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I. Formalización del Documento 
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III. Ficha de Identificación 
 

Descripción 

El presente documento establece las normas, políticas y procedimientos para la prestación de 
servicios y uso de los espacios denominados Salones Oficiales ubicados en las terminales 1 y 
2 que administra la Dirección General  a través de la Gerencia de Relaciones Públicas. 

Propósito 
• Auxiliar a los pasajeros susceptibles de atención en los trámites establecidos por las 

aerolíneas y autoridades que intervienen en salidas y llegadas, nacionales e 
internacionales, sin requerirles a estas instancias, mas acción que la procedente 
conforme su normatividad; así como brindar un espacio confortable y privado durante su 
estancia en el aeropuerto.  

• Procurar el uso eficiente de los Salones Oficiales de Terminal 1 y 2. 

Objetivo 
• Atender el servicio que requiere el Ejecutivo Federal, en lo referente a protocolos 

diplomáticos; atención para funcionarios federales y superiores pertenecientes a los 
poderes ejecutivo, legislativo y judicial; líderes nacionales de partidos políticos y de la 
iglesia acreditados ante las autoridades; titulares de los gobiernos de los estados y 
demás autoridades referidas en el Anexo 1, acreditando la operación de los Salones 
Oficiales.  

• Brindar una atención de forma clara y satisfactoria a los funcionarios, estableciendo una 
calidad en el servicio a nivel del Aeropuerto Internacional Benito Juárez. 

Alcance 
El presente documento aplica una normatividad de carácter general y sus procedimientos, para 
el uso y servicios de los Salones Oficiales, de las Terminales 1 y 2 así como, para todo el 
personal que labora en la Gerencia de Relaciones Públicas.  

Tipo de Proceso 
• Sustantivo. 

• De Atención al Público.  
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Controles 
• Catálogo de Usuarios Acreditados; 

• Aprobación de Dirección General para Atenciones Especiales.  

• Aprobación de inclusión al Catálogo de Usuarios Acreditados por el Gerente de Relaciones 
Públicas. 

• Notificación de procedencia o improcedencia de la Solicitud de Atención. 

• Programa de Atenciones. 

 
Recursos a Utilizar 
• Gafetes Provisionales de Acceso a SUE. 

• Correos electrónicos. 

• Programa de Atenciones. 

• Documentos e itinerario(s) propios del pasajero. 
 
Entorno Tecnológico 
• Radios de comunicación portátiles. 

• Computadora Personal (PC). 

• Teléfono. 
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V. Normas y Políticas 
 

Normas 
1. Las solicitudes deberán presentarse de manera escrita, estableciendo los criterios de la 

atención a requerir y haciendo entrega de esta preferentemente vía correo electrónico 
para su pronta atención.  

2. Para acceder a los Servicios y Uso de Salones Oficiales, los usuarios deberán presentar 
su Solicitud de Atención preferentemente con una anticipación de 24 horas, 
registrándose estás como “oportunas” y en un tiempo menor como “extemporáneas”.  

3. La Gerencia de Relaciones Públicas es la responsable de la administración y buen uso 
de los Salones Oficiales de las Terminales 1 y 2, así como de los servicios que se 
prestan como parte de las atenciones brindadas por la misma gerencia. 

4. El personal de la Gerencia de Relaciones Públicas deberá otorgar atenciones 
únicamente a las personas que ocupan un cargo de conformidad al Anexo 1 y a los 
expresamente autorizados por la Dirección General, según sea el caso. 

5. El Salón Oficial brindará atenciones con acceso a al personal de asistencia de los 
usuarios acreditados (visitantes) de conformidad a lo señalado en el Anexo 1 de este 
procedimiento, cumpliendo con los procedimientos establecidos en el Programa Local 
de Seguridad del AICM y autorizados por la la Comandancia General, DGAC. Al 
respecto las solicitudes de Permiso Provisional con Fotografía (PPF) que el Salón 
Oficial presente a la Gerencia de Identificación Aeroportuaria de la Subdirección de 
Seguridad del AICM, mantienen las condiciones de requerir de acompañamiento del 
personal del Salón Oficial, devolución del PPF al término de su uso y no existen 
gestiones para acreditar personal armado.  

6. Para el trámite y expedición de PPF por la Gerencia de Identificación Aeroportuaria a 
través del Salón Oficial, el visitante deberá presentarse con la anticipación de 60 
minutos. En menor tiempo, su acceso queda sujeto a la priorización que determine el 
personal del Salón Oficial asignado a la atención, considerando que existen factores 
como toma de fotografía y emisión del PPF, distancia de la posición del vuelo, acceso 
por filtro, tiempo de abordaje, entre otros. 

7. En caso de que el personal de la Gerencia de Relaciones Públicas detecte a un tercero 
realizando atenciones similares, deberá dar aviso inmediato a la Subdirección de 
Seguridad del AICM para que ésta proceda en lo conducente.  

8. El personal de la Gerencia de Relaciones Públicas cuando se encuentre guiando a un 
usuario al Salón Oficial podrá circular por puntos de inspección en contra flujo bajo los 
procedimientos de seguridad establecidos por  autoridades correspondientes. 

9. Las características de los Servicios y/o Uso de los Salones Oficiales en que se de la 
asistencia a funcionarios y/o diplomáticos, estarán determinados por la categoría que 
les corresponda de acuerdo a su cargo o nivel, conforme Anexo 1. 
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Políticas  

1. Las categorías de oficiales y coordinadores, establecidas por la Gerencia de Relaciones 
Publicas, se definirán como: 

• “Oficiales”: personal de la Gerencia de Relaciones Públicas que brinda las 
atenciones. 

