados a la publicidad y difusion, y en general a las
actividades de Comunicacién Social, asi como el envi6 oportuno a la SFP de la informacion
correspondiente.

XIV.Contribuir a la modernizacién de los sistemas de control y evaluacion de las actividades
desarrolladas por la Entidad, propiciando que estas sean congruentes y homogéneas.

XV.Instrumentar y desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento complementarios a
los de la SFP, para el mejor desempefio de sus funciones.

XVI.Revisar los informes administrativos en los que se presuma responsabilidad de Servidores
Publicos de la Entidad.

XVll.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden el Secretario y el Titular del Organo Interno de Control correspondiente.
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F. Funcionesde | a Gerencia de Auditor2a AndAO

I.Planear y programar el PAAC, conforme a las bases generales (normas y lineamientos)
emitidas por la SFP y practicar aquellas revisiones especificas que determine el Titular del
Organo Interno de Control, asi como las requeridas por otras instancias fiscalizadoras.

[l.Observar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion que emita la
SFP y apoyar en la instrumentacion de las normas complementarias.

l.Vigilar que las politicas, programas, presupuestos, normas, lineamientos, procedimientos y
demas instrumentos de control y evaluacion se observen y apliquen eficientemente en las
areas administrativas.

IV.Intervenir en el establecimiento de controles para los programas prioritarios y estratégicos
gue aseguren el cumplimiento de sus Obijetivos.

V.Coordinar y supervisar las auditorias financieras, administrativas, operacionales,
integrales, especificas, revisiones de control y de seguimiento previstas en el PAAC, en
las distintas unidades administrativas de la Entidad, y presentar los informes de las
observaciones y recomendaciones conforme a las normas y procedimientos establecidos
en la materia y a los lineamientos emitidos por la SFP.

Vl.Intervenir en revisiones especiales determinadas por la SFP u otras instancias
fiscalizadoras.

VIl.Comprobar la existencia de adecuados sistemas y procedimientos de control en las areas
gue integran la Entidad.

Vlll.Integrar y analizar la informacién sobre los sistemas y procesos operativos a fin de
determinar en su caso la existencia de omisiones y proponer medidas correctivas.

IX.Verificar que el manejo y aplicacion de los recursos humanos, informaticos, materiales,
técnicos y financieros de las areas administrativas de la Entidad, se realicen con criterios
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y en apego a la normatividad
establecida.

X.Vigilar y comprobar el cumplimiento por parte de las areas responsables de la Entidad, de
las obligaciones derivadas de las disposiciones, normas y lineamientos en materia de:
planeacion, programacion presupuestacion, informacion, organizacion y procedimientos.

Xl.Supervisar y dirigir las auditorias y revisiones de control mediante la revision y evaluacion
del cumplimiento de los sistemas de operacion, registros, control e informacion, en los
términos de las disposiciones aplicables.
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Xll.Coordinar y supervisar la ejecucion de cada una de las revisiones establecidas en el
PAAC.

Xlll.Coordinar, supervisar y actualizar trimestralmente el Sistema de Informacion Periddica.

XIV.Coordinar y supervisar los resultados y avances de las observaciones de seguimiento, de
acuerdo a los programas trimestrales del PAAC.

XV.Coordinar, supervisar y elaborar los informes de presuntas responsabilidades
administrativas, con base en los resultados del seguimiento de observaciones.

VI. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que les
encomienden el Titular del Area de Auditoria Interna y el Titular del Organo Interno de
Control.

G. Funciones de | a Gerencia de Auditor?2a

|. Practicar aquellas revisiones de obra especificas que determine el Titular del Organo
Interno de Control, asi como las requeridas por otras instancias fiscalizadoras.

Il. Realizar las auditorias y revisiones de control en obra, definiendo el objetivo a alcanzar en
cuestiones financieras, administrativas, operacionales, integrales y de seguimiento
previstas en el PAAC, en las distintas unidades administrativas de la entidad, y presentar
los informes de las observaciones y recomendaciones conforme a las normas y
procedimientos establecidos en la materia y a los lineamientos emitidos por la SFP.

lll. Vigilar y comprobar el cumplimiento por parte de las areas responsables de la entidad, en
el rubro de obra publica, de las obligaciones derivadas de las disposiciones, normas y
lineamientos en materia de: planeacion, programacién presupuestacion, informacion,
organizacion y procedimientos, generando confianza, credibilidad, transparencia y
desempefio.

IV. Asesorar en el rubro de obra publica la revision de las bases de licitacion de los
procedimientos de licitacién publica, nacional e internacional y por invitacién a cuando
menos tres personas, que se pongan a disposicion de los licitantes, con el objeto de
perfeccionarlas y lograr que el documento definitivo asegure las mejores condiciones
para las obras publicas y servicios relacionados con las mismas que se llevaran a cabo
en el Aeropuerto Internacional Benito Juarez, de la Ciudad de México.

V. Efectuar visita y revision periédica a las obras y servicios relacionados con las mismas,
con la finalidad de brindar asesoria para que los trabajos, en sus aspectos de calidad,
costo, tiempo y seguridad se realicen conforme a lo pactado contractualmente, con
apego al proyecto ejecutivo aprobado por la entidad para efectos de construccion.+
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VI. Verificar los contratos, alcances, anexos, proyecto ejecutivo, procedimiento constructivo y
programas en las procuraciones previas, asi también la bitacora de obra con la finalidad
de que cumpla con la normatividad aplicable en la materia.

VII. Revisar las soluciones de orden técnico (no cambio de proyecto), asi como, emitir opinion
acerca de la integracion de las estimaciones del contratista.

VIII. Vigilar que el contratista entregue en el plazo fijado por el Aeropuerto Internacional de la
Ciudad de México, S.A de C.V., el programa general de obra, los programas de
construccion por frente de trabajo, los subprogramas de suministros de materiales y
equipos y los subprogramas de recursos humanos.

IX. Constatar que los programas contengan las actividades para construir la obra, las cuales
deben estar enlistadas y agrupadas ordenadamente de acuerdo a una secuencia légica
de construccion, que sus duraciones sean adecuadas y correspondan a las condiciones
de campo, que cumpla con la fecha de iniciacion, sefialada en el contrato de obra y que
los tiempos asignados a las actividades programadas sean congruentes con los recursos
y rendimientos considerados, asi como con las cantidades de obras.

X. Supervisar que los célculos de cuantificacion de obra consignados en los numeros
generadores, correspondan a las mediciones efectuadas y estén clasificadas
correctamente por concepto, clave y precio unitario, con estricto apego al alcance
establecido en el catdlogo vigente y con origen en el proyecto ejecutivo autorizado.

XI. Verificar las reprogramaciones de la obra, en el caso de que la entidad cambie los plazos
y montos pactados contractualmente, verificando que cumplan con los lineamientos
indicados en la normatividad.

XII. Verificar la documentacién donde se constate que contable y administrativamente la obra
se encuentra finiquitada, asi como también la entrega de bitacoras a la entidad. Asi
mismo la documentacion de los avisos de terminacion de los trabajos por parte del
contratista.

XIll. Ratificar el cumplimiento de los compromisos contractuales o en su caso la aplicacion de
las sanciones contractuales correspondientes, de acuerdo a lo indicado en la
normatividad vigente y el contenido del contrato de obra.

XIV. Asesorar en la elaboracion de los proyectos ejecutivos, en apego a las normas técnicas
aplicables para tal fin. Asi como la entrega de planos de la obra segin construccién e
instalaciones definitivas.

XV. Orientar en la revisién e integracion de conceptos no previstos en el catalogo original del
contrato, en apego a la normatividad vigente aplicable para tal fin.
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XVI. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende el Titular del Organo Interno de Control y el Titular del Area.

H. Funciones del Abogado

I. Auxiliar al Titular de las Areas de Quejas y Responsabilidades a la atencion de los
asuntos y la sustanciacion de los procedimientos a su cargo;

Il. Realizar todas las acciones necesarias para la tramitacién de los mismos;
Il. Realizar la rendicion de los informes necesarios, relativos a las areas en cuestion.

IV. Cargar la informacion requerida en los Sistemas Electronicos que se manejen en las
areas, asi como mantenerlos actualizados.

V. Realizar las funciones administrativas que se requieran para el correcto desarrollo de las
areas aludidas.

VI. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende el Titular del Organo Interno de Control y el Titular del Area

|. Asistente del Titular del OIC

|. Recepcion, registro, tramite y seguimiento de correspondencia del Organo Interno de
Control. Recepcion de publico en general y atencidn telefénica del Titular.

II. Administrar el archivo de la oficina del Titular y archivo general de informacién del OIC.
lll. Revision de actas de las sesiones de diversos comités en que patrticipa el Titular del OIC
IV. Manejo y comprobacién de fondo fijo asignado al OIC.

V. Atencién de asuntos que instruya el Titular inherentes a las funciones del OIC.

J. Funciones del Auditor

. Participar en aquellas revisiones especificas que determine el Titular del Organo Interno
de Control, asi como las requeridas por otras instancias fiscalizadoras.

Il. Realizar las auditorias financieras, administrativas, operacionales, integrales, especificas,
revisiones de control y de seguimiento previstas en el PAAC, en las distintas unidades
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administrativas de la Entidad, y presentar los informes de las observaciones y
recomendaciones conforme a las normas y procedimientos establecidos en la materiay a
los lineamientos emitidos por la SFP.

lll. Intervenir en revisiones especiales determinadas por la SFP u otras instancias
fiscalizadoras.

IV. Verificar que el manejo y aplicacion de los recursos humanos, informéticos, materiales,
técnicos y financieros de las 4reas administrativas de la Entidad, se realicen con criterios
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y en apego a la normatividad
establecida.

V. Vigilar que las politicas, programas, presupuestos, normas, lineamientos, procedimientos
y demas instrumentos de control y evaluacion se observen y apliquen eficientemente en
las &reas administrativas.

VI. Intervenir en el establecimiento de controles para los programas prioritarios y estratégicos
gue aseguren el cumplimiento de sus Obijetivos.

VII. Comprobar el cumplimiento por parte de las areas responsables de la Entidad, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones, normas y lineamientos en materia de:
planeacioén, programacion presupuestacion, informacion, organizacion y procedimientos.

VIIl. Participar en las auditorias y revisiones de control mediante la revision y evaluacion del
cumplimiento de los sistemas de operacién, registros, control e informacién, en los
términos de las disposiciones aplicables.

IX. Comprobar la existencia de adecuados sistemas y procedimientos de control en las areas
que integran la Entidad.

X. Integrar y analizar la informacién sobre los sistemas y procesos operativos a fin de
determinar en su caso la existencia de omisiones y proponer medidas correctivas.

XI. Participar en la revision de las convocatorias de licitacion de los procedimientos de
licitacion publica, nacional e internacional y por invitacién a cuando menos tres personas,
que se pongan a disposicion de los licitantes, con el objeto de perfeccionarlas y lograr que
el documento definitivo asegure las mejores condiciones para las adquisiciones, obras
publicas y servicios relacionados con las mismas que se llevaran a cabo en el Aeropuerto
Internacional Benito Juarez de la Ciudad de México.

XIl. Participar en el proceso licitatorio visitas, junta de aclaraciones, apertura de propuestas y
fall
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Xlll. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende el Titular del Organo Interno de Control o el Titular del Area.

K. Funciones del Consultor

I. Apoyar a la entidad en la elaboracién de sus programas anuales en materia de seguimiento
a los Programas de la SFP, IFAI, Secretaria de la Comision Intersecretarial para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcion

Il. Asesorar a la Entidad en el cumplimiento de las acciones comprometidas en los diversos
programas que establezca la SFP

ll. Verificar que las Areas de la Entidad cumplan oportunamente las obligaciones para lograr
los Objetivos institucionales.

IV. Asesorar a los Servidores Publicos obligados a presentar la Declaracion de Situacion
Patrimonial de inicio, modificacién y conclusiéon

V. Representar al OIC en los eventos de Entrega Recepcion, revisando y emitiendo
comentarios al Acta que con este fin se haga

VI. Verificar que la informacién oficial del OIC esté debidamente clasificada de conformidad
con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

VII. Integrar, Organizar y Archivar la informacion conforme a la LFTAIPG y cumplir con la
Normatividad de la Entidad en esta materia de Archivo

VIII. Practicar las evaluaciones del desempefio y productividad de los Servidores Publicos
adscritos al Organo Interno de Control.

IX. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende el Titular del Organo Interno de Control o el Titular del Area.
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IX. PROCEDIMIENTOS
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1. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
AUDITORIA PARA DESARROLLO Y
MEJORA DE LA GESTION PUBLICA
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1.1 Procedimiento para la Verificaciéon y cumplimiento al Programa
Nacional de Rendiciéon de Cuentas, Transparencia y Combate a la

Corrupcién de la Entidad.
Objetivo

Verificar que se dé cumplimiento a las obligaciones derivadas del Programa Nacional de
Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion comprometido por la
entidad ante las instancias correspondientes, asi como apoyar a la entidad en la
elaboracion de su programa anual en esta materia.

Diagrama de Flujo
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Descripcion Narrativa

( Responsable No. Descripcion R
de su Realizacion | Act.

Inicio de procedimiento

*Después de reunirse con personal de la Comisién
Intersecretarial para la Transparenciay el Combate a la
Corrupcidn y el enlace de la entidad*

Elabora y establece las actividades a desarrollar en el Programa
Nacional de Rendicidn de Cuentas

AADYMGP 1 | Transparencia y Combate a la Corrupcion de la Entidad (PNRCTCC)
de las empresas que conforman el Grupo Aeroportuario de la Ciudad
de México.

Examina que se estén tomando las lineas de accion y estrategias
AADYMGP 2 | necesarias a fin de dar seguimiento al PNRCTCC, luego de reunirse
con el enlace de la entidad

AADYMGP 3 | Verifica el envio oportuno de los informes trimestrales del PNRCTCC
cada trimestre ante las instancias correspondientes.

Revisa que se entreguen oportunamente los demas requerimientos
AADYMGP 4 |que llegue a solicitar la Comisién Intersecretarial para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcion.(CITCC)

Fin de procedimiento
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FUNCION PUBLICA

1.2 Procedimiento para la Participacion y Asesoria en Actas de
Entrega-Recepcion

Objetivo

Brindar la asesoria necesaria a las Unidades Administrativas que lo requieran y asistir a
los eventos en materia de Actas de Entrega-Recepcion.

Diagrama de Flujo
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Descripcion Narrativa

( Responsable No. Descrincion )
Act. P
Inicio de procedimiento
UAE 1 Solicita la participacion de un representante del OIC para que
asista al Acto de Entrega-Recepcion
TOIC 2 Designa al representante del OIC
Contacta a la unidad administrativa y le remite el formato y
AADYMGP 3 normatividad para el Acta de Entrega-Recepcion con el objeto de
que ésta se haga en apego al marco normativo.
UAE 4 Elabora acta de entrega-recepcion y la envia para su revision.
Revisa el proyecto del acta de entrega-recepcion (sin anexos), y en
AADYMGP 5 su caso hace las recomendaciones u observaciones necesarias,
enviando el acta nuevamente a la unidad administrativa para su
correccién.
UAE 6 Realiza correcciones al acta.
AADYMGP 7 Asiste al acto de entrega-recepcién en la fecha y hora indicadas,
firma el acta y se lleva consigo un ejemplar del acta para su archivo
Fin de Procedimiento
(. /
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1.3 Procedimiento de Organizacion y Clasificacién de los Archivos
del Organo Interno de Control

Objetivo

Verificar que la documentacién oficial del OIC esté integrada y organizada conforme lo
marca la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
los Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la APF, emitidos por el Archivo General de la Nacién el 20 de
febrero de 2004, asi como por los Criterios especificos y procedimientos para la
administracion integral de documentos, expedientes y archivos de la Secretaria de la
Funcién Publica.

Manual de Organizacién y Procedimientos del Organo Interno de Control en las Empresas que conforman
el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México.
No. de Registro: OIC-OR001/2006 Versién/Afio: 2.0/2009 Péagina 38



ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN LAS ENTIDADES QUE CONFORMAN EL GRUPO
AEROPORTUARIO DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE LA AIcMMp-DAmpoﬂunrln

FUNCION PUBLICA MANUAL DE ORGAN'ZAClON de la Ciudad de México

Diagrama de Flujo
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Descripcion Narrativa

" R ™
esponsable No. L,
. s, Descripcion
de su Realizacion | Act. P

Inicio de procedimiento

Recibe los expedientes emitidos por unidades administrativas del
AADYMGP 1 | OIC para su traslado al archivo de concentracion.

Revisa que los expedientes estén clasificados y organizados
conforme la normatividad aplicable, asi mismo también revisa que la
AADYMGP 2 | documentacion a enviar sea de caracter meramente sustantiva.

Si los expedientes no estan clasificados y organizados
AADYMGP 3 |correctamente, éstos se regresan a la UAOIC indicando las
correcciones que habran de hacerse.

UAQOIC 4 | Realiza las adecuaciones correspondientes a los expedientes y los
envia nuevamente al AADYMGP.

Si los expedientes estan clasificados y organizados, se requisita el
AADYMGP 5 | formato de transferencia primaria, a efecto de registrar la informacion
que se trasladara del archivo de tramite al de concentracion.
Correctamente pasa al siguiente punto.

Recibe copia del formato de transferencia primaria a la unidad
UAOIC 6 |administrativa del OIC para su control.

AADYMGP 7 | Transfiere los expedientes al archivo de concentracion y los coloca
en la ubicacioén fisica correspondiente

AADYMGP 8 | Actualiza el inventario del archivo de concentracion

Fin de Procedimiento
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1.4 Procedimiento de Elaboracion del Informe de Gestién del OIC
gue se integra al Informe de Autoevaluacién de la Entidad

Objetivo

Elaborar el informe de gestion del OIC para que sea integrado en el Informe de
Autoevaluacion de la entidad que se presenta semestralmente en la sesién del Consejo
de Administracion a fin de dar cumplimiento al articulo 59, fraccion Xl de la Ley Federal de

las Entidades Paraestatales.

Manual de Organizacién y Procedimientos del Organo Interno de Control en las Empresas que conforman
el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México.
No. de Registro: OIC-OR001/2006 Version/Afio: 2.0/2009 Pagina 41



SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN LAS ENTIDADES QUE CONFORMAN EL GRUPO
AEROPORTUARIO DE LA CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE ORGANIZACION

L

AI c M :::::‘:?ndnd ds::l':(nh:n

Diagrama de Flujo

informe de gestion.

Informe
de gestid)

~
ENTIDAD O AREA DE AUDITORIA PARA T"';-;':‘LGA :N%EL UNIDADES
DEPENDENCIA DESARROLLO Y MEJORA INTERNO DE ADMINISTRATIVAS DEL
DE LA GESTION PUBLICA CONTROL olc.
( INICIO )
1 A
Ernia Oficio de
Solicitud del In
de Gestién del 0IC. 2 W
@’] Recibe oficio de
solicif.ud‘del informe
de gestion del OIC.
|ﬂ‘°‘/°—_|
-y A
Solicita alas
unidades
dmini i del
01C la informacion &
comespondiente asu
gestion .
- Entrega Informacién
Oficio correspondi‘ente asu
gestion.
5 v \
Integrala
inf ibn mas .| Revisapropuesta
relevante de todo el | del Informe y firma
OIC yprepara el

7 \

Cormige v enwia oficio
para fima del titular

del OIC.

Oficio

Informe
de gestion

Revisa y fimna el
oficio

0

Sele entrega el
Informe de Gestion
solicitado

FIN

Manual de Organizacién y Procedimientos del Organo Interno de Control en las Empresas que conforman
el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México.

No. de Registro: OIC-OR001/2006

Version/Afo: 2.0/2009

Pagina 42




ORGANO INTERNO DE CONTROL

EN LAS ENTIDADES QUE CONFORMAN EL GRUPO ]
AEROPORTUARIO DE LA CIUDAD DE MEXICO €

AICIV v,

SECRETARIA DE LA

FUNCION PUBLICA MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion Narrativa

fResponsabIe de su | No. Descrincion h
Realizacion Act. b
Inicio de procedimiento )
ENTIDAD O 1 |Envia el oficio donde solicite el Informe de Gestién del Organo
DEPENDENCIA Interno de Control.
AADYMGP 2 | Recibe el oficio de solicitud del informe de gestion del OIC por parte
de la Entidad.
AADYMGP 3 |Solicita a las Unidades Administrativas del OIC la informacién
correspondiente a su gestion, por medio de un Oficio.
UAOIC 4 | Entrega la Informacion solicitada correspondiente a su gestién.
AADYMGP 5 |lIntegra la informacion mas relevante de todo el OIC y prepara el
informe de gestion correspondiente.
TITULAR DEL OIC 6 | Revisa la propuesta del Informe y lo firma.
AADYMGP 7 | Corrige y envia Oficio para firma del Titular del OIC.
TITULAR DEL OIC. 8 Revisa y firma el Oficio.
ENTIDAD O 9 | Se entregara a la Entidad el informe de Gestion solicitado.
DEPENDENCIA
- Fin de Procedimiento ),
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1.5 Procedimiento de Gestion, Administracion y Coordinacion del
Comité de Control y Auditoria

Objetivo

Administrar, coordinar y operar el Comité de Control y Auditoria en la Entidad.
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Diagrama de Flujo
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Descripcion Narrativa

(Responsable de su | No. Descrincién A
Realizacion Act. P

Inicio de procedimiento

AADMYPG 1 Prepara Oficio para firma del Titular del OIC, mediante el cual solicita
a los responsables de las unidades administrativas y areas del
Organo Interno de Control preparen la informacion que seré integrada
a la carpeta correspondiente, incluyendo el avance en la atencion de
los acuerdos del COCOA, la propuesta de sus asuntos criticos a tratar
en la sesion, anexos graficos, informe programatico presupuestal y
asuntos generales, con datos con corte al trimestre inmediato anterior

TITULAR DEL OIC 2 Revisa y Firma el Oficio

AADYMPG 3 Recibe Informacién, la integra y la envia al TOIC.
TITULAR DEL OIC 4 Revisa y devuelve con comentarios

AADMYPG 5 Envia oficio a las diversas areas de la entidad (internas y externas)

AADMYPG 6 Corrige y se sube al Sistema

7 Elabora las convocatorias para la sesion del COCOA, dirigidas a los
AADMYPG miembros e invitados del Comité, sefialando que la informacién ya se
encuentra para consulta en la carpeta virtual del Sistema en mencion.
TITULAR DEL OIC 8 Firma Oficio

AADYMPG 9 Envia los oficios a los miembros e invitados del Comité.

AADYMPG 10 |Elabora lista de asistencia y coordina las acciones inherentes al
desarrollo del evento.

AADYMPG 11 | Asiste a la sesion del Comité

12 | Elabora proyecto del acta de la sesion que contiene los acuerdos
AADYMPG tomados en la sesién del COCOA vy la remite a los participantes via
correo electronico. Posteriormente, se remite para firma de los
miembros e invitados, se folia y archiva.

TITULAR DEL OIC 13 | Revisay devuelve con comentarios.

AADYMPG 14 | Recibe el Acta firmada.
\_ Fin de Procedimiento J
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1.6 Procedimiento de Evaluacion del desempefio del personal del

oIC
Objetivo
Medir el desempefio y la productividad del personal del OIC, en funcién de una
evaluacion que aplicaran los jefes inmediatos al personal bajo su cargo, acorde a las

funciones que realizan.
Diagrama de Flujo
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Descripcion Narrativa

(( Responsable No. )

> s Descripcion
de su Realizacion Act. P

Inicio de procedimiento

AADYMGP 1 |Envia las evaluaciones del trimestre anterior a los Titulares de las
Areas del OIC, para que sobre ésas califiquen el desempefio del
personal bajo su cargo, evaluando el trimestre correspondiente.

Titulares de &reas 2 | Remiten las evaluaciones con las calificaciones correspondientes.
del OIC
AADYMGP 3 |Actualiza las calificaciones de las evaluaciones, las imprime y las
turna para firma de los evaluados y los Titulares de las Areas del
OIC.
Titulares de areas 4 | Firman las evaluaciones y las remiten a la AADYMGP
del OIC
AADYMGP 5 | Elabora oficio para remitir las evaluaciones a la Subdireccion de

Recursos Humanos de la entidad

Titular del OIC 6 | Recibe y archiva las evaluaciones

Fin de Procedimiento
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1.7 Procedimiento para Capacitaciéon y Desarrollo del personal
adscrito al Organo Interno de Control

Objetivo

Lograr la suficiencia de conocimientos para el ejercicio de las funciones mediante la
acreditacion de competencias y la exposicion de buenas practicas en las materias
gue deben desempefiar los Servidores Publicos adscritos al Organo Interno de

Control.
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Descripcion Narrativa

( Responsable No. Descrincion A
de su Realizacién | Act. P
Inicio de procedimiento
SFP Y ENTIDAD 1 |Envian programa de cursos del ejercicio vigente, a principios de
afio.
AADYMGP 2 | Remite programa a las areas del OIC para que éstas programen al
personal adscrito a la misma.
AREAS DEL OIC 3 Remiten la programacién de cursos de su personal a la AADYMGP
AADYMGP 4 | Elabora programa anual de capacitacion e inscribe al personal a
través del Sistema de Cursos de la SFP habilitado para el efecto.
*Si se trata de cursos proporcionados por la entidad*
5 | Elabora oficio para firma del titular del &rea, solicitando la inscripcion
AADYMGP correspondiente a la Subdireccion de Recursos Humanos, turnando
copia a Recursos Humanos.
AADYMGP 6 | Verifica la existencia de vacantes en el Sistema de Cursos de la
SFP.
AREAS DEL OIC 7 No existen lugares, se les informa que deben programar otras
fechas disponibles al personal a su cargo. Regresa a la actividad 3.
AADYMGP 8 | Si, existen vacantes, inscribe al personal correspondiente.
ASISTENTES A 9 | Recibe material del curso, la confirmacién de inscripcién,el lugar,
LOS CURSOS hora y fecha.
ASISTENTES A 10 |Remiten a la AADYMGP copia de la constancia del curso al que
LOS CURSOS asistieron.
AADYMGP 11 | Recibe copia de la constancia del curso.
AADYMGP 12 |Elabora oficio para turnar la copia de la constancia a Recursos
Humanos de la entidad.
RECURSOS 13 |Recibe el Oficio
HUMANOS

Fin de procedimiento )
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1.8 Procedimiento para el registro del personal del OIC en el

Si stema de Desarroll o Organizacional (
Objetivo
Dirigir el desarrollo organi zaci onal de | os ¢rganos de Vigil a

como facilitar la capacitacién de los mismos para lograr la suficiencia de conocimientos en
el ejercicio de sus funciones y facilitar el desarrollo de dinamicas organizacionales
eficaces y eficientes.
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Descripcion Narrativa

( Responsable Descripcién )
de su Realizacion |No. Act. P
Titular del OIC o 1 Informa al AADYMGP respecto al ingreso de un nuevo servidor
Titular de Area publico al OIC, a fin de registrarlo en el SISDO.
AADYMGP 2 Solicita datos generales al servidor plblico de nuevo ingreso, y lo
registra en el Sistema.
Informa al servidor publico de nuevo ingreso que ya ha sido dado
AADYMGP 3 de alta en el SISDO, a fin de que éste capture la informacién
correspondiente.
Servidor publico de Registra su informacién en el SISDO y una vez concluido el
nuevo ingreso 4 proceso informa via correo al AADYMGP haber cumplido con dicha

obligacion dentro del plazo establecido.

Revisa que la informacion registrada por el nuevo servidor publico
esté correcta y completa, de lo contrario le informa las
AADYMGP 5 adecuaciones y/o correcciones que habran de hacerse, dando
como plazo para su atencion 1 dia habil.

Servidor publico de Corrije y/o madifica la informacién dentro del SISDO en el plazo
nuevo ingreso 6 sefialado y nuevamente informa a la AADYMGP haber concluido el
proceso
_ Fin de Procedimiento y
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1.9 Procedimiento de Apoyo y Asesoria para Presentar la
Declaracion Patrimonial

Objetivo

Brindar el apoyo y asesoria necesarios a los servidores publicos obligados a presentar la
Declaracion de Situacion Patrimonial.

Diagrama de Flujo
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Descripcion Narrativa

( Responsable No. Descrincion A
de su Realizacion Act. P

Informa al OIC las acciones a seguir para que brinde la asesoria
SPF 1 necesaria a los servidores PuUblicos obligados a presentar la
declaracion de situacién patrimonial.

Solicita el apoyo al area de Recursos Humanos de la entidad para que
AADYMGP 2 a través de diferentes medios electronicos y documentales, se difunda
y promueva entre los servidores pubicos el cumplimiento en la
presentacion de la declaracidn situacién patrimonial.

Brinda la asesoria y apoyo necesarios al servidor publico para que
éste presente su declaracion de situacion patrimonial pudiendo ser

AADYMGP 3 ésta:
e Deiinicio
e De modificacion patrimonial o
e De conclusion.
SERVIDOR Solicita el apoyo y asesoria del OIC para presentar su declaracion de
PUBLICO DE LA 4 situacion patrimonial y la envia a través del sistema informético
ENTIDAD correspondiente.
OBLIGADO

5 Entrega copia de su acuse de envio de la declaracion de situacion
patrimonial, al area de Recursos Humanos y al OIC.

ENTIDAD 6 Concilian los acuses recibidos con el padrén de servidores publicos
obligados, a efecto de promover entre el personal faltante el
cumplimiento oportuno de dicha obligacion.

Fin de Procedimiento
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2. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA
INTERNA
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SECRETARIA DE LA Alcmmumnumtuario

FUNCION PUBLICA MANUAL DE ORGANIZACION de la Giudad de México

2.1. Procedimiento de Informe del Sistema de Informacién Periédica
Objetivo

Informar a la Secretaria de la Funcién Publica dentro de los diez primeros dias habiles
de cada trimestre los resultados de las auditorias y revisiones de control, la solventacion
de las observaciones, la implantacion de acciones de mejora, las recuperaciones,
ahorros, reduccién de costos, la generacion de ingresos adicionales, el costo incurrido
por los Titulares, asi como de la asistencia a los diversos Comités.

Diagrama de Flujo
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SECRETARIA DE LA GERENTE DE AUDITORIA AUDITOR ENCARGADO DE OPERAR EL
FUNCION PUBLICA SIP
14 15 17 v
Analiza y valida la Conciliala ) Obtiene la impresion
Informacion del SIP e Informacitn enviada de los reportes
Informa al titular Por la Secretariade definitivos.
del area de la Funcién Publica.
Auditoria y Reportes
Gerente de
Auditoria el . 18
Resultado de las y
Observaciones y ) Integra y archiva el
Acciones de Mejora Si expediente.
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v
No .
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Descripcion Narrativa

RESPONSABLE No. DESCRIPCION )

Act.
*Al final del trimestre*

Transfiere via correo electrénico al auditor encargado
de operar el SIP las cédulas de observaciones
1 |determinadas en las diferentes auditorias
practicadas, asi como las cédulas de las acciones de
mejora concertadas en las revisiones de control, las
cuales han sido debidamente validadas por las areas
auditadas e informa al Gg

Auditor

Remite por correo electronico el informe ejecutivo
autorizado de las diversas auditorias y revisiones de
control practicadas en el trimestre, al auditor
encargado de operar el SIP e informa al Titular del
Area de Auditoria Interna.

Gerente de Auditoria 2

Solicita con la periodicidad que se establece segln
se requiera los siguientes informes a las areas de:

-Gerencia de Presupuesto: Costo del Organo Interno

de Control; (mensual)

-Gerencia de Administracion de Personal: Informe

Titular del Area de Auditoria 3 | detallado por mes de los pagos de remuneraciones y
Interna repercusiones salariales del Titular del Organo

Interno de Control y titulares

-del Area de Auditoria Interna y del Area de

Responsabilidades; y TAAM Y DGP

-Gerencias de Auditoria: Informacion trimestral de las

recuperaciones, ahorros, reduccion de costos,

generacion de ingresos adicionales y fuerza de

trabajo por actividad.

Gerencia de Presupuesto, Entregan la informacion requerida al Titular del Area
Gerencia de Administracion de de Auditoria Interna.
Personal y Gerencias de
Auditoria

Titular del Area de Auditoria 5 |Revisa la informacion y la entrega al Auditor
Interna encargado de la operacion del SIP.

\. J
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RESPONSABLE

Auditor encargado de operar
el SIP

Auditor encargado de operar
el SIP

Auditor encargado de operar
el SIP

Gerencias de Auditoria

Gerencias de Auditoria

Gerencias de Auditoria

Titular del Area de Auditoria
Interna

Gerente de Auditoria

Secretaria de la Funcién
Publica

\

No.
Act.

10

11

12

13

14

DESCRIPCION

Recibe la informacién por correo electrénico o en
documento.

Ingresa al Sistema de Informacion Periédica y captura
la informacion conforme al Manual de Operacién del
Sistema Automatizado del SIP.

Emite los reportes del sistema y los entrega a las
Gerencias de Auditoria para su aprobacion.

Revisan los reportes y la informacion capturada en el
SIP.
¢ Estan correctos los datos?

NO: Solicita al Auditor encargado del sistema la
aplicacion de los cambios y, en su caso, se capturan
los comentarios o aclaraciones que juzgue pertinente
(regresa a la actividad numero 9).

SI: Entrega la informaciéon al Titular del Area de
Auditoria Interna para su visto bueno.

Valida la informacién y la autoriza.

Informa via correo electrénico a la Direccion General
Adjunta de Evaluacion de la Gestion Puablica de la
SFP las observaciones y acciones de mejora que se
transfieren al sistema auxiliar de control, las que se
solventaron y las acciones de mejora que se
implantaron, asi como también algin comentario
sobre lo sucedido en el trimestre en relacién con los
indicadores del MIDO o sobre algun otro hecho.

Analiza y valida la informacion del SIP e informa al
Titular del Area de Auditoria y Gerente de Auditoria el
resultado de las observaciones y acciones de mejora
nuevas, en proceso, Yy las solventadas e implantadas.
Asi como las nuevas registradas en el sistema auxiliar
de control, transferencias o solventadas e implantadas
en dicho sistema. Y,
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Act.
Gerente de Auditoria 15 Concilia la informacion enviada por la Secretaria de la

Funcion Publica.
¢ Es correcta?

Auditor encargado de operar |16 NO: Aclara con la Secretaria de la Funcion Publica
el SIP (regresa a la actividad nimero 14).

Auditor encalrgs?go deoperar |17 |s|: Obtiene la impresion de los reportes definitivos.
e
Auditor encargado de operar |1g

Integra y archiva el expediente.
el SIP

Fin de procedimiento
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2.2. Procedimiento de Informe del Gasto de Comunicacion Social a la
Secretaria de la Funcion Publica

Objetivo

Incorporar la informaciéon en un sistema que permita conocer la aplicacion de los recursos
federales destinados a la publicidad y difusién, para sustentar las estrategias, programas y
campanfas que contribuiran a que la ciudadania este mejor informada.
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Descripcion Narrativa

4 RESPONSABLE No. DESCRIPCION A
Act.

Informa y remite documentacion al Titular del Organo
Interno de Control y Gerencia de Comunicacion Social,
a mas tardar el dia 8 de cada mes, los registros
Gerencia de Presupuesto 1 |contables y presupuestales, asi como la documentacion
soporte de las erogaciones efectuadas en las partidas
3700 AServicieaci -dne Soocmuanli

3600 iServicios de I mpr e g

Di fusi-n e I nformaci: -nao.
Gerencia de Comunicacion 2 |Verifica y carga en el Sistema de Gastos de
Social Comunicacién Social (COMSOC) la informacién

desglosada sobre las erogaciones del concepto 3700.

Informa al Titular del Organo Interno de Control cuando
la informacion correspondiente a la partida 3700 se

Gerencia de Comunicacion 3 Py P
Social enquenF(a en Iq pagina Web, y envia el Reporte de
Validacibn emitido por el Sistema COMSOC,
debidamente requisitado.
Titular del OIC 4 | Turna la informacion recibida al Titular del Area de
Auditoria Interna.
Titular del Area de S | Recibe la informacion y solicita al Gerente de Auditoria
Auditoria Interna atienda la peticion.
Gerente de 6 |Revisan, validan y verifican los registros que se

encuentran cargados en el Sistema de COMSOC.

Auditoria/Auditor X : )
¢ Existen observaciones o comentarios?

Sl: Comenta via telefénica con el personal de enlace

Gerente de adscrito a la Gerencia de Comunicacion Social, para
Auditoria/Auditor ! que se proceda a efectuar los cambios (regresa a la
actividad numero 2).

NO: Confirma la revisién en el sistema de COMSOC, en

Gerente de coordinacion con el Titular del Area de Auditoria Interna,
Auditoria/Auditor 8 |2 mas tardar dentro de los 10 dias naturales siguientes
a la terminacién de cada mes.

Informa via correo electrénico a la Subdireccion de
Control y Seguimiento de la Secretaria de la Funcién

Gerente de 9 Plblica, el importe erogado en la partida 3700 por
Auditoria/Auditor concepto de publicaciones de convocatorias en el Diario
Oficial de la Federacion, correspondiente al mes
inmediato anterior.

10 |Archiva la documentacion en el expediente
correspondiente. Fin de Procedimiento Y,

kGerente de Auditoria/Auditor
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2.3.Procedimiento de Informe del Entero del 5 al Millar a la Secretaria
de la Funcién Publica

Objetivo

Vigilar que la Entidad cumpla con el pago del derecho equivalente del cinco al millar como lo
establecen las leyes de la materia, que encomiendan a la Secretaria de la Funcién Puablica
con los contratistas en celebracién de contratos de obra publica y de servicios relacionados
con la misma.

Diagrama de Flujo
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. J
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Descripcion Narrativa

[ RESPONSABLE No. DESCRIPCION A
Act.

*Mensualmente*

Remite el oficio a mas tardar dentro de los primeros
ocho dias naturales al Titular del Area de Auditoria
Interna, la informacién de los enteros del 5 al millar
realizados dos meses antes, anexando los siguientes
documentos:

a) El formato del anexo 1 debidamente validado por la
Gerencia de Contabilidad 1 Gerencia de Contabilidad, que contiene la informacién
de los enteros realizados por concepto del 5 al millar,
que ampara el articulo 191 de la Ley Federal de
Derechos.

b) Original de la Declaracion General de Pago de
Derechos, debidamente pagada.

¢) Reporte del auxiliar de la cuenta 5 al millar.

d) Integracion del 5 al millar validado por el Jefe de la
Unidad Contable, Subgerente de Obligaciones y Gerente
de Contabilidad.

Titular del Area del Area de 2 Turna el oficio a la Gerencia de Auditoria.
Auditoria Interna/Gerencia de
Auditoria

Verifica que el oficio contenga todos los formatos

Titular del Area del Area de 3 estipulados y revisa cifras.
Auditorfa Interna/Gerencia de ; Falta documentacioén o hay errores?
Auditoria ¢ y '
4 Sl: Devuelve mediante oficio a la Gerencia de
Contabilidad la documentacién proporcionada (regresa a
la actividad namero 1).
5 NO: Turna el oficio y la informacién al Auditor.
Verifica que el célculo y el pago sean correctos, realiza
Auditor 6 cruces de informacién.
¢Los datos son correctos?NO: Regresa a la actividad
namero 4.
N\ J
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e Z ™
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Act.
Auditor 7 SlI: Obtiene copia del original de la Declaracion General

de Pago de Derechos, por ambos lados.

Auditor 8 Elabora oficio de certificacién para el Oficial Mayor de la
Secretaria de la Funcién Publica adjuntando anexo 1y
copia del formato.

Auditor 9 Entrega la documentacion al Titular del &rea de Auditoria
Interna.
Auditor 10 Elabora oficio para entregar el formato original de la

Declaracion General de Pago de Derechos a la Gerencia
de Contabilidad, anexando el formato original.

Auditor 11 Entrega el oficio al Titular del Area de Auditoria Interna
para su firma.

Titular del Area 12 Revisa y firma los documentos.

de Auditoria Interna

Titular del Area 13 Entrega el oficio de certificacién con anexos al Titular del
de Auditoria Interna Organo Interno de Control.
Titular del Organo 14 Coteja, firma la certificacion y la envia al Titular del Area

Interno de Control de Auditoria Interna.

Titular del Area 15 Solicita al auditor se entreguen los oficios.
de Auditoria Interna

Auditor 16 Archiva los oficios de acuses en los expedientes
respectivos.

Y Fin de procedimiento
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2.4. Procedimiento de Elaboraciéon de Informes e Integracion de
Expedientes de Casos de Presuntas Responsabilidades de Servidores

Publicos

Objetivo

Integrar debidamente la informacién sujeta a andlisis por hechos irregulares que se presumen
omisiones a la Ley para que puedan ser presentadas las denuncias ante el Ministerio Publico
Federal, asi como para iniciar el procedimiento administrativo disciplinario por el area
respectiva del Organo Interno de Control.

Diagrama de Flujo

TITULAR DEL AREA DE

AUDITOR GERENCIA DE AUDITORIA -
AUDITORIA INTERNA

1 1 5 v 8 v 1
Identifica si el origen Integra el Revisa y analiza el Revisa la
de la presunta expediente por Informe de documentacién, firma el
responsabilidad se bloques de responsabilidades. informe, elabora oficio Y
deriva del resultado documentacion Informe turna al Titular del Area
de visitas de Inspecion gonform"e seI de Responsabilidades

esarrollan los P
Notificacién de Quejas o hechos. previo visto bueno del
Seguimiento de Auditorias. - d titular del OIC
Expediente
@ Oficio e informe

2 v Si )

Obtiene las pruebas 6 v ¢Es transferible el
| 8] y N [ f :
evidencias Elabora el informe informe y el expediente?
suficientes, de tal forma que los
competentes, hechos queden Fin
relevantes, debidamente
pertinentes y narrados y 9
contundentes. soportados con la
evidencia Lo devuelve al
Pruebas y documental que los Auditor
Evidencias acredite. :
| Informe
Informe
3
v

Ordena en forma
cronologica la
evidencia 7
documental y cada
unade las Entrega al 10 @
circunstancias que Gerente de v
tengan relacion Auditoria el

directa o indirecta
con la irregularidad.

Evidencia
Documental

4

Elabora|las cedulas
sumarias y analiticas
para la integracion
de los importes,
cifras y datos que
faciliten la
identificacion  de la
informagion y
documeptacion a
integrar|en el
expediepte.

Cédulas
Sumarias
y Analiticas|

Proyecto de informe

de responsabilidad

junto con el

expediente en un

Plazo maximo de 15 dias
habiles -

Proyecto de

Informe
Expediente

Lo turna al titular
del Area de Auditoria

Interna para su visto
bueno.

Informe

Manual de Organizacion y Procedimientos del Organo Interno de Control en las Em

Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México.

No. de Registro: OIC-OR001/2006

Version/Afio: 2.0/2009

presas que conforman el

Pagina 73




ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN LAS ENTIDADES QUE CONFORMAN EL GRUPO
AEROPORTUARIO DE LA CIUDAD DE MEXICO

Grupo Aeroportuario

SECRETARIA DE LA AIC de la Cludad de México

FUNCION PUBLICA MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion Narrativa

(- RESPONSABLE No. DESCRIPCION )

Identifica si el origen de la presunta responsabilidad se
Auditor 1 deriva del resultado de investigaciones, Vvisitas de
inspeccidn, auditorias, notificacion de quejas o seguimiento
de auditorias.

Obtiene las pruebas y evidencias suficientes, competentes,
2 relevantes, pertinentes y contundentes, aplicando los
Auditor procedimientos y técnicas de auditoria necesarios.

Ordena en forma cronoldgica la evidencia documental que
permita describir en forma pormenorizada todas y cada
una de las circunstancias que tengan relacion directa o
indirecta con la irregularidad, describiendo todos los
documentos integrados en el expediente, considerando:

a) Cuantificar el dafio o perjuicio ocasionado.

b) Sefialar la forma en que se llevaron a cabo las
) 3 irregularidades, aportando los elementos de prueba
Auditor suficientes y competentes que muestren de manera
clara y contundente la comisién de los actos, las
omisiones en que incurrieron los Servidores Publicos
y, en consecuencia, la existencia de una conducta
irregular.

c) Citar el nombre y cargo de los Servidores Publicos que
participaron en los hechos irregulares, asi como de los
terceros involucrados.

Elabora las cédulas sumarias y analiticas necesarias para
4 la integracién de los importes, cifras y datos que faciliten la
Auditor identificacion de la informacion y documentacion a integrar
en el expediente para su localizaciéon inmediata y cruces
necesario en los papeles de trabajo.

Integra el expediente por bloques de documentacién
Auditor 5 conforme se desarrollan los hechos, incluyendo los
N anexos. )
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( RESPONSABLE No. DESCRIPCION )

Elabora el informe de manera clara, precisa, concisa,
Auditor 6 cronologica y congruente, de tal forma que los hechos
gueden debidamente narrados y soportados con la
evidencia documental que los acredite.

Entrega al Gerente de Auditoria el proyecto de informe
7 de responsabilidad junto con el expediente, en un plazo
Auditor maximo de 15 dias habiles, posteriores a la fecha en
gue se conoce el resultado de las investigaciones,
visitas de inspeccion, auditorias, notificaciones de
guejas o seguimiento de auditorias.

Gerencia de Auditoria 8 Revisa y analiza el informe de responsabilidades
¢ Es transferible el informe y el expediente?
9
NO: Lo devuelve al auditor (regresa a la actividad
ndmero 6).
10
SI: Lo turna al Titular del Area de Auditoria Interna para
Su visto bueno.
Titular del Area 11 Revisa la documentacién, firma el informe y junto con el
de Auditoria Interna expediente lo turna al Titular del é&rea de
Responsabilidades previo visto bueno del Titular del
Organo Interno de Control.
Fin de procedimiento
\_ .
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2.5. Procedimiento de Elaboracion del Programa Anual de Auditoriay
Control

Objetivo

Contar con un documento de informacion orientado a identificar los instrumentos de
administracion de los Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Tecnolégicos.
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Diagrama de Flujo
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Ve
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CONTROL INTERNA

7 v 10 A 4 12 A 4
Revisa y analiza el Captura el PAAC en el Revisa y verifica que
proyecto del PAAC. Sistema del SIPAC. el PAAC cumpla con
T los lineamientos
Proyecto establecidos.
11 !
. PAT
Elabora oficio para
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Fin
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Descripcion Narrativa

( RESPONSABLE No. DESCRIPCION )
Titular del Area de Auditoria 1 Elabora oficios para las diversas éareas del Grupo
Interna Aeroportuario de la Ciudad de México, remitiendo el

cuestionario del Modelo de Administracion de Riesgos.
Areas Diversas 2 Remiten el cuestionario del Modelo de Administracion de

Riesgos debidamente requisitado al Titular del Area de
Auditoria Interna.

Titular del Area de Auditoria 3 Recibe la informacion de las diversas areas y solicita a las
Interna Gerencias de Auditoria el informe de las auditorias
practicadas.
Gerencias de Auditoria 4 Entregan al Titular del Area de Auditoria Interna la
informacion solicitada.
Titular del Area de Auditoria 5 Elaboran la planeacion, programacién y ejecucién del
Interna/Gerencias de Auditoria proyecto del PAAC conforme a los sefialamientos emitidos
por la Secretaria de la Funcién Publica.
Titular del Area de Auditoria 6 Turna el proyecto al Titular del Organo Interno de Control
Interna para su revision y autorizacion.
Titular del Organo Interno de 7 Revisa y analiza proyecto del PAAC.
Control ¢Cumple con los lineamientos?
8 NO: Devuelve la informacion al Titular del Area de

Auditoria Interna para que realice las adecuaciones y
modificaciones correspondientes. (Regresa a la actividad
namero 5).

9 SlI: Autoriza las auditorias y revisiones de control que
conforman el proyecto del PAAC.

Titular del Area de Auditoria 10 Captura el PAAC en el sistema del SIPAC.

Interna
Titular del Area de Auditoria 11 Elabora oficio para la Secretaria de la Funcion Publica,
Interna informando del envio el PAAC a través del SIPAC.
Secretaria de la Funcion 12 Revisa y verifica que el PAAC cumpla con los
Pablica lineamientos establecidos.

¢, Cumple con los lineamientos?

13 NO: Devuelve el proyecto del PAAC al Titular del Organo
Interno de Control para que efectle los cambios solicitados
(Continda en la actividad namero 8).

14 SI: Envia oficio al Titular del Organo Interno de Control
aprobando el PAAC.

Fin de procedimiento
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2.6. Procedimiento de Ejecucién de Auditorias y Revisiones de Control
Objetivo

Establecer el instrumento de comunicacién, informacién y resultados, orientado a guiar la
ejecucion de las auditorias y revisiones de control programadas y no programadas,
estableciendo las lineas de autoridad, responsabilidad y comunicacion.
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