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SUBDIRECCION DE SISTEMAS
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

AIC e 1a Cradad de Mexico
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
FONDO: |CODIGO JAICM | Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.
SACM [Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México, S.A. de C.V.
SERIE
SECCION 1C LEGISLACION
1C5 Convenios y Tratados Internacionales
1C.9 Circulares
1C.10 Instrumentos Juridicos Consensuales (Convenios, Bases de Colaboracién, Acuerdos, etc.).
1C.11 Resoluciones
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
2C.3 Registro y Certificacién de Firmas.
2C.4 Registro y Certificacion de Firmas Acreditadas ante la Dependencia.
2C5 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal.
2C.6 Asistencia, Consulta y Asesorias.
2C.7 Estudios, Dictdmenes e Informes.
2C.8 Juicios Contra la Dependencia.
2C.9 Juicios de la Dependencia.
2C.10 Amparos.
2C.11 Interposicion de Recursos Administrativos.
2C.12 Opiniones Técnico Juridicas.
2C.13 Inspeccién y Designacién de Peritos.
2C.14 Desfalcos, Peculados, Fraudes y Cohechos.
2C.15 Notificaciones.
2C.16 Inconformidades y Peticiones.
2C.17 Delitos y Faltas.
2C.18 Derechos Humanos.




SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3C.3 Procesos de Programacion.
3C.4 Programa Anual de Inversiones.
3C.7 Programas Operativos Anuales.
3C.9 Programas y Proyectos en Materia de Organizacion.
3C.10 Dictamen Técnico de Estructuras
3C.11 Integracion y Dictamen de Manuales de Organizacion.
3C.12 Integracion y Dictamen de Manuales, Normas y Lineamientos de Procesos y Procedimientos
3C.14 Certificacion de Calidad de Procesos y Servicios Administrativos.
3C.15 Desconcentracion de Funciones.
3C.18 Programas y Proyectos en materia de Presupuestacion
3C.20 Evaluacién y Control del Ejercicio Presupuestal
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
4C.2 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos.
4C.3 Expediente Unico de Personal .
4C.4 Registro y Control de Puestos y Plazas.
4C.5 Némina de Pago de Personal.
4C.6 Reclutamiento y Seleccién de Personal.
4C.8 Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades).
4C.9 Control Disciplinario.
4C.10 Descuentos
4C.12 Evaluaciones y Promociones
4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
4C.16 Control de Prestaciones en Materia Econdmica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro,
4C.18 Programas de Retiro Voluntario
4C.19 Becas.
4C.20 Relaciones Laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio del
4C.21 Servicios Sociales, Culturales y de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
4C.22 Capacitacion Continua y Desarrollo Profesional del Personal de las Areas Administrativas.
4C.23 Servicio Social en Areas Administrativas.

4C.24

Curricula de Personal.




4C.26 Expedicion de Constancias y Credenciales.
4C.27 Coordinacién laboral con organismos descentralizados y paraestatales.
4C.28 Servicio Profesional de Carrera.
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.3 Gastos 0 Egresos por Partida Presupuestal.
5C.4 Ingresos.
5C.5 Libros Contables.
5C.6 Registros Contables (glosa).
5C.7 Valores Financieros.
5C.8 Aportaciones a Capital.
5C.9 Empréstitos
5C.11 Esquemas de financiamiento
5C.12 Asignacién y Optimizacién de Recursos Financieros
5C.13 Créditos Concedidos.
5C.14 Cuentas por Liquidar certificadas
5C.15 Transferencias de Presupuesto
5C.16 Ampliaciones de Presupuesto
5C.17 Registro y Control de Pélizas de Egresos
5C.18 Registro y Control de Pdlizas de Ingresos
5C.19 Pélizas de Diario
5C.20 Compras Directas.
5C.21 Garantias, Fianzas y Depésitos
5C.22 Control de Cheques.
5C.23 Conciliaciones.
5C.24 Estados Financieros.
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6C.2 Programas y Proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones.




6C.5 Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones, Derivados de Contratos
6C.6 Control de Contratos.
6C.7 Seguros y Fianzas.
6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra publica
6C.9 Bitdcoras de Obra Publica.
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios
6C.12 Asesoria Técnica en materia de obra publica.
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica.
6C.14 Registro de Proveedores y Contratistas.
6C.15 Arrendamientos
6C.16 Disposiciones de Activo Fijo.
6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles.
6C.19 Almacenamiento, Control y Distribucion de Bienes Muebles.
6C.21 Control de Calidad de Bienes e Insumos.
6C.22 Control y Seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios.
6C.24 Comité de Enajenacion de Bienes e inmuebles
6C.25 Comité de Obra Publica.

SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
7C.3 Servicios Basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.).
7C.6 Servicios de Lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion.
7C.7 Servicios de Transportacion
7C.8 Servicios de Telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion.
7C.10 Servicios especializados de Mensajeria.
7C.11 Mantenimiento, Conservacion e Instalacion de Mobiliario.
7C.13 Control de Parque Vehicular.
7C.14 Control de Combustible.
7C.15 Control y Servicios en Auditorios y Salas
7C.16 Proteccion Civil.

SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

|8C.4

|Desarrollo e Infraestructura de Telecomunicaciones.




8C.5 Desarrollo e Infraestructura del Portal de Internet de la Dependencia.
8C.6 Desarrollo Redes de Comunicacion de Datos y Voz.
8C.8 Programas y Proyectos en Materia Informatica
8C.9 Desarrollo Informético.
8C.10 Seguridad Informatica.
8C.11 Desarrollo de Sistemas.
8C.12 Automatizacion de Procesos.
8C.13 Control y Desarrollo del Parque Informatico.
8C.15 Programas y Proyectos en materia de Servicios de Informacion
8C.16 Administracion y Servicios de Archivo.
8C.20 Administracién y Preservacion de Acervos Digitales.
8C.21 Instrumentos de Consulta.
8C.22 Procesos Técnicos en los Servicios de Informacion
8C.23 Acceso y Reservas en Servicio de Informacién
8C.25 Servicios y Productos en Internet e Intranet.
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
9C.3 Publicaciones e Impresos Institucionales.
9C.4 Materia Multimedia
9C.5 Publicidad Institucional.
9C.7 Boletines Informativos para Medios.
9C.8 Inserciones y Anuncios en Periédicos y Revistas.
9C.9 Agencias Periodisticas de Noticias, Reporteros, Articulistas, Cadenas Televisivas y Otros
9C.10 Notas para Medios.
9C.11 Prensa Institucional.
9C.14 Actos y Eventos Oficiales.
SECCION 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.3 Auditoria.
10C.4 Visitadurias
10C.5 Revisiones de rubros especificos
10C.6 Seguimiento a la Aplicacion en Medidas o0 Recomendaciones.
10C.7 Participantes en Comités
10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades




10C.9 Quejas y Denuncias de Actividades Publicas.
10C.10 Peticiones, Sugerencias y Recomendaciones.
10C.11 Responsabilidades
10C.12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones Patrimoniales
10C.15 Entrega-Recepcion.
10C.16 Libros Blancos
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.2 Disposicion en materia de informacion y evaluacion.
11C.7 Programas a Mediano Plazo
11C.8 Programas de Accién
11C.9 Sistema de Informacion Estadistica de la Dependencia.
11C.12 Captacion, produccion y difusion de la informacion estadistica
11C.13 Desarrollo de Encuestas.
11C.14 Grupo Interinstitucional de Informacion (Comités)
11C.16 Informe de Labores
11C.17 Informe de Ejecucién
11C.19 Indicadores.
SECCION 12 C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C.4 Unidades de Enlace.
12C.5 Comité de informacién
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacion.
12C.7 Portal de Transparencia.
12C.8 Clasificacion de la Informacion Reservada
12C.9 Clasificacion de la Informacion Confidencial
12C.10 Sistemas de Datos Personales.
12C.11 Instituto Federal de Acceso a la Informacién
SECCION 1S GOBIERNO
1S.1 Consejo de Administracion y Asamblea de Accionistas de las empresas Aeropuerto Internacional de la Ciudad de
1S.2 Cuerpos Colegiados