• “Coordinadores”:  “Oficial” que se le encomienda supervisar durante el turno 
correspondiente que las atenciones sean  realizadas con calidad, profesionalismo 
y en estricto apego a lo establecido en este documento. 

2. Las solicitudes “oportunas” y que sean procedentes conforme al Anexo 1 se atenderán 
aún y cuando se requiera efectuar ajustes en el horario del personal, las presentadas 
con carácter de “extemporáneas” aún y cuando sean procedentes conforme al Anexo 1 
podrán ser rechazadas si el tiempo y la falta de personal en turno impiden efectuar el 
servicio. 

3. Las atenciones de llegada y salida de pasajeros, serán atendidas única y 
exclusivamente por personal adscrito a la Gerencia de Relaciones Públicas del 
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.  

4. Para la correcta y oportuna atención tanto de funcionarios como diplomáticos se podrán 
establecer horarios escalonados, cubriendo con ello, las necesidades de atención y 
servicio dentro de los salones oficiales de Terminal 1 y 2. 

5. Corresponde a la Gerencia de Relaciones Públicas integrar y mantener actualizado el 
Catálogo de Usuarios Acreditados en concordancia con el Anexo 1.  

6. A solicitud de los usuarios y en caso de que aplique el apoyo en vialidad, conforme al 
Anexo 1, se requerirá a la Subdirección de Seguridad y a la Gerencia de Transportación 
Terrestre del AICM la coordinación con la Policía Auxiliar y la Policía Federal, 
respectivamente,  para que el vehículo del usuario permanezca en la vialidad cerca de 
la puerta por donde saldrá el pasajero, sin obstruir el libre tránsito y sin que exceda los 
30 minutos. 

7. En la asignación de salones a los funcionarios prevalecerá el cumplimiento satisfactorio 
de las atenciones que requiera la Secretaria de Relaciones Exteriores en lo referente a 
Uso del Salón Oficial para ceremonias protocolarias.  

8. Las solicitudes presentadas por la Secretaría de Relaciones Exteriores serán brindadas 
en compañía de personal de la Dirección General de Protocolo. 
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9. Previa solicitud del Estado Mayor Presidencial, se coordinará con el Centro de Control 
Operativo la asignación de posición cercana al Salón Oficial al vuelo del funcionario o 
diplomático, siempre y cuando se trate de personalidades de primer nivel. 

10. Para efectuar trámites ante las aerolíneas previamente a la llegada del usuario, se 
requiere la presencia de un representante que porte los documentos originales 
requeridos. Cuando a dicho representante se le otorgue acceso ante autoridades y 
bandas de equipaje será con la finalidad que realice los trámites y reciba el equipaje, 
siendo únicamente guiado y acompañado por personal de la Gerencia  de Relaciones 
Públicas. 

11. Será criterio de esta gerencia efectuar el apoyo de acompañamiento y auxilio en los 
trámites correspondientes en los módulos de migración y aduana cuando la ocupación 
de los salones imposibilite la estancia de un usuario más. 

12. El acceso a Salas de Última Espera por los Salones Oficiales opera en apego a la 
legislación, normas y reglamentos aplicados en el Programa Local de Seguridad 
Autorizado por la Comandancia General, DGAC, por lo que el personal del Salón Oficial 
debe cumplir con los procedimientos de dicho programa.  

13. Se establecerá un tiempo compromiso para la generación de respuestas a las 
solicitudes, en base a la capacidad técnica y operativa del área, procurando con ello 
mantener un estándar de calidad en el servicio. 
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Programa de Atenciones 
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IX. Glosario 

Siglas y Abreviaturas  
 
 

AICM Aeropuerto Internacional de la Ciudad de 
México. 

CCO Centro de Control de Operaciones. 

GSTT Gerencia de Servicios de Transportación 
Terrestre. 

INM Instituto Nacional de Migración. 

PROFEPA Procuraduría Federal de Protección al 
Ambiente. 

SAGARPA Secretaría de Agricultura, Ganadería, 
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación. 

SER Secretaría de Relaciones Exteriores. 

SS Subdirección de Seguridad. 

SUE Sala de Última Espera. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Términos 
 

Salón Oficial Espacio destinado a ser sala de espera de los usuarios de 
la Gerencia de Relaciones Públicas. 

  

Área Estéril 

Parte de los  edificios terminales en donde los pasajeros 
son sometidos a procesos de revisión. Es aquí donde se 
tiene la certeza que no portan, en su persona o equipaje 
de mano, ningún artículo restringido o prohibido por las 
Autoridades Aeronáuticas Internacionales. 

  

 
Personal del Salón Oficial 

 
Personal adscrito a la Gerencia de Relaciones Públicas, 
encargado de brindar atenciones a los usuarios 
acreditados de dicha gerencia. 
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Anexo 2.  Requisitos para uso de los Salones Oficiales 

 
 

 

Presentar solicitud escrita vía correo electrónico, fax o correspondencia con las siguientes 
especificaciones: 

• Remitente identificado y autorizado por el usuario acreditado. 

• Nombre del usuario acreditado y cargo. 

• Especificar si el usuario acreditado es el pasajero y en caso de solicitar para 
un tercero, la justificación que lo acredite como invitado oficial o especial. 

• Nombre del pasajero y número de acompañantes. 

• Fecha y hora de la atención 

• Datos del vuelo 

 

De forma excepcional se recibirán solicitudes vía telefónica ante la imposibilidad de hacer uso de la 
manera escrita o por ser un caso urgente. 

 
 
 


