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1. Formalizacion del Documento

Hoja de Registro
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Nombre del Documento No. de Registro Vigencia

Normas, Politicas y
Procedimientos de la
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Manual de Comité SRR .
Instructivo
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Aprobacion

Elaboracién / 7
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SUBDIRECCION DE SEGURIDAD ol

— DAVID FLORES GUILLAUMIN
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Control de Cambios

SECCION
FECHA  VERSION MODIFICADA
Diciembre
12010
Diciembre 1.0 Integral
12010
Apartado 5.3
E:';L‘;'T“ 2.0 Politicas
Especificas

DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBO

Las Hojas de Ragistro I
originales de las disposiciones- TTS/:;F;E{! 7
que se Incorporan en este | s

documento  se encuentran en
poder de la Gerencla de

DFG
Organizacidn y Procesos.

Secretario Ejecutive COMERI

Presentado en  su  primera
emisién en la cuarta Sesion
Ordinaria del COMERI de fecha
23 de diclembre de 2010, se
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Manual de Procedimientos
para Otorgar Tarjetas de
Identificacion y  Permisos
Provisionales, para el Acceso a

Arsas Restringidas del mcnf.’? P
Baja de Registro: AICM-PR- | _
034-2002; 2) Procedimiento
para el Control de las
Empresas de Seguridad que
Prestan sus Servicios a
Terceros con Permanencia en
el Agropuerto Internacional de
la Ciudad de México, Baja de
Registro:  AICM-PR-088-2005;
3) Manual de Procedimiento de
la Unidad de  Objetos
Dividados y Retenidos, Baja de
Registro: AICM -PR-029-2001;
4) Procedimiento para la
Acreditacidén de Medics de
Comunicacién en e AICM.
Manual de Normas, Politicas y
Procedimientos da la
Subdireccion de Seguridad del
Aeropuerto internacional de la
Ciudad de México S.A. de C.V.
Alta de Registro: AICM-PR-12%-
2010. Aprobado  mediante
Dictamen COMER| O-4/2010:/01.

Actualizacién del apartado 5.3 B
Politicas para los - F //_-

procedimientos de la Unidad ‘_"H;. o :)
de Objetos Olvidados y | ™_ o

Retenidos, Aprobado en 1ra
Sesion Ordinaria de fecha 05-
0X-11 dictamen COMERI Q-

¥ ,ﬁ,

DFG
Secretario Ejecutive COMERI

DFG
Secretario Ejecutivo COMERI

112011102,
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2. Marco Legal
Es aplicable al presente Manual de manera enunciativa
siguiente normatividad.

Disposicion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Anexo 17 al Convenio de Chicago.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Cddigo Civil Federal

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Ley de Aeropuertos.

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente

Reglamento de la Ley de Aeropuertos.

Programa Nacional de Seguridad Aeroportuaria.

Lineamientos para el Otorgamiento y uso de Tarjetas de
Identificacién Aeroportuaria y Permisos.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

mas no limitativa la

Fechade
Publicacién en el
DOF (Vigencia)
05-11-1917

Ultima reforma DOF
17-VII-2011

22-111-1974
IV-2006
) 14-V-1986,
Ultima reforma DOF
28-X1-2008
29-X11-1976,
Ultima reforma DOF
17-VI-2009
 26-05-1928,
Ultima Reforma DOF
30-08-2011
) 11-01-1972
Ultima Reforma DOF
23-01-2004
11-VI-2002
Ultima reforma
05-VII-2010
22-X11-1995,
Ultima reforma DOF
21-1-2009
28-01-1988
Ultima reforma DOF
30-08-2011
17-11-2000
Ultima reforma DOF
09-09-2003

15-VI-1999

20-VI111-2009

26-1-1990
Ultima reforma DOF
23-11-2010
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Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. 06-05-1972.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
A 11-VI-2003.
Informacion Publica Gubernamental.

Seran aplicables las demas disposiciones administrativas y complementarias tales como
Criterios, Oficios y Circulares que se emitan en la materia.

Procedimientos de la Subdireccién de Seguridad del Aeropuerto Internacional “Benito Juarez” Ciudad de México
No. de Registro: AICM-PR-129-2010 Serie Documental: OPO03 Version/Afio:  02/2011 Pagina 8



N\

G A t i . . . .z .
AlIC de la Ciudad de México Procedimientos de la Subdireccion de Seguridad

3. Ficha de Identificacion

Descripcion

El presente documento contiene de forma consolidada Normas, Politicas vy
Procedimientos de los procesos que rigen las actividades del personal asignado a la
Subdireccion de Seguridad desempefiando labores en las Gerencias de ldentificacion
Aeroportuaria, de Seguridad y de Programas de Seguridad de AICM.

Propésito

El presente Manual establece las actividades en materia de seguridad para el control en la
expedicion de tarjetas de identificacion aeroportuaria, el registro de las empresas de
seguridad que prestan servicios a terceros y sus elementos en cuanto al control de bajas
y elementos en activo, asi como el resguardo de objetos olvidados y/o retenidos.

Objetivos

Objetivos Generales

1. Aplicar planes, programas, normas y procedimientos en materia de seguridad en el
aeropuerto, a efecto de simplificar su cumplimiento.

2. Administrar el control de accesos para identificacion de personas a través de las
Tarjetas de Identificacion Aeroportuaria Permanentes y Temporales.

3. Consolidar el registro de las empresas de seguridad que prestan servicios a
terceros, las transportadoras de valores y el personal en servicio.

4. Resguardar los objetos olvidados y retenidos.

Objetivos Especificos
1. Tarjetas de ldentificacion Aeroportuaria Permanente y Temporal.

1.1 Optimizar la expedicion y baja de tarjetas de identificacion
aeroportuaria definitivas y temporales otorgadas a la comunidad
aeroportuaria.

2. Empresas de Seguridad.

2.1 Controlar el registro de las empresas y elementos de seguridad que
prestan servicios a terceros y operan dentro de las instalaciones del
Aeropuerto Internacional “Benito Juarez” de la Ciudad de México.

3. Objetos Olvidados y Retenidos.

3.1 Regular el resguardo y baja de objetos olvidados o retenidos.

Procedimientos de la Subdireccién de Seguridad del Aeropuerto Internacional “Benito Juarez” Ciudad de México
No. de Registro: AICM-PR-129-2010 Serie Documental: OPO03 Versién/Afio:  02/2011 Pagina 9




G A t i . . . .z .
AICIM .o wisico Procedimientos de la Subdireccion de Seguridad

Alcance

El presente documento es de caracter normativo para GACM en lo relacionado a tramites
y servicios a pasajeros/as y usuarios/as de las Terminales 1 y 2, asi como a
Dependencias, proveedores, locatarios comerciales, lineas aéreas y prestadores de
servicios.

Tipo de Proceso

® Adjetivo.
® Atencién al Publico y de Gestion Interna.
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4. Plan de Calidad

Evento Generador

4.1 Tarjetas de ldentificacion Aeroportuaria Permanente y Temporal.
e Solicitud de expedicidon o baja de Tarjetas de ldentificacion Aeroportuaria

por parte de las areas de AICM, Dependencias, Proveedores, Lineas
Aéreas, Prestadores de Servicios y Locatarios comerciales.

4.2 Empresas de Seguridad.
e Solicitud a la Subdirecciéon de Seguridad para el registro por parte de

Empresas de Seguridad, asi como el alta o baja de sus elementos, como
parte de la actualizacion de sus registros de personal.

4.3 Objetos Olvidados y Retenidos.

e Deteccién de un objeto olvidado o restringido.
e Solicitud del propietario de los objetos olvidados o retenidos.

e Término del tiempo de resguardo del bien.
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Cliente-Proveedor

Tarjetas de Identificacién Aeroportuaria Permanente y Temporal.

CLIENTE/A ADMINISTRADOR/A DEL PROVEEDOR/A
PROCESO

Trabajadores/as de AICM,

Dependencias,

Proveedores, Lineas , - , Gerencia de ldentificacion
. Subdireccion de Seguridad :

aéreas, Prestadores de Aeroportuaria

servicios y locatarios

comerciales.
Empresas de Seguridad
CLIENTE/A ADMINISTRADOR/A DEL PROVEEDOR/A
PROCESO
Empresas
de Seguridad que prestan Subdireccion de Seguridad Gerencia de Seguridad.

servicios a terceros

Objetos Olvidados y Retenidos.

CLIENTE/A ADMINISTRADOR/A DEL PROVEEDOR/A
PROCESO
Pasajeros/as y Subdireccion de Seguridad Unidad de Objetos Olvidados
Usuarios/as del y Retenidos
aeropuerto

Actores Internos

e Direccion General Adjunta de Operacion.
e Subdireccion de Seguridad.

e Subdireccion de Ingenieria.

e Subdireccion de Operacion.

e Subdireccion de Recursos Humanos.

e Subdireccion de Atencion a Clientes.

e Subdireccion de Servicios Comerciales.
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e Subdireccion de Sistemas.

o Gerencia de Seguridad.

¢ Gerencia de ldentificacién Aeroportuaria.

¢ Subgerencia de Seguridad a Terceros.
Unidad de Objetos Olvidados.

e Actores Externos

o Pasajeros/as y Usuarios/as.
e Delegacion Venustiano Carranza.

o Personal de Dependencias, Lineas Aéreas, Prestadores de Servicios Aeroportuarios,
Complementarios y Comerciales.

e Visitantes para atencion de asuntos oficiales o de tipo protocolario del personal
diplomatico, de funcionarios y personalidades que requieran acceso a areas
restringidas y/o estériles.

e Proveedores de productos o servicios, arrendatarios, Dependencias y Entidades.

e Servicio Social y/o Practicas Profesionales de apoyo administrativo y operativo al
GACM.

Controles

1. Tarjetas de ldentificacion Aeroportuaria Permanente y Temporal.

1.1 Registro de solicitudes de Tarjetas de ldentificacién Aeroportuaria Permanente y
Temporal.

1.2 Base de datos para la activacion y control de accesos en el Sistema de Inventario
de Tarjetas de Identificacién Aeroportuaria (SITIA).

2. Empresas de Seguridad.

2.1 Base de Datos con los registros por empresa.

2.2 Listado de altas y bajas de elementos que realizan funciones dentro de las
Instalaciones Aeroportuarias.

2.3 Listado de elementos que laboran dentro de las instalaciones del Aeropuerto

3. Objetos Olvidados y Retenidos.

3.1 Base de Datos para el control de los Objetos Olvidados y Retenidos.

3.2 Registros en los siguientes formatos:
3.2.1 Vale de Objetos Retenidos.
3.2.2 Relacién de Objetos Olvidados y Retenidos en los Puntos de Inspeccién.
(Expediente de Entradas y Salidas).
3.2.3 Entrega de Objetos Olvidados y Retenidos en los Puntos de Inspeccion.
(Expediente de Entradas y Salidas).
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3.2.4 Recibo de Entrega de Objetos Olvidados y Retenidos con los anexos de
la documentacién entregada por el pasajero o usuario (Expediente de Entradas
y Salidas).

3.3 Depuracion de objetos

Recursos a Utilizar

1. Tarjetas de ldentificacion Aeroportuaria Permanente y Temporal.
1.1 Formato de Hoja de Datos Personales y Antecedentes Laborales.
1.2 Formato de Pase a Caja.
1.3 Formato de Responsiva.
1.4 Plastico de la Tarjeta
2. Empresas de Seguridad.