SECCION

2S OPERACION AEROPORTUARIA




2S.1 Programas y Proyectos en materia de operacion de aeroportuaria
2S.2 Cumplimiento de la Normatividad Establecida por las Entidades Regulatorias Respecto al Area de Movimiento del
2S.3 Reglas de operacion
2S.4 Asignacién de horarios de aterrizaje y despegue (slots)
2S.4.1 |Temporada de Invierno
2S.4.2 |Temporada de Verano
2S5.4.3 JIincumplimiento de la planeacién de la asignacion de horarios de aterrizaje y despegue (slots)
2S5 Supervisién area operacional
2S.6 Permisos de acceso a vehiculos y licencias para conducir en area operacional
28.7 Asignacioén de Posiciones en Plataforma
2S.8 Registro de movimiento operacional
2S.9 Servicios del cuerpo de rescate y extincién de incendios
2S.10 Atencion médica de emergencia
2S.11 Programa Local de Seguridad Aeroportuaria
2S.12 Objetos Olvidados (lost and found)
2S.13 Empresas de seguridad privada contratadas por Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México
(AICM)
2S.13.1 |Empresas de seguridad a terceros que operan en Aeropuerto Internacional de la Ciudad de
México (AICM)
2S.13.2|Empresas de traslado de valores que operan en Aeropuerto Internacional de la Ciudad de
2S.14 Expedicion de Tarjetas de Identificacion (TIA)
2S.15 Autorizacién de Accesos
2S.16 Vinculacion Interinstitucional, Organismos Internacionales y Asociaciones Civiles
SECCION 3S SERVICIOS COMERCIALES
3S.1 Programas y Proyectos en materia de Servicios Comerciales en Aeropuerto Internacional de la Ciudad
3S.2 Establecimiento de tarifas de servicios comerciales
3S.3 Tarifa de Uso de Aeropuerto (TUA)
3S.4 Cesiones parciales, derechos y permisos

3S.4.1 |Elaboracién, administracion y seguimiento de Contratos y Convenios de Arrendamiento a lineas
aéreas, de carga y prestadores de servicios en helicopteros, por servicios aeroportuarios.

3S.4.2 ]Elaboracién, administracién y seguimiento de Contratos y Convenios de Acceso a Zona Federal
pOr prestacion de servicios complementarios a ferceros




3S.4.3 |Elaboracion, administracion y seguimiento de Contratos de Arrendamiento de Servicios Comerciales en

3S.4.4 |Registro por Permisionario de las Unidades Concesionadas

3S.4.5 JSupervisién de Servicios de Transportacién Terrestre y Traslado de Equipaje.

3S.4.6 [Manifiestos de Llegada y Salida*

3S.4.7 |Tarifas de Servicios Aeroportuarios en la modalidad de Aerocares**

3S.4.8 |Pasillos Telescopicos***

3S.5

Concurso publico para arrendamiento de espacios comerciales y publicitarios

* Manifiesto= Documento mediante el cual los concesionarios o permisionarios del servicio de transporte aéreo u operadores

** Aerocar= Autobus que

presta el servicio al interior de las terminales aéreas para el traslado de pasajeros.

DOCUMENTOS DE COMPROBACI(

No. ASUNTO VIGENCIA

1 Boletos de 6 meses
estacionamie
ntos

2 Talones de |6 meses
chequeras

3 Bitacoras de |6 meses
entrada al
Archivo de
Concentracio
n

4 Tarjetas de |6 meses
Asistencia
del Personal

5 Justificacione |6 meses
s personales
como
retardos,
omisiones,
salidas
anticipadas,
comisiones
laborales,
vacaciones.

6 Resguardos |6 meses
de mobiliario







