SCT

SECRETAR[A DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

2

SERVICIOS A LA NAVEGACION EN EIL ESPACIO
AEREO MEXICANO

MANUAL DE ORGANIZACION

VIGENCIA: ABRIL DE 2015
N° DE REGISTRO: SCT-C00-1.01-A4-2015



‘ﬁ

SCT 08 MANUAL DE ORGANIZACION DE SERVICIOS A LANAVEGACION 4%
T | NG EN EL ESPACIO AEREQ MEXICANO iy

VIGENCIA:ABRIL DE 2015

PRESENTACION

La Secretarfa de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la practica diversas
acciones de modernizacién administrativa en todos los ambitos de su actividad,
a través de la aplicacion de medidas de desregulacion, simplificacion,
desconcentracién 'y descentralizacién, capacitacion de su personal y
fortalecimiento de la autonomia de gestién en las paraestatales del propio
sector. Asimismo, ha inducido la participacién de los sectores social y privado
en la construccion de infraestructura y en la explotacion de los servicios que se
ofrecen.

En este contexto, ha sido imprescindible mantener actualizados los
instrumentos administrativos que contienen informacién relevante acerca de
sus caracterfsticas actuales de la organizaciéon y funcionamiento.

Para tal propodsito y de acuerdo a la facultad que me otorga el Articulo 7
fraccion XXIII del Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes, se expide el presente Manual de Organizaciéon de Servicios a
la Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano el cual por su contenido
resulta un instrumento esencial para apoyar el cumplimiento de las atribuciones
encomendadas a ese Organo Desconcentrado, por lo que debera mantenerse
actualizado, a fin de que cumpla eficazmente su funciéon informativa y se
obtenga el maximo beneficio de este documento de consulta.
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EL C/)/FfCIAL MAYOR DEL RAMO
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1. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 1917/02/05 y sus reformas

LEYES
Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 1931/07/27 y sus reformas

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
D.O.F. 1932/08/27 y sus reformas

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros
D.O.F. 1935/08/31 y sus reformas

Ley de Expropiacion
D.O.F. 1936/11/25 y sus reformas

Ley de Vias Generales de Comunicacion
D.O.F. 1940/02/19 y sus reformas

Ley Federal de Instituciones de Fianzas
D.O.F. 1950/12/29 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 1963/12/28 y sus reformas

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 1970/04/01 y sus reformas

Ley General de Poblaciéon
D.O.F. 1974/01/07 y sus reformas

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 1975/12/31 y sus reformas

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 1976/12/29 y sus reformas

Ley General de Deuda Publica
D.O.F. 1976/12/31 y sus reformas
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Ley de Coordinaciéon Fiscal
D.O.F. 1978/12/27 y sus reformas

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 1978/12/29 y sus reformas

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 1981/12/31 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 1982/12/31 y sus reformas

Ley de Planeacion
D.O.F. 1983/01/05 y sus reformas

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 1985/12/31 y sus reformas

Ley del Diario Oficial de la Federaciéon y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 1986/12/24 y sus reformas

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente
D.O.F. 1988/01/28 y sus reformas

Ley sobre la Celebracion de Tratados
D.O.F. 1992/01/02

Ley Agraria
D.O.F. 1992/02/26 y sus reformas

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 1992/07/01 y sus reformas

Ley Federal de Competencia Econémica
D.O.F. 1992/12/24 y sus reformas
Ley General de Asentamientos Humanos

D.O.F. 1993/07/ 21 y sus reformas

Ley del Banco de México
D.O.F. 1993/12/23 y sus reformas
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 1994/08/04 y sus reformas

Ley de Aviacion Civil
D.O.F. 1995/05/12 y sus reformas

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion
D.O.F. 2014/07/14 y sus reformas

Ley del Servicio de Administracién Tributaria
D.O.F. 1995/12/15 y sus reformas

Ley Aduanera
D.O.F. 1995/12/15 y sus teformas

Ley de Aeropuertos
D.O.F. 1995/12/22 y sus teformas

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 1996/05/23 y sus reformas

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 1996/12/24 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
D.O.F. 2000/01/04 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 2000/01/04 y sus reformas

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres
D.O.F. 2001/01/12 y sus reformas

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 2013/12/11

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 2002/03/13 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental
D.O.F. 2002/06/11 y sus reformas
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 2003/06/11 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 2004/05/20 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 2004/12/31 y sus reformas

Ley de Seguridad Nacional
D.O.F. 2005/01/31 y sus reformas

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente
D.O.F. 2005/06/23 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 2005/12/01 y sus teformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 2006/03/30 y sus teformas

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 2006/08/02 y sus reformas

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 2007/02/01 y sus reformas

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado
D.O.F. 2007/03/31 y sus reformas

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 2008/12/31 y sus reformas

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 2009/05/29 y sus reformas

Ley Federal de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Particulares
D.O.F. 2010/07/05

Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 2012/01/11
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Ley Federal de Archivos
D.O.F. 2012/01/23

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 2012/06/06

Ley Federal Anticorrupciéon en Contrataciones Publicas
D.O.F. 2012/06/11

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de
Trata de Personas y para la Protecciéon y Asistencia a las Victimas de estos
Delitos

D.O.F. 2012/06/14 y sus reformas

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D.O.F. 2013/04/02

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
D.O.F. Anual

CODIGOS

Codigo de Comercio
D.O.F. 1889/10/07 y sus reformas

Codigo Civil Federal
D.O.F. 1928/05/26 y sus reformas

Codigo Penal Federal
D.O.F. 1931/08/14 y sus reformas

Codigo Federal de Procedimientos Penales
D.O.F. 1934/08/30 y sus reformas

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 1943/02/24 y sus reformas

Codigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 1981/12/31 y sus reformas

Codigo Financiero del Distrito Federal
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D.O.F. 1994/12/31 GODF 2005/08/22 y sus reformas

Codigo Fiscal del Estado de Quintana Roo
P.O.E. 2014/12/09 y sus reformas

Coddigo Financiero para el Estado de México
G.0.1998/12/04 y sus reformas

Coddigo Financiero para el Estado de Veracruz

G.0.2001/04/03

Codigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 2014/03/05

Codigo de Conducta de los Servidores Puablicos de Servicios a la Navegacion
en el Espacio Aéreo Mexicano
D.O.F. 2014/12/01

REGLAMENTOS

Reglamento para la Expedicion de Prioridades en los Transportes Aéreos
D.O.F. 1943/06/22

Reglamento de Operacion de Aeronaves Civiles
D.O.F. 1950/11/22 y sus reformas

Reglamento de Telecomunicaciones Aeronauticas y Radio-Ayudas para la
Navegacion Aérea
D.O.F. 1950/11/25 y sus reformas

Reglamento para Busqueda, Salvamento e Investigaciones de Accidentes
Aéreos

D.O.F. 1950/11/28 y sus reformas

Reglamento del Servicio Meteorolégico Aeronautico
D.O.F.1950/12/01 y sus reformas

Reglamento de las Escuelas Técnicas de Aeronautica
D.O.F. 1951/10/11
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Reglamento de Certificados de Aptitud para el Manejo de Estaciones
Radioeléctricas Civiles y su Anexo
D.O.F. 1953/10/05

Reglamento Interno de la Comision Nacional de Facilitacion del Transporte
Aéreo Internacional
D.O.F. 1955/01/20

Reglamento que Norma las Actividades de los Peritos en Telecomunicaciones
D.O.F. 1972/12/20

Reglamento de Transito Aéreo
D.O.F. 1975/07/30

Reglamento de Transito Aéreo, Reglas y Procedimientos de Radar
D.O.F. 1979/07/31

Reglamento Sobre la Inspeccion, Seguridad y Policia de la Navegacion Aérea
Civil
D.O.F. 1979/11/16 y sus reformas

Reglamento de la Comision Técnica Consultiva de Vias Generales de
Comunicacion

D.O.F. 1984/08/03 y sus reformas

Reglamento de Prestaciones Econdémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 1988/06/28 y sus reformas

Reglamento de Escalafén y Ajustes de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes
D.O.F. 1988/07/12

Reglamento de Telecomunicaciones
D.O.F. 1990/10/29

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para
el Cobro de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacion, del Distrito Federal,
de los Estados y de los Municipios, Distintas de las que garantizan
Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros

D.O.F. 1991/01/15

Reglamento de la Ley Aduanera
D.O.F. 1996/06/06 y sus reformas
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Reglamento Interior de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico
D.O.F. 1996/09/11 y sus reformas

Reglamento de Comunicacion Via Satélite
D.O.F. 1997/08/01 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 1998/05/22 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil
D.O.F. 1998/12/07 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 1999/01/14 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 1999/03/15 y sus teformas

Reglamento del Registro Pablico de la Propiedad Federal
D.O.F. 1999/10/04

Reglamento de la Ley de Aeropuertos
D.O.F. 2000/02/17 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Poblacion
D.O.F. 2000/04/14 y sus reformas

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente
D.O.F. 2000/05/30 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental
D.O.F. 2003/06/11

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes
del Sector Publico
D.O.F. 2003/06/17

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 2003/10/17 y sus reformas
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Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte
D.O.F. 2004/04/21 y sus reformas

Reglamento para la expedicion de permisos, licencias y certificados de
capacidad del personal técnico aeronautico
D.O.F. 2004/06/24 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 2006/06/28 y sus reformas

Reglamento para la Coordinaciéon de Acciones Ejecutivas en Materia de
Seguridad Nacional
D.O.F. 2006/11/29

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal
D.O.F. 2006/11/29

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 2006/12/04

Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econémica
D.O.F. 2007/10/12 y sus reformas

Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria
D.O.F. 2007/10/22 y sus reformas

Reglamento para el ejercicio del derecho de opcién que tienen los trabajadores
de conformidad con los articulos quinto y séptimo transitorios del Decreto por
el que se expide la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

D.O.F. 2007/12/14

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia
D.O.F. 2008/03/11 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 2009/01/08 y sus reformas

Reglamento para el otorgamiento de pensiones de los trabajadores sujetos al
régimen del articulo décimo transitorio del Decreto por el que se expide la Ley
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 2009/07/21
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Reglamento para el otorgamiento de pensiones del régimen de cuentas
individuales del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado

D.O.F. 2009/07/21

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 2009/08/24

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico
D.O.F. 2010/07/28

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas
D.O.F. 2010/07/28

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de los Particulares
D.O.F. 2011/12/21

Reglamento del Instituto de Administracién y Avaltos de Bienes Nacionales
D.O.F. 2012/05/14

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos
en Materia de Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas
de estos Delitos

D.O.F. 2013/09/23

Reglamento de la Ley de Firma Electréonica Avanzada
D.O.F. 2014/03/21

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 2014/04/02

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 2014/05/13

Reglamento de la Ley General de Protecciéon Civil
D.O.F. 2014/05/13

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo
D.O.F. 2014/11/13
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CONVENIOS INTERNACIONALES

Convenio de Varsovia, 1929 (aeronautica)
D.O.F. 1934/02/22 y sus reformas

Convenio Provisional de Aviacioén Civil Internacional y sus Anexos
D.O.F. 1946/09/12

DECRETOS

Decreto por el cual se promulga el Convenio Iberoamericano de Navegacion
Aérea, concertado entre México y varias naciones
D.O.F. 1928/04/14

Decreto por el cual se promulga la Convencién sobre Aviaciéon Comercial,
celebrada entre México y varias naciones
D.O.F. 1929/06/03

Decreto que Promulga el Instrumento de Enmienda a la Constitucion,
Organizacion Internacional de Trabajo
D.O.F. 1954/03/29

Decreto por el que se promulga el Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno del Reino de los
Paises Bajos

D.O.F. 1962/07/02 y sus reformas

Decreto por el que se promulga el Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados
Unidos de América
D.O.F. 1962/07/02

Decreto por el que se promulga el texto del Convenio sobre Transportes
Aéreos celebrado entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de
Canadi

D.O.F. 1964/07/06

Decreto por el que se aprueba el Convenio sobre Transportes Aéreos entre los
Estados Unidos Mexicanos y el Reino Belga, suscrito en esta capital, el 21 de
octubre de 1965

D.O.F. 1966/01/05
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Decreto por el que se promulga el Convenio celebrado entre los Estados
Unidos Mexicanos y Suiza sobre Transportes Aéreos, firmado en México,
Distrito Federal, el 2 de junio de 1966

D.O.F. 1968/02/27 y sus reformas

Decreto por el que se promulga el texto del Convenio sobre Transportes
Aéreos entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Federal de Alemania
D.O.F. 1970/03/07

Decreto por el que se promulga el texto del Convenio sobre Transportes
Aéreos entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la
Republica de Costa Rica

D.O.F. 1970/04/03

Decreto por el que se promulga el Convenio sobre Transportes Aéreos entre
los Estados Unidos Mexicanos vy el Reino de Dinamarca, firmado el 4 de
febrero de 1970

D.O.F. 1971/03/05

Decreto por el que se promulga el Convenio sobre Transportes Aéreos firmado
entre los Estados Unidos Mexicanos y el Reino de Noruega el 4 de febrero de
1970

D.O.F. 1971/03/06

Decreto por el que se promulga el Convenio sobre Transportes Aéreos entre
los Estados Unidos Mexicanos y el Reino de Suecia, firmado en la ciudad de
México el 4 de febrero de 1970

D.O.F. 1971/03/08

Decreto por el que se promulga el Convenio sobre Transportes Aéreos entre
los Estados Unidos Mexicanos y los Estados Unidos del Brasil, , firmado en la
ciudad de México el 17 de octubre de 1966

D.O.F. 1971/03/09

Decreto por el que se aprueba el Convenio para la represion del apoderamiento
ilicito de Aeronaves hecho en la Haya, el 16 de diciembre de 1970
D.O.F.1972/01/13

Decreto de Promulgaciéon del Convenio sobre Transportes Aéreos entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno del Estado de Israel
D.O.F. 1977/02/17
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Decreto por el que se aprueba el Protocolo relativo al texto auténtico
cuadrilinglie del Convenio sobre Aviaciéon Civil Internacional (Chicago 1944),
firmado en Montreal el dia treinta del mes de septiembre del afio de mil

novecientos setenta y siete
D.O.F. 1979/01/30

Decreto de Promulgacién del Protocolo Relativo a una Enmienda al Convenio
sobre Aviacion Civil Internacional, adoptado en la Ciudad de Montreal, Canada
D.O.F. 1987/08/25

Decreto de promulgaciéon del Convenio sobre transporte aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos, y el Gobierno de la Republica de
Venezuela, firmado en la Ciudad de México, el dia 30 de julio de 1987

D.O.F. 1988/03/17

Decreto por el que se aprueba el Convenio entre el Gobierno de los Estados
Unidos Mexicanos y el Gobierno del Reino Unido de la Gran Bretafia e Irlanda
del Norte sobre Servicios Aéreos, firmado en la Ciudad de México, D.F., el 18
de noviembre de 1988

D.O.F. 1989/05/31

Decreto por el que se aprueba el Convenio sobre Servicios Aéreos entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de
Corea, suscrito en Seul, Corea, el 21 de julio de 1988

D.O.F. 1989/01/27

Decreto promulgatorio del Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica
Federativa Checa y Eslovaca

D.O.F. 1991/03/26

Decreto promulgatorio del Convenio sobre Servicios Aéreos entre el Gobierno
de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de Singapur
D.O.F. 1991/03/13

Decreto por el que se aprueba el Acuerdo por el que se prorroga y modifica el
Convenio sobre transportes aéreos entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno de la Republica Italiana, del veintitrés de diciembre de
mil novecientos setenta y cinco

D.O.F. 1991/12/27
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Decreto por el que se aprueba el Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de
Cuba, suscrito en la ciudad de México, el nueve de agosto de mil novecientos
noventa y uno

D.O.F. 1992/01/28

Decreto por el que se aprueba el Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno del Reino de
Tailandia, suscrito en la ciudad de Bangkok, el veintitrés de mayo de mil
novecientos noventa y uno

D.O.F. 1992/01/28

Decreto por el que se aprueba el Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de
Guatemala, suscrito en la ciudad de Antigua Guatemala, el veinticinco de
febrero de mil novecientos noventa y dos

D.O.F. 1992/07/02

Decreto de Promulgaciéon del Convenio entre el Gobierno de los Estados
Unidos Mexicanos y el Gobierno de Malasia sobre Transporte Aéreo
D.O.F. 1993/04/14

Decreto de la Camara de Senadores del H. Congreso de la Unién, por el que se
aprueba el convenio sobre transporte aéreo entre el Gobierno de los Estados
Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de Bolivia

D.O.F. 1993/07/01

Decreto por el que se aprueba el Acuerdo sobre Transportes Aéreos entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica
Francesa

D.O.F. 1993/08/05

Decreto de promulgaciéon del Acuerdo sobre Transportes Aéreos entre el
Gobierno de México y el Gobierno de la Republica Francesa
D.O.F. 1993/12/10

Decreto que establece el cierre del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de
México Benito Juarez a partir del 1o. de junio de 1994, para las operaciones de

aeronaves que se indican
D.O.F. 1994/01/13

Decreto de promulgacién del Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de
Guatemala

D.O.F. 1995/04/25
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Decreto de promulgacion de la Convencion por la que se Suprime el Requisito
de Legalizacion de los Documentos Publicos Extranjeros

D.O.F. 1995/08/14

Decreto por el que se aprueba el Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno Federal de Austria
D.O.F. 1995/12/20

Decreto de promulgacion del Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de
Costa Rica

D.O.F. 1996/01/25

Decreto de promulgacion del Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno Federal de Austria
D.O.F. 1996/03/13

Decreto por el que se aprueba el Convenio entre el Gobierno de los Estados
Unidos Mexicanos y el Gobierno del Gran Ducado de Luxemburgo sobre
Transporte Aéreo

D.O.F. 1996/05/07

Decreto de promulgacion del Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica del
Ecuador

D.O.F. 1997/01/06

Decreto de promulgacion del Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de
Bolivia

D.O.F. 1997/03/26

Decreto de promulgacion del Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica
Dominicana

D.O.F. 1997/03/26

Decreto por el que se aprueban las notas intercambiadas el veinticinco de
septiembre y cuatro de diciembre de mil novecientos noventa y siete, a través
de las cuales se modifica el Convenio sobre Transportes Aéreos entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados
Unidos de América, del quince de agosto de mil novecientos sesenta, tal como
ha sido encomendado y prorrogado