2.1 Registros por empresa.
2.2 Listado de altas y bajas de elementos de seguridad.

3. Objetos Olvidados y Retenidos.

3.1 Vale de Objetos Retenidos.
3.2 Relacion de Objetos Olvidados y Retenidos en los Puntos de Inspeccién.
3.3 Entrega de Objetos Olvidados y Retenidos en los Puntos de Inspeccion.

3.4 Recibo de objetos olvidados y retenidos

Entorno Tecnoldgico

Equipo de cémputo.

Programa de Control de Accesos.

Programa en Excel para Base de Datos.

Correo Electrénico.

Sistema de Inventario de Tarjetas de Identificacion Aeroportuaria.
Cémaras Digitales.

7. Unidad Movil de Identificacion.

o0 A~ wNhE

Tiempos y Frecuencias

Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo

d El tiempo es de 48 a 72 horas.

e . L
Comprende una frecuencia de expedicion
diaria en un intervalo variable.

1. Expedicion de Tarjetas
Identificacién Aeroportuaria
Permanente y Temporal.

2. Baja de Tarjetas de Identificacién
Aeroportuaria Permanente y | Elintervalo es variable.
Temporal.

3. Alta Empresas de Seguridad para | Eltiempo es de 24 horas.
prestar Servicios a Terceros en el
AICM El intervalo es variable.
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Alc M Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Procedimiento

4. Alta y Baja de Elementos de
Seguridad de las Empresas de
Seguridad que presten Servicios a
Terceros

5. Retenciéon de Objetos en los Puntos
de Inspeccién de Seguridad (Filtros).

6. Resguardo de Objetos Olvidados en
los Puntos de Inspeccién de
Seguridad (Filtros).

7. Entrega de Objetos Olvidados y
Retenidos Sin Vale en los Puntos
de Inspeccion de Seguridad
(Filtros).

8. Remisién de Objetos Olvidados y
Retenidos a la Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos.

9. Entrega de Objetos Olvidados vy
Retenidos en la Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos.

10.Depuracion de  Objetos en
Resguardo de Ila Unidad de
Objetos Olvidados y Retenidos.

11.Entrega de Bienes Mostrencos a la
Autoridad Competente.

Procedimientos de la Subdireccién de Seguridad

Tiempo y Frecuencia del Ciclo

El tiempo es de 24 horas.

El intervalo es variable.

El tiempo de este procedimiento serd entre
3-5 minutos cada que se detecta un objeto
no permitido.

El tiempo de este procedimiento sera entre
5-15 minutos.

El tiempo estipulado, se refiere a Ila
canalizacion del objeto a la revision de rayos
X, a fin de determinar si es un objeto
prohibido o no.

El procedimiento aplica cuando personal de
AICM o de la seguridad contratada a su
cargo, encuentre o le sea reportado un
objeto olvidado.

El tiempo de este procedimiento sera entre
3-5 minutos para entrega al propietario del
objeto olvidado o retenido.

El tiempo de este procedimiento sera entre
15-30 minutos al finalizar el turno
correspondiente  del personal de la
seguridad contratada o si el volumen de
objetos es excesivo y falta de espacio en el
Punto.

El tiempo de este procedimiento sera entre
5-10 minutos, para la localizacion del objeto
y el requisitado del formato de entrega.

Comprende una frecuencia de expedicion
diaria en un intervalo variable.

El tiempo de este procedimiento sera de 48
horas con una frecuencia de 30 dias
naturales.

El tiempo de este procedimiento se realizara
en un méaximo de 30 dias naturales a la
Autoridad Competente una vez que se
pasaron al Almacén de la Subdireccion de
Seguridad los objetos de la Unidad de
Objetos Olvidados y Retenidos por
vencimiento de resguardo.

Nota: Se entregaran los objetos y dinero
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Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo

olvidados o retenidos dentro del marco de
regulacién estipulado por AICM, después de
60 dias naturales en resguardo.

Indicadores o Medidas de Desempefio

1. Tarjetas de Identificacion Aeroportuaria Permanente y Temporal.

1.1 Indicador: Tarjetas de Identificacion Aeroportuaria (TIA) expedidas en 4 dias.
Formula:

Numero de TIA Impresas en un periodo de 4 dias habiles/ Nimero de Solicitudes
gue cumplen con los requisitos.

1.2 Informacion Relevante: Tarjetas de Identificacién Aeroportuaria Expedidas
Férmula:

(Namero total de Tarjetas de Identificacion Aeroportuaria expedidas / Total de
Tarjetas de ldentificacién Aeroportuaria solicitadas)*100.

1.3 Informacion Relevante: Tramite de Tarjeta de Identificacion Aeroportuaria NO
Concluido

Férmula:

Numero de Tramites de TIA no concluidos/ NUimero de Tramites de TIA
Autorizadas.

1.4 Informacion Relevante: Autorizaciones de Tarjetas de Identificacion
Aeroportuaria

Formula:

(Numero de Tarjetas de Identificacion Aeroportuaria expedidas por cada area de
acceso autorizada / Total de Tarjetas de Identificacion Aeroportuaria expedidas)
*100.

2. Empresas de Seguridad.

Estadisticas del Servicio

2.1 Reporte mensual de las empresas que causaron alta para prestar servicios
de seguridad a terceros y el comparativo respecto al mes anterior, asi como
comparativo de empresas en el afio anterior.

2.2 Reporte mensual de las altas y bajas de elementos de seguridad.

3. Objetos Olvidados y Retenidos.

Estadisticas del Servicio
e Numero de quejas de la atencién proporcionada / NUmero de pasajeros y
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usuarios atendidos.
e Control de registros de los Objetos Olvidados y Retenidos en la base de datos.

® |lenado de formatos.
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5. Normas y Politicas

Norma General

Las normas aplicables a las que esta sujeto el presente Manual de Procedimientos son
dispuestas por la legislacion aplicable en la materia, asi como por el Comité Local de
Seguridad Aeroportuaria.

Politica General

Las politicas aplicables a las que se sujeta el presente Manual de Procedimientos son
dispuestas por el Comité Local de Seguridad Aeroportuaria.

5.1 Tarjetas de Identificacion Aeroportuaria Permanente y Temporal.

5.1.1 Normas del Procedimiento para Expedir Tarjetas de Identificacién
Aeroportuaria Permanente y Temporal.

Para la expedicion de Tarjeta de Identificacion Permanente y Temporal, Unicamente
se dara tramite a las solicitudes que cumplan con los requisitos establecidos para
cada caso.

Expedicién

Requisitos para la Expedicion de Tarjeta de ldentificacion Aeroportuaria
Permanente y Temporal para:

Dependencias:

o Oficio de solicitud por parte de la Comandancia General del Aeropuerto.
o Constancia del curso en linea sobre el uso de TIA permanente y temporal.
o Copia fotostatica del ultimo recibo de némina del titular.
o Copia fotostéatica de la credencial de la dependencia.
0 Hoja de datos.
Empresas:
o Escrito de solicitud por la persona designada con firma registrada ante la
GIA.
o Copia fotostatica del ultimo recibo de némina del titular.
o Copia de la credencial de la dependencia del/la titular.
o Pago del importe.
0 Hoja de datos.
o Constancia del curso en linea sobre el uso de TIA permanente y temporal

aprobado por el/la titular.
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Personal del Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México:

o Oficio de solicitud por parte del/lla Directora/a General Adjunto/a o
Subdirector/a del area con el visto bueno del Gerente de Administracion de
Personal.

o Constancia del curso en linea sobre el uso de TIA permanente y temporal,
aprobado por el titular.

Cambio de Tipo o Reposicion.

Dependencias:

o0 Entregar la tarjeta dafiada o para cambio de tipo.
Oficio de solicitud por parte de la Comandancia General en el Aeropuerto.

o Pago del importe correspondiente.

Empresas:

o Entregar la tarjeta dafiada o para cambio de tipo.
o Escrito de solicitud por la persona designada con firma registrada ante la

GIA.
o Pago del importe.

Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México:

o0 Entregar la tarjeta dafiada o para cambio de tipo.

o Oficio de solicitud por parte del/la Director/a General Adjunto/a o
Subdirector/a de Area con visto bueno del Gerente de Administracion de
Personal.

Reposicion por Robo o Extravio.

Dependencias:

o Oficio de solicitud por parte de la Comandancia General en el Aeropuerto.
0 Acta certificada instrumentada ante el Ministerio Publico.
o0 Pago del importe correspondiente.

Empresas:

o Escrito de solicitud por la persona designada con firma registrada ante la
GIA.
o0 Acta certificada instrumentada ante el Ministerio Publico.
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o Pago del importe.

Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México:

o Oficio de solicitud por parte dellla Directora/a General Adjunto/a o
Subdirector/a de Area, con el visto bueno del Gerente de Administracion de
Personal.

o Acta certificada instrumentada ante el Ministerio Publico.

o Pago del importe.

5.1.2 Politicas para Expedir Tarjetas de Identificacion Aeroportuaria
Permanente y Temporal.

La Subdirecciéon de Seguridad sera responsable de supervisar que se utilicen
solamente aquellas que hayan sido procesadas debidamente y otorgadas a personas
plenamente identificadas como empleados/as o autoridades de este aeropuerto, asi
como personal que requiera ingresar en forma esporadica para llevar a cabo alguna
actividad de verificacion, revision, inspeccion, auditoria, estudio, notificacion,
emplazamiento u otra de similar indole en Dependencias o Compafias prestadoras
de servicios adscritas al Aeropuerto. Excepto aquellas autorizadas por la
Comandancia General de la Direccién General de Aerondautica Civil en el Aeropuerto -
DGAC-.

El personal que labora para el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, debera
presentar oficio de solicitud firmado por el/la Director/a General Adjunto/a o
Subdirector/a del area en que desempefiard funciones, con el visto bueno de la
Subdireccién de Recursos Humanos a través de la Gerencia de Administracion de
Personal, para que el/la trabajador/a se presente a la toma de fotografia y captura de
huella y datos.

Queda estrictamente prohibido el acceso a areas estériles o restringidas a toda
persona que no tenga relacion directa con la operacion del aeropuerto y sus servicios,
ni cuente con las identificaciones autorizadas.

La Tarjeta de Identificaciébn Permanente se expedira conforme a la siguiente clasificacion
de Definitiva, Diplomatico de las Embajadas acreditadas ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores, Medios de Comunicacién y Proveedores, conforme a lo previsto en los
“Lineamientos mediante los cuales se establece el otorgamiento y uso de tarjeta de
identificacion aeroportuaria y permisos temporales que otorga Aeropuerto Internacional
de la Ciudad de México, S.A. de C.V"., que es un documento clasificado como reservado
por la Entidad.

La Tarjeta de Identificacion Temporal se expedira conforme a la siguiente clasificacion de
Laboral, Proveedor, Mantenimiento, obra y reparaciones, Servicio Social y /o
Practicas profesionales, Servicios comerciales, generales y complementarios
conforme a lo previsto en los “Lineamientos mediante los cuales se establece el
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otorgamiento y uso de tarjeta de identificacion aeroportuaria y permisos temporales que
otorga Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V".

1. Requisitos del escrito o solicitud:

e Nombre de la empresa.

o Nombre(s) y apellidos de la (s) persona (s) para la cual solicita la tarjeta.

e Cargo 0 puesto que ocupa la persona para quien solicita la tarjeta o
permiso.

e De manera enunciativa la funcion que realiza y area a la que requerira el
acceso.

Notas:
» En el caso de ser extranjero y requiera tramitar un permiso temporal por mas de
5 dias o tarjeta definitiva, debera presentar forma migratoria FM3.

» Las Dependencias que soliciten TIA Permanente o Temporal para personas que
porten armas en el Aeropuerto, deberan solicitar el permiso a través de la
Comisiéon Coordinadora de Autoridades, justificando el uso de la misma y
adjuntando a la solicitud la credencial de portacién de arma de la persona.

» La solicitud o escrito debera estar firmado por cualquiera de las dos personas
acreditadas ante la GIA.

» Los prestadores de servicios comerciales, complementarios y aeroportuarios que
se encuentren en area publica, deben tener TIA conforme al clausulado del
contrato de servicios comerciales.

» Los pagos realizados por concepto de expedicién, cambio o reposicién solo
seran validos durante los siguientes 15 dias naturales, periodo en el que debera
presentarlo ante la GIA.

5.2 Politicas para dar de Alta una Empresa de Seguridad para prestar
Servicios a Terceros.

Requisitos:

o0 Autorizacion de la DGAC para prestar servicios de seguridad y vigilancia
en aeropuertos.

o Autorizacion de la Secretaria de Seguridad Publica para prestar servicios
de seguridad y vigilancia.

0 Autorizacién de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social —STPS-, del
Plan y Programas de Capacitacion y Adiestramiento.

La empresa de seguridad deberé:

o Informar el nombre de los clientes a los cuales proporcionara sus servicios
dentro de las instalaciones del Aeropuerto.
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o Presentar copia del contrato de prestacion de servicios celebrado con cada
cliente; en el caso de lineas aéreas y prestadores de servicios, deberan
estar debidamente registrados y autorizados por la DGAC.

o Proporcionar nombre del responsable asignado al aeropuerto asi como los
nameros telefénicos para ser localizado las 24 horas y la relacién de los
elementos de seguridad que tendra a su cargo.

o0 Presentar descripcion escrita y grafica del uniforme (fotografias a color con
diferentes vistas), que portaran los elementos de seguridad para el
desempefio de sus servicios.

Nota:

» Todos los uniformes de los/las elementos de seguridad deberan portar el
logotipo de la empresa de seguridad.

» Todos los/las elementos de seguridad deberan portar credencial de la empresa
de seguridad.

o0 Presentar una relaciéon de las caracteristicas y especificaciones técnicas del
equipo con el cual proporcionardn sus servicios.

o0 Presentar copia del procedimiento de selecciéon y contratacion de los
elementos que llevaran a cabo sus funciones en las instalaciones del
Aeropuerto.

o Presentar copia de los programas de Capacitacion y Adiestramiento
debidamente registrados en la STPS.

o Presentar copia del permiso vigente expedido por la Secretaria de
Seguridad Publica para proporcionar el servicio.

5.2.1 Normas del Procedimiento para Alta y Baja de los /las Elementos de
Seguridad de las Empresas que prestan Servicios a terceros en el
Aeropuerto.

Las Empresas que prestan Servicios de Seguridad a terceros, deberan entregar
expediente de los/las elementos que laborardn en las instalaciones del aeropuerto,
con la siguiente informacion individualizada:

o Ficha curricular con fotografia original reciente, indicando fecha de alta en
la empresa y cargo que desempefara.

o Estudio socioeconémico, que indique situacién patrimonial y entorno social,
avalado por la empresa y firmado por el elemento.

o0 Antecedentes laborales comprobables, minimo de 5 afios a la fecha con
motivos de separacion.

o Examenes médicos, fisico de capacidades y toxicolégico negativo, la
constancia debe ser emitida por laboratorio autorizado en hoja membretada
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y firmada. Dichas pruebas seran anuales debiendo presentar el dictamen
correspondiente para expediente.

o0 Examen psicométrico el cual tendrd que ser renovado anualmente.

o Constancia de capacitacion AVSEC expedida por un instructor autorizado
por la DGAC, la cual tendra que renovarse anualmente o en el periodo que
determine la autoridad aeronautica.

o Constancia de capacitacion que avale conocimientos en Defensa Personal,
Primeros Auxilios, Relaciones Humanas y Relaciones Publicas firmado por
instructor registrado ante la STPS.

o Copia del certificado de estudios maximos expedido por autoridad
competente (SEP, UNAM, UAM, IPN, etc.); para vigilantes estudios
minimos de secundaria, para revisores, coordinadores o supervisores
bachillerato o su equivalente.

o Copia de la Cédula Unica de Identificacion Personal —CUIP-, dellla
elemento de seguridad ante la Direccion General de Registro y Supervision
a Empresas y Servicios de Seguridad de la SSP.

5.2.2 Politicas para Dar de Alta Empresas de Seguridad y el Alta y Baja de
los/las Elementos de Seguridad para prestar Servicios a terceros en el
Aeropuerto.

1.

Toda documentacion entregada por parte de las empresas de seguridad sera
verificada para efectos de que se encuentre completa y dentro de los términos en
que fue solicitada.

En caso de no contar con la documentacién o del vencimiento de ésta por parte de
las empresas de seguridad, se informard a la Subdireccion de Atencién a Clientes
de la Entidad para llevar a cabo la rescision del contrato de ingreso a zona federal.

En el caso de que la documentacién cumpla con lo solicitado, ésta se integrara en
carpetas a fin de que se abra un archivo para la empresa de seguridad en la
Subdireccién de Seguridad a través de la Gerencia de Seguridad, con el objeto de
gue se encuentre disponible para cualquier consulta, haciéndose del conocimiento
de la Subdireccion de Atencion a Clientes.

Se mantendrd un control calendarizado, a través del cual se podran consultar las
fechas de vencimiento de permisos u otros documentos que se soliciten a las
empresas de seguridad y que tengan periodos de vigencia, para el caso de
vencimiento lo informara a la Subdireccién de Atencion a Clientes de AICM para
gue ésta ejerza las acciones que determine el contrato.

En caso de emergencia en el Aeropuerto, la Subdireccién de Seguridad llevara a
cabo la coordinacion de apoyo con las empresas de seguridad.

Correspondera a la empresa de seguridad presentar en los primeros 5 dias de
cada mes el reporte mensual de movimientos de su personal asignado a laborar
en las instalaciones del Aeropuerto -altas, bajas y personal activo-, para actualizar
la base de datos y generar el informe correspondiente.

En caso de detectarse alguna anomalia con la documentacion de las empresas de
seguridad, se informard a la Subdireccion de Atencidn a Clientes de la Entidad.
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8. Las empresas de seguridad deberan presentar a la Subdireccion de Seguridad
copia del informe que entrega a la SSP, respecto de los movimientos de su
personal.

5.3 Politicas para los procedimientos de la Unidad de Objetos Olvidados y
Retenidos.

La Subdireccién de Seguridad a través de la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos es
el area facultada para el control y resguardo de los objetos olvidados y retenidos en los
Puntos de Inspeccion de Seguridad.

El equipaje documentado que se haya olvidado, debera solicitarse en la aerolinea por la
que realiz6 su viaje, debido a que la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos lo canaliza
a la linea aérea de acuerdo a las etiquetas del equipaje.

Se podran reclamar los objetos olvidados en el &rea publica, siempre que sean
detectados por los/las elementos de seguridad contratados por el AICM para su traslado a
la oficina de Objetos Olvidados y Retenidos.

En el caso de objetos olvidados en los taxis autorizados o en las instalaciones para tal fin,
qguedaran bajo resguardo de la Gerencia de Transportacion Terrestre para ser entregados
a la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos de cada Terminal, los dias miércoles en un
horario de 9:00 a 14:00 horas; una vez transcurrido el plazo de resguardo se llevara a
cabo el procedimiento de depuracién de objetos.

Los objetos prohibidos de introducir a salas de Ultima espera y cabinas de vuelo,
determinados por la Direccion General de Aeronautica Civil, dependiente de la SCT, en la
Circular CO SA 17.2/10 de fecha 1 de junio de 2010 en vigor a partir del 1 de diciembre
de 2010, son los que a continuacién se nombran de manera enunciativa mas no limitativa:

Articulos Prohibidos Autoridad Responsable

Objetos punzo cortantes, punzantes, contundentes y

cortocontundentes como tijeras , alicatas, navajas,

paraguas con punta, molcajete, palos de golf, DGAC
bastones de hockey, tacos de billar, bastones para

esquiar y similares, todo tipo de herramientas martillo,

pinzas, desarmadores, cintas métricas etc.

. Materiales explosivos incluidos los juegos DGAC
pirotécnicos

Liquidos, geles y aerosoles en cantidad mayor a DGAC

100ml.

'Armas de fuego o sus réplicas aun cuando sean de Policia Federal / DGAC
juguete.

Todo tipo de cintas con pegamento DGAC

Equipo de defensa personal. DGAC
Cilindros de oxigeno (salvo receta médica). DGAC
Sustancias quimicas, biolégicas y radiolégicas tdxicas DGAC

0 infecciosas como detergentes
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| Barémetros de mercurio y termémetros industriales | DGAC

Nota: Dichos objetos se retendran en los Puntos de Inspeccion de Seguridad del
Aeropuerto.

En el caso de los liquidos, geles y aerosoles retenidos en los Puntos de Inspeccion de
Seguridad, coordinara con la Gerencia de Servicios Generales el uso de un contenedor
para proceder a su destruccion, con una frecuencia de dos veces cada 30 dias, en
presencia del OIC, cuando éste asi lo determine.

5.3.1 Normas del Procedimiento de Entrega de Bienes Mostrencos y Dinero a la
DGAO y/o a la DGAA, segun corresponda.

Todos los objetos dados de baja por la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos sera
informado a la DGAO para su posterior entrega a la Autoridad Competente, el efectivo y
documentos de valor seran entregados a la Subdirecciébn de Seguridad para su
posterior entrega a la DGAA. Los objetos perecederos, botellas y envases con liquidos
desconocidos, inflamables y polvos, por razones de seguridad e higiene laboral seran
desechados.

Se procurard que las Entregas a la Autoridad Competente de la Delegacién Venustiano
Carranza se efectien en forma trimestral, una vez que transcurrieron los 60 dias para
que se dieran de baja los objetos de la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos y se
canalicen al almacén destinado para tal efecto conforme se cumplan los tiempos
sefialados en el apartado de Tiempos y Frecuencias del Ciclo en el punto 4.
denominado Plan de Calidad.

La Subdireccién de Seguridad a través de la Subgerencia de Seguridad a Terceros,
sera la responsable de la entrega de los Bienes Mostrencos a la Autoridad Competente,
en el caso del Efectivo y Documentos de valor sera la primera la responsable de
canalizarlos a la DGAA.

0 La entrega del informe a la DGAO de los objetos dados de baja de la Unidad de
Objetos Olvidados y Retenidos se realizara bimestralmente.

o0 La entrega al almacén de herramienta, objetos punzo cortantes o de vidrio sin vale
se realizara concluyendo su periodo de resguardo (5 dias naturales) o en su
defecto, cuando se rebasen los niveles de existencia maximos establecidos.

0 Soélo se podra entregar a la Subdireccion de Seguridad y/o a la Subgerencia de
Seguridad a Terceros el efectivo y/o documentos de valor encontrados en objetos
que ya fueron dados de baja de la Unidad o que se haya encontrado en los Puntos
de Inspeccion d Seguridad y no se reclamaron dentro de los 60 dias naturales
posteriores a su recepcion en la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos.

0 Bimestralmente la Subdirecciéon de Seguridad, entregara a la DGAA el efectivo y
documentos de valor.
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5.3.2 Politicas para la retenciéon, resguardo, entrega y depuracién de Objetos
Olvidados y Retenidos.

Nota: Existen dos tipos de objetos:

Retenidos: Entendiendo por estos, todo aquel objeto que sea retenido por personal de
seguridad en los Puntos de Inspeccion de seguridad, por ser algin objeto prohibido de
introducir a salas de Ultima espera y cabinas de vuelo.

Olvidados: Se refiere a los objetos que hayan sido extraviados en las instalaciones del
Aeropuerto.

Los procedimientos descritos en este documento se realizardn en coordinacién con el
personal de seguridad que se menciona a continuacion, de la empresa contratada por
AICM:

Responsables de Area.

Responsables de los Puntos de Inspeccion de Seguridad.

Elementos de Seguridad (Revisores o Vigilantes en los Puntos de Inspeccion o en las
salas de ultima espera).

Todos los objetos que sean retenidos, olvidados y/o entregados en los puntos de
inspeccion deberan ser registrados en el formato denominado “Relacion de Objetos
Olvidados y Retenidos en los Puntos de Inspeccion” de la siguiente manera:

Objetos Retenidos Sin Vale.

Objetos Retenidos Con Vale (indicando el Numero de Vale que le corresponde a cada
objeto registrado).

Objetos Olvidados.

Objetos Entregados (en los Puntos de Inspeccion).

Dicho registro deberéd ser realizado por el/la Responsable del Punto de Inspeccién, segun
corresponda.

Objetos Retenidos.

Existen dos tipos de resguardo de objetos retenidos:

Con Vale: Se origina cuando el Pasajero o Usuario decide dejar su objeto bajo
resguardo de la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos, por lo cual se le entrega
una “Contrasefa del Vale de Objetos Retenidos” que se le incorpora al objeto para su
posterior reclamo.

Sin Vale: Cuando el Pasajero o Usuario por decision propia deja su objeto y decide no
reclamarlo.

Se entregara solo el vale por persona, no por objeto retenido.

La Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos no resguardard alimentos ni objetos
prohibidos, como armas de fuego, municiones, materiales explosivos o corrosivos, drogas,
etc, la custodia de los mismos corresponde a la Policia Federal.
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Objetos Olvidados.

Los objetos olvidados en el area publica seran entregados por el responsable del area al
Punto de Inspeccion de Seguridad mas cercano del lugar donde fue encontrado, una vez
que comprobd a través de los equipos detectores de explosivos destinados para tal fin
que puede ser manipulado.

El personal de seguridad contratado, junto con personal de la Policia Federal, deberan
revisar con rayos X, ante dos testigos de la Subdireccién de Seguridad, toda maleta,
portafolio, bolsa, caja u objeto olvidado con articulos en su interior, registrando el
contenido del mismo en el formato denominado “Relacién de Objetos Olvidados y
Retenidos en los Puntos de Inspeccién”, sin poder extraer o incluir articulos al objeto
encontrado.

Remision de Objetos a la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos.

El/lLa Responsable de cada Punto de Inspeccién debera remitir a la Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos, al finalizar el turno correspondiente, todos los objetos retenidos y
olvidados con el tanto original del formato denominado “Relaciéon de Objetos Olvidados y
Retenidos en los Puntos de Inspeccién de Seguridad”.

Los sabados y domingos a partir de las 16:00 y hasta las 09:00 horas del dia siguiente,
los objetos y la documentacion correspondiente se entregaran al/la Supervisor/a de
Seguridad en turno y al personal del Centro de Gestion Aeroportuaria, quien
posteriormente lo entregara al personal de la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos.

El formato denominado “Relacion de Objetos Olvidados y Retenidos en los Puntos de
Inspeccidn” para ser aceptado no debera presentar borrones, tachones o enmendaduras.

Entrega de Objetos Olvidados y Retenidos a Pasajeros/as y Usuarios/as en los Puntos de
Inspeccién.

Los/Las Responsables de Seguridad de los Puntos de Inspeccién podran entregar los
objetos olvidados o retenidos, antes de que sean remitidos a la Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos, siempre y cuando el pasajero o usuario (en el caso de los objetos
retenidos con vale) entregue requisitado el formato denominado “Contrasefia del Vale de
Objetos Retenidos” y por lo que se refiere a los objetos olvidados o los retenidos sin vale,
proporcione la descripcion correcta que corresponda al objeto que se tenga bajo
resguardo.

En el supuesto de que lo que se entregue sean objetos olvidados o retenidos sin vale, se
tendra que llenar el formato denominado “Entrega de Objetos Olvidados y Retenidos Sin
Vale en los Puntos de Inspeccién”, firmando la persona que recibe el objeto, asi como el
Responsable del Punto de Inspeccién de Seguridad (Filtro) que lo entrega.

Lo anterior ante la presencia de personal de la Policia Federal (PF), si lo que se entrega
son objetos retenidos con vale, se tendra que registrar en el formato denominado
“Relacion de Objetos Olvidados y Retenidos en los Puntos de Inspeccion” que se entregé
dicho objeto, anexando la “Contrasefia y el Vale de Objetos Retenidos”.
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Entrega de Objetos Olvidados y Retenidos a Pasajeros/as y Usuarios/as en la Unidad de
Objetos Olvidados y Retenidos

En el caso de los objetos olvidados cuyo valor estimado sea superior a los $500.00
(Quinientos pesos 00/100 M.N.) como camaras, celulares, lap tops, etc., para reclamarlos,
se podran presentar los siguientes casos:

e Personas Morales: Cuando la persona que reclame el objeto declare que dicho objeto
es propiedad de una persona moral (empresa, Dependencia, Entidad, etc.) se le
requerird documento comprobatorio de la personalidad con la que se ostenta y de
la legitimidad de la propiedad del objeto, tal como la factura de compra o carta de
resguardo y asignacion del articulo.

e Personas Fisicas: Cuando el que reclame el objeto sea una persona fisica, se le
requerira documento comprobatorio de la legitimidad de la propiedad del objeto, tal
como la factura de compra, en caso de que no cuente con ella, se le pedira que
describa detalladamente el objeto, y solo si la descripcion coincide con el objeto en
resguardo, éste le sera entregado.

En los casos en que el/la propietario/a de un objeto olvidado no pueda acudir a recoger su
pertenencia, podra facultar a otra persona para que lo haga, otorgando a esta ultima lo
siguiente:

e Carta poder simple, con la firma de dos testigos/as y con la descripcion detallada del
objeto.

e Copia por ambos lados de la identificaciéon oficial vigente que cuente con nombre,
fotografia y firma del propietario y de la persona que acepte el poder, asi como la de
los testigos/as.

En el caso de la entrega de objetos olvidados y retenidos sin vale, se requerira el llenado
del formato de “Recibo de Entrega de Objetos Olvidados y Retenidos” por parte de la
persona que reciba el objeto.

El personal de la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos entregard los objetos
olvidados y/o retenidos, siempre y cuando la persona que los reclame entregue la
documentacion siguiente, segin corresponda:

Objetos Retenidos con

Vale Objetos Olvidados

Si es el Propietario/a
- Vale. P

Pasajero:

En caso de extravio del vale o
de objetos retenidos sin vale | - Copia de Identificacion.

- Copia del Pase de Abordar, Boleto o documento que compruebe que es

Copia de identificacion de pasajero/a, empleado/a, sobrecargo, piloto y/o prestador de servicios.

quien reclama el objeto,

detallando su descripcion. Si no es el Propietario
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- Una carta poder firmada por el/la propietario/a que contenga la descripcion
detallada del objeto, asi como la firma de los dos testigos/as.

- Copia por ambos lados de identificacion oficial vigente que cuenten con
nombre, fotografia y firma, tanto del/la propietario/a, de la persona que
acepta el poder, asi como la identificacién de los testigos.

En el caso de Objetos Olvidados de Valor

Adicional a la documentacién ya mencionada, se solicitara un documento que
compruebe la propiedad del objeto.

En el caso exclusivo de personas fisicas, si no llegaran a contar con el
documento que compruebe la propiedad del objeto, se les pedira que lo
describan detalladamente, y solo si la descripcion coincide con el objeto en
resguardo, éste le serd entregado. En caso de personas morales no hay
excepcion.

1. Las copias de documentacién que reciba la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos
para entregar algun bien, tendran que ser legibles.

2. Las identificaciones deberan presentarse en original y copia para ser entregada a la
Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos y deberd cumplir con las siguientes
caracteristicas:

e Ser oficial.
e Estar vigente.
e Tener nombre, fotografia y firma.

Se constatara de manera visual que la fotografia que aparece en la identificacién que al
efecto se presente en original sea la misma persona que reclama el objeto y en el caso de
no coincidir, no se entregara.

Se canalizaran los siguientes casos a la Subdireccién de Seguridad y/o a la Subgerencia
de Seguridad a Terceros:

¢ Cuando la persona gue reclama el objeto tenga alguna situaciéon que impida que
entregue la documentacion requerida.

e Cuando la persona que reclama algun objeto de valor no haya presentado
documento que acredite la propiedad del mismo y la descripciébn que haya
hecho en “Recibo de Entrega de Objetos Olvidados y Retenidos” no coincida
con el objeto a entregar.

e Cuando la persona reclame algun objeto que contenia dinero en efectivo que ya
haya sido entregado para su resguardo a la Subgerencia de Seguridad a
Terceros.

e Cuando la persona que reclame algun objeto muestre una conducta agresiva.

Bajo ninglin concepto se debera realizar la entrega de un objeto parecido o similar a otro,
por no haberse localizado el reclamado.
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Se archivard por fechas y en periodos de 10 dias naturales (11 dias naturales el ultimo
periodo en los meses que tienen 31 dias), la documentacién generada en las entradas y
salidas de objetos de la Unidad.

Resguardo de Objetos.

La Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos sera responsable de resguardar los objetos
retenidos con vale durante 60 dias naturales a partir de su registro en el formato
denominado “Relacién de Objetos Olvidados y Retenidos en los Puntos de Inspeccion”,
siempre y cuando, no sean articulos perecederos (alimentos de origen animal o vegetal,
flores, etc.), inflamables (botellas abiertas con alcohol, cerillos, productos en aerosol, etc.)
o polvos (harina, detergente, azlcar, sal, etc.), dichos articulos tendrdn como periodo
maximo de resguardo 2 dias naturales. Una vez concluido dicho periodo los articulos, sin
excepcion, tendran que ser empaquetados y enviados al almacén para su destruccion y
ser desechados.

Se podra extender el periodo de resguardo de los objetos retenidos con vale y olvidados,
en el caso de que el/la propietario/a del objeto o representante del/la mismo/a reclame el
objeto dentro de los periodos establecidos y haya manifestado el no poder presentarse o
presentar la documentacion requerida en la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos.

Los objetos retenidos sin vale y que sean herramientas punzo cortantes o de vidrio,
seran resguardados en la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos durante un periodo
de 5 dias naturales, siempre y cuando no rebasen los siguientes niveles de existencias
maximos establecidos:

Objeto EX|§te_>nC|as
Maximas
Herramientas y Objetos Punzo-Cortantes (cortalfias, tijeras, alicatas, 500 piezas
pinzas para depilar, navajas, etc.).
Objetos de vidrio (botellas que contengan bebidas alcohdlicas, vasos, 25 piezas
copas, artesanias, etc.).

En caso de que se rebase el nivel maximo de existencia, se procedera a dar de baja los
objetos siendo después remitidos a la bodega o almacén asignado por la Subdireccion de
Seguridad.

La Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos podra dar de baja los objetos olvidados y los
retenidos sin vale antes de los periodos establecidos solicitando la previa autorizacion al
Subgerente de Seguridad a Terceros a cargo de la Unidad de Objetos Olvidados y
Retenidos, siempre y cuando esté justificado por causas de espacio, seguridad o higiene
laboral.

La Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos debera de permanecer en condiciones
Optimas en cuanto a temperatura, espacio e higiene, a fin de asegurar el buen resguardo
de los objetos.

Dentro de la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos, los objetos se clasificaran de la
siguiente manera:
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¢ Objetos Retenidos con Vale.
¢ Objetos Retenidos sin Vale.
¢ Objetos Olvidados.

Registro en la Base de Datos.

El registro de entradas de objetos olvidados y retenidos se realizara inmediatamente
después de que se reciban los objetos y el formato debidamente requisitado denominado
“Relacion de Objetos Olvidados y Retenidos en los Puntos de Inspeccion de Seguridad”
por parte del personal de Seguridad contratada por AICM.

El registro de las salidas de objetos olvidados y retenidos, se realizard el mismo dia que
dichos objetos sean entregados o dados de baja de la Unidad de Objetos Olvidados y
Retenidos.

Todos los objetos que se encuentren bajo resguardo de la Unidad de Objetos Olvidados y
Retenidos deberan tener un numero de control derivado del nimero de vale que
corresponda o en su caso, del folio del formato denominado “Relacion de Objetos
Olvidados y Retenidos en los Puntos de Inspeccion” en el que hayan sido registrados.

La Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos tendra dentro de su base de datos un control
diario del dinero en efectivo y documentos de valor recibidos, indicando la cantidad exacta
y donde se encontraron, a fin de que en caso de que dicho dinero sea reclamado se
cuente con la informacion suficiente para ser entregado al/la legitimo/a propietario/a.

Depuracion de Objetos.

La Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos elaborard mensualmente el formato
denominado “Relacion de Documentacién Personal de usuarios y/o pasajeros/as
extranjeros/as y/o nacionales dada de Baja” donde enlistara los pasaportes, credenciales
de elector u otros documentos personales, que dio de baja de la Unidad, asi como
cualquier otro.

Cada fin de mes se procederd a dar de baja de la Unidad de Objetos Olvidados y
Retenidos, los objetos que concluyan el periodo de resguardo de 60 dias naturales y no
hayan sido reclamados.

Todos los objetos dados de baja de la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos seran
informados a la DGAO para su posterior entrega a la Autoridad Competente, y el efectivo
y documentos de valor seran entregados a la Subdireccién de Seguridad para su posterior
entrega a la DGAA. Los objetos perecederos, botellas y envases con liquidos
desconocidos, inflamables y polvos, por razones de espacio, seguridad e higiene laboral
seran desechados.

Se procurara que las Entregas a la Autoridad Competente se efectien en forma trimestral,
una vez que se den de baja los objetos de la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos,
por lo cual, los objetos se canalizaran al almacén destinado para tal efecto conforme se
cumplan sus periodos de resguardo, donde no podran permanecer por un periodo mayor
a un bimestre.
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La Subdireccion de Seguridad, serd la responsable de la entrega de los Bienes
Mostrencos a la Autoridad Competente; asimismo, sera responsable de canalizar el
efectivo y los documentos de valor a la DGAA.

La entrega al almacén de la herramienta, los objetos punzo cortantes o de vidrio sin vale
se realizara concluyendo su periodo de resguardo (5 dias naturales) o en su defecto,
cuando se rebasen los niveles de existencia maximos establecidos.

Solo se podréa entregar a la Subdireccion de Seguridad y/o a la Subgerencia de Seguridad
a Terceros el efectivo y/o documentos de valor encontrados en objetos que ya fueron
dados de baja de la Unidad o que se haya encontrado en los Puntos de Inspeccion de
Seguridad y no fue reclamado en los 60 dias naturales posteriores a su recepcion en la
Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos.

Bimestralmente la Subdireccion de Seguridad, entregard a la DGAA el efectivo y
documentos de valor que con base a la informacion proporcionada por la Subgerencia de
Seguridad a Terceros se pueda proceder a su entrega.
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6. Procedimientos

6.1.1 Diagrama de Flujo, Procedimiento para Expedir Tarjetas de
Identificaciéon Aeroportuaria Permanente y Temporal en el
Aeropuerto.

GERENCIA DE IDENTIFICACION
SOLICITANTE AEROPORTUARIA CAJA GENERAL
-GIA-
2
& 1 Recibe solicitud,
ﬁ Solicita TIA a la SS analiza y determina
a © ‘C:j.a § a a_t tipo y temporalidad
E mediante escrito anexando
documentacion
<
(%3
=
"‘D‘ 1 2
E Solicita TIA —b@ » Recibe oficio e
& mediante oficio para atencion
a
Inicio
. 1
= El/La Director/a General
Q Adjunto/a o Subdirector/a 2
“D‘- solicita TIA permanente o > Recibe oficio
temporal (con visto bueno para atencion
de la SRH a través de la
GAP)
3
Revisa solicitud y
< NO— documentos,
& Cumple?
4
Acude a ventanilla de GIA sI
para verificar estatus de oficio
o solicitud.
¢Autoriza la solicitud?
7
. 6 Recibe pago, sella
Requiere pase de T « . H P
caj: para F:ealizar -EMPRESA- Entrega “Pase a Caja formato y
entrega factura
NO
-DEPENDENCIAS
Y GACM- L
8 I
Acude a ventanilla v
9
Captura datos, toma
foto y huella
I
v
10
Imprime y habilita
¢ tarjeta en el sistema
11
Acude por TIA y firma Carta
Responsiva
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Alc M Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Subdireccién de Seguridad

DESCRIPCION NARRATIVA

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Empresa

Empleador solicita por escrito tarjeta de
identificacion aeroportuaria a la Subdireccién
de Seguridad a través de la Gerencia de
Identificacion Aeroportuaria.

Dependencia

Solicita por oficio la tarjeta de identificacion
aeroportuaria a la Comandancia General.

Seran autorizadas por el/la Presidente/a de la
Comision  Coordinadora de  Autoridades
(Comandante General).

Grupo Aeroportuario de la
Ciudad de México

El/La Directora/a General Adjunta o0
Subdirector/a solicita la expedicidon de la tarjeta
de identificacion permanente o temporal previo
visto bueno de la Subdireccion de Recursos
Humanos a través de la Gerencia de
Administracién de Personal.

Gerencia de Identificacion
Aeroportuaria

Recibe oficio y/o solicitud y clasifica por
empresa o dependencia, asi como por tipo de
tarjeta.

Gerencia de ldentificacion
Aeroportuaria

Revisa solicitud y documentos.
¢,Cumple?
Sl.- Pasa al punto 4.

NO.- Se informa el porqué de la negativa, el
solicitante regulariza situacion regresa al punto
A a fin de continuar con el procedimiento,
siempre y cuando se encuentre dentro de los
30 dias de presentado el oficio o escrito de
solicitud, en caso contrario inicia
procedimiento.

Empresa, Dependencia y
Grupo Aeroportuario de la
Ciudad de México

Acude a ventanilla para verificar el estatus de
su solicitud.

¢Autoriza la solicitud?
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No. RESPONSABLE ACTIVIDADES
Sl.- Empresa Pasa al punto 5.
No. Dependencias y el GACM pasan punto 8
5 | Empresa Requiere el pase de caja para realizar el pago
6 | Gerencia de Identificacion | Entrega pase de caja.
Aeroportuaria
7 | Caja General Recibe el importe correspondiente al tramite,
sella el formato “Pase a Caja” y expide factura
al interesado, entregando ambos documentos.
8 | Empresa, Dependencia y Presenta en ventanilla de GIA.
Grupo Aeroportuario de la
Ciudad de México.
9 | Gerencia de Identificacion | Captura datos en el sistema, tales como:
Aeroportuaria *Toma de huella digital.
*Firma del/la titular de la tarjeta.
*Toma de fotografia para la tarjeta
Se entrega triptico informativo y firma carta
responsiva
10 | Gerencia de Identificacion e Imprime tarjeta.
Aeroportuaria
e Da de alta en el Sistema de Control de
Accesos.
11 | Empresa, Dependencia y El/lLa titular de la tarjeta acude a recogerla,

Grupo Aeroportuario de la
Ciudad de México.

recibe y formato de acuse.

Termina Procedimiento
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6.1.2 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Baja de
Tarjetas de Identificacion Aeroportuaria Permanente y

Temporal.
DEPENDENCIA, GACM GEREN&QggA‘;ﬁﬁ;‘;::AC'ON MINISTERIO PUBLICO | CAJA GENERAL DEL AICM
Y/O EMPRESA ORT -MP- CAJA-

Inicio

1
Solicita por escrito la
baja de tarjeta en

sistema ) Si . ? B
) ) esactiva de
"?:iz;brieti;f;a sistema y actualiza

base de datos

v

4
Concentra tarjeta
para su
destrucciéon

A

5
Desactiva Tarjeta o
Permiso en el Sistema

6
Elabora escrito
informando al MP y
anexa oficio de GIA

|

7
» Recibe y elabora Acta
detallando el motivo

8
Certifica Acta '
ante el MP
9
.| Emite pase a Caja por
concepto de tarjeta o
permiso no devuelto
10
Recibe formato de
pago y expide factura
11

|

Entrega pase de caja
y factura original

12
»| Da de baja y actualiza
base de datos

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA
AREA .
No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 | Dependencias,
Grupo
Aeroportuario de Solicita por oficio a la Subdireccién de Seguridad a través de la
la Ciudad de Gerencia de Identificacion Aeroportuaria la baja de las tarjetas.
México,

y/o Empresas

2 | Gerencia de ¢ Recibe tarjeta fisicamente?
|dentificacion _ o o o
Aeroportuaria Si: continda en la siguiente actividad.
No: pasa a la actividad 5.
3 Gere_n_cla de Realiza la desactivacion del Sistema de Control de Acceso y
Identificacion )
. se actualiza la base de datos
Aeroportuaria
4 | Gerencia de Concentra las tarjetas recibidas para su destruccion por medio
Identificacion de incineracion.
Aeroportuaria
Termina procedimiento.
° Gerenpla de Se realiza la desactivacion de la tarjeta en el sistema de
Identificacion
. control de accesos.
Aeroportuaria
6 | Dependencias,
Grupo
Aeroportuario de Elabora escrito informando al Ministerio Publico y se procede a
la Ciudad de elaborar el acta para la baja de la(s) tarjeta(s).
México
y/o Empresas
7 | Ministerio Publico | Elabora acta detallando acciones a seguir por concepto de
baja de tarjetas.
8 | Dependencias

Grupo
Aeroportuario de
la Ciudad de
México

y/o Empresas

Certifica acta ante el Ministerio Publico.
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AREA .
No. RESPONSABLE DESCRIPCION

9 | Gerencia de
Identificacion
Aeroportuaria

Emite pase a caja general de AICM por concepto de baja
no devuelta de TIA.

10 | Caja General Recibe formato de pago y procede a efectuar factura por
concepto del pago, misma que servira como documento
de control por las acciones a seguir.

11 | Dependencias,

Eél;goortu ario de Entrega documentacion (copia de acta certificada, copia
la CiSdad de de la factura y pase de caja original) a la Gerencia de
México Identificacion Aeroportuaria.

y/o Empresas

12 | Gerencia de
Identificacion
Aeroportuaria

Da de baja el numero de folio de la TIA de la base de
datos.

Termina procedimiento.

Procedimientos de la Subdireccién de Seguridad del Aeropuerto Internacional “Benito Juarez” Ciudad de México
No. de Registro: AICM-PR-129-2010 Serie Documental: OPO03 Version/Afio:  02/2011 Pagina 38




N\

G A t i . . . .z .
AICIM .o wisico Procedimientos de la Subdireccion de Seguridad

6.2.1 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Dar de Alta
Empresas que prestan Servicio de Seguridad a Terceros en
el Aeropuerto.

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD A

SUBDIRECCION DE ATENCION A TRAVES DE LA GERENCIA DE

CLIENTES SEGURIDAD
1
Solicita mediante 2
oficio visto bueno p Recibe oficio y

a la Subdireccion documentacién
de Seguridad

AFIRMATIVA

Recibe oficio con
el visto bueno

iﬁ

N

5
Se presenta Empresa
con contrato de
acceso a zona federal,
Ingresa informacién,
elabora expediente y
registra empresa

FIN
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de la Ciudad de México

Procedimientos de la Subdireccién de Seguridad

DESCRIPCION NARRATIVA

No RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 | Subdireccion de Solicita, mediante oficio, a la Subdireccién de Seguridad
Atencion a Clientes visto bueno para que la empresa preste servicios de
seguridad en las instalaciones del Aeropuerto.
2 | Gerencia de Seguridad | Recibe oficio y documentacion.
3 | Gerencia de Seguridad | Analiza y comunica visto bueno.
NO.- Prepara oficio indicando el motivo de la negativa.
Sl.- Pasa al punto 4.
4 | Subdireccion de Recibe oficio con visto bueno de la Subdireccion de
Atencion a Clientes Seguridad avalando firma de contrato.
5 | Gerencia de Seguridad | Recibe a la empresa de seguridad con el contrato de

acceso a zona federal para llevar a cabo su registro. Se
genera el expediente correspondiente.

Termina Procedimiento
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6.2.2 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Alta y Baja de
Elementos de las Empresas que prestan Servicios de Seguridad a
Terceros en el Aeropuerto.

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD A
EMPRESAS DE SEGURIDAD PRIVADA TRAVES DE LA GERENCIA DE

SEGURIDAD
( INICIO

1
Solicita por escrito
alta o baja de
personal y, en su
caso, la Tarjeta de ‘
Identificaciéon 5
Aeroportuaria . .
. Recibe escrito y
(requerirla) s
documentacion,

M\ verifica base de

datos

LiNO

4

Da respuesta y
regresa Sl
documentacion L
5

Integra expediente,
en caso de requerir Tarjeta de
Identificacion Aeroportuaria da
visto bueno y entrega solicitud
a la Gerencia de Identificacion
Aeroportuaria para tramite

4
6
Actualiza registros
en base
de datos y archiva
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DESCRIPCION NARRATIVA

No RESPONSABLE ACTIVIDADES

Empresa de Seguridad | Solicita mediante escrito alta o baja correspondiente del
personal de seguridad que presta servicios en las
instalaciones del Aeropuerto y en su caso la Tarjeta de
Identificacién Aeroportuaria.

Gerencia de Seguridad | Recibe escrito y documentacion, verificando en la base de
datos antecedentes laborales de cada uno de los
elementos de seguridad.

En el caso de baja de elementos, debe especificar causa y
fecha.

Gerencia de Seguridad | Una vez analizada la documentacion y hecha la revision
en la base de datos, determina:

Si cumple.- pasa al punto 5.
No cumple.- pasa al punto 4.

Gerencia de Seguridad | Da respuesta y regresa la documentacion especificando
motivo.

Gerencia de Seguridad | Integra el expediente, en caso de que el elemento de
seguridad requiera Tarjeta de ldentificacion Aeroportuaria
da visto bueno y entrega la solicitud original a la Gerencia
de Identificacién Aeroportuaria para realizar el trdmite.

Gerencia de Seguridad | Actualiza base de datos y archiva expediente.

Termina Procedimiento
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Alc Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Subdireccién de Seguridad

6.3.1 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Retenciéon de
Objetos en los Puntos de Inspeccion de Seguridad (Filtros).

Personal de Seguridad Pasajero/a o Usuario/a
(Empresa Contratada) J

Inicio
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Detecta objeto no
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DESCRIPCION NARRATIVA

No. RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 | Personal de Seguridad Detecta en el Punto de Inspeccion de
Seguridad objeto no permitido de acuerdo a
(Empresa Contratada) normatividad establecida.
2 | Personal de Seguridad Informa al/la pasajero/a (propietario/a del
objeto), que no puede acceder con éste al area
(Empresa Contratada) estérii o abordo de una aeronave y las

acciones que puede realizar:
a) Documentar el objeto no permitido.

b) Entregarlo a la persona que le acompaiie y
no tenga que ingresar a las Salas de Ultima
Espera.

c) Dejarlo en resguardo en la Unidad de
Objetos Olvidados y Retenidos de esta
Terminal Aérea sin exceder los periodos
establecidos en este documento.

3 | Pasajero o Usuario ¢El objeto se queda bajo resguardo de la
Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos?

NO: Fin del procedimiento.

SI: Continua con la actividad 4.

4 | Personal de Seguridad Elabora el “Vale de Objetos Retenidos” lo firma
y recaba la firma del propietario del objeto.
(Empresa Contratada)
Nota: Se elabora un vale por persona, en el
caso de que a esta le sean retenidos varios
objetos, se agruparan en un solo vale.

En caso de que el/lla pasajero/a o usuario/a no
guiera reclamar posteriormente su objeto, esté
sera resguardado pero sin vale.

5 | Personal de Seguridad Incorpora el vale al objeto y la contrasefia del
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

vale se la entrega al/la Propietario/a del mismo.

5.1

Pasajero/a o Usuario/a

Recibe la contrasefia del vale del objeto que le
fue retenido.

Personal de Seguridad
(Empresa Contratada)

Registra el objeto retenido en la “Relacion de
Objetos Olvidados y Retenidos en los Puntos
de Inspeccién”, anotando en su caso, los
articulos que contenga y las caracteristicas de
cada uno.

Personal de Seguridad
(Empresa Contratada)

Entrega el objeto con el vale a la Unidad de
Objetos Olvidados y Retenidos, junto con el
tanto original de la “Relacion de Objetos
Olvidados y Retenidos en los Puntos de
Inspeccién” y se queda con la copia.

Nota: Ver Procedimiento de “Remisién de
Objetos Olvidados y Retenidos a la Unidad de
Objetos Olvidados y Retenidos del AICM”.

7.1

Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos

Recibe el objeto con vale y sin vale para su
respectivo resguardo y el tanto original de la
“Relacion de Objetos Olvidados y Retenidos en
los Puntos de Inspeccion”.

Termina Procedimiento
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Alc Grupo Aeroportuario

de la Ciudad de México

Procedimientos de la Subdireccién de Seguridad

6.3.2 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Resguardo de
Objetos Olvidados en el Aeropuerto.

Usuario/a, Pasajero/a o Elemento de Personal de Seguridad

Unidad de Objetos Olvidados y
Seguridad (Empresa Contratada) Retenidos
1

Entrega el objeto o
indica la ubicacién
donde fue

encontrado 2
Recibe o acude al
| lugar donde se
encuentra el
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v

y

3
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para revision a

través de rayos X

4.1
Informa a Subd. Seg.
para que se inicie
procedimiento junto
con la PF

¢ Es objeto
prohibido?

NO

5
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encontrado en la

relacién
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Relacién de Objetos
Olvidados y Retenidos en P.I.
0-2

6
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Usuario/a, Pasajero/a o
Elemento de seguridad

Informar la ubicacién del objeto o entrega a la
persona de seguridad del Punto de inspeccion
correspondiente a la localizacion del objeto.

Personal de Seguridad
(Empresa Contratada)

Recibe el objeto 0 acude al lugar donde se le informé
gue se encuentra.

Personal de Seguridad
(Empresa Contratada)

Canaliza el objeto al Punto de Inspeccidn mas
cercano, para que se realice la revision a través de
rayos X, junto con un oficial de la Policia Federal.

Personal de Seguridad
(Empresa Contratada)

¢ Es objeto prohibido?
Sl: Pasa a la actividad 4.1.

NO: Continua con la actividad 5.

4.1

Personal de Seguridad
(Empresa Contratada)

Informa al Centro de Monitoreo de la Subdireccion de
Seguridad para que junto con la Policia Federal se
inicie el procedimiento correspondiente.

Personal de Seguridad
(Empresa Contratada)

Realizara la relacién de los objetos tanto olvidados
como retenidos describiendo sus caracteristicas en el
documento indicado en este caso en la “Relacion de
Objetos Olvidados y Retenidos en los Puntos de
Inspeccién” del filtro que corresponda.

Personal de Seguridad
(Empresa Contratada)

Entrega el objeto a la Unidad de Objetos Olvidados y
Retenidos, junto con el tanto original de la “Relacién
de Objetos Olvidados y Retenidos en los Puntos de
Inspeccién” y se queda con la copia.

Nota: Ver Procedimiento de “Remision de Objetos
Olvidados y Retenidos a la Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos del AICM”.

6.1

Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos

Recibe el objeto para su respectivo resguardo y
original de la “Relacion de Objetos Olvidados y
Retenidos en los Puntos de Inspeccion”.

Termina Procedimiento.
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6.3.3 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Entrega de
Objetos Olvidados y Retenidos Sin Vale en los Puntos de
Inspeccidon de Seguridad (Filtros).

Responsable del Punto de Inspeccion Unidad de Objetos Olvidados y
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Nota: Este procedimiento, hasta el paso 5.1, se tendra que realizar en presencia de personal de la
Policia Federal (PF). En los Puntos de Inspeccion también se pueden entregar objetos retenidos
con vale, en estos casos se requerira el vale.

Procedimientos de la Subdireccién de Seguridad del Aeropuerto Internacional “Benito Juarez” Ciudad de México
No. de Registro: AICM-PR-129-2010 Serie Documental: OPO03 Version/Afio:  02/2011 Pagina 49



N\

Alc M Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Subdireccién de Seguridad

DESCRIPCION NARRATIVA

No. | RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 | Pasajero/a o Acude con el Responsable del Punto de Inspeccién
Usuario/a donde olvido el objeto o le retuvieron el objeto.

2 | Responsable del | Solicita se describa el objeto y sus caracteristicas, a fin
Punto de de verificar que en efecto es el duefio del mismo.
Inspeccion
(Empresa
Contratada)

3 | Responsable del | ¢ldentificacién correcta?

Punto de
Inspeccion NO: Pasa a la actividad 3.1.
(Empresa _ -
Contratada) SI: Continua con la actividad 4.
3.1 | Responsable del | Indica que el objeto no se tiene bajo su resguardo y se
Punto de da fin al procedimiento.
Inspeccion
(Empresa
Contratada)

4 | Responsable del | Recaba datos y firma de conformidad del pasajero o
Punto de usuario a quien se le entrega el objeto y él firma en la
Inspeccion forma correspondiente.

(Empresa
Contratada)

5 | Responsable del |[Entrega el objeto a su propietario y en caso que lo
Punto de amerite (ejemplo: Objetos de valor) lo informa al Centro
Inspeccion de Monitoreo de la Subdireccion de Seguridad.
(Empresa
Contratada)

5.1 | Pasajero/ao Recibe el objeto.
Usuario/a

6 | Responsable del |Registra el objeto en la “Relacién de Objetos Olvidados
Punto de y Retenidos en los Puntos de Inspeccion”.

Inspeccion
(Empresa
Contratada)
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7 | Responsable del | Entrega los tantos originales de la “Relacion de Objetos
Punto de Olvidados y Retenidos en los Puntos de Inspeccion” y
Inspeccién la forma de “Entrega de Objetos Olvidados y Retenidos
(Empresa Sin Vale en los Puntos de Inspeccién” a la Unidad de
Contratada) Objetos Olvidados y Retenidos.

Nota: Ver Procedimiento de “Remision de Objetos
Olvidados y Retenidos a la Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos de AICM”.

7.1 | Unidad de Recibe los tantos originales de la Relacién de Objetos
Objetos Olvidados y Retenidos en los Puntos de Inspeccién y la
Olvidados y forma de “Entrega de Objetos Olvidados y Retenidos
Retenidos Sin Vale” a la Unidad de Objetos Olvidados.

Termina Procedimiento.
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6.3.4 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Remision de
Objetos Olvidados y Retenidos a la Unidad de Objetos Olvidados
y Retenidos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Personal de Seguridad

(Empresa Contratada)

Entrega los objetos olvidados y retenidos, la
“Relacién de Objetos Olvidados y Retenidos en
los Puntos de Inspeccién” y en su caso la(s)
formas de “Entrega de Objetos Olvidados y
Retenidos Sin Vale en los Puntos de
Inspeccion”, de los articulos que ya fueron
entregados.

Nota: Ver Procedimiento de “Entrega de
Objetos Olvidados y Retenidos Sin Vale en los
Puntos de Inspeccion”.

Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos

Recibe los objetos olvidados o retenidos y la
documentacién de entrega correspondiente y
verifica lo siguiente:

® Que todos los objetos registrados como
“Olvidados” o “Retenidos”, ya sea con vale o sin
él, se estén entregando.

® Que se tengan la(s) forma(s) de “Entrega de
Objetos Olvidados y Retenidos Sin Vale en los
Puntos de Inspeccién” del(los) objeto(s)
entregado(s).

® Que todos los
“Retenidos  con
correspondiente.

objetos
Vale”

registrados como
tenga el vale

Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos

¢,Objetos y documentacion completa?
NO: Pasa a la actividad 3.1.

SI: Continua con la actividad 4.

3.1

Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos

Aclara con el Personal de Seguridad que esté
haciendo entrega.

Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos

Subraya los objetos entregados y firma de
recibido en la “Relacion de Objetos Olvidados y
Retenidos en los Puntos de Inspeccion”.
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Unidad de Objetos

Se queda con el original y entrega las dos

5 | Olvidados y Retenidos copias de la “Relacion de Objetos Olvidados y
Retenidos en los Puntos de Inspeccion”.
Personal de Seguridad Recibe las copias correspondientes.
5.1
(Empresa Contratada)
6 Unidad de Objetos Registra los objetos recibidos en la base de
Olvidados y Retenidos datos correspondiente.
Unidad de Objetos Empaqueta, rotula y almacena los objetos en
r Olvidados y Retenidos orden cronoldgico, colocando los objetos
olvidados y retenidos en los anaqueles
correspondientes.
8 | Unidad de Objetos Archiva en el Expediente de Entradas y Salidas

Olvidados y Retenidos

el original de la “Relacion de Objetos Olvidados
y Retenidos en los Puntos de Inspeccion” y en
su caso el de la(s) forma(s) de “Entrega de
Objetos Olvidados y Retenidos Sin Vale en los
Puntos de Inspeccion”.

Termina Procedimiento.
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6.3.5 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Entrega de
Objetos Retenidos en la Unidad de Objetos Olvidados y

Retenidos.

Pasajero/a o Usuario/a

Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos

1
Salicita el objeto

que le fue retenido

5.1 <

Solicita datos de la - Vale
ncio I "
drete CIO? Y .? En caso de extravio del vale o de que se reclamen
ocumerj acion objetos retenidos sin vale:
correspondiente para

- Copia de identificacion de quien reclama el objeto,
detallando la descripcion del objeto.

el reclamo

Eeer e Ragoidh La identificacion debe ser vigentes con foto y contener

nombre y domicilio.

Se canalizaran los casos, a la

3.1 Subdireccion de Seguridad, donde
Indica que el la persona que reclama el objeto
¢ Se entrega —p . g tenga alguna situacién que impida
objeto no se

que entregué los papeles
requeridos o cuando este muestre
una conducta agresiva.

documentacion?

SI

puede entregar

4
Localiza el objeto con
base a la contrasefia
entregadaoala
descripcion hecha
por el usuario

v

Recibe objeto

6.2

Llena recibo de
entrega y lo

regresa

Recibo de Entrega de Objetos
Olvidados y Retenidos

5
Entrega el Objeto

6.1
Solicita al
Pasajero/a o
Usuario/a llenar el
recibo de entrega

Recibo de Entrega de Objetos.
Olvidados y Retenidos

¢ Objeto entregado
con vale?

SI

7
Registra la
salida del

cbjeto en la

Base de
Datos

v

8
Archiva la
documentacion
entregada

Documentacion Requerida
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.| RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Eiﬁzjﬁé%a ° Solicita el objeto que le fue retenido.
Solicita el vale, en caso de que extravio el vale o de
que se reclame un objeto retenido sin vale, se solicita
lo siguiente:
Unidad de Objetos _ _ o _ _
2 | Olvidados y Copia de identificacion de quien reclama el objeto,
Retenidos descripcion del objeto y pase de abordar del dia que
se le retuvo el objeto.
NOTA: La identificacibn debe ser vigente con
fotografiay contener nombre y firma.
¢ El Pasajero/a o Usuario/a entrega la documentacion
Unidad de Objetos requerida, segun su caso?
3 CR):a\{[fr?iggz y NO: Pasa a la actividad 3.1.
SI: Continua con la actividad 4.
Indica que sin presentar dicha documentacién, no se
puede hacer entrega del objeto y se da fin al
procedimiento.
Unidad de Objetos
3.1 | Olvidados y NOTA: EI responsable de Objetos Olvidados
Retenidos canalizara los casos, a la Subdireccion de Seguridad,
donde la persona que reclama el objeto tenga alguna
situacion que impida entregar los papeles requeridos
0 cuando este muestre una conducta agresiva.
Localiza el objeto con base al vale entregado o a la
Unidad de Objetos descripcion hecha por el Pasajero o Usuario.
4 CR)Ie\{[ISr?iggz y NOTA: ElI responsable de Objetos Olvidados

verificara que la identificacion o copia de
identificacién entregada por la persona que reclama
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

corresponda a la misma.

Unidad de Objetos

5 | Olvidados y Entrega el objeto.
Retenidos
5.1 Pasajgro/a 0 Recibe el objeto.
Usuario/a
¢ El objeto que se entreg6, fue con vale?
Unidad de Objetos
6 | Olvidadosy NO: Pasa a la actividad 6.1
Retenidos
SI: Continua con la actividad 7.
Unidad de Objetos Solicita al pasajero/a o usuario/a que llene y firme de
6.1 | Olvidados y recibido el “Recibo de Entrega de Objetos Olvidados
Retenidos y Retenidos”.
6.2 Pasajero/a o Llena y firma el recibo de entrega y lo regresa a la
"~ | Usuario/a Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos.
Unl_dad de Objetos Registra la salida del objeto en la Base de Datos
7 | Olvidados y :
) correspondiente.
Retenidos
Umplad de Objetos Archiva la documentacion entregada por el Pasajero
8 | Olvidados y . . .
Retenidos o Usuario en el Expediente de Entradas y Salidas.

Termina Procedimiento.
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AIC

Procedimientos de la Subdireccién de Seguridad

6.3.6 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Entrega de
Objetos Olvidados en la Unidad de Objetos Olvidados y

Retenidos.

Usuario/a o Pasajero/a

Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos

2
Solicita la

1
Solicita el objeto
olvidado

8.1

»| descripcion del
objeto, lugar y
fecha de extravio

3
Revisa
registros en
la Base de
Datos

NO 4.1
Indica que el
objeto no se tiene
bajo resguardo

¢ Existe registro?

AN

Si
Fin
Solicita la
documentacion
correspondiente
Documentacion Requerida
6.1

Se informa al
Pasajero o Usuario
que no se puede
entregar el bien

¢ Documentacion
entregada?

7
Recaba datos y
firmas en el
Recibo de Objetos
Olvidados

Recibo de Entrega de Objetos,
Olvidados y Retenidos

8

Recibe el objeto

Entrega el objeto

Regigtra la
salida del
objeto en la
Base de
Datos

10
Archiva el recibo ,
anexandole la
documentacion
correspondiente

Recibo de Entrega de Objetos
Olvidados y Retenidos

Documentacion Requerida
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DESCRIPCION NARRATIVA

No. RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Pasajero/a o Solicita el objeto olvidado.
Usuario/a
Unidad de Objetos Solicita la descripcion del objeto, lugar y fecha de
2 | Olvidados y extravio.
Retenidos

Unidad de Objetos

Revisa registros en la Base de Datos
correspondiente.

3 Olvidados y Retenidos
¢ Existe registro del objeto descrito?
4 Unidad de Objetos
Olvidados y Retenidos | NO: Pasa a la actividad 4.1.
SI: Continua con la actividad 5.
Unidad de Objetos Indica que el objeto no se tiene bajo resguardo y se
4.1 | Olvidados y da fin al procedimiento.
Retenidos
Solicita la documentacion correspondiente:
Si el Propietario/a es:
Pasajero/a
-Copia de identificacion oficial.
-Copia del Pase de Abordar, Boleto o documento
comprobatorio de que fue Pasajero.
Unidad de Objetos . .
5 | Olvidados y Usuario (Empleados/as, sobrecargos, pilotos,
Retenidos etc.)

-Copia de identificacién oficial
-Copia de la TIA (Tarjeta de Identificacion
Aeroportuaria) o de la empresa para la que trabaja.

Si no es el Propietario/a:

-Una carta poder firmada por el propietario, que
contenga la descripcion detallada del objeto, ante la
presencia de dos testigos, quienes deberan firmar.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDADES

-Copia de ambos lados de identificacion oficial
vigente que cuente con nombre, fotografia y firma,
tanto del propietario como de la persona que
acepta el poder.

En el caso de que el propietario sea pasajero
Ademas Copia del Pase de Abordar, Boleto o
documento comprobatorio de que fue Pasajero.

En el caso de Objetos de Valor:

Adicional a la documentacién ya mencionada, se
solicitara un documento que compruebe la
propiedad del objeto.

En el caso exclusivo de personas fisicas, si no
llegaran a contar con el documento que compruebe
la propiedad del objeto, se solicitara descripcién
detallada del objeto y solo si la descripcion coincide
con el objeto en resguardo, este le sera entregado.
En caso de personas morales no hay excepcion.

Pasajero/a o
Usuario/a

¢ Se entrega la documentacion requerida?

NO: Pasa a la actividad 6.1.
SI: Continua con la actividad 7.

Unidad de Objetos
6.1 | Olvidados y
Retenidos

Informa que al no entregar la documentacién
requerida, no puede ser entregado el objeto.

NOTA: E/La responsable de Objetos Olvidados
canalizard los casos, a la Subdireccion de
Seguridad, donde la persona que reclama el objeto
tenga alguna situacion que impida entregar los
papeles requeridos o cuando este muestre una
conducta agresiva.

Unidad de Objetos
7 | Olvidados y
Retenidos

Recaba datos y firma de la persona que reclama el
objeto y firma el “Recibo de Entrega de Objetos
Olvidados y Retenidos”.

Unidad de Objetos
Olvidados y

Entrega el objeto.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDADES
Retenidos
8.1 Pasajgro/a ° Recibe el objeto.
Usuario/a
Umgiad de Objetos Registra la salida del objeto en la Base de Datos
9 | Olvidados y .
) correspondiente.
Retenidos
. . Archiva, en el Expediente de Entradas y Salidas, el
Unl_dad de Objetos “Recibo de Entrega de Objetos Olvidados vy
10 | Olvidados y idos” 2ndol | q L
Retenidos Retenidos anexandole a ocumentacion

entregada por la persona quien reclamo el objeto.

Termina Procedimiento.
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6.3.7 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Depuracion de
Objetos en Resguardo de la Unidad de Objetos Olvidados vy
Retenidos.

Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos

Inicio

1
Verifica objetos que
hayan cumplido su
tiempo de
permanencia

v

2
Separa los objetos y
elabora un informe
de los mismos

Relaciéon de Documentacion
Personal dada de Baja

Relacién de Objetos dados de
Baja de la UOO

3
Registra
salidas en
Base de
Datos

v

4
Empaqueta los
objetos y los
canaliza segun
corresponda

I

5
Archiva la
documentacion
generada del
proceso

Relaciéon de Documentacion
Personal dada de Baja

Relacién de Objetos dados de
Baja de la UOO
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DESCRIPCION NARRATIVA

No. RESPONSABLE ACTIVIDADES
Verifica qué objetos han concluido su tiempo
de permanencia en la Unidad.
1 grl_%a%de Othjettos_d Nota: Cada fin de mes se procedera a dar de
vidados y etenidos baja los articulos que no hayan sido
reclamados durante los 60 dias naturales de
permanencia en la misma.
Separa los objetos que cumplieron con su
periodo de permanencia en la Unidad de la
siguiente manera:
Unidad de Objetos a.- Bienes Mos.trencos (efectivo, documentos
2 Olvidad Retenid de valor y objetos).
vidados y Retenidos b.- Documentos Oficiales (credenciales IFE,
pasaportes, licencias, visas, etc.).
c.- Productos inflamables (botellas con
liquidos, polvos y aerosoles).
d.- Perecederos.
3 Unidad de Objetos Registra en la Base de Datos correspondiente,
Olvidados y Retenidos los objetos que se estan dando de baja.
4 Unidad de Objetos Empaqueta los objetos y los canaliza segun
Olvidados y Retenidos corresponda.
Archiva la “Relacion de Documentacion
Personal de wusuarios/as y/o pasajeros/as
5 Unidad de Objetos extranjeros/as y/o nacionales dada de Baja’ y
Olvidados y Retenidos la “Relacion de Objetos dados de Baja de la
Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos” en
el Expediente de Depuracion de Objetos.

Termina Procedimiento.
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6.3.8 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Entrega
de Bienes Mostrencos a la Autoridad Competente.

Unidad de Objetos Olvidados o
Retenidos

Subdireccion de Seguridad

Direccion General Adjunta de
Operacion

Autoridad Competente:
Delegacioén Venustiano Carranza

Inicio

A
1
Elabora relacion de
objetos e informa a la
Subdireccion de
Seguridad

Relacion de objetos

2
Turna documentacion

Recibe documentacion y

para formalizar la entrega
de los Bienes para su
posterior entrega

Relacion de objetos

Oficio de Entrega

» Relacion de los Bienes
Mostrencos y Formaliza
su entrega

Relacion de objetos

Acta Admva. de E/R

4
Recibe bienes

8
Recibe recursos y los

mostrencos, y
documentacion

Acta Admva. de E/R

v

5
Desahoga el
procedimiento para
remate de bienes
mostrencos

v

6
Realiza remate de bienes
mostrencos

I

7
Entrega una

AICM

ingresa a la Tesoreria de |

cuarta parte del
precio a AICM
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DESCRIPCION NARRATIVA

No. RESPONSABLE ACTIVIDADES
Elabora la Relacion de Objetos no Reclamados,
1 Unidad de Objetos cuyo tiempo de permanencia en la Unidad ha
Olvidados y Retenidos concluido e informa al Subdirector de
Seguridad.
Genera la documentacion de lo que se va a
poner a disposicién a la Autoridad Competente
: o (Delegacion Venustiano Carranza), anexa la
Subdireccion de > :
2 Seguridad Relacion de Objetos no Reclamados y la
entrega a la Direccion General Adjunta de
Operacion, el efectivo y/o documentos de valor
se envia a la DGAA
Recibe documentacion y Relacion de los Bienes
Mostrencos y Formaliza su entrega mediante
3 Direccion General Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que
Adjunta de Operacion envia a la Subdireccion para que ésta a su vez
entregue ante la Autoridad Competente
(Delegacion Venustiano Carranza).
4 | Autoridad Competente Recibe de AICM los Blene_s Mostren09§ y la
L, . documentacion correspondiente (relaciéon de
(Delegacion Venustiano :
Objetos no Reclamados y Acta Entrega-
Carranza) .
Recepcion).
Autoridad Competente Desahoga el procedimiento establecido para el
5 | (Delegacion Venustiano | remate de los Bienes Mostrencos, en el Capitulo
Carranza) IV del Cdédigo Civil Federal.
Autoridad Competente Realiza el remate de los Bienes Mostrencos.
6 | (Delegaciéon Venustiano
Carranza)
Autoridad Competente De acge.rdo a.k.) establecido en el Capitulo IV
. . del Cddigo Civil Federal, destina una cuarta
7 | (Delegacion Venustiano | 0 al | .
Carranza) parte del precio al que se remataron los Bienes
Mostrencos, para AICM.
8 Direccién General Recibe el importe correspondiente a la cuarta

Adjunta de Operacion

parte del precio de la venta de los Bienes
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No. RESPONSABLE ACTIVIDADES

Mostrencos y los ingresa a la Tesoreria de
AICM.

Termina Procedimiento.
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7. Glosario

Siglas y Abreviaturas

AICM: Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V. (Entidad).
AEROPUERTO: Aeropuerto Internacional “Benito Juarez” de la Ciudad de México.
AVSEC: Seguridad de la Aviacion Civil.

CLSA: Comité Local de Seguridad Aeroportuaria.

COCOA: Comité Coordinador de Autoridades.

DGAC: Direccion General de Aeronautica Civil.

DGAA: Direccion General Adjunta de Administracion.

DGAOQ: Direccion General Adjunta de Operacién.

GACM: Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, conformado por las empresas
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V. y Servicios Aeroportuarios
de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

GAP: Gerencia de Administracion de Personal.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

PIS: Punto de Inspeccion de Seguridad.

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

SCT: Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

SS: Subdireccion de Seguridad dependiente de la Direccion General Adjunta de
Operacion.

SRH: Subdireccién de Recursos Humanos.
SSP: Secretaria de Seguridad Publica (Federal).
STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

TIA: Tarjeta de Identificacién Aeroportuaria.
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Términos

Actividad: Grupo de operaciones afines ejecutadas por una misma persona 0 una misma
area, como parte de una funcién determinada.

Andlisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la vinculacion de cada
elemento con el todo.

Area: Es el 6rgano que tiene funciones y actividades propias que lo distinguen y
diferencian de los otros que conforman una unidad administrativa, y que posee a la vez
una infraestructura organizacional especifica y propia.

Elemento de Seguridad: Persona que lleva a cabo los procedimientos de revision de
pasajeros y su equipaje, asi como la vigilancia y resguardo de instalaciones.

Dar de Baja: Salida de objetos de la Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos.
Diagrama de Flujo: Representacion grafica del proceso.

Documento: Informacién impresa que se produce como consecuencia de la actividad
administrativa y que contiene informacién, instrucciones, etc.

Documentos de Valor: Aquellos documentos tales como cheques de viajero, al portador,
vales de despensa, de combustibles, de restaurante, asi como aquellos que tengan la
misma naturaleza.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de la institucion, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o
unidad administrativa. Se definen a partir de las disposiciones juridico - administrativas.

Manual: Es un documento que integra lo sustancial de un tema de estudio, da una vision
integral y proporciona informacion bésica y concisa sobre la materia.

Manual de Procedimientos: Es el documento administrativo integrado por un conjunto de
procedimientos interrelacionados que pueden corresponder a un area o a la totalidad en
una dependencia y/o Entidad.

Modificacién: Es uno o varios cambios en un procedimiento o documento controlado,
donde dichos cambios afectan la calidad en la operacion regida por el documento o la
secuencia en el desarrollo del procedimiento.

Objetivo: Es el fin hacia el cual se dirige la actividad, expresando “qué se hace” y “para
qué se hace”.

Objetos de Valor: Objetos cuyo valor aproximado sea superior a $500.00 (quinientos
pesos 00/100 M.N.)
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Operacion: Cada una de las acciones fisicas 0 mentales que es necesario ejecutar, para
llevar a cabo una actividad o tarea determinada. Es la division minima del trabajo
administrativo.

Procedimiento: Es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas
cronolégicamente, que muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo
determinado de rutina, explicando en forma clara y precisa ¢quién, qué, cémo, cuando,
donde y con qué? se realiza cada una de las actividades.

Proceso: Conjunto de etapas o pasos con caracteristicas de accidén concatenadas,
dindmicas y progresivas que constituyen la obtencién de resultados.

Puesto: Unidad de trabajo especifico e impersonal que se caracteriza por un conjunto de
operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir.

Responsabilidad: Es la obligacién que tiene todo miembro de un 6rgano administrativo,
de cumplir con sus deberes y obligaciones de acuerdo a la relacion laboral establecida
mediante un instrumento legal denominado contrato.

Revisidn: Se presenta cuando ocurre cualquier modificacién en un procedimiento.
Unidad de Objetos Olvidados y Retenidos: Area fisica de resguardo de los objetos

olvidados y retenidos y/o el Personal de la Subdireccion de Seguridad encargada del
control y resguardo de los objetos olvidados y retenidos del Aeropuerto
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