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I. HOJA DE REGISTRO Y CONTROL DE REVISIONES 
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II. MARCO LEGAL 

 
Disposición Fecha de Publicación 

Diario Oficial o 
vigencia 

  
Ley de Aeropuertos. Actualizada al 25 de enero 

de 2001. 
 

Reglamento de la Ley de Aeropuertos. 17 de Febrero de 2000. 
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III. FICHA DE IDENTIFICACIÓN 

 

Descripción 
Este documento tiene como finalidad establecer y homologar el registro de las operaciones de 
vuelos comerciales que se realizan en el Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México 
(AICM), conforme a lo establecido en la normatividad aplicable en materia aeronáutica y 
aeroportuaria. 

 
Propósito 
Asegurar y controlar el seguimiento y culminación de las actividades de registro e integración 
de la información de las operaciones aéreas que se realizan en el AICM, con el objeto de 
aportar un banco de datos efectivo y oportuno. 

Objetivos 
• Establecer los procedimientos para el registro de las operaciones que se realiza en el 

AICM. 

• Integrar de manera fehaciente y oportuna, los datos de las operaciones en el AICM. 

• Consolidar el Reporte Operacional de AICM. 

• Controlar y disponer la captura oportuna en el Sistema ASA de las operaciones. 
 
Tipo de Proceso 
• Sustantivo. 

• Operativo. 
 
Cliente-Proveedor 
 

CLIENTE ADMINISTRADOR DEL 
PROCESO PROVEEDOR 

Líneas Aéreas, 
Gerencia de Crédito y Cobranza, 
Gerencia de Tesorería, Gerencia 

de Atención de Servicios 
Aeroportuarios 

Gerencia de Centro de Control 
Operativo, Subgerencia de 
Asignación de Posiciones. 

Subgerencia de Asignación 
de Slots, Líneas Aéreas, 

SENEAM 

 

Evento Generador 
• Asignación de Posición. 

• Llegada o salida de una aeronave. 
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Normas y Políticas 
 
Normas  
• En estricto cumplimiento a la normatividad establecida, el AICM deberá llevar un registro 

de las operaciones aeronáuticas atendidas en la terminal aeroportuaria. 
 
• El Registro de Movimiento Operacional, es el documento donde se refleja la operación 

diaria del aeropuerto y debe ser validado por el personal de operaciones con base en lo 
sucedido y en los manifiestos. 

 
Políticas 
• La Gerencia de Centro de Control Operativo a través de la Subgerencia de Asignación de 

Posiciones, será responsable de integrar el “Registro de movimiento operacional” en el 
Sistema ASA, reflejando la operación diaria del aeropuerto. 

 
• La Subgerencia de Asignación de Posiciones, es el área responsable de conjuntar el 

registro de movimiento operacional de las líneas aéreas y de carga que operan en el AICM. 
 
• Sin excepción alguna todas las operaciones comerciales (pasajeros y/o carga) que se 

realicen en el AICM deberán ser registradas en el Sistema ASA para la integración del 
Registro de Movimiento Operacional. 

 
• El registro del movimiento operacional deberá ser capturado en el sistema ASA de manera 

inmediata en el momento que se presenta la llegada o salida de una aeronave. 
 
• De manera paralela se deberá registrar la información completa de la operación efectuada 

en el formato “Registro de Movimiento Operacional”, para el resguardo de la misma. 
 
• Para el conocimiento especifico de la operación del Sistema ASA respecto al registro de 

movimiento operacional consultar el Instructivo de Operación del Sistema ASA para el 
Registro de Movimiento de Aeronaves en el Aeropuerto Internacional de la Ciudad de 
México S.A de C.V. en su apartado tercero. 

 
Controles 
• Confirmación visual de la matrícula del avión. 

• Confirmación de datos de la aeronave realizado por el inspector de plataforma. 

• Registro de movimiento operacional Manual. 
 
Actores Internos 
• Gerencia de Centro de Control Operativo a través de la Subgerencia de Asignación de 

Posiciones. 
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Actores Externos 
• Líneas Aéreas (pasajeros y carga). 

• SENEAM. 
 
Tiempos y Frecuencia 
• 3 minutos para el registro de una operación en el Sistema ASA. 

• Cada turno de registro de operaciones es de 12 horas. 

• El proceso se presenta las 24 horas al día, los 365 días del año en el momento que se 
realiza un aterrizaje o despegue de aeronave. 

 
Indicadores o Medidas de Desempeño 
• 100% de las operaciones comerciales efectuadas en el AICM deberán ser registradas en el 

Sistema ASA. 

• 100% de la información del movimiento operacional deberá ser capturada en el Sistema 
ASA sin errores u omisiones. 

 
Requerimientos de Sistema 
• Sistema ASA. 
 
Reportes 
• Registro de Movimiento Operacional Manual. 

• Concentrado Diario del Registro de movimiento operacional.  

• Concentrado Mensual del Registro de movimiento operacional. 
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IV. Procedimiento para el Registro de Operaciones 
Llegada 

Diagrama de Flujo 
LÍNEA AÉREA / CARGA SUBGERENCIA DE ASIGNACIÓN DE POSICIONES

7
Aterrizaje de Aeronave

11
Captura en Sistema ASA y
"Registro Operacional" la

hora real de aterrizaje

12
Registra en Sistema ASA la
hora de entrada a posición

13
Supervisor de Plataforma
confirma información de la

aeronave

14
¿Existen diferencias a

lo registrado en el
Sistema ASA?

SI

NO

15
Realiza las correcciones

pertinentes en Sistema ASA
y forma

9
¿Existen diferencias a

lo registrado en el
Sistema ASA?

SI

NO

10
Realiza las correcciones

pertinentes en Sistema ASA
y "Registro Operacional"

Inicio

1
Asignación de Posición

2
Verifica con  línea aérea los

datos del vuelo

3
Confirma datos del vuelo

6
Registra en Sistema ASA
posición asignada y en la

forma  "Registro
Operacional"

4
¿Existen diferencias?

SI

NO

5
Realiza las correcciones

pertinentes

8
Verifica matrícula y equipo

de la aeronave

Salidas
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Descripción Narrativa 

 
Actividad Responsable Descripción 

1 Subgerencia de 
Asignación de Posiciones

Asigna posición para desembarque de 
pasajeros y/o carga. 
 

2  Verifica con línea aérea / carga los 
siguientes datos del vuelo: 

• Número de matrícula, 
• Tipo de avión, 
• Número de vuelo. 
 

3 Línea Aérea / Carga Confirma los datos del vuelo. 
 

4 Subgerencia de 
Asignación de Posiciones

¿Existen diferencias? 
SI: Pasa a la actividad siguiente. 
NO: Salto a la actividad 6. 
 

5  SI 
Realiza las correcciones pertinentes en el 
Sistema ASA y en el Registro de 
movimiento operacional Manual. 
 

6  NO 
Registra en Sistema ASA y en el Registro 
de Movimiento Operacional Manual la 
posición asignada para el desembarque 
de los pasajeros y/o carga. 
 

7 Línea Aérea / Carga La aeronave aterriza en el AICM. 
 

8 Subgerencia de 
Asignación de Posiciones

En el momento de “tocar pista” se registra 
la hora real de aterrizaje y verifica la 
matrícula y equipo del que se trate. 
 

9  ¿Existen diferencias a lo registrado en el 
Sistema ASA? 
SI: Pasa a la actividad siguiente. 
NO: Salto a la actividad 11. 
 

10  SI 
Realiza las correcciones pertinentes en el 
Sistema ASA y en el Registro de 
movimiento operacional Manual. 
 

11  NO 
Captura en Sistema ASA y Registro de 
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Actividad Responsable Descripción 
Movimiento Operacional Manual la hora 
real de aterrizaje. 
 

12 Subgerencia de 
Asignación de Posiciones

Registra en Sistema ASA la hora de 
entrada a posición. 
 

13  Supervisor de plataforma reporta la 
entrada a posición de la aeronave 
corroborando la información del vuelo 
como es: 

• Número de matrícula. 
• Equipo, 
• Posición para desembarque de  

pasajeros y/o carga. 
 

14  ¿Existen diferencias a lo registrado en el 
Sistema ASA? 
SI: Pasa a la actividad siguiente. 
NO: Conecta con el Procedimiento para  
el Registro de las Operaciones del AICM.-
Salidas. 
 

15  Realiza las correcciones pertinentes en 
Sistema ASA y en el Registro de 
movimiento operacional Manual. 
 

Continua Procedimiento de Registro de Operaciones en el AICM.- Salidas 
 
*.  Para conocer la forma de capturar la información en el Sistema ASA se consultará el 
Procedimiento de Operación del Sistema ASA para el Registro de Movimiento de Aeronaves en el 
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A de C.V. en su apartado tercero. 
 
**. El Procedimiento para registrar las salidas se activará en el momento que la aeronave 
abandone la posición asignada. 
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V. Procedimiento para el Registro de Operaciones 
Salida 

Diagrama de Flujo 
LÍNEA AÉREA / CARGA SUBGERENCIA DE ASIGNACIÓN DE POSICIONES

1
aeronave sale de posición

6
Registra en Sistema ASA la
hora de salida de posición

7
Registra en Sistema ASA la

hora de despegue

FIN

2
Supervisor de plataforma
informa salida de posición

4
¿Existen diferencias?

SI

NO

5
Realiza las correcciones

pertinentes

Llegada

3
Verifica la información del
vuelo en el Sistema ASA
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Descripción Narrativa 

 
Actividad Responsable Descripción 

1 Línea Aérea / Carga Aeronave sale de la posición asignada. 
2 Subgerencia de 

Asignación de Posiciones
Supervisor de plataforma informa la salida 
de posición de la aeronave 
proporcionando la siguiente información: 

• Número de matrícula. 
• Equipo, 
• Posición para desembarque de  

pasajeros y/o carga. 
 

3  Verifica en el Sistema ASA la información 
de la aeronave. 
 

4  ¿Existen diferencia? 
SI: Pasa a la actividad siguiente. 
NO: Salto a la actividad 6. 
 

5  SI 
Realiza las correcciones pertinentes en el 
Sistema ASA y Registro de movimiento 
operacional Manual. 
 

6  NO 
Registra en Sistema ASA la hora de salida 
de posición. 
 

7  Registra la hora de despegue de la 
aeronave. 
 

Término del Procedimiento 
 

*.  Para conocer la forma de capturar la información en el Sistema ASA se de consultará el 
Instructivo de Operación del Sistema ASA para el Registro de Movimiento de Aeronaves 
en el Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A de C.V. en su apartado tercero. 
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VI. FORMAS 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
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Instructivo de Llenado 
 

Este formato es entregado por la Subgerencia de Asignación de Slots y es la 
Subgerencia de Asignación de Posiciones quién requisita los campos detallados a 
continuación. 

 
Campo Descripción 

LLEGADAS 
1 Registrar la matrícula del equipo utilizado en esta operación. 
2 Registrar la hora real en que la aeronave aterriza en AICM. 
3 Registrar el número de posición que ocupó para el desembarque de 

los pasajeros y/o carga. 
4 Anotar la pista por la que aterrizó. 

SALIDAS 
5 Registrar el número de vuelo con el cual operó. 
6 Registrar la matrícula del equipo utilizado en esta operación. 
7 Registrar la hora real en que la aeronave aterriza en AICM. 
8 Registrar el número de posición que ocupó para el embarque de los 

pasajeros y/o carga. 
9 Anotar la pista por la cual despegó. 
10 No aplica. 
11 Registrar la clave de vuelo. 
12 No aplica. 
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VI. FORMAS 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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Instructivo de Llenado 
 

Este formato es entregado por la Subgerencia de Asignación de Slots y es la 
Subgerencia de Asignación de Posiciones quién requisita los campos detallados a 
continuación. 

 
Campo Descripción 

LLEGADAS  
1 Registrar hora real de aterrizaje. 
2 Registrar hora de entrada a posición. 
3 Registrar el número de posición que ocupó. 
4 En el caso de existir algún comentario u observación se registrará en 

este espacio. 
SALIDAS  

5 Registrar hora de salida de posición. 
6 Registrar hora real de despegue. 
7 Registrar el número de posición que ocupó. 
8 En el caso de existir algún comentario u observación se registrará en 

este espacio. 
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IX. GLOSARIO 

 
CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

Aeronave 

 

Cualquier vehículo capaz de transitar con autonomía en el espacio 
aéreo con personas, carga y/o correo. 

  
Registro de 
movimiento 
operacional  
 

Documento o medio donde se refleja la operación diaria del 
aeropuerto. 

  
SENEAM Servicios a la Navegación en el Espacio Aéreo Mexicano. 

 
 