D.O.F. 1998/05/21
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Decreto Promulgatorio de las Notas Intercambiadas el veinte de diciembre de
mil novecientos noventa y seis, a través de las cuales se modifica el Convenio
sobre Transportes Aéreos entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos
y el Gobierno de Canada, firmado en la Ciudad de México, el veintiuno de
diciembre de mil novecientos sesenta y uno

D.O.F. 1998/05/27

Decreto por el que se aprueba el Acuerdo por el que se modifica el Convenio
sobre Transporte Aéreo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y
el Gobierno de la Republica de Cuba, del nueve de agosto de mil novecientos
noventa y uno, formalizado mediante canje de notas, fechadas en la ciudad de
La Habana, Cuba, el veinticuatro de junio de mil novecientos noventa y ocho
D.O.F. 1999/02/16

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Relativo al Texto Auténtico en Seis
Idiomas del Convenio sobre Aviacion Civil (Chicago, 1944) y del Protocolo
Relativo a una Enmienda al citado Convenio adoptados en la Conferencia
Internacional sobre el Texto Chino Auténtico del Convenio sobre Aviacién
Civil Internacional (Chicago, 1944), celebrada en la ciudad de Montreal,
Canada, el primero de octubre de mil novecientos noventa y ocho

D.O.F. 1999/08/24

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de
Chile, firmado en la Ciudad de México, el catorce de enero de mil novecientos
noventa y siete

D.O.F. 1999/09/13

Decreto Promulgatorio del Acuerdo por el que se Modifica el Convenio sobre
Transporte Aéreo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el
Gobierno de la Republica de Cuba, formalizado mediante Canje de Notas
fechadas en la ciudad de la Habana, Cuba, el veinticuatro de junio de mil
novecientos noventa y ocho

D.O.F. 1999/09/13

Decreto Promulgatorio del Convenio entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno del Gran Ducado de Luxemburgo sobre Transporte
Aéreo, firmado en la Ciudad de México el diecinueve de marzo de mil
novecientos noventa y seis

D.O.F. 2000/06/14
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Decreto Promulgatorio del Protocolo relativo a una Enmienda al Articulo 50 a)
del Convenio sobre Aviacion Civil Internacional, firmado en Montreal, el
veintiséis de octubre de mil novecientos noventa

D.O.F. 2003/05/26

Decreto por el que se establece el procedimiento y los requisitos para la
inscripcién en los Registros de Personas Acreditadas operados por las
dependencias y organismos descentralizados de la Administracion Publica
Federal y las bases para la interconexién informatica de los mismos

D.O.F. 2004/05/04

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de
los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision

D.O.F. 2005/09/14

Decreto por el que se reforma el Articulo Segundo del Decreto por el que se
establece el Calendario Oficial
D.O.F. 2006/01/27

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Pablica Federal
D.O.F. 2006/12/04

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones,
uso de papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la
Administracion Publica Federal

D.O.F. 2007/09/05

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en
la Administracién Publica Federal 2008-2012
D.O.F. 2008/09/10

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretarfa de la
Funcién Publica y se reforma el Reglamento del Instituto de Administracion y
Avaltos de Bienes Nacionales

D.O.F. 2009/04/15

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno de los Estados Unidos de América para el Fomento
de la Seguridad en la Aviacién, firmado en Montreal, el dieciocho de
septiembre de dos mil siete

D.O.F. 2010/02/23
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Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio
del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administraciéon Publica
Federal

D.O.F. 2012/12/10

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y
Moderno 2013-2018
D.O.F. 2013/08/30

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacioén contra las Mujeres 2013-2018
D.O.F. 2013/08/30

Decreto por el que se aprueba el Programa para Democratizar la Productividad
2013-2018.
D.O.F. 2013/08/30

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Comunicaciones y
Transportes 2013-2018
D.O.F. 2013/12/13

Decreto por el que se aprueba la actualizacién al Programa para un Gobierno
Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 2014/04/30

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre Transporte Aéreo entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de Jamaica, firmado
en Montego Bay, Jamaica, el cinco de noviembre de dos mil nueve.

D.O.F. 2014/09/19

Decreto por el que se establece la Estrategia Integral de Mejora Regulatoria del
Gobierno Federal y de Simplificacion de Tramites y Servicios
D.O.F. 2015/01/05

Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos
D.O.F.2015/02/20

Decreto por el que se aprueba el Convenio sobre Servicios Aéreos entre el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Emiratos
Arabes Unidos, firmado en la Ciudad de Abu Dhabi, el diez de octubre de dos
mil doce

D.O.F. 2015/04/02
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Decreto por el que se establecen las Bases para el Pago de Aguinaldo o
gratificaciéon de Fin de Afio para el afio correspondiente
D.O.F. Anual

Decreto que aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion
D.O.F. Anual

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
D.O.F. Sexenal

ACUERDOS

Acuerdo que crea la Comisiéon Nacional de Facilitaciéon del Transporte Aéreo
Internacional

D.O.F. 1952/03/17

Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracion,
para los trabajadores de las Secretarfas y Departamentos de Estado,
Dependencias del Ejecutivo Federal y demds organismos publicos e
instituciones que se rijan por la Ley Federal de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 1972/12/28

Acuerdo que dispone que los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, con la intervenciéon de los respectivos
sindicatos estableceran el sistema de vacaciones escalonadas, en funcién de las
necesidades del servicio

D.O.F. 1978/08/08

Acuerdo por el que se crea el 6rgano desconcentrado, dependiente de la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, denominado Servicios a la
Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano (SENEAM)

D.O.F. 1978/10/03

Acuerdo por el que se reestructura la integracién del Centro Internacional de
Adiestramiento de Aviacion Civil, con el objeto de proporcionar adiestramiento
programado al personal perteneciente al 6rgano desconcentrado, Servicios a la
Navegacion en el Espacio Aéreo Méxicano

D.O.F. 1979/01/18
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Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal adecuaran sus planes, sistemas, estructuras y procedimientos,
conforme al proceso permanente, programado y participativo de Reforma
Administrativa

D.O.F. 1979/04/24

Acuerdo que determina la estructuracién del Organo Desconcentrado Servicios
a la Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano (SENEAM)
D.O.F. 1979/05/28

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion sera la
entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos

administrativos e histéricos de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 1980/07/14

Acuerdo por el que se reforma el Articulo segundo y se adiciona un Segundo
Parrafo al Articulo Quinto y un articulo Séptimo del diverso publicado en el
“Diario Oficial” de la Federacion el 3 de octubre de 1978 que crea el 6rgano
denominado Servicios a la Navegaciéon en el Espacio Aéreo Mexicano
(SENEAM)

D.O.F. 1981/03/02

Acuerdo por el que la Organizaciéon Internacional del Trabajo emite el
Reglamento de Radio Comunicaciones
(Ginebra 1982)

Acuerdo mediante el cual se delega en el director general de Servicios a la
Navegaciéon en el Espacio Aéreo Mexicano (SENEAM), la facultad de
autorizar, celebrar y firmar contratos en los que ese 6rgano desconcentrado
intervenga y sea parte

D.O.F. 1983/07/20

Acuerdo que modifica la estructura organica del ()rgano Desconcentrado
Servicios a la Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano, dependiente de la
Subsecretarfa de Comunicaciones y Desarrollo Tecnolégico, quedando como se
indica

D.O.F. 1983/08/08

Acuerdo por el que los Titulares de las Dependencias, coordinadoras de sector
y de las propias entidades de la Administracién Publica Federal, se abstendran
de proponer empleo, cargo o comision en el servicio publico o de designar en
su caso, a representantes de elecciéon popular

D.O.F. 1983/10/31
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Acuerdo que en el Marco del Programa de Simplificacién Administrativa,
establece el procedimiento de justipreciaciones de renta para continuar la
ocupacion de un inmueble

D.O.F. 1985/08/26

Acuerdo por el que se establece un plazo improrrogable de seis meses para que
reubiquen su base fuera del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México
las aeronaves civiles nacionales y extranjeras, propulsadas por motores de
pistén y/o turbohélice que desarrollen velocidades de crucero inferior a 250
nudos de velocidad indicada

D.O.F. 1991/07/26

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del
sector publico para la participacion de las empresas micro, pequefias y
medianas; para las reservas del Tratado de Libre Comercio de América del

Norte, y para la determinacién del grado de integracién nacional
D.O.F. 1994/11/24

Acuerdo por el que se crea el Comité de Reestructuracion del Sistema
Aeroportuario Mexicano

D.O.F. 1996/02/02 y sus teformas

Acuerdo que establece la integraciéon y funcionamiento de los comités de
enajenacion de bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades de
la Administraciéon Pablica Federal

D.O.F. 1996/08/05

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial para el otorgamiento de
Concesiones previstas en la Ley de Aeropuertos
D.O.F. 1996/11/05

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacion
publica que las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal
deberan remitir a la Secretarfa de Contralorfa y Desarrollo Administrativo por
transmision electrénica o medio magnético, asi como la documentacién que las
mismas podran requerir a los proveedores para que éstos acrediten su
personalidad en los procedimientos de licitacion publica

D.O.F. 1997/04/11

Acuerdo que establece lineamientos para la contrataciéon de los servicios de
telefonfa de larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal

D.O.F. 1997/05/07
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Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal realizaran los actos que legal y administrativamente procedan para
establecer un Sistema de Orientacion, Informacién y Quejas a fin de facilitar el
tramite, gestion y soluciéon de los asuntos que el publico plantee ante ellas y
promover la participacién y colaboracién de los usuarios en el mejoramiento de
los servicios

D.O.F. 1997/09/19

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental
D.O.F. 1998/08/25

Acuerdo por el que se crea el Comité de Informatica de la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 1999/03/31

Acuerdo por el que se reforman los articulos cuarto; quinto, segundo parrafo, y
sexto del Acuerdo por el que se crea el 6rgano desconcentrado, dependiente de
la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, denominado Servicios a la
Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano

D.O.F. 1999/07/15

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y acreditacion
del grado de contenido nacional, tratindose de procedimientos de contratacion
de caracter nacional. De acuerdo al articulo segundo transitorio de este acuerdo
se derogan el Capitulo V y el Anexo (G) contenidos en el Acuerdo por el que se
dan a conocer las reglas en materia de compras del sector publico para la
participacion de las empresas micro, pequefias y medianas; para las reservas del
Tratado de Libre Comercio de América del Norte, y para la determinacién del
grado de integracion nacional, y el Acuerdo que reforma, adiciona a ese diverso,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de noviembre de
1994/11/ y el 7 de diciembre de 1995, respectivamente

D.O.F. 2000/03/03 y sus reformas

Acuerdo por el que se delegan en favor de los titulares de los 6rganos
desconcentrados y Centros SCT, las facultades que en favor del suscrito
otorgan la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, asi como de la Ley de Obras Puablicas y Servicios Relacionados con las
Mismas

D.O.F. 2000/05/12

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios
remotos de comunicacién electrénica, en el envio de propuestas dentro de las
licitaciones publicas que celebren la dependencias y entidades de la
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Administracion Publica Federal, asi como en la presentaciéon de las
inconformidades por la misma via
D.O.F. 2000/08/09

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y a la
Procuradurfa General de la Republica

D.O.F. 2001/05/30

Acuerdo por el que se dan a conocer a las dependencias y entidades que
productos objeto de una licitacién internacional, deberan incluir en sus bases, la
manifestacion de los licitantes referente a que sus propuestas econémicas, no se

cotizan en condiciones de practicas desleales de comercio internacional
D.O.F. 2001/09/27

Acuerdo mediante el cual se establece la Politica Aeronautica que dara rumbo y
contenido a las actividades del Estado, de los concesionarios, permisionarios y
operadores del transporte aéreo, del personal técnico aeronautico, de los
aeropuertos y de los prestadores de los servicios aeroportuarios,
complementarios y comerciales, asi como de los demas interesados en el
robustecimiento de la industria, como las aseguradoras, los fabricantes de
aeronaves, los arrendadotes, entre otros

D.O.F. 2001/10/29

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las
dependencias y los organismos descentralizados de la Administracion Publica
Federal, para la recepcion de promociones que formulen los particulares en los
procedimientos administrativos a través de medios de comunicacion
electréonica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos,
requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones
administrativas definitivas que se emitan por esa misma via

D.O.F. 2002/01/17

Acuerdo que establece las disposiciones generales para el programa de ahorro
de energia en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 2003/06/27

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del requisito de
contenido nacional en los procedimientos de contrataciéon de obras publicas
que celebren las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal
D.O.F. 2003/07/15
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Acuerdo por el que se emiten los lineamientos para la elaboracion, revisién y
seguimiento de iniciativas de leyes y decretos del Ejecutivo Federal
D.O.F. 2003/09/09

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las
personas con discapacidad a inmuebles federales
D.O.F.2004/01/12

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de
preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio de
los bienes de importacion, en los procedimientos de contrataciéon de caracter
internacional que realizan las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal

D.O.F. 2004/07/12

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracién, revision y
tramite de Reglamentos del Ejecutivo Federal
D.O.F. 2004/12/02

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que regulan la participacion
de los testigos sociales en las contrataciones que realicen las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 2004/12/16

Acuerdo que tiene por objeto establecer los lineamientos a que deberin
sujetarse las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal
para la elaboraciéon de anteproyectos de presupuesto de egresos, asi como las
bases para la coordinacion de acciones entre las secretarfas de Gobernacion y
de Hacienda y Crédito Publico, a efecto de brindar el apoyo necesario al
Congreso de la Union para la aprobacion de la Ley de Ingresos de la Federacion

y el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion
D.O.F. 2005/08/22

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan la disposicion
contenida en el articulo 38 de la Ley de Obras Puablicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, relativa a la propuesta que resulte
econémicamente mas conveniente para el Estado

D.O.F. 2005/10/13

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores
publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega
recepcién del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
asignados

D.O.F. 2005/10/13
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Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para
el otorgamiento del seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los
servidores publicos de las dependencias de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 2005/12/13

Acuerdo por el que se reforman las normas segunda, cuarta, quinta primer
parrafo, séptima y décima del diverso que establece las normas que determinan
como obligatoria la presentacion de las declaraciones de situacién patrimonial
de los servidores publicos a través de medios de comunicacién electrénica,
publicado el 19 de abril de 2002

D.O.F. 2006/04/28

Acuerdo por el que se modifica el Cuadragésimo de los Lineamientos de

Proteccidon de Datos Personales
D.O.F. 2006/07/17

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la
homologacién, implantaciéon y uso de la firma electronica avanzada en la
Administracion Pablica Federal

D.O.F. 2006/08/24

Acuerdo por el que se dan a conocer el manual de captura de informacion y el
manual de intercambio de informacion
D.O.F. 2006/09/21

Acuerdo por el que se establecen las normas generales de control interno en el
ambito de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 2006/09/27 y sus reformas

Acuerdo que tiene por objeto fijar los medios y la forma con los que la
Secretaria de Gobernacion solicitara y, en su caso, recibira de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal informacién, datos y
cooperacién técnica que requiera para el funcionamiento del sistema de
compilacién de las disposiciones juridicas aplicables al Poder Ejecutivo Federal
para su difusion a través de la red electronica de datos

D.O.F. 2006/12/14

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en
lo relativo a la intervencién o participacion de cualquier servidor publico en la
seleccion, nombramiento, designacion, contratacién, promocion, suspension,
remocion, cese, rescision de contrato o sanciéon de cualquier servidor publico,
cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda derivar
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alguna ventaja o beneficio para ¢él o para sus parientes consanguineos o por
afinidad o civiles a que se refiere esa Ley
D.O.F. 2006/12/22

Acuerdo por el que se adicionan y modifican los lineamientos especificos para
la aplicacién y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto
de la Administraciéon Publica Federal

D.O.F. 2007/05/14

Acuerdo por el que se modifican los lineamientos generales para la evaluacion
de los Programas Federales de la Administraciéon Publica Federal, publicados el
30 de marzo de 2007
D.O.F. 2007/10/09

Acuerdo del Director General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado, por el que se da a conocer el formato del
documento de eleccién a que se refieren los articulos 2, fraccion VII, 4 fraccion
IIT inciso G, 26, 31, 32, 33, 35, 40, 43 y tercero transitorio del Reglamento para
el Ejercicio del Derecho de Opcion que tienen los trabajadores de conformidad
con los articulos quinto y séptimo transitorios del decreto por el que se expide
la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, asi como el formato del documento de revisiéon a que se refieren los
articulos 2, fraccion VIII , y 8 del citado Reglamento

D.O.F. 2007/12/21

Acuerdo por el que se establecen los criterios para la determinacion de los
porcentajes y montos de incremento o reducciéon a los valores comerciales
determinados en los dictimenes valuatorios emitidos por el Instituto de
Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales

D.O.F. 2008/01/18

Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayor de la Secretarfa de
Comunicaciéon y Transportes, la facultad para autorizar las erogaciones por
concepto de vidticos y pasajes en el extranjero de los inferiores jerarquicos
inmediatos al Titular de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes

D.O.F. 2008/03/18

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de

Evaluacién del Desempefio
D.O.F. 2008/03/31

Acuerdo por el que se emiten las reglas, requisitos y los modelos de contratos
para formalizar el otorgamiento de donativos
D.O.F. 2008/08/28
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Acuerdo por el que se establecen las normas para la operacion del registro de
servidores publicos sancionados y para la expediciéon por medios remotos de
comunicacion electrénica de las constancias de inhabilitacion, no inhabilitacién,

de sancién y de no existencia de sancion
D.O.F. 2008/12/03

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacion del
Programa de Mediano Plazo
D.O.F. 2009/02/05

Acuerdo Delegatorio de Facultades de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes
D.O.F. 2009/02/27

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas,
6rganos administrativos desconcentrados y centros SCT correspondientes a la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes

D.O.F. 2009/03/03

Acuerdo que determina como obligatoria la Presentacion de las Declaraciones
de Situacién Patrimonial de los Servidores Publicos Federales, por medio de

comunicacion electronica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada
D.O.F. 2009/03/25

Acuerdo por el que se emiten las normas y metodologia para la determinacién
de los momentos contables de los egresos
D.O.F. 2009/08/20

Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad
Gubernamental
D.O.F. 2009/08/20

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental
D.O.F. 2009/08/20

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos sobre los indicadores para
medir los avances fisicos y financieros relacionados con los recursos publicos
federales

D.O.F. 2009/12/09

Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones administrativas emitidas
por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes que se dejan sin efectos
D.O.F. 2010/03/31
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Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto
D.O.F. 2010/06/10 y sus reformas

Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Tipo de Gasto
D.O.F. 2010/06/10

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la
Realizacién de Auditorfas, Revisiones y Visitas de Inspeccion
D.O.F. 2010/07/12 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno
y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno

D.O.F. 2010/07/12 y sus modificaciones

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Transparencia
D.O.F. 2010/07/12 y sus modificaciones

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicaciéon General en dicha Materia

D.O.F. 2010/07/12 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General

en Materia de Tecnologfas de la Informacién y Comunicaciones
D.O.F. 2010/07/13 y sus modificaciones

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General
en Materia de Recursos Financieros
D.O.F. 2010/07/15 y sus modificaciones

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales
D.O.F. 2010/07/16 y sus modificaciones

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
D.O.F. 2010/08/09 y sus modificaciones

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General

en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 2010/08/09 y sus modificaciones
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Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican
D.O.F. 2010/08/10 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

D.O.F. 2010/09/09

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 2010/11/22 y sus reformas

Acuerdo por el que se autorizan las distancias ortodrémicas y las envergaduras
de las aeronaves, para el efecto de la aplicacion de los articulos 289, 290 y 291
de la Ley Federal de Derechos

D.O.F. 2010/12/10

Acuerdo por el que se establece la Norma del Padrén de sujetos Obligados a
presentar Declaraciones de Situacién Patrimonial en las Instituciones del
Gobierno Federal

D.O.F. 2010/12/14

Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto
D.O.F. 2010/12/27

Acuerdo delegatorio de facultades a favor del Oficial Mayor, Subsecretarios y
Titulares de Organos Desconcentrados de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes

D.O.F. 2011/05/04

Acuerdo por el que se delega la facultad que se indica en el Titular de la Unidad
de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico

D.O.F. 2011/05/09

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar
para la utilizacion del Sistema Electrénico de Informacién Publica
Gubernamental denominado CompraNet

D.O.F. 2011/06/28
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Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos minimos relativos al disefio e
integracion del registro en los Libros Diario, Mayor e Inventarios y Balances
(Registro Electrénico)

D.O.F. 2011/07/07

Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Administrativa
D.O.F. 2011/07/07

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracion del
Catalogo de Bienes que permita la interrelacion automatica con el Clasificador
por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas

D.O.F. 2011/12/13

Acuerdo que establece los montos maximos de renta que las instituciones
publicas federales podran pactar durante el ejercicio fiscal 2012, en los

contratos de arrendamientos de inmuebles que celebren
D.O.F. 2011/12/21

Acuerdo por el que se reforman las fracciones I, IIT y IV del articulo tnico del
Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas,
6rganos administrativos desconcentrados y centros SCT correspondientes a la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes

D.O.F. 2011/12/28

Acuerdo por el que se delegan facultades para conocer, tramitar, evaluar y
emitir la determinacién correspondiente de las solicitudes de autorizacion de
medidas compensatorias previstas en la Ley Federal de Protecciéon de Datos
Personales en Posesion de los Particulares y su Reglamento a favor de los
servidores publicos que se indican

D.O.F. 2012/01/30

Acuerdo por el que se reforman y adicionan los Lineamientos que se deberan
observar para el otorgamiento del seguro de responsabilidad civil y asistencia
legal a los servidores publicos de las dependencias de la Administracién Publica
Federal

D.O.F. 2012/03/16

Acuerdo por el que se sefala que el acceso al Diario Oficial de la Federacion,
en su formato electrénico es a través de la direccidon electrénica

www.dof.gob.mx
D.O.F. 2012/07/06

Acuerdo por el cual se emiten las Normas y Procedimientos para la Integracion
y Actualizacion del Sistema de Informacién Inmobiliaria Federal y Paraestatal
D.O.F. 2012/07/26
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Acuerdo 01/2013 por el que se emiten los Lineamientos para dictaminar y dar
seguimiento a los programas del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 2013/06/10

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y
disposiciéon de obsequios, donativos o beneficios en general, que reciban los
servidores publicos de la Administraciéon Puablica Federal

D. O.F.2013/06/ 28

Acuerdo del Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos, mediante el cual se aprueba el padrén de sujetos
obligados que conforman el Poder Ejecutivo Federal, en términos de la Ley

Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental
D. O.F.2014/08/ 29

Acuerdo ACT-PUB/29/10/2014.05 del Pleno del Instituto Federal de Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos, por el que se establece que la
Presidencia de este Instituto, remitira a la autoridad competente, los medios de
impugnacion interpuestos en contra de los sujetos obligados previstos en el
articulo 61 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica Gubernamental
D. O.F.2014/11/07

Acuerdo por el que se declara “2015, Ano del Generalisimo José Marfa Morelos
y Pavon”
D.O.F. 2014/12/26

Acuerdo por el que se fija el importe maximo de rentas por zonas y tipos de
inmuebles, a que se refiere el parrafo segundo del articulo 146 de la Ley General
de Bienes Nacionales

D.O.F. 2015/01/16

Acuerdo por el que se autorizan las distancias ortodromicas y las envergaduras
de las aeronaves, para el efecto de la aplicacién de los articulos 289, 290 y 291
de la Ley Federal de Derechos

D.O.F. 2015/04/15

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal

D.O.F. Anual
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CIRCULARES

Oficio-Circular mediante el cual se dan a conocer a las Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Publica Federal, las normas que deberan
observar en los actos de presentaciéon y de apertura de proposiciones, y en la
evaluacion de las mismas, en los procedimientos de contratacion que lleven a
cabo en materia de obra publica, mediante licitaciéon publica o por invitacién a
cuando menos tres contratistas

D.O.F. 1994/01/19 y sus reformas

Oficio-Circular mediante el cual se dan a conocer los Lineamientos para la
contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal

D.O.F. 1994/08/19 y sus reformas

Oficio Circular UNAOPSPF/309/AD/023/99, mediante el cual se informa del
procedimiento que debera observarse en la contrataciéon de adquisiciones,
arrendamientos, obra publica y servicios, en lo relativo a la acreditacion de los
proveedores y contratistas de encontrarse al corriente en el cumplimiento de

sus obligaciones fiscales
D.O.F. 1999/10/20

Oficio Circular con el que se establece el plazo y términos que deberan cumplir
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, para que los
vehiculos propiedad del Gobierno Federal sean inscritos en el Registro
Nacional de Vehiculos

D.O.F. 2000/08/01

Oficio-Circular por el que se da a conocer el Procedimiento para la
Transferencia Electrénica de Recursos en Dodlares Americanos a la Tesoreria

de la Federacion
D.O.F. 2002/07/19

Oficio Circular por el que se da a conocer el Codigo de Etica de los Servidores
Puablicos de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 2002/07/31

Circular UNAOPSPF/309/DS/0063/2003, Circular por la que se comunica a
las dependencias, Procuraduria General de la Republica y entidades de la
Administracién Publica Federal, que la documentacion relativa a infracciones a
las leyes de Adquisiciones y Obras Puablicas; de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico; y de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, debera ser remitida a los titulares de responsabilidades de los

6rganos internos de control que les correspondan
D.O.F. 2003/12/16

CODIGO MO-C00 Rev. 03 PAGINA 36 DE 135.



aaaaaaaaaaaaa

i
MANUAL DE ORGANIZACION DE SERVICIOS A LA NAVEGACION 2\’9
EN EL ESPACIO AEREO MEXICANO seream

VIGENCIA:ABRIL DE 2015

Oficio por el que se da a conocer el mecanismo para que las dependencias y
entidades capturen en la pagina de Internet, que el Instituto de Administracion
y Avaltios de Bienes Nacionales destine para tal efecto, los datos relativos a los
contratos de arrendamiento que suscriban con el caracter de arrendatarias

D.O.F. 2005/05/09

Oficio Circular Num. 307-A.-0834 mediante el que se determinan la
Disposiciones en materia de ejercicio y pago del presupuesto asignado para
viaticos nacionales, viaticos internacionales y pasajes, de la SHCP y SFP
2005/09/20

Oficio Citrcular SP/100/0244/2007, pot el que el C. Secretatio de la Funcion
Publica gira instrucciones a los titulares de los 6rganos internos de control en
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, en materia
de atraccion de procedimientos administrativos derivados de denuncias
formuladas por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica en
contra de servidores publicos federales

D.O.F. 2007/02/01

Oficio Circular 307-A.-0447 Comunicacion de las partidas sujetas a las cuotas y
aportaciones por concepto de seguridad social, para el régimen del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, aplicables para
las dependencias y entidades de la Administraciéon Pablica Federal

D.O.F. 2007/02/28

Oficio Circular No. 002, de la Subsecretaria de control y auditoria de la gestion
publica en materia de percepciones ordinarias y extraordinarias
2007/03/29

Oficio Circular 309-A.-0490/2007 por el que la Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica comunica a los oficiales
mayores o equivalentes de las dependencias de la Administracién Publica
Federal, que ha actualizado las disposiciones normativas del Sistema de
Contabilidad Gubernamental

D.O.F. 2007/12/28

Oficio Circular por el que se comunica a los Oficiales Mayores de las
dependencias de la Administracién Publica Federal, la forma en que el personal
de confianza gozara de los periodos vacacionales y dias de descanso
obligatorios Oficio No. SSFP/408/001/08

2008/01/22
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Oficio Circular por el que se dan a conocer las disposiciones a que se refiere el
primer parrafo del articulo décimo transitorio del Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2008, por las que se
determinan los manuales, formato y medios a través de los cuales las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal deben remitir el
inventario actualizado de los bienes con que cuenten a la Secretarfa de Hacienda
y Crédito Publico

D.O.F. 2008/01/28

Oficio Circular 309.-A 0035/2008 mediante el cual se les informa a los oficiales
mayores de las dependencias de la Administracién Publica Federal el método

aplicable para la valuaciéon de inventarios
D.O.F. 2008/03/05

Oficio por el que se establecen los procedimientos para el dictamen,
notificaciéon o la constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos
durante el ejercicio por las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como por los poderes Legislativo y Judicial y los érganos
constitucionalmente auténomos

D.O.F. 2008/05/07

Oficio Circular SACN/300/207/2010 mediante al cual se informan diversas
actividades referente a la Norma del Padrén de sujetos obligados a presentar
declaraciones de situaciéon patrimonial publicada el 14 de diciembre de 2010,
de la SFP

2010/12/15

Oficio IFAI-SA-DGCV/433/11, el Director General de Coordinaciéon y
Vigilancia de la APF del IFAI, emite sugerencia para formular requerimientos
de informacién adicional en las solicitudes de acceso a la informacién publica
que no resulten claras

2011/03/04

Oficio-Circular No. 307-A.-2942, suscrito por el Titular de la Unidad de
Politica y Control Presupuestario de la Subsecretarfa de Egresos de la SHCP,
que considera incremento del importe en algunas prestaciones y mediante el
cual se adjunta el tabulador mensual bruto de sueldo base y compensacion

(personal operativo) vigente a partir de 1 de enero de 2011
2011/06/28

Oficio Circular por el que, de conformidad con el articulo tercero transitorio
del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2012, se
dan a conocer los manuales, formatos y medios a través de los cuales las
dependencias y entidades de la Administracién Puablica Federal deben remitir,
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entre otros, la informacién sobre contratos de seguros, el inventario actualizado
de los bienes y sus siniestros, asi como los mecanismos que permitan
intercambiar informacién sobre dichos bienes

D.O.F. 2012/01/31

Oficio Circular por el que se da a conocer a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal que deberan remitir a la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico la informacion relativa a los sistemas de pensiones y servicios
de salud que tengan a su cargo o administracion, o en su caso, comuniquen que
no se encuentran en ese supuesto, asi como los medios a través de los cuales
deberan hacerlo y la fecha en la que tendran que cumplir

D.O.F. 2012/08/21

Oficio Circular por el que, de conformidad con el articulo décimo tercero del
Decreto que establece las Medidas para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz
de los Recursos Publicos, y las Acciones de Disciplina Presupuestaria en el
Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la Modernizacion de la
Administracién Publica Federal, se dan a conocer los manuales, formatos y
medios a través de los cuales las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal deben remitir, entre otros, la Informacién sobre contratos de
seguros, el Inventario actualizado de los bienes y sus siniestros, asi como los
mecanismos que permitan intercambiar dicha informacion.

D.O.F. 2013/07/09

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la adquisicién y enajenacion de inmuebles por parte de las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal
D.O.F. 1993/10/05

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal para calcular los montos méximos para el
arrendamiento de bienes inmuebles, la superficie maxima a ocupar por servidor
publico, asi como para calcular los ahorros netos que podran aplicar

D.O.F. 2002/05/17

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las
solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los
particulares, asi como en su resoluciéon y notificacion, y la entrega de la
informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion.

D.O.F. 2003/06/12 y sus reformas
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Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion
de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 2003/08/18

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Federal para notificar al Instituto el listado de sus
sistemas de datos personales

D.O.F. 2003/08/20

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite,
resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que
formulen los particulares, con exclusiéon de las solicitudes de correccion de
dichos datos

D.O.F. 2003/08/25

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a
la Informacion Publica los indices de expedientes reservados

D.O.F. 2003/12/09

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos de
las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 2004/02/20

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, en la recepcién, procesamiento, tramite,
resolucién y notificacién de las solicitudes de correccion de datos personales
que formulen los particulares

D.O.F. 2004/04/06 y sus reformas

Lineamientos de Proteccidén de Datos Personales
D.O.F. 2005/09/30

Lineamientos para la operacion del sistema informatico RH net
D.O.F. 2005/12/15

Lineamientos para la entrega de la informacién y los datos que los sujetos
obligados contemplados en el inciso a) fraccion XIV del articulo 3°. de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental
generaran para la elaboracion del informe anual que el Instituto Federal de

Acceso a la Informacién Puablica presenta ante el H. Congreso de la Uniéon
D.O.F. 2006/01/27
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Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal
D.O.F. 2006/04/13

Lineamientos para la operacién, funcionalidad, comunicaciéon y seguridad de los
sistemas automatizados de control de gestion, de la SHCP y SFP
2006/04/24

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para la publicaciéon de las obligaciones de
transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica

D.O.F. 2006/11/01

Lineamientos para regular los gastos de alimentacién de los servidores publicos
de mando de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 2007/01/31

Lineamientos que regulan las cuotas de telefonia celular en las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal
D.O.F. 2007/02/02

Lineamientos Generales para la evaluacion de los programas federales de la
Administracion Pdblica Federal
D.O.F. 2007/03/30 y sus teformas

Lineamientos Generales y normas técnicas para el funcionamiento del sistema
de compilacién de las disposiciones juridicas aplicables al poder ejecutivo
federal para su difusion a través de la red electronica de datos

D.O.F. 2007/04/26

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
administraciéon publica federal en el envio, recepcion y tramite de las consultas,
informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacion
que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 2007/06/29

Lineamientos del Fondo de Apoyo para la Reestructura de Pensiones
D.O.F. 2007/12/20

Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Organizacion, emitidos por la SCT
2008/V
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Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos, emitidos por la SCT
2008/V

Lineamientos para la elaboracién de los programas de Mejora Regulatoria 2009-
2010; calendario de presentacion y reportes periddicos de avances, de las
dependencias y organismos descentralizados de la Administracion Publica
Federal

D.O.F. 2009/02/12

Lineamientos para la aplicaciéon y operacion del Programa de Mediano Plazo
en materia de Servicios Personales, de la SHCP y SFP
2009/03/06

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de

Tesorerfa, asi como establecer las excepciones procedentes
D.O.F. 2009/12/24 y sus teformas

Lineamientos Generales para el Acceso a la Informacién Gubernamental en la
Modalidad de Consulta Directa
D.O.F. 2012/02/28

Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que
aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos en
el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones

D.O.F. 2012/03/06

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos y las medidas de
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracién Publica Federal

D.O.F. 2013/01/30

Lineamientos para la construccion y disenio de indicadores de desempefio
mediante la Metodologia de Marco Logico
D.O.F. 2013/05/16

Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis costo y beneficio
de los programas y proyectos de inversion.
D.O.F. 2013/12/30

CODIGO MO-C00 Rev. 03 PAGINA 42 DE 135.



i
MANUAL DE ORGANIZACION DE SERVICIOS A LA NAVEGACION 2(&
EN EL ESPACIO AEREO MEXICANO seream

aaaaaaaaaaaaa

VIGENCIA:ABRIL DE 2015

Lineamientos para la determinacién de los requerimientos de informacién que
debera contener el mecanismo de planeacién de programas y proyectos de
inversion

D.O.F. 2015/01/16

Lineamientos para la revision y actualizaciéon de metas, mejora, calendarizacion
y seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados de los Programas
Presupuestarios 2015 (oficio No. 419-A-15-0186, emitido por el Titular de la
Unidad de Evaluacion del Desempefio de la SHCP )

2015/02/06

Lineamientos de eficiencia energética para la Administraciéon Publica Federal
D.O.F. 2015/01/27

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de
inversion, proyectos de infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de
asociaciones publico privadas, de la Administracién Pablica Federal

D.O.F. 2015/02/20

Lineamientos sobre los indicadores para dar seguimiento y evaluar los
resultados relacionados con la implementaciéon de la Estrategia Integral de
Mejora Regulatoria del Gobierno Federal y de simplificaciéon de tramites y
servicios

D.O.F. 2015/04/02

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SCT3-2000, Que
regula los requisitos para la elaboracion, presentacion y autorizacion de planes
de vuelos

D.O.F. 2000/09/29

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-050-SCT3-2000, Que
establece las reglas generales para la operacion de helicopteros civiles
D.O.F. 2000/10/10

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-059-SCT3-2000, Que
establece el contenido del Manual de Seguridad Aérea
D.O.F. 2000/10/10
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-108-SCT3-2000, Que
establece el contenido del manual de seguridad para la prevencién de actos de
interferencia ilicita

D.O.F. 2000/10/12

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SCT3-2001, Que establece las
especificaciones para las publicaciones técnicas acronauticas

D.O.F. 2001/12/03

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SCT3-2001, Que establece el uso
obligatorio de registradores de vuelo instalados en aeronaves que operen en el
espacio aéreo mexicano, asi como sus caracteristicas

D.O.F. 2002/01/21

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SCT3-2001, Que regula los requisitos y
especificaciones para el establecimiento y funcionamiento de las oficinas de
despacho y las de despacho y control de vuelos

D.O.F. 2002/04/08

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SCT3-2001, Que establece el contenido
del Manual de Despacho para Empresas de Transporte Aéreo de Servicio al
Publico, asi como para empresas que prestan el servicio de despacho o de

despacho y control de vuelos
D.O.F. 2002/11/28

Proyecto de Norma Oficial Mexicana de Emergencia PROY-NOM-121/2-
SCT3-2004, Que establece los requisitos para obtener la autorizaciéon para
realizacién de operaciones de aproximacion y aterrizaje de precision con reglas
de vuelo por instrumentos (IFR) de categoria IT (Cat II) y/o de categoria III
(Cat III)

D.O.F. 2006/02/09

Norma Oficial Mexicana NOM-091-SCT3-2004, Que establece las operaciones
en el espacio aéreo mexicano con separacion vertical minima reducida
(MRVSM)

D.O.F. 2009/03/23

Norma Oficial Mexicana NOM-069-SCT3-2010, Que establece el uso
obligatorio del sistema de anticolisiéon de a bordo (ACAS) en aeronaves de ala

fija que operen en espacio aéreo mexicano, asi como sus caracteristicas
D.O.F. 2011/02/04

CODIGO MO-C00 Rev. 03 PAGINA 44 DE 135.



i
MANUAL DE ORGANIZACION DE SERVICIOS A LA NAVEGACION 2(&
EN EL ESPACIO AEREO MEXICANO seream

aaaaaaaaaaaaa

VIGENCIA:ABRIL DE 2015

Norma Oficial Mexicana NOM-070-SCT3-2010, Que establece el uso
obligatorio del sistema de advertencia de la proximidad del terreno (GPWS) en
aeronaves de ala fija que operen en espacio aéreo mexicano, asi como sus
caracteristicas

D.O.F. 2011/02/15

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SCT3-2010, Que regula la aplicaciéon de
directivas de aeronavegabilidad y boletines de servicio a aeronaves y sus
componentes

D.O.F. 2011/04/26

Norma  Oficial Mexicana NOM-051-SCT3-2011, Que regula los
procedimientos de aplicaciéon del Sistema Mundial de Determinaciéon de la
Posicién (GPS), como medio de navegacion dentro del espacio aéreo mexicano
D.O.F. 2011/12/08

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SCT3-2011, Que establece el uso de
registradores de vuelo instalados en aeronaves que operen en el espacio aéreo
mexicano, asi como sus caractetisticas

D.O.F. 2012/02/09

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SCT3-2010, Que establece el uso dentro
del espacio aéreo mexicano, del transpondedor para aeronaves, asi como los

criterios para su instalacion, especificaciones y procedimientos de operacion
D.O.F. 2012/02/24

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SCT3-2012, Que establece las
especificaciones del Sistema de Gestion de Seguridad Operacional (SMS: Safety

Management System)
D.O.F. 2013/01/07

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SCT3-2012, Que regula los requisitos y
especificaciones para el establecimiento y funcionamiento de oficinas de
despacho en sus diferentes modalidades

D.O.F. 2014/02/24

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-020/2-SCT3-2013, Reglas
del aire que establecen las disposiciones para la operacion de las aeronaves
D.O.F. 2014/03/04

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-117-SCT3-2013, Que
establece las especificaciones del sistema de gestion de riesgos asociados a la
fatiga (FRMS: Fatigue Risk Management System)

D.O.F. 2014/05/30
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-91/2-SCT3-2014, Que
establece las especificaciones de operaciéon y requisitos de instalacion en las
aeronaves del Equipo de Vigilancia Dependiente Automatica-Radiodifusion
(ADS-B)

D.O.F. 2015/03/03

OTRAS
DISPOSICIONES DIVERSAS

Normas y Procedimientos Generales para la afectacion, baja y destino final de
bienes muebles de las dependencias de la Administracién Publica Federal

D.O.F. 1988/06/21

Bases de coordinacion para autorizar sobrevuelos en el espacio aéreo mexicano
y aterrizaje de aeronaves extranjeras
D.O.F. 1997/10/03

Protocolo relativo al uso de las bandas atribuidas a los servicios de
radionavegacion aeronautica y de comunicaciones aeronauticas a lo largo de la
frontera comun

D.O.F. 1997/11/05

Norma de Pagas de Defuncion, de la SHCP
1998/03/17

Norma que regula el pago de la Prima Quinquenal, de la SHCP
1998/03/17

Norma que regula la designacion del empleado del mes de la SHCP
1998/03/17

Condiciones Particulares de Trabajo para el Personal de las Ramas de
Aeronautica y de Apoyo del Organo Desconcentrado denominado SENEAM
1998/07/13

Resolucién mediante la cual el Pleno de la Comisién Federal de

Telecomunicaciones aprueba el Cuadro Nacional de Atribucion de Frecuencias
D.O.F. 1999/01/11

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion
Publica Federal centralizada
D.O.F.1999/03/15
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Norma que regula la incorporacién de la clave unica de registro de poblaciéon en
las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, de la SHCP
1999/05/31

Norma que regula el seguro de separacion individualizado en la Administracion
Publica Federal, de la SHCP
2000/06/30

Manual del Meteordlogo Previsor, de SENEAM
2000/11/01 y sus modificaciones

Manual del Meteordlogo Auxiliar, de SENEAM
2001/06/01 y sus modificaciones

Aviso por el que se da a conocer el formato de la solicitud de intervencion del
Instituto para la falta de respuesta de una dependencia o entidad a una solicitud
de acceso a la informacién, cuya presentacion no se realiza a través de medios
electronicos

D.O.F. 2003/08/15

Aviso por el que se dan a conocer los formatos de aviso sobre la prestacion
deficiente del servicio por parte de una unidad de enlace, o de la falta de
actualizacion del sitio de Internet de una dependencia o entidad, y de recurso de
reconsideracién, cuya presentacion no se realiza a través de medios electrénicos
D.O.F. 2003/08/27

Manual de Técnicas de Instruccién en Vivo, (Manual del Instructor), de
SENEAM
2003/09/01

Manual de Operacion RVSM en la FIR México y Mazatlan Oceanica, de
SENEAM
2004/04/12

Manual de Procedimientos de Control de Transito Aéreo (MPCTA), de
SENEAM
2004/08/01

Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los Servidores

Publicos de nivel Operativo.
D.O.F. 2004/08/31
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Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Bienes Muebles de
SENEAM
2004/10/14

Manual de Procedimientos de la Oficina del Servicio de Informacién de Vuelo,
de SENEAM
2004/12/01

Manual Guia del Supervisor ATS, de SENEAM
2004/12/01

Normas generales para el registro afectacion disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracion Pablica Federal centralizada
D.O.F. 2004/12/30

Comunicado conjunto incremento salarial 2005, signado por el entonces
Secretario de Hacienda y Crédito Puablico (por el Gobierno Federal) y el
Presidente de la Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del

Estado (gobierno asume el pago del ISR de prestaciones)
2005/06/30

Convocatoria para la acreditacion y aprobacion de unidades de verificacién para
la evaluacion de la conformidad de las normas oficiales mexicanas en materia de
seguridad aérea operacional

D.O.F. 2006/01/27

Norma para la celebracion de contratos de servicios profesionales por
honorarios y el modelo de contrato
D.O.F. 2006/04/11

Manual del Usuario del Sistema de Informacién Aeronautica para las Torres de
Control de SENEAM
2006/07/01

Normas conforme a las cuales se llevaran a cabo los avalios y justipreciaciones
de rentas a que se refiere la Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 2006/09/27

Manual de Términos Aeronduticos, de SENEAM
2006/12/01

Manual de Fraseologia Aeronautica, de SENEAM
2006/12/01
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Manual Guia para la Certificaciéon Operacional de Sistemas de Vigilancia ATS,
de SENEAM
2006/12/01

Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para su incorporacion al
programa de cadenas productivas de Nacional Financiera SNC., Institucion de
Banca de Desarrollo
D.O.F. 2007/02/28

Oficio 307-A-0563 que establece las disposiciones para la aplicaciéon de los
lineamientos que regulan la conclusion de la prestacion de servicios en forma
definitiva de los servidores publicos, de la SHCP

2007/03/06

Publicaciéon de Informacién Aeronautica México (PIA), elaborado por
SENEAM y aprobado por la DGAC
2007/07/01 y modificaciones

Circular Obligatoria CO AV-09.6/07, Factores Humanos en la Aviacién,
emitida por la DGAC
2007/06/01

Manual para el Aseguramiento de la Calidad en los Servicios de Transito Aéreo,
de SENEAM
2007/08/01

Bases de Colaboraciéon que, en el marco de la Ley de Seguridad Nacional,
celebran el Titular de la Secretaria de Gobernacion, en su caracter de Sectretario
Ejecutivo del Consejo de Seguridad Nacional y el Titular de la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 2007/09/17 y sus reformas

Circular que contiene los Lineamientos generales relativos a los aspectos de
sustentabilidad ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico.

D.O.F. 2007/09/31

Circular Obligatoria CO AV-06/07 Procedimientos operacionales de
Aeronaves Presidenciales, emitida por la DGAC
2007/11/30
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Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefo
de funciones en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 2007/12/28

Procedimientos para la evaluaciéon de la conformidad del Anexo 14, del
Convenio sobre Aviacién Civil Internacional, celebrado en la ciudad de
Chicago, Illinois, Estados Unidos de América, en el afio de 1944, y publicado el
12 de septiembre de 1946, a los que deberan sujetarse los aerédromos para su

certificacion
D.O.F. 2008/01/22

Reglas de Operacion del Comité Técnico del Consejo de Seguridad Nacional
D.O.F. 2008/03/10

Criterios para incluir las erogaciones plurianuales para proyectos de inversion
en infraestructura, en el proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.
D.O.F. 2008/09/04

Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electronicos
institucionales de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F. 2009/02/10

Manual de Organizaciéon de SENEAM
2009/07/17 y sus modificaciones

Norma para otorgar el Premio Nacional de Administracién Publica
D.O.F. 2009/09/08

Circular Obligatoria CO AV-02/06 R1 Especificaciones Técnicas para la
Realizaciéon de Operaciones de Aproximacion y Aterrizaje de Precision con
Reglas de Vuelo por Instrumentos (IFR) de Categoria II (CAT 1I) y/o
Categorfa IIT (CAT III), emitida por la DGAC

2009/11/16

Circular Obligatoria CO AV-22/09 Procedimientos relacionados con la

separacion por turbulencia de estela, emitida por la DGAC
2009/11/19

Circular Obligatoria CO SA-14.1/09 R1, que establece el contenido minimo de
los Planes de Vuelo y Programas de Estudio para Formacion y Lineamientos
Generales sobre la Capacitaciéon y Adiestramiento para el Personal Técnico
Aeronautico emitida por la DGAC

2009/11/19

CODIGO MO-C00 Rev. 03 PAGINA 50 DE 135.



ttttttttttttt
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

i
MANUAL DE ORGANIZACION DE SERVICIOS A LA NAVEGACION 2\’9
EN EL ESPACIO AEREO MEXICANO seream

VIGENCIA:ABRIL DE 2015

Circular Obligatoria CO SA-14.2/09, que establece los requisistos y
especificaciones para el establecimiento y funcionamiento de un centro de
formacién, capacitacion y adiestramiento, para el personal técnico aeronautico
emitida por la DGAC

2009/11/19

Plan de Cuentas
D.O.F. 2009/12/09

Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de

los Ingresos
D.O.F. 2009/12/09

Normas y Metodologfa para la Emision de Informacién Financiera y Estructura
de los Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus
Notas.

D.O.F. 2009/12/09

Manual de Fraseologia Aeronautica para las Oficinas del Servicio de
Informacién de Vuelo (OSIV), Los Servicios de Informacién de Vuelo (FIS),
Servicios de Informaciéon de vuelo de Aerédromo (AFIS), de SENEAM
2009/12/01

Circular Obligatoria CO SA-17.1/10 Que establece el contenido del Manual de
Seguridad para la prevencién de actos de interferencia ilicita, emitida por la
DGAC

2010/02/01

Anexo 3 al Convenio Sobre Aviacién Civil Internacional “Servicio
Meteorolégico para la Navegacion Aérea Internacional”, de la OACI
2010/07/01

Relacion unica de la normativa en las materias de auditorfa; de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico; de control interno; de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas; de recursos financieros; de
recursos humanos; de recursos materiales; de tecnologias de la informacién y
comunicaciones, y de transparencia y rendicién de cuentas emitidas por la

Secretaria de Comunicaciones y Transportes y sus 6rganos desconcentrados
D.O.F. 2010/09/10

Manual de Operacién de Ingenieria de Servicios, de SENEAM
2010/12/16 y sus modificaciones
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Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de SENEAM
2011/01/04

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, de SENEAM
2011/01/04

Manual de Operacion de Centro de Analisis y Prondsticos Meteoroldgicos
Aeronauticos, de SENEAM
2011/05/23

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Meteorologia Aeronautica, de
SENEAM
2011/05/23

Manual de Operacion de la Subdireccion de Telecomunicaciones Aeronauticas,
de SENEAM
2011/05/23

Disposiciones de caracter general aplicables a los planes de pensiones
D.O.F. 2011/07/13

Manual de Organizacién General de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes
D.O.F. 2011/07/21

Circular Obligatoria CO SA-064/10 R1 Que establece los requisitos patra
implantar un sistema de gestion de seguridad operacional (SMS: Safety
Management System), emitida por la DGAC

2011/08/01

Protocolo de Actividades para la Implementacién de Acciones de Eficiencia
Energética en Inmuebles, Flotas Vehiculares e Instalaciones de la

Administracion Pablica Federal
D.O.F. 2012/01/13 y sus reformas

Circular Obligatoria CO AV-21-1/07 R1 Reglas de Transito Aéreo patra la
gestion de Transito Aéreo, que establecen las disposiciones necesarias para el
suministro de los servicios de Transito Aéreo, la Organizacion del Espacio
Aéreo y la Gestion de Control de la afluencia, emitida por la DGAC

2012/04/13

Circular Obligatoria CO AV-20.3/07 R1, Reglas de Transito Aéreo que regula
los requisitos y especificaciones para el establecimiento y funcionamiento del

Servicio Meteorolégico Aeronautico, emitida por la DGAC
2012/05/11
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Circular Obligatoria CO AV-08.6/07 R3 Que Establece los procedimientos
para la bisqueda y salvamento de aeronaves accidentadas, emitida por la
DGAC

2012/05/14

Circular Obligatoria CO AV-050/07 R1 Reglas generales para la operacion de

aeronaves civiles de ala rotativa, emitida por la DGAC
2012/11/30

Procedimiento administrativo para que las instituciones publicas soliciten
servicios valuatorios al Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes
Nacionales y para que éste expida y les remita los respectivos dictamenes
valuatorios, utilizando un sistema electrénico.

D.O.F. 2012/07/27

Sistema de Gestion de la Calidad MET (SGC MET), SENEAM

2012/11/16

Plan Nacional de Contingencia ATM para la FIR México y FIR Mazatlan
Oceanica, de SENEAM
2012/X1I

Manual del Meteorélogo Observador, de SENEAM
2013/06/01 y sus modificaciones

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 2013/05/20

Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de eficiencia
energética en los inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la
Administracion Publica Federal

D.O.F. 2013/07/23

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 2013/08/30

Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion
contra las Mujeres 2013-2018
D.O.F. 2013/08/30

Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018
D.O.F. 2013/08/30
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Resolucién respecto de la modificaciéon permanente del cambio de horario de
operacion del Aeropuerto Internacional de Tijuana, en el Municipio de Tijuana,
Estado de Baja California, presentada por la concesionaria Aeropuerto de
Tijuana, S.A. de C.V.
D.O.F. 2013/09/13

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales
D.O.F. 2013/10/30

Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes 2013-2018
D.O.F. 2013/12/13

Circular Obligatoria CO SA-01/14, Grupo de Seguridad Operacional en Pista
(RST: Runway Safety Team) emitida por la DGAC
2014/03/05

Criterios y especificaciones técnicos relativos a la imagen institucional y
sefializacion de inmuebles federales utilizados como oficinas administrativas
D.O.F. 2014/07/25

Aviso mediante el cual se informa de la publicacién en la Normateca Interna
del Manual de Organizacién de Servicios a la Navegacion en el Espacio Aéreo
Mexicano (SENEAM)

D.O.F. 2014/09/18

Declaratoria de saturacion en el campo aéreo del Aeropuerto Internacional de
la Ciudad de México Benito Juarez
D.O.F. 2014/09/29

Titulo de Concesion que otorga la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes
a favor de la sociedad denominada Grupo Aeroportuario de la Ciudad de
México, S.A. de C.V., para construir, administrar, operar y explotar el nuevo
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

D.O.F. 2015/01/26

Manual de Induccién, de SENEAM
2015/03/01

Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de eficiencia
energética en los inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la
Administracion Publica Federal 2015

D.O.F. 2015/03/09
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Resolucién mediante la cual se modifica el horario minimo de operacion
ordinaria del Aeropuerto Internacional de San José del Cabo, Baja California
Sur.

D.O.F. 2015/04/02

Resolucion del H. Consejo de Representantes de la Comision Nacional de los
Salarios Minimos que revisa los salarios minimos generales y profesionales
vigentes desde el 1 de enero de 2015 y establece los que habran de regir a partir
del 1 de abril de 2015

D.O.F. 2015/03/30

Resolucién del H. Consejo de Representantes de la Comision Nacional de los
Salarios Minimos que fija los salarios minimos generales y profesionales

vigentes
D.O.F. Anual

Miscelanea Fiscal
D.O.F. Anual

Calendarios de presupuesto autorizados para el ejercicio fiscal correspondiente
D.O.F. Anual

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes
Trianual

Condiciones Generales de Trabajo exclusivas para los Controladores de
Transito Aéreo de SENEAM vigentes
Trianual
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2.MISION

Garantizar a través de servicios a la navegacion, el transporte seguro y eficiente
de personas y bienes en el espacio aéreo mexicano.
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3.VISION

Adoptar y establecer oportuna y eficientemente la infraestructura y técnicas
innovadoras en la prestacion de los servicios a la navegaciéon aérea, acorde al
desarrollo de la aviacion.
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4.0BJETIVOS ESTRATEGICOS

" Proporcionar con calidad los servicios de control de transito aéreo,
radioayudas a la navegaciéon aérea, telecomunicaciones, meteorologfa e
informacién aerondutica.

= Asegurar que los servicios de control de transito aéreo, navegacion,
meteorologia e informacién aeronautica, se proporcionen con la calidad
requerida por los wusuarios, conforme a la normatividad nacional e
internacional y coadyuven en el movimiento seguro, ordenado y eficaz de las
operaciones aéreas en los aeropuertos y espacio aéreo mexicano.

= Asegurar la operacién de los sistemas y equipos de apoyo a la navegacion
aérea y control de transito aéreo, conforme a la normatividad nacional e
internacional aplicable.

* Implementar sistemas de calidad en los diferentes procesos para la prestacion
eficiente de los servicios que se proporcionan, elaborando las estadisticas
operacionales a nivel nacional.

= Gestionar y optimizar los recursos financieros en tiempo y forma,
propiciando el costo beneficio en la gestiéon operativa y de modernizacion
que brinde la calidad, eficiencia y seguridad en los servicios.

» Garantizar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, asi como el
suministro eficiente de los recursos materiales a las diferentes areas para
coadyuvar a la prestacion de los servicios que se proporcionan.

® Implementar Sistemas Organizacionales en los diferentes procesos del
Organo que permitan obtener mayor productividad en la prestacion de los
servicios.
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6. ATRIBUCIONES

—D.O.F. 1978/10/03Acuerdo por el que se crea el 6rgano desconcentrado,
dependiente de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, denominado
Servicios a la Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano. (SENEAM).

—Primero.- Se crea el 6rgano desconcentrado, dependiente de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, denominado Servicios a la Navegacion en el
Espacio Aéreo Mexicano. (SENEAM).

Segundo.- Seran funciones del 6rgano desconcentrado, proporcionar los
servicios de ayudas a la navegaciéon aérea, tales como meteorologia,
radioayudas, telecomunicaciones aeronauticas y control de transito aéreo, asi
como formular programas a corto, mediano y largo plazo, para el desarrollo
de los servicios, construccion de instalaciones e inversiones diversas; todo ello
con base en las leyes, convenios internacionales, reglamentos y demas
disposiciones que dicten las autoridades competentes.

-D.0O.F.1981/03/02 Acuerdo por el que se reforma el Articulo segundo y se
adicionan un Segundo Parrafo al Articulo Quinto y un articulo Séptimo del
diverso publicado en el “Diario Oficial” de la Federacion el 3 de octubre de
1978 que crea el 6rgano denominado Servicios a la Navegacion en el Espacio
Aéreo Mexicano (SENEAM).

SEGUNDO.- Corresponde al o6rgano desconcentrado “Servicios a la
Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano”.

I.- Proporcionar los servicios para la navegacion aérea, de Control de
Transito Aéreo, Meteorologia Aeronautica, Sistemas de Ayuda a la
Navegaciéon Aérea, Telecomunicaciones Aeronauticas, Servicios de
Despacho y Control de Vuelos y otros que sean necesarios en la
Republica Mexicana, con el fin de garantizar el transporte seguro y
eficiente de personas y bienes en el espacio aéreo mexicano.

IL.- Propotcionar los servicios de mensajes operacionales, administrativos y
de cualquier indole que requieran las empresas, dependencias o
particulares, en sus actividades de transporte aéreo nacional o
internacional.

IIL.- Operar y conservar los diferentes sistemas que integren los servicios a
cargo del 6rgano descritos en las fracciones I y II que anteceden y hacer
directamente las instalaciones correspondientes a ampliaciones de estos
sistemas que se aprueben al Organo en su programa de inversiones.
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IV.- Coordinar, establecer y conservar actualizados los procedimientos
terminales y de vuelo, asi como el sistema de aerovias del espacio aéreo
nacional.

V.- Recopilar y conservar actualizada toda la informacién relativa a los
servicios a la navegacion aérea.

VI

1

Proponer a la Direccién General de Telecomunicaciones la asignacion
de las frecuencias dentro de las diferentes bandas del servicio
aeronautico.

VIL- Someter a la consideracién del Secretario el anteproyecto del
presupuesto con apoyo en programas que seflalen objetivos, metas y
unidades responsables de su ejecucién, previo a su presentacion a la
Secretarfa de Programacion y Presupuesto.

VIII.- Someter a la consideraciéon del Secretario las modificaciones
presupuestales.

IX.

Establecer sistemas de contabilidad de acuerdo a la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal, cuya operacion facilite la
fiscalizacién de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos, avances en
la ejecucion de programas y en general, de manera que permita medir la
eficacia y eficiencia.

s

Evaluar los planes, programas y presupuestos y sus respectivas
realizaciones.

XI.

Adquirir articulos, utiles, muebles, equipos, maquinaria, herramientas,
instrumentos, aparatos y demas bienes destinados a satisfacer las
necesidades del 6rgano, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
las autoridades competentes de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes.

XII.- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones con base en los proyectos
de las dependencias del 6rgano y las asignaciones presupuestales.

XIIL- Intervenir y llevar el control de contratos, presupuestos y fianzas por
obras, arrendamientos, suministros de servicios telefénico y eléctrico,
mantenimiento, seguro, y demas similares.

XIV.- Recibir los pagos por los servicios que presta el érgano y concentrarlos
en la oficina que disponga la Tesoreria de la Federacion.

XV.

Formular el inventario y controlar la existencia, en sus almacenes, de los
bienes de activo fijo y circulante que adquiera el 6rgano, asi como su
abastecimiento.

XVI.- Llevar el control de los archivos y correspondencia del 6rgano.
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Seleccionar al personal y someter al Secretario de Comunicaciones y
Transportes sus nombramientos; autorizar licencias, promociones,
estimulos, sanciones, asi como vigilar el cumplimiento de las
disposiciones generales internas relativas a su administracion.

Participar en la elaboracién y actualizacion de los planes de estudio en
las especialidades que requiera este 6rgano, asi como en el otorgamiento
de becas.

Todas las demas que le encomienda el Secretario de Comunicaciones y
Transportes.

QUINTO.-...

El Director General tendra a su cargo ademas de las sefialadas en este
Acuerdo, las funciones genéricas establecidas en los Articulos 11 y 12 del
Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, asi
como las que le encomiende el Titular del Ramo; y sera suplido en sus
ausencias en los términos del Articulo 45 del propio Reglamento Interior.

SEPTIMO.- Para la realizaciéon de sus fines, el SENEAM dispondra de los

recursos siguientes:

I.-

II.-
II1.-

IV.-

-D.O.

Los equipos de meteorologia, radioayudas, radares, telecomunicaciones
y los demas que le ha aportado el Gobierno Federal y lo que en el futuro
le asigne.

Las aportaciones que obtenga por asistencia o asesorfa técnica.

Las aportaciones que determine la Secretarfa de Programacién vy
Presupuesto.

Los demas bienes que adquiera por otros conceptos.

F.1983/07/20 Acuerdo mediante el cual se delega en el director general

de Servicios a la Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano (SENEAM), la
facultad de autorizar, celebrar y firmar contratos en los que ese Organo
Desconcentrado intervenga y sea parte.

ARTICULO PRIMERO.-Se delega en el Director General de Servicios a la
Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano (SENEAM), la facultad de
autorizar, celebrar y firmar contratos en los que ese Organo Desconcentrado
intervenga y sea parte.

ARTICULO SEGUNDO.- Los contratos materia de la delegaciéon de
facultades son los siguientes:

1. Contratos de Arrendamiento
2. Contratos de Honoratios de:
2.1 Prestacion de Servicios Profesionales
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2.2 Prestaciéon de Servicios Personales

3. Contratos de Servicios de:

3.1 Proyectos y Estudios hasta por un monto de $2.000,000.00
3.2 Instalacion y Mantenimiento de Equipos

3.3 Asesoria Técnica

4. Pedidos por Adquisiciones
Cuando el objeto de estos contratos represente vital importancia y
trascendencia, deberd someterse previamente al conocimiento y aprobacion,
en su caso, del Secretario del Ramo, por conducto del Subsecretario de
Comunicaciones y Desarrollo Tecnolégico.

ARTICULO TERCERO.- Se faculta al Director General del o6rgano
desconcentrado a convocar, celebrar y adjudicar los concursos de obra
publica; asi como obligar a esta Secretarfa con su firma en la celebracion de
los contratos y convenios respectivos, hasta por la cantidad de $10.000,000.00
(DIEZ MILLONES DE PESOS 00/100 M.N.). Todo ello de conformidad
con lo previsto en la Ley de Obras Publicas.

ARTICULO CUARTO.- Se faculta al Director General de Setvicios a la
Navegaciéon en el Espacio Aéreo Mexicano (SENEAM), para autorizar y
firmar la siguiente documentacion:

1. Constancias de nombramientos.

2. Solicitudes de cambio de beneficiario de compensaciones.

3. Autorizacion de tiempo extraordinatio.

4. Bajas en caso de renuncias, fallecimientos, término de
nombramientos y abandono de empleo.

. Sanciones y descuentos por incidencias del personal.

. Autorizaciones de pago de prima dominical.

. Otorgamiento de licencias sin goce de sueldo.

. Avisos de reanudacién de labores.

O 00 N &N !

. Cambios de radicacién de sueldos.

10. Ordenes de pago.

11. Subpresupuesto de 6rdenes de pago.

12. Modificaciones a subpresupuestos.

13. Cancelacioén parcial o total de 6érdenes de pago.
14. Cuentas por liquidar certificadas.

15. Certificados de ultimo pago.

-D.0O.F.1999/07/15 Acuetdo por el que se reforman los articulos cuatto;
quinto, segundo parrafo, y sexto del Acuerdo por el que se crea el 6rgano
desconcentrado, dependiente de la Secretarfa de Comunicaciones vy
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Transportes, denominado Servicios a la Navegacion en el Espacio Aéreo
Mexicano.

QUINTO...

El Director General tendra a su cargo, ademas de las sefialadas en este
Acuerdo, las atribuciones que para los Directores Generales se establecen en
el Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes y las
que le encomiende el Titular del Ramo. El Director General sera suplido en
sus ausencias en los términos del propio Reglamento Interior.

—D.O.F.2000/05/12 Acuerdo por el que se delegan en favor de los titulares de
los 6rganos desconcentrados y Centros SCT, las facultades que en favor del
suscrito otorgan la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

ARTICULO PRIMERO.- Se delegan en favor de los titulares de los 6rganos
desconcentrados y Centros SCT de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes las facultades que confieren al suscrito los articulos 1 pendltimo
parrafo, 22 fraccion 111, 42 quinto parrafo, y 48 segundo parrafo de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 1 pendltimo
parrafo, 25 fraccion II, 48 segundo parrafo, 50 fracciéon IV, y 60 primer
parrafo de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
para que en el ambito de su competencia, y de conformidad con tales
ordenamientos, las ejerzan conforme a lo siguiente:

1.EN EL AMBITO DE APLICACION DE LA LEY DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL

SECTOR PUBLICO.

I.-Emitir las politicas, bases y lineamientos que se requieran para las
materias a que se refiere el articulo 1;

II.-Conocer de los supuestos no previstos en las politicas, bases y
lineamientos que haya autorizado el Comité o Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, segun corresponda, y
que sean sometidos a su consideracién en los términos previstos por
el articulo 22 fraccién 111,

IIL.-Fijar, en casos excepcionales, bajo su responsabilidad, un porcentaje
mayor al indicado para la suma maxima de las operaciones que se
realicen al amparo del articulo 42, respecto del presupuesto de
adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado para cada
unidad administrativa en el ejercicio presupuestal de que se trate, y
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IV .-Fijar las bases, la forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las
garantfas por anticipos y cumplimiento de los contratos, que deban
constituirse por las operaciones que se celebren.

2. EN EL AMBITO DE APLICACION DE LA LEY DE OBRAS

PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

L.-Emitir las politicas, bases y lineamientos que se requieran para las
materias a que se refiere el articulo 1;

II.-Conocer de los supuestos no previstos en las politicas, bases y
lineamientos que haya autorizado el Comité o Subcomité de Obras
Publicas, segin corresponda, y que sean sometidos a su
consideracion en los términos previstos por el articulo 25 fraccion
II;

IIL.-Fijar las bases, la forma y el porcentaje a los que deberan sujetarse
las garantias por anticipos y cumplimiento de los contratos, que
deban constituirse por las operaciones que se celebren;

IV.-Autorizar los casos en que el porcentaje de anticipo sea mayor al
previsto por la Ley, cuando las condiciones de los trabajos por
realizar asf lo requieran, y

V.-Designar a los servidores publicos que podran ordenar la
suspension temporal, en todo o en parte, de los trabajos contratados
por presentarse causa justificada, mismos que determinaran, en su
caso, la temporalidad de la suspensién, sin que ésta pueda
prorrogarse o ser indefinida.

—D.O.F. 2009/01/08 Reglamento Intetior de la Secretaria de Comunicaciones
y Transportes.

ARTICULO 10. Corresponde a los Titulares de Unidad y a los Directores
Generales:

I.-Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las
actividades encomendadas a las unidades que integren la direccion
general o unidad a su cargo;

II.-Formular los anteproyectos de programas, presupuestos y los demas
que les corresponda, conforme a las normas establecidas;

IIL.-Ejercer el presupuesto autorizado, asi como registrar y controlar los
compromisos adquiridos por el area en materia de contratacion de
bienes y servicios, formular y gestionar las modificaciones
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presupuestales, llevar el registro contable sobre operaciones de
ingresos y egresos y de almacenes;

IV.-Formular los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,

decretos, acuerdos y 6rdenes en los asuntos de su competencia que
deban remitirse a la Unidad de Asuntos Juridicos para su tramite
correspondiente;

V.-Adoptar las medidas necesarias para la debida observancia de las

leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
relacionadas con el funcionamiento y los servicios encomendados a
la direccién general o unidad a su cargo; asi como para prevenir
incumplimientos y proponer la aplicacién de las sanciones que
procedan y, cuando resulte necesario recomendar se modifiquen las
normas vigentes o se adopten nuevas, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables y, en su caso, con las Condiciones
Generales de Trabajo;

VI.-Suscribir los convenios y contratos de su competencia y tratandose

de contratos y convenios relativos a arrendamientos, adquisiciones,
obras publicas y servicios de cualquier naturaleza, suscribirlos de
conformidad con los montos que sefiale el Secretario o el Oficial
Mayor;

VIL.-Preparar y emitir opinion respecto de los convenios y contratos que

celebre y otorgue la Secretarfa cuando contengan aspectos de su
competencia;

VIIL-Preparar y proponer la suscripcion de bases de colaboracion,

acuerdos de coordinacién y convenios de concertacion en los que
intervenga la Secretarfa, cuando contengan aspectos de su
competencia, en materia inmobiliaria, a fin de conjuntar recursos y
esfuerzos para la eficaz realizacion de las acciones en esa materia;

IX.-Autorizar la seleccién, nombramiento y promocion del personal de

la direccién general o unidad a su cargo, asi como en su caso, las
licencias, tolerancias, exenciones y remociones, de conformidad con
las disposiciones aplicables;

X.-Elaborar, en su caso, proyectos para crear, modificar, reorganizar y

suprimir las unidades administrativas a su cargo y proponerlos a su
inmediato superior;

XI.-Proporcionar en forma expedita la informacién, los datos y la

cooperacioén técnica que se les solicite por las demds unidades
administrativas de la Secretarfa o por otras dependencias de la
Administraciéon Publica Federal, de acuerdo con las politicas
establecidas a este respecto;
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XII.-Proponer y participar en la organizaciéon de cursos de capacitacion,

seminarios y conferencias a su personal, cuando no estén
especificamente confiados a otras unidades administrativas;

XIIL-Observar los criterios que emita la Unidad de Asuntos Juridicos y

consultarla cuando los asuntos impliquen cuestiones de derecho, asi
como proporcionarle la informacién que requiera en los plazos y en
los términos en que la solicite; elaborar y rendir los informes previos
y justificados como autoridad responsable en los juicios de amparo y
formular, en general, los recursos y todas las promociones que a
dichos juicios se refieran, e instruir se presente denuncia o querella
ante el Ministerio Publico competente, respecto de hechos en los
que resulte ofendida la Direcciéon General a su cargo;

XIV.-Expedir y certificar, en su caso, las copias de documentos o

constancias que existan en los archivos de la direcciéon general o
unidad a su cargo, cuando proceda o a peticiéon de autoridad
competente;

XV.-Imponer las sanciones por violaciones a las leyes y reglamentos en el

ambito de su competencia, asi como las derivadas del
incumplimiento y, en su caso, rescindir o dar por terminados
anticipadamente los contratos que celebre esta Secretarfa; modificar,
revocar los permisos y autorizaciones otorgados previamente, asi
como tramitar los recursos administrativos que establezcan las leyes
y reglamentos que corresponde aplicar a la Secretarfa, competencia
de la Direcciéon General a su cargo y someterlos al superior
jerarquico competente para su resolucion;

XVI.-Preparar e intervenir en los procedimientos de licitaciones publicas

y excepciones en las materias de su competencia, de conformidad
con los lineamientos que fije la legislacién aplicable;

XVII.-Establecer normas y lineamientos para el cumplimiento de los

programas de la direcciéon general o unidad a su cargo en los
Centros SCT, previa opiniéon de la Coordinaciéon General de
Centros SCT;

XVIII.-Recibir, calificar, aceptar o rechazar, cancelar u ordenar en su caso,

la sustitucion, ampliacibn o ejecucién de las garantias que
constituyan los particulares para el cumplimiento de las obligaciones
o tramites de concesiones, permisos, autorizaciones, contratos o
convenios que se deban otorgar para operar servicios relacionados
con vias generales de comunicacién, sus servicios conexos y
auxiliares, asf como para cualquier tipo de contratos;

XIX.-Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de

acuerdo con su supetrior jerarquico, a los servidores publicos
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subalternos para que firmen documentos o intervengan en
determinados asuntos, relacionados con la competencia de la
direccion general o unidad a su cargo;

XX.-Preparar y proponer la expedicion de declaratorias por las que se

determine que un inmueble forma parte del patrimonio de la
Federacién, cuando por motivo de sus atribuciones les corresponda
conocer de ello asi como impulsar el 6ptimo aprovechamiento y
preservacion del patrimonio inmobiliario federal a su cargo;

XXI.-Coordinarse, de acuerdo con su superior jerarquico, con las demas

Direcciones Generales y Titulares de Unidades Administrativas de la
Secretaria y, en su caso, de otras dependencias del Ejecutivo Federal,
en el desempefo y para mejor despacho de los asuntos de su
competencia;

XXII.-Adoptar en el ambito de su competencia y respecto a los servicios

encomendados a la Direcciéon General o Unidad a su cargo, las
medidas necesarias para el combate a la corrupciéon y la
transparencia a la informacién publica gubernamental;

XXIII.-Atender los requerimientos de informaciéon y de coordinaciéon por

parte de la Direccion General de Planeacion para llevar a cabo las
actividades que permitan realizar una planeacion integral del sector,

y

XXIV.-Las demas facultades que les confieran las disposiciones legales y

administrativas aplicables y sus superiores.

ARTICULO  39. Los titulates de los o6rganos administrativos
desconcentrados, ademas de las funciones que tienen asignadas por el decreto
de su creacion y por este Reglamento, tendran las siguientes:

I.-Ejercer desconcentradamente el presupuesto autorizado, asi como

registrar y controlar los compromisos;

II.-Formular y gestionar las modificaciones presupuestales;

III.-Llevar el registro contable del 6rgano sobre operaciones de ingresos

y €gresos;

IV.-Adquirir los bienes destinados a satisfacer las necesidades del

organo;

V.-Elaborar los programas anuales de adquisiciones y obras publicas

del 6rgano con base en los proyectos de cada una de las areas de su
responsabilidad;

CODIGO MO-C00 Rev. 03

PAGINA 68 DE 135.



SCT

S, | NG EN EL ESPACIO AEREQ MEXICANO iy

VIGENCIA:ABRIL DE 2015

i
MANUAL DE ORGANIZACION DE SERVICIOS A LA NAVEGACION 2\’9

VIL.-Intervenir y llevar el control de contratos, presupuestos y fianzas
por obras, arrendamientos, suministros de servicios telefonicos y
eléctricos, mantenimiento, seguro y demas similares;

VIL-Recaudar, controlar y enterar a la wunidad administrativa
correspondiente el cobro de los derechos, productos y
aprovechamientos de los servicios que proporciona;

VIIL.-Proponer las modificaciones, en cuotas y tarifas, en los derechos y
productos y aprovechamientos de los servicios que proporciona;

IX.-Controlar el almacén central y los almacenes foraneos, los
inventarios de bienes de activo fijo, asi como de su funcionamiento,
de conformidad con lo que establece el presente Reglamento;

X.-Llevar el control de los archivos y correspondencia del 6rgano;

XI.-Participar en la elaboracién y actualizacién de los programas de
estudio en las especialidades que requiera el 6rgano, asi como en el
otorgamiento de becas;

XIIL.-Cumplir con el sistema de compensacién de adeudos, a cargo o a

favor, de las diferentes dependencias y entidades del sector publico
federal;

XIII.-Pagar los documentos que se presenten para su cobro;

XIV.-Establecer controles de operacién, para realizar el pago de
remuneraciones al personal, y

XV.-Participar en la elaboracién de las Condiciones Generales de
Trabajo.

ARTICULO 42. Servicios a la Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano es
un organo administrativo desconcentrado de la Secretarfa que tiene como
funciones proporcionar los servicios de ayudas a la navegacion aérea, tales
como meteorologia, radioayudas, telecomunicaciones, aeronauticas y control
de transito aéreo, asi como formular programas a corto, mediano y largo
plazo, para el desarrollo de los servicios, construccion de instalaciones e
inversiones diversas con base en las leyes, convenios internacionales,
reglamentos y demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 50. Las ausencias de los titulares de las Coordinaciones,
Unidades, Direcciones Generales, 6rganos administrativos desconcentrados y
de los Directores Generales de los Centros SCT, seran suplidas por los
servidores publicos del nivel jerarquico inmediato inferior que de ellos
dependan, en los asuntos de sus respectivas competencias.
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7.FUNCIONES

7.1.DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE TRANSITO
AEREO.

— Asegurar que la normatividad nacional e internacional para el funcionamiento

eficaz y eficiente de los servicios de Transito Aéreo, Navegacion e
Informacién Aeronautica, y Meteorologia, Telecomunicaciones Aeronauticas
se aplique para mantener la seguridad aérea.

— Administrar los Servicios de Transito Aéreo, Navegacion e Informacion

Aeronautica, Meteorologia y Telecomunicaciones Aeronauticas dentro del
marco de la normatividad nacional e internacional aplicable para prestar el
servicio con seguridad y cumplir con lo establecido.

Establecer programas encomendados a garantizar la calidad de los servicios
de Transito Aéreo, Navegacion e Informacion Aeronautica, Meteorologia y

Telecomunicaciones Aeronauticas para asegurar la prestacion del servicio con
calidad.

Dirigir la planeacién, organizacién, desarrollo y el manejo de Datos de la
Estadistica Aeronautica, el Plan de Vuelo y el Proceso de los Reportes de
Autodeterminacion de usuatios.

— Asegurar la difusiéon de la Informacion Estadistica Aeronautica a usuarios

internos, para coadyuvar a la adecuada y oportuna toma de decisiones por
parte de la Direccién General.

Coadyuvar a implementar el procedimiento idéneo del Plan de Vuelo en el
Espacio Aéreo Mexicano, para eficientar su manejo.

Dirigir el proceso de reportes de autodeterminaciéon de los usuarios e
informes al Servicio de Administracion Tributaria, de las omisiones y
diferencias de estos.

Desarrollar estudios y proyectos relacionados con las areas bajo su cargo, que
permitan la actualizacién y modernizacion del servicio en su caso, asi como la
distribucién de los Recursos Humanos asignados a cada area.

Autorizar y evaluar los planes y programas de las 4reas a su cargo para
seguimiento y cumplimiento encaminado a los programas, proyectos
aprobados y objetivos establecidos.
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— Supervisar que en las areas y el servicio encomendado a la Direcciéon General
Adjunta de Transito Aéreo cuenten con las herramientas y recursos de
trabajo necesarios para cumplir con la prestacion del servicio.

— Coordinar y acordar con la Direccién General el tratamiento de los asuntos y
propuestas, para mantener comunicacion, tomar decisiones y acuerdos
dentro del ambito de su responsabilidad en beneficio del servicio

— Participar en la integracion del presupuesto anual de inversiones y gasto
corriente, para que los recursos necesarios basados en los proyectos
aprobados se consideren en el programa del presupuesto.

— Representar al Organo, por instrucciones del Director General en aquellos
casos que se trate de asuntos de su competencia para la toma de decisiones,
atencion y acuerdos relacionados con el servicio dentro del ramo.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del
ambito de su competencia para cumplir con los objetivos del Organo.

7.1.1. SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE TRANSITO
AEREO.

— Supervisar que se proporcionen con eficiencia los Servicios de Transito
Aéreo, Meteorologia y Servicios de Informacion de Vuelo en la regién, para
garantizar la calidad en el servicio.

— Coordinar el desarrollo de planes y proyectos de los nuevos sistemas, equipos
y procedimientos para garantizar la seguridad y eficiencia en los Servicios de
Transito Aéreo.

— Analizar y evaluar las Estadisticas y Reportes de operaciones aeronauticas de
la region, para prevenir en su caso, posibles incidencias en el Servicio
deTransito Aéreo y contar con informacién que sirva en la toma de
decisiones.

— Cootdinar y proponer a la Subgerencia de Ingenierfa de Servicios las
modificaciones en los sistemas y equipos que se consideren pertinentes
efectuar, para que aseguren las necesidades reales de operacion y correcto
funcionamiento de las facilidades y de los equipos.

— Supervisar la elaboracién de Proyectos de Instalacién de nuevos sistemas y
mantenimiento de los equipos en la regién, para proporcionar el Servicio de
Transito Aéreo con la calidad requerida.
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— Proponer a la Direcciéon General Adjunta de Transito Aéreo las
modificaciones a las Normas, Reglamentos y Procedimientos conforme a la
modernizacion de los equipos y tecnologia, para su actualizacion.

— Administrar los recursos humanos y financieros asignados a la Subgerencia
de Transito Aéreo con apego a las politicas y procedimientos en vigor para
garantizar la continuidad de los Servicios de Transito Aéreo.

— Coordinar con la Direccion de Transito Aéreo el establecimiento vy
actualizacién de los procedimientos, para optimizar los Servicios de Transito
Aéreo.

— Coordinar con la Direccién de Transito Aéreo, el anilisis de incidentes de
Transito Aéreo y medidas correctivas en relacién a éstos, para evitar su
repeticion.

— Comunicar a la Direccion de Transito Aéreo sobre el resultado del andlisis de
la informacion relativa a los reportes de desviaciones operacionales en las
Unidades de Control dentro de la Jurisdicciéon de la Subgerencia, para
ejecutar las medidas correctivas y/o preventivas con base a la resolucion
tomada por la Direccion de Transito Aéreo.

— Facilitar y distribuir entre personal de los Servicios de Transito Aéreo de la
region la informacién y documentacion técnica y operativa actualizada, de
conocimiento, aplicacién y consulta, para que las funciones se realicen dentro
de la normatividad establecida y con los procedimientos vigentes.

— Evaluar los resultados de los cursos de capacitacion recibidos, para
comprobar el nivel alcanzado en la operacién y desarrollo del personal en la
region.

— Planear y promover los requerimientos de capacitaciéon del personal de la
Subgerencia de los Servicios de Transito Aéreo en la region, para que

cuenten con los conocimientos, habilidades y capacidades requeridos por el
puesto y desempefio de sus funciones.

— Analizar en coordinacién con la Gerencia Regional la necesidad de recursos y
la asignacion de estos.

— Representar a SENEAM en las reuniones de Comité de Seguridad
Aeroportuaria y Comité de Operaciéon y Horarios; por instrucciones del
Gerente Regional o Director General Adjunto de Transito Aéreo

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del
ambito de su competencia, para el logro de los objetivos establecidos.
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7.1.2. DIRECCION DE OPERACIONES AERONAUTICAS.

— Supervisar que los datos de los registros de las operaciones aeronauticas
cubran las necesidades de informacion que requiera el Organo para la toma
de decisiones relacionada con las operaciones aeronauticas.

— Elaborar y distribuir oportunamente la informacién estadistica de las
operaciones aeronauticas, para la planeacion estratégica y toma de decisiones
de la alta Direccion.

— Participar en los métodos de captura de la informacién correspondiente al
plan de vuelo en coordinacién con la Direccion de Transito Aéreo, a efecto
de que la informacion de las operaciones aeronauticas del territorio nacional
se registre de acuerdo a las necesidades de operacion.

— Dirigir que las operaciones autodeterminadas por los usuarios, se realicen de
acuerdo a la normatividad vigente, a efecto de detectar omisiones en la
autodeterminacion de las operaciones aeronauticas y en su caso reportar al
Servicio de Administracién Tributaria para que requiera el pago de derecho
correspondiente.

— Participar en la implementacion del procedimiento idéneo del Plan de Vuelo
en el espacio aéreo mexicano para eficientar su manejo.

— Participar en la planeacion, organizacién, desarrollo y evaluacién de los
sistemas que registran y controlan las operaciones aeronauticas, para que los
mismos cumplan con las disposiciones y normatividad vigente.

— Coordinar con el area competente la planeacion, organizacion y actualizacion
de los sistemas de registro y control de las operaciones aeronauticas, para
integrar la estadistica operacional.

— Supervisar la aplicacion de la normatividad relacionada con la
Autodeterminacion del Derecho por el Uso, Goce o Aprovechamiento del
Espacio Aéreo Mexicano y Servicios de Extension de Horario, para cumplir
con lo dispuesto en la ley.

— Promover la capacitacién del personal adscrito a la Direccién en la materia,
para que cuenten con la actualizacién permanente y se aplique en el
desempefio de sus funciones.

— Elaborar el Programa Anual de Trabajo que permita a través de la
consecuciéon en orden de importancia, el cumplimiento de las metas que
coadyuven al logro del objetivo del area.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y sean del ambito
de su competencia.

CODIGO MO-C00 Rev. 03 PAGINA 73 DE 135.



SO0 i,

oY
SCT ;:% MANUAL DE ORGANIZACION DE SERVICIOS A LA NAVEGACION 2\(,
comaciones o EN EL ESPACIO AEREO MEXICANO Ssereamn

VIGENCIA:ABRIL DE 2015

7.1.2.1. SUBDIRECCION DE ESTADISTICA
AERONAUTICA.

— Supervisar que los comprobantes de la autodeterminaciéon que presentan los
usuarios se registren oportunamente en el sistema informatico
correspondiente a efecto de verificarlos contra las operaciones
autodeterminadas por los usuarios.

— Supervisar que se reporte al Servicio de Administraciéon Tributaria de la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico los usuarios omisos en la
presentacion de su comprobante de pago.

— Supervisar que los sistemas automatizados utilizados por la Subdireccién se
encuentren actualizados y operen correctamente, a efecto de que cubran las
necesidades de operaciéon del area.

— Elaborar la estadistica operacional por cada uno de los Aeropuertos
controlados por SENEAM, para coadyuvar en la planeacion estratégica y
toma de decisién.

— Elaborar la estadistica de los servicios de extensiéon de horario en los
Aeropuertos controlados por SENEAM, para coadyuvar en la planeacion
estratégica y toma de decisiones.

— Elaborar la estadistica de los comprobantes de pago clasificados por uso,
goce o aprovechamiento del espacio aéreo mexicano, extension de horario y
servicios adicionales, para coadyuvar en la planeacion estratégica y toma de
decisiones.

— Coordinar con la Direccién de Operaciones Aeronauticas la elaboracion de
proyectos de modelos estadisticos para el manejo y presentacion de la
informacién de las operaciones aeronauticas en el territorio nacional, para
aprobacién de la alta Direccion.

— Promover la capacitacién del personal adscrito a la Direcciéon en la materia,
para que cuenten con la actualizacion permanente y se aplique en el
desempefio de sus funciones.

— Elaborar el Programa Anual de Trabajo que permita a través de la
consecucion en orden de importancia, el cumplimiento de las metas que
coadyuven al logro del objetivo del area.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y sean del ambito
de su competencia.
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SUBDIRECCION DE PLAN DE VUELO.

— Coordinar con la Direccién de Operaciones Aeronauticas la elaboracion de

proyectos de modelos estadisticos para el manejo y presentacion de la
informacién de las operaciones aeronauticas en el territorio nacional.

Identificar las operaciones aeronauticas no reportadas o con error en los
datos presentados en la autodeterminaciéon por parte del usuario contra la
operacion efectiva registrada en el Plan de Vuelo, a efecto de que el usuario
presente la aclaracién correspondiente.

Supervisar que los sistemas automatizados utilizados por la Subdireccién se
encuentren actualizados y operen correctamente, a efecto de que cubran las
necesidades de operacion del area.

Supervisar que las operaciones aeronduticas autodeterminadas por los
usuarios se realicen conforme a la normatividad vigente a los Servicios de
Extensién de Horario y por el Uso y Goce o Aprovechamiento del Espacion
Aéreo Mexicano, para asegurar que cumplen con las disposiciones reguladas
en la ley.

Coordinar y revisar el proceso para la revision, conciliacién y verificacion de
las operaciones aeronauticas, para mantenerlo actualizado.

— Proponer la investigacién de las innovaciones en la operacion de los sistemas

y equipos de registro y control de las operaciones aeronauticas para
garantizar el mayor aprovechamiento de los mismos.

Colaborar en la implementacion del procedimiento idoneo del Plan de Vuelo
en el espacio aéreo mexicano para eficientar su manejo.

— Promover la capacitacion del personal adscrito a la Subdirecciéon para que

cuenten con la actualizaciéon permanente y la aplique en el desempefio de sus
funciones.

— Elaborar el Programa Anual de Trabajo que permita a través de la

consecucion en orden de importancia, el cumplimiento de las metas que
coadyuven al logro del objetivo del area.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y sean del ambito

de su competencia.
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7.1.3. DIRECCION DE TRANSITO AEREO.

— Participar en la planeacion, organizacién, desarrollo y evaluacién de los

Servicios de Transito Aéreo, con el fin de que SENEAM responda
adecuadamente a la demanda de dichos servicios por parte de los usuarios.

Coordinar la elaboraciéon, actualizaciéon y entrega de los Manuales de
Procedimientos de Control de Transito Aéreo, Despacho e Informacion de
Vuelo, Comunicaciones, Fraseologia Aeronautica, Terminologia Aeronautica
y Certificacion Operacional de los Sistemas Radar, con el fin de que el
personal adscrito a las Unidades ATS tengan acceso a informacion
actualizada y veraz.

— Dirigir la(s) investigacion(es) en la Subgerencia(s) de los Servicios de Transito

Aéreo, de los eventos relacionados con la Seguridad Operacional (incidentes,
accidentes y/o infracciones), apegado al procedimiento correspondiente.

Colaborar en la investigaciéon de incidentes y accidentes relacionados con la
Seguridad Operacional cuando sea solicitada la participacion de este Organo
Desconcentrado por la Direccién General de Aeronautica Civil.

Participar en la certificaciéon operativa de los sistemas radar utilizados en el
Control de Transito Aéreo, a fin de garantizar la operacion de los equipos
dentro de los estandares internacionales.

Coordinar con el area interesada la planeacion y actualizacion del sistema de
aerovias y rutas aéreas, asi como la divisién y organizacioén del espacio aéreo
a fin de lograr un mayor flujo de aeronaves.

Promover las reformas pertinentes a la reglamentacion relativa a los Servicios
de Transito Aéreo con el fin de mantenerse dentro de los estandares
internacionales.

Promover la investigacion de las innovaciones en la operacion de los sistemas
y equipos para los Servicios de Transito Aéreo y proponer las actualizaciones
y adecuaciones que procedan a fin de garantizar el mayor aprovechamiento
de los mismos por parte del personal ATS.

Supervisar con la participaciéon de las areas interesadas, la elaboracién y
establecimiento de las Normas y Procedimientos que se requieran, para que
los Servicios de Transito Aéreo y Despacho e Informaciéon de Vuelo,
cumplan con sus objetivos, de acuerdo a la demanda de los usuarios.

Participar en la planeacion, organizacién, desarrollo y evaluacion del Servicio de
Control de Flujo en México, a fin de lograr una regulacion nacional e internacional
minimizando demoras y congestionamientos en acropuettos y espacios aéreos.
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— Supervisar la aplicacién de la normatividad de los Servicios de Informacion
de Vuelo para la correcta operacion de las Oficinas de Servicios e
Informaciéon de vuelo de SENEAM.

7.1.4. DIRECCION DE METEOROLOGIA Y
TELECOMUNICACIONES AERONAUTICAS.

— Participar en la planeacion, organizacion, funcionamiento y desarrollo de los
servicios de Meteorologfa y Telecomunicaciones Aeronauticas, a través de la
Subdireccién  de  Meteorologfa ~ Aeronautica,  Subdireccién  de
Telecomunicaciones Aeronauticas y del Centro de Analisis y Prondsticos
Meteorolégicos Aeronauticos (CAPMA) para contribuir a la seguridad aérea,
puntualidad y confiabilidad de las operaciones aéreas en México.

— Proponer y difundir las normas, manuales, procedimientos e informacién en
materia de Meteorologia y Telecomunicaciones Aeronauticas concernientes
al servicio para aplicar y cumplir con las normas nacionales e internacionales
vigentes.

— Difundir los prondsticos, tanto alfanuméricos como graficos, de nuestra area
de responsabilidad, asi como informacién climatolégica, estadistica y reportes
de informacién meteorolégica aeronautica para la planeaciéon de vuelos y
requerimientos de los usuarios.

— Acordar con la Direccion General Adjunta de Transito Aéreo, el tratamiento
de los asuntos y proyectos de orden Técnico y Operativo, internamente o
ante otras dependencias y organismos internacionales para asegurar la
coordinacion integral de los servicios de SENEAM.

— Participar y coordinar con dependencias oficiales y organismos privados
nacionales e internacionales, las técnicas y procedimientos correspondientes a
las areas de su responsabilidad asi como la aplicacién en los servicios para
cumplir con las normas nacionales y mundiales en la materia.

— Realizar los estudios y estadisticas que determinen la eficiencia en las
operaciones, servicios y actividades del area operativa, para optimizar la
calidad de los servicios de navegacion aérea.

— Coordinar la incorporacion de los sistemas computarizados de meteorologia,
climatologfa y telecomunicaciones en los acropuertos en donde SENEAM
proporciona el servicio para asegurar la oportuna calidad de los servicios.
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— Determinar las necesidades de sistemas, equipos y medios necesarios en la
prestacion del servicio de Meteorologia y Telecomunicaciones Aeronauticas
en coordinaciéon con la Direccion General Adjunta de Transito Aéreo y
Direccion General Adjunta Técnica para satisfacer los requerimientos
operativos y técnicos de cada especialidad y normatividad vigente.

— Coordinar y promover la actualizacion y capacitacion del personal en materia
de meteorologia y telecomunicaciones aeronauticas para el optimo
desempefio de sus funciones.

— Promover el desarrollo de nuevos productos y servicios de Meteorologia y
Telecomunicaciones Aeronauticas para coadyuvar en los requerimientos
operativos de los usuarios

— Apoyar a las Gerencias Regionales en lo referente a la disponibilidad y
calidad de la informacién meteorolégica y climatologica, asi como asesorar
en la reparacion, calibracion e instalacién de los equipos meteorologicos para
asegurar la calidad de los servicios de meteorologia y funcionamiento de los
instrumentos meteorologicos.

— Participar con la Organizaciéon de Aviacion Civil Internacional (OACI) y la
Organizacion Meteorologica Mundial (OMM) para la elaboracién y difusion
de los documentos, manuales, boletines, circulares, enmiendas y demas
informacién de caracter internacional relacionada con el Servicio de
Meteorologia.

— Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Direccion de Meteorologia y Telecomunicaciones Aeronduticas, con apego a
las politicas y procedimientos establecidos vigentes para alcanzar las metas de
planes y programas de trabajo establecido.

— Integrar, aprobar y evaluar el programa anual de trabajo de las areas de
responsabilidad dependientes de esta direccion para el seguimiento y
cumplimiento conforme a los objetivos establecidos.

— Participar en el anteproyecto de gasto de inversion y de gasto corriente de las
areas de meteorologia y telecomunicaciones para prever los recursos
requeridos en los programas y proyectos aprobados.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato supetior y que
sean del ambito de su competencia para el logro de los objetivos
establecidos.
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7.1.4.1. SUBDIRECCION DE METEOROLOGIA

AERONAUTICA.

— Participar en la planeacién, desarrollo, normatividad, supervision,

aseguramiento de la calidad y establecimiento de tarifas de los Servicios de
Meteorologia y Climatologia Aeronautica proporcionados a aerolineas y
usuarios para contribuir a la seguridad, regularidad y rentabilidad de las
operaciones aéreas.

Elaborar manuales, formatos y procedimientos de operaciéon del Servicio
Meteorolégico Aeronautico en coordinacion con la Direccion de Sistema
Organizacionales para ofrecer el Servicio conforme a las normas nacionales e
internacionales de la Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI) y
la Organizacion Meteorologica Mundial (OMM) en la materia.

— Participar en la planeacién, adquisicion, instalacion, calibracion, certificacion,

mantenimiento y suministro de materiales y refacciones de los instrumentos
meteorologicos en aeropuertos y estaciones para asegurar la fiabilidad y
continuidad de los datos meteoroldgicos que proporcionan a la aviacion.

— Participar en la elaboracion de tablas y productos climatolégicos aeronauticos

para la planeacion de vuelos, establecimiento de nuevos aeropuertos y
satisfaccion de requerimientos de los usuarios.

Promover y realizar encuestas, estudios, pruebas, investigaciones y programas
de coémputo para proponer y establecer innovaciones en los Servicios de
Meteorologia y Climatologia Aeronauticas para que sean mas eficientes.

Proponer y aplicar programas de control de calidad de los productos y
servicios de Meteorologia y Climatologfa Aeronauticas ofrecidos a los
usuarios, generando reportes y avisos inmediatos para la pronta eliminacién
de deficiencias.

Participar en la integracion y el ordenamiento de Bancos Climatoldgicos de
Datos, mapas, diagramas e imagenes de satélite en forma documental,
fotografica o digital.

Elaborar la encuesta del estado de los Instrumentos y Sistemas
Meteorolégicos en los Aeropuertos para organizar y realizar su
mantenimiento, los reemplazos y el suministro de materiales y refacciones.

— Participar en la determinacién e integracion de sistemas, equipos y programas

de computo de uso en el Centro de Analisis y Pronosticos Meteoroldgicos
Aeronauticos, en aeropuertos y estaciones.
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— Participar por instrucciones superiores, en trabajos, reuniones, estudios y
cursos sobre la materia y ramas afines para asegurar la coordinacion nacional
e internacional en la prestacion y la normatividad de los servicios.

— Elaborar el programa anual de trabajo de la Subdireccion de Meteorologia
Aeronautica en coordinacién con la Direccién de Meteorologia y
Telecomunicaciones Aeronauticas para prestar el servicio y cumplir con los
objetivos establecidos.

— Promover y participar en la formacidn, actualizacién, capacitacion y
evaluacion del recurso humano de las categorias de Meteorologia
Aeronautica, en coordinacion con la Subdireccion de Capacitacion para el
6ptimo desempefio de las funciones.

— Participar en el anteproyecto del presupuesto conforme a las instrucciones y
en coordinacién con la Direcciéon de Meteorologia y Telecomunicaciones
Aeronauticas para programar los recursos necesarios en el servicio y
cumplimiento de los objetivos.

— Realizar las funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del
ambito de su competencia para cumplir con los objetivos planteados.

7.1.4.2. SUBDIRECCION DE TELECOMUNICACIONES
AERONAUTICAS.

— Participar en la planeacién, desarrollo y evaluaciéon de los servicios de
telecomunicaciones aeronduticas para proponer las innovaciones en los
sistemas, equipos y confiabilidad y calidad del servicio de telecomunicaciones
Aeronauticas.

— Supervisar el establecimiento de normas y procedimientos operacionales de
Telecomunicaciones con la participacién de las areas involucradas para
cumplir con la normatividad y asegurar la prestacion del servicio.

— Promover los estudios y estadisticas de operacion de los circuitos de la red de
Telecomunicaciones Fijas Aeronauticas para contar con informacién en la
toma de decisiones.

— Proponer y participar con las diferentes dependencias y organismos
correspondientes, en las reuniones en materia de Telecomunicaciones
Aeronauticas, para el establecimiento de acuerdos, desarrollo tecnoldgico,
elaboracién de los reglamentos, normas, procedimientos y publicaciones en
coordinaciéon con la Direcciéon de Meteorologia y Telecomunicaciones
Aeronauticas.
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— Asesorar a las Gerencias Regionales en lo referente a los servicios de
Telecomunicaciones Aeronauticas para mantener la comunicaciéon en
beneficio, solucién y operacion de los servicios.

— Supervisar la operacion permanente de la central automatizada de
Telecomunicaciones Fijas Aeronauticas, para enviar y recibir oportunamente
al usuario la informacién aeronautica referente al servicio y facilidades.

— Verificar la transmisiéon y recepcion de los mensajes de informacion
aeronautica que se envian a través de la red para asegurar que le lleguen al
usuario de acuerdo a la normatividad establecida.

— Establecer y operar controles de seguridad en las Telecomunicaciones
Aeronauticas para el 6ptimo manejo de la informacién en los cédigos
internacionales de la Organizacion de Aviaciéon Civil Internacional (OACI),
Asociacion Internacional del Transporte Aéreo (IATA) y la Organizacion
Meteoroldgica Mundial (OMM) conforme a la normatividad.

— Mantener coordinacién con las dos redes de telecomunicaciones aeronauticas
internacionales para verificar que el funcionamiento de la red esté operando
dentro de los parametros establecidos.

— Cootdinar y participar en el desarrollo de sistemas y programas de computo
operacionales y de servicio al usuario para que se proporcione informacion
referente al Servicio de Telecomunicaciones.

— Promover el desarrollo de nuevos productos y servicios de
telecomunicaciones aeronauticas que coadyuven a una mejor planeacion de
las operaciones aéreas.

— Elaborar el programa anual de trabajo de la Subdirecciéon de
Telecomunicaciones Aeronduticas en coordinacion con la Direccién de
Meteorologia y Telecomunicaciones Aeronauticas para prestar el servicio y
cumplir con los objetivos establecidos.

— Promover y participar en la formacién, actualizaciéon y capacitacion del
recurso humano de la categorfa de Telecomunicaciones Aeronauticas, en
coordinacién con la Subdireccién de Capacitacion para el dptimo desempefio
de las funciones.

— Participar en el anteproyecto del presupuesto conforme a las instrucciones y
en coordinacién con la Direccién de Meteorologia y Telecomunicaciones
Aeronauticas para programar los recursos necesarios para el servicio y
cumplimiento de los objetivos.

— Realizar las funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del
ambito de su competencia para cumplir con los objetivos planteados.

CODIGO MO-C00 Rev. 03 PAGINA 81 DE 135.



SO0 i,

‘&

SCT ;:% MANUAL DE ORGANIZACION DE SERVICIOS A LA NAVEGACION .’»\(’
comaciones o EN EL ESPACIO AEREO MEXICANO Ssereamn

VIGENCIA:ABRIL DE 2015

7.1.5. DIRECCION DE NAVEGACION E INFORMACION
AERONAUTICA.

— Asegurar el Servicio de Navegacion e Informacién Aeronautica a través de
los procedimientos de precision, de no precision, de aproximacion, de salidas
y las rutas convencionales de radioayudas y Navegaciéon Basada en el
Desempeno de las Aeronaves (PBN) dentro del espacio aéreo mexicano,
para coadyuvar y garantizar la Seguridad Aérea.

— Coordinar con la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC) la
aplicacion y difusion del marco legal, regulatorio, normativo y politicas de
desarrollo, de las nuevas disposiciones legales y reglamentarias a través de la
“Publicacién de Informaciéon Aeronautica”.

— Coordinar los proyectos de instalacién de radioayudas en nuevos aeropuertos
con las areas involucradas, para proveer de procedimientos de aproximacion,
salidas y/ o rutas al aeropuerto en cuestion.

— Coordinar con la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC) la
realizacién de vuelos de verificacion y certificacion de los procedimientos
aeronauticos para su autorizacion y publicacion.

— Evaluar el espacio aéreo en los sitios probables para la construccion de un
uevo aeropuerto.

— Evaluar la afectaciéon de los obstaculos que pretenden ser instalados en las
cercanfas de los aeropuertos, para proporcionar una opinién técnica respecto
a la afectacién de los procedimientos publicados en la Publicaciéon de
Informacién Aerondutica (PIA) México.

— Establecer nuevos puntos de reporte en las intersecciones de aerovias, para
establecer las separaciones laterales y verticales requeridas por el Control de
Transito Aéreo.

— Coordinar con la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC) la
aplicacion y difusion del marco, legal, regulatorio, normativo y politicas en el
disefio de Procedimientos Terminales y de Ruta para la seguridad, regularidad
y eficiencia de las operaciones aéreas.

— Mantener actualizado el banco de datos de Avisos para Personal del Aire
(NOTAM) nacionales e internacionales, para que los usuarios tengan la
informacién oportunamente.

— Emitir por correo y la Red de Telecomunicaciones Fijas Aeronauticas
(AFTN) el boletin mensual de los Avisos para Personal del Aire NOTAM)
vigentes, para proporcionar informacioén aeronautica a los usuarios.
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— Estudiar y evaluar los avances de otros paises respecto a Control del Espacio
Aéreo, Técnicas Cartograficas y de Representaciéon, e Informacion
Aeronautica, para actualizar y adaptar la informacién y/o datos que se
publican en México.

— Estudiar y evaluar los avances tecnoldgicos aplicados a la gestién, de
informacién aeronautica para promover su aplicacion en la Direccion de
Navegacion e Informaciéon Aeronautica

— Coordinar la elaboracion de estudios con la Direccion General de
Aeronautica Civil DGAC), Secretarfa de la Defensa Nacional (SEDENA) y
Secretarfa de Marina y Armada de México, para la definicién, publicacion y
establecimiento de las areas prohibidas, restringidas o peligrosas y para
salvaguardar las instalaciones estratégicas del Gobierno Federal.

— Mantener actualizada la base de datos de informacién aeronautica, para la
b
produccion de cartografia, analisis de procedimientos terminales y de vuelo y
la Publicacién de Informacion Aeronautica de México.

— Implementar un sistema de aseguramiento de la calidad en los datos e
informacién aeronautica para coadyuvar en la seguridad, regularidad vy
eficiencia de las operaciones aéreas.

— Coordinar con la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC) y areas
involucradas la recepciéon de la informacién que pueda afectar a las
operaciones aeronauticas, para determinar si la informacién requiere la
publicacién de un Aviso para Personal del Aire (NOTAM) y coadyuvar en la
seguridad, regularidad y eficiencia de las operaciones aéreas.

— Asegurar en la Direccion de Navegacion e Informacion Aeronautica la
actualizacion de los manuales y documentos emitidos por la Organizacion de
Aviacion Civil Internacional (OACI) y la Administracion Federal de
Aviacion (FAA), para el 6ptimo desarrollo de las funciones encomendadas.

— Promover la capacitacion del personal de la Direcciéon de Navegacion e
Informacién Aeronautica en materia de Informacién de Navegacion Aérea y
Técnicas, para el desempeno eficiente y eficaz de sus funciones.

— Elaborar el programa anual de trabajo de la Direccién de Navegacion e
Informacién Aeronautica en coordinacion con la Direccién General Adjunta
de Transito Aéreo, para que permita a través de la consecucion en orden de
importancia, el cumplimiento de las metas que coadyuven al logro de los
objetivos del area.

— Participar en los grupos de trabajo que se integren para el desarrollo de los
proyectos que permitan el crecimiento de la aviacién en México.
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— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean de su

ambito de competencia, para el logro de los objetivos establecidos.

7.2. DIRECCION GENERAL ADJUNTA TECNICA.

— Conducir la planeacion, organizacion y funcionamiento de la infraestructura a

nivel nacional necesaria para prestar los servicios de Control de Transito
Aéreo, Radioayudas a la Navegacion Aérea, Meteorologia Aeronautica,
Telecomunicaciones y Servicios de Despacho e Informaciéon de Vuelo con el
fin de asegurar su operacion ininterrumpida.

Coordinar y aprobar proyectos de desarrollo, ampliacién y modernizacién de
la infraestructura a nivel nacional para cumplir con los programas
establecidos.

Coordinar las actividades necesarias para garantizar la confiabilidad de los
sistemas y equipos que conforman la infraestructura en cumplimiento a la
normatividad nacional e internacional vigente.

Supervisar el avance de los proyectos de inversion para dar seguimiento y
asegurar su cumplimiento en el ambito de su responsabilidad.

Coordinar y verificar la elaboracién y difusion de normas y procedimientos
de operacién y mantenimiento de los sistemas y equipos que conforman la
infraestructura para asegurar la prestacion del servicio.

Controlar la distribucién y actualizacion de los manuales técnicos del
Organo, en coordinacién con la Direccién de Sistemas Organizacionales,
para asegurar que el personal involucrado en su uso y aplicacién cuente con
la informacion de apoyo en el desarrollo de sus funciones.

Supervisar la Detecciéon de Necesidades de Capacitacién en las diferentes
especialidades del Organo a fin de garantizar la efectividad en los cursos
seleccionados.

— Vigilar y conducir la aplicacién de los programas de capacitacion necesarios

para disponer de personal especializado en cada area responsable.

— Asesorar a las Gerencias Regionales en la solucién de problemas y

emergencias que requieran la participacion de la Direccion General Adjunta
Técnica, para mantener operativo los sistemas y equipos.

— Determinar las especificaciones Técnicas—Operativas de equipos y sistemas

en coordinacion con la Direcciéon General Adjunta de Transito Aéreo y las
Gerencias Regionales para el 6ptimo desarrollo de proyectos.
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— Coordinar la integracion del presupuesto anual de inversiones y gasto

corriente, para que los recursos necesarios basados en los proyectos
aprobados se consideren en el programa del presupuesto.

— Coordinar y acordar con la Direccién General el tratamiento de los asuntos y

propuestas de orden técnico, para la toma de decisiones y acuerdos dentro
del ambito de su responsabilidad en beneficio del servicio.

— Autorizar el programa anual de trabajo de las areas de responsabilidad que

integran la Direccion General Adjunta Técnica para asegurar el cumplimiento
de los proyectos y objetivos planeados.

— Representar al Organo, por instrucciones del Director General en aquellos

casos donde se traten asuntos de su competencia para la toma de decisiones y
generacion de acuerdos.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del

ambito de su competencia para cumplir con los objetivos del Organo.

7-2.1. SUBDIRECCION DE CAPACITACION.

— Realizar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) de SENEAM

en coordinacion con las diferentes areas de responsabilidad y especialidad y
elaborar el anteproyecto de capacitacion institucional.

— Elaborar, con base en la Detecciéon de Necesidades de Capacitaciéon (DNC)

realizada, el anteproyecto de capacitacion anual de SENEAM mediante la
coordinaciéon con las Direcciones Generales Adjuntas, considerando los
recursos necesarios para llevar a cabo el programa de capacitacion.

— Difundir oportunamente el programa de capacitacion anual autorizado entre

las areas de SENEAM, para el conocimiento y programaciéon de los
participantes, y reportar mensualmente a la Direccion General de
Aeronautica Civil el avance del mismo.

— Elaborar programa de estudios con base en las técnicas vigentes y equipos

instalados, asi como la gestion de licencias aeronauticas para dar
cumplimiento a la normatividad establecida.

— Supervisar y coordinar que se proporcionen con suficiencia y oportunidad los

recursos econdmicos, materiales y humanos necesarios para cumplir el
programa de capacitacion.

Coordinar y supervisar que se impartan los cursos autorizados de formacion,
capacidad, recuperaciéon y desarrollo, para dar cumplimiento a la
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normatividad correspondiente de SENEAM vy de la Direcciéon General de
Aeronautica Civil.

— Coordinar con el area de responsabilidad y especialidad que corresponda la
designacion y registro de los instructores para impartir cursos de capacitacion
y adiestramiento.

— Verificar que las técnicas didacticas de capacitaciéon y adiestramiento
utilizadas por los instructores internos y externos se encuentren actualizadas,
para que las técnicas estén acorde al desarrollo pedagogico y la capacitacion.

— Coordinar que se realice el pago a los instructores habilitados, que impartan
los cursos de capacitacion, para remunerar el servicio prestado.

— Expedir certificados, diplomas y constancias de cursos con base en las
normas y procedimientos vigentes, para dar cumplimiento a la normatividad
y que el participante cuente con un documento que avale la acreditacion de
los cursos.

— Promover la capacitacién y actualizacion del personal de la Subdireccion de
Capacitacién para que se encuentre actualizado, acorde a las necesidadesy
desarrollo del area.

— Proponer al Director General la designacion de los Coordinadores
Regionales de Capacitacion, a través de su evaluacion de desempefio, para
fungir como responsables de la capacitacion a nivel regional.

— Realizar las funciones inherentes al area y las que le encomiende su jefe
inmediato superior y sean del ambito de su competencia, para el logro de los
objetivos establecidos.

7.2.2. SUBGERENCIA DE INGENIERIA DE SERVICIOS.

— Asegurar que los Calendarios de Mantenimiento Preventivo anuales
propuestos por las Jefaturas de Especialidad de Ingenieria de Servicios (IDS)
sean oficialmente autorizados por las Direcciones de Area de la Direccién
General Adjunta Técnica (DGAT), para que se lleven en las fechas
establecidas los mantenimientos de los equipos y sistemas programados y
mantener la continuidad del servicio.

— Supervisar la generacion e implementaciéon de los programas de
mantenimiento de los sistemas, para mantener la continuidad en los Servicios
de Control de Transito Aéreo, Radioayudas a la Navegacion Aérea,
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Meteorologia Aerondutica, Telecomunicaciones y Servicios de Informacién
de Vuelo, mediante los registros establecidos y en coordinaciéon con las
Direcciones de Area de la Direccion General Adjunta Técnica (DGAT).

— Coordinar la implementacion de los proyectos de instalaciéon de nuevos
sistemas, mediante las directrices establecidas por la Direccion General
Adjunta Técnica (DGAT), para proporcionar mejoras a los Servicios de
Control de Transito Aéreo, Servicios de Informaciéon de Vuelo, Radioayudas
a la Navegacion Aérea, Meteorologia Aeronautica y Telecomunicaciones.

— Establecer actividades que garanticen el funcionamiento de los sistemas y
equipos de la region para eficientar la operacion de estos.

— Evaluar la eficiencia de los programas de mantenimiento aplicados a efecto
de determinar el cumplimiento de las metas establecidas.

— Administrar los recursos humanos y materiales asignados a la Subgerencia de
Ingenierfa de Servicios con apego a las politicas y procedimientos en vigor
para atender los servicios.

— Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del area de
responsabilidad y proponer las modificaciones necesarias para contar con los
recursos financieros requeridos para el mantenimiento de los equipos y
sistemas para garantizar la continuidad del servicio.

— Asegurar la actualizacion y resguardo de los planos, las bitacoras y registros
técnicos de los sistemas y equipos en operacion para contar con informacion
en la toma de decisiones respecto a la atenciéon y funcionamiento de estos,
mediante el seguimiento y control de archivos relacionados con los mismos.

— Proponer a las Direcciones de area de la Direccion General Adjunta Técnica
las modificaciones a los sistemas y equipos, fundamentados en la experiencia,
en su mantenimiento e instalacion, para mejorar su funcionalidad y la
garantia de operacion, mediante el estudio previo de costo beneficio.

— Evaluar periédicamente las capacidades y habilidades del personal de
Ingenierfa de Servicios (IDS) asignado a las diferentes especialidades,
mediante el seguimiento y aplicaciéon de las evaluaciones correspondientes
para detectar las necesidades de capacitacién y asegurar su competencia en
las actividades que realiza.

— Proponer ante el Director General Adjunto Técnico el programa de
capacitacion del personal de Ingenierfa de Servicios para contar con las
capacidades requeridas y el desempefio Optimo de las funciones
encomendadas.

— Elaborar y evaluar el Programa Anual de Trabajo de la Subgerencia de
Ingenierfa de Servicios para que permita a través de la consecucién en orden
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de importancia, el cumplimiento de las metas que coadyuven al logro de los
objetivos establecidos.

Coordinar con las Jefaturas de Estacion y/o de Especialidad el proceso de
revalidacién de licencias, mediante el registro y control de las licencias,
revalidaciones y examenes del personal de Ingenieria de Servicios para que
cuenten con la licencia de habilitacién expedida por la Direcciéon General de
Aeronautica Civil, necesarias para la atencion de las facilidades aeronauticas.

Controlar y dar seguimiento a las requisiciones pendientes de refacciones o
bienes que se requieran para la realizacién de las actividades de
mantenimiento, instalaciones o mejoramiento de las mismas, coordinando
con la Direccién General Adjunta Técnica y/o Direcciones de Area bajo su
cargo cuando sea necesario, para resolver la necesidad de los recursos.

Supervisar el proceso de registro y analisis de los Indicadores de Desempefio
de Ingenierfa de Servicios (IDS), para el logro de la mejora continua en la
calidad de nuestros servicios, reportando los resultados al Director General
Adjunto Técnico.

— Las demas funciones que le encomiende el jefe inmediato y sean del ambito

de su competencia para cumplir con los objetivos establecidos.

7-2.3.DIRECCION DE SISTEMAS DIGITALES

AERONAUTICOS.

— Aplicar y cumplir con la normatividad técnica establecida en el desarrollo de

los Sistemas para la Deteccion de Aeronaves y Control de Transito Aéreo y
las Telecomunicaciones Aeronauticas, para cumplir con la normatividad
vigente y procedimientos establecidos en la instalacion de equipo de
coémputo.

— Asegurar el cumplimiento de los programas de mantenimiento, de los

Sistemas y Equipos de Deteccién Radar, para mantener la Operacion y
Control de Transito Aéreo y las Telecomunicaciones Aeronauticas.

— Proponer la integracién de tecnologias de punta de la especialidad en la

sustituciéon o ampliacién de la infraestructura de los sistemas y equipos, para
proporcionar el Servicio de Navegacion Aérea, de acuerdo al desarrollo
tecnolégico utilizado en el servicio.

— Evaluar la eficiencia en la aplicaciéon de los programas de mantenimiento, de

los sistemas y equipos, y del nivel de actuaciéon del personal; de la
especialidad para su optimizacién y actualizacion.
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— Analizar periodos de vida util de Sistemas y Equipos de Deteccion Radar, y el

Control de Transito Aéreo y Telecomunicaciones Aeronauticas, para
mantener la continuidad del servicio.

Supervisar que las bases de datos sobre la Operatividad de Sistemas y Equipo
de Deteccion Radar, Control de Transito Aéreo y las Telecomunicaciones
Aeronauticas se mantengan actualizadas.

Presentar y coordinar con otros paises acciones y procedimientos que
permitan la implementacién de los acuerdos, para la transferencia de datos de
computo aeronautico, asegurando una mayor eficiencia y seguridad en el
manejo del trafico aéreo.

Coordinar la elaboracién del Plan de Desarrollo Informatico de las 4reas de
apoyo del Organo y realizar estudios de factibilidad para la adquisicién de
nuevas tecnologfas de informaciéon de acuerdo a los lineamientos marcados
por la Direcciéon General.

— Asegurar el funcionamiento del equipo informatico en las areas de apoyo y

desarrollo de acuerdo a la nueva tecnologia para que el usuario cuente con el
equipo funcionando y actualizado.

— Apoyar la seguridad en la operacion del sistema de informacion de la red,

verificando la continuidad de los servidores para mantener la operacion del
sistema de informacion.

Promover la capacitacion del personal de la Direccion de Sistemas Digitales
Aeronauticos, para que cuenten con la actualizaciéon permanente y se aplique
en el desempefio de sus funciones.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo que permita a través de la
consecuciéon en orden de importancia, el cumplimiento de las metas que
coadyuven al logro del objetivo de la Direccion de Sistemas Digitales
Aeronauticos.

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del
ambito de su competencia.

7.2.4. DIRECCION DE INGENIERIA.

— Cootdinar la planeacién e instalacion de nuevos proyectos y modificaciones

que se requieran en la infraestructura, para ampliar y modernizar los Sistemas
de Comunicaciones, de Energia Eléctrica y de Radioayudas a la Navegacion
Aérea.
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— Establecer normas, protocolos y procedimientos de operacion para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los Sistemas de Comunicaciones,
de Energfa Eléctrica y de Radioayudas para la Navegacion Aérea.

— Evaluar y proponer la integracion y aplicacion de nuevas tecnologias en los
Sistemas de Comunicaciones, de Energia Eléctrica y de Radioayudas a la
Navegacion Aérea, para eficientar la prestacion de los servicios acorde a estas
nuevas tecnologfas.

— Asesorar a las Subgerencias de Ingenierfa de Servicios y coadyuvar en la
operacién y mantenimiento preventivo y correctivo de los Sistemas de
Comunicaciones, de Energia Eléctrica y de Radioayudas a la Navegacion
Aérea, para garantizar los Servicios de Control de Transito Aéreo.

— Aplicar evaluaciones y pruebas de sitio necesarias para la instalacion,
modernizacion o reubicaciéon de los Sistemas de Radioayudas a la
Navegaciéon Aérea, en coordinacién con la Direccion de Navegacion e
Informacién Aeronautica.

— Administrar el registro de las verificaciones terrestres de la infraestructura de
radioayudas con que cuenta el Organismo con el objeto de cumplir con la
normatividad Nacional e Internacional vigente.

— Elaborar estudios de disponibilidad y confiabilidad para proporcionar
elementos de medicion que permitan mejorar la calidad de los servicios a la
navegacion.

— Programar y coordina con la Subdireccién de Capacitacion, cursos nuevos y
de actualizacion del personal para el 6ptimo desarrollo de las funciones de la
Direccidn.

— Elaborar y evaluar el Programa Anual de Trabajo de la Direccién para
cumplir con los objetivos de la planeacion a mediano plazo establecidas por
el Organo.

— Las demas funciones que le encomiende el jefe inmediato y sean del ambito
de su competencia para cumplir con los objetivos de la Direccion.

7.3. DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS.

— Vigilar que en la planeacién del anteproyecto de presupuesto de egresos del
Organo Desconcentrado se garanticen los recursos suficientes para atender el
mantenimiento, la modernizacién y operacion de los sistemas y equipos.
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— Supervisar que la Direcciéon de Presupuesto y Contabilidad lleve a cabo la
integraciéon y elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos y su
calendario de pago, promoviendo el cumplimiento de los objetivos de la
Direccion General y el uso racional de los recursos financieros

— Supervisar que la Direcciéon de Presupuesto y Contabilidad lleve a cabo la
integracion y gestion del programa anual de inversion fisica e intervenir en las
adecuaciones presupuestarias que lo modifiquen y vigilar el cumplimiento
del mismo.

— Supervisar que la disponibilidad de los recursos presupuestarios se ejerza
oportunamente por las areas de responsabilidad, cumpliendo con el
calendario de pago autorizado, evitando la existencia de subejercicios del
presupuesto.

— Someter a la autorizacién de la Direccion General los acuerdos que
modifiquen las asignaciones presupuestarias de las areas de responsabilidad.

— Someter a la autorizaciéon de la Direcciéon General el anteproyecto de
presupuesto de egresos de SENEAM.

— Supervisar el proceso presupuestario interno y su coordinaciéon con las
autoridades externas, conciliando a través de la Direccion de Presupuesto y
Contabilidad los recursos asignados.

— Vigilar y coordinar a través de la Subdirecciéon de Coordinacion Financiera el
tramite y gestion de las operaciones presupuestarias de las areas de
responsabilidad centrales.

— Vigilar la gestion y operacion de las cuentas bancarias,con los bancos
contratados, para garantizar el manejo transparente y eficiente de las mismas,
en atencion de los lineamientos que emita la Tesorerfa de la Federacion en la
materia.

— Establecer los sistemas de control de SENEAM en concordancia con la
normatividad para llevar a cabo los procesos, subprocesos y actividades de la
gestiéon de recursos financieros, vinculando el uso de sistemas electrénicos
que permitan facilitar la programacion, presupuestacion, ejercicio, control,
evaluacion y rendicion de cuentas de los recursos presupuestarios.

— Difundir en las 4dreas de responsabilidad las modificaciones de la
normatividad presupuestal y financiera para su observacion y cumplimiento.

— Vigilar la elaboracién e integracion de la cuenta publica y avance en la gestion
financiera del Organo Desconcentrado, para la rendicién correspondiente
ante la Direcciéon General de Programacion Organizacion y Presupuesto.

— Vigilar la aplicacién y cumplimiento de las normas y procedimientos para la
elaboracién y emision de informes financieros y presupuestarios.
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— Representar al Organo Desconcentrado en los Comités que sea designado de

conformidad con la normatividad vigente, con la finalidad de asegurar sus
intereses.

— Coordinar con las areas de responsabilidad las actividades del Sistema de

Control Interno Institucional, para informar a la Secretarfa de la Funcion
Publica las acciones de mejora que se implementen.

— Coordinar las auditorias y en su caso la solventaciéon y seguimiento de las

observaciones que formulen las entidades fiscalizadoras.

— Coordinar la oportuna integraciéon de la informacion solicitada para atender

los requerimientos del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Puablica
(IFAI) para cumplir con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental.

— Aplicar las disposiciones, normas y procedimientos de indole Administrativos

y Financieros en vigor, asi como su control y vigilancia para asegurar la
eficiencia, eficacia y efectividad en el uso de los recursos.

— Las demas funciones que le confiera el Director General y que sean en el

ambito de su competencia.

7.3.1. DIRECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD.

— Coordinar y revisar con la Subdirecciéon de Operaciéon del Presupuesto, el

tramite para el anteproyecto del presupuesto de egresos de SENEAM de
acuerdo con las instrucciones de la Direccion General Adjunta de Finanzas,
vigilando se cumpla con la normatividad juridico-administrativa aplicable
vigente, para que el Organo Desconcentrado esté en condiciones de llevar a
cabo el programa anual de trabajo establecido por la Direccién General.

— Acordar con la Direccion General Adjunta de Finanzas la integracion de los

calendarios de pagos del Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF) de
SENEAM, con la finalidad de asegurar el fluyjo de recursos con la
periodicidad requerida por el programa anual de trabajo.

— Asesorar a las Areas de Responsabilidad de SENEAM, en el ejercicio,

control, analisis y evaluacion del presupuesto asignado, de conformidad con
las normas y lineamientos establecidos.

Participar en la gestién del programa anual de inversion y en las adecuaciones
programaticas y de metas que lo modifiquen, con la finalidad de garantizar
que el ejercicio del gasto se lleve a cabo de conformidad con lo autorizado
por la Coordinadora de Sector.
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— Coordinar la elaboracién de los estados presupuestales comparativos
periodicos para uso interno y para las diferentes dependencias oficiales que lo
soliciten, para informar a la Direcciéon General Adjunta de Finanzas el avance
en el ejercicio del presupuesto y el programa de trabajo

— Coordinar con la Direcciéon de Sistemas Digitales Aeronduticos, el
establecimiento de sistemas computarizados para la administracion, analisis,
control y seguimiento automatizado del presupuesto y de la contabilidad, de
conformidad con las normas y lineamientos aplicables.

— Vigilar el tramite de la expedicion de Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC), ante la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes y la Tesorerfa
de la Federacion, derivados de compromisos adquiridos en la operacion del
()rgano Desconcentrado.

— Vigilar la elaboraciéon y transmision de los reportes del Sistema Integral de
Informaciéon del Gobierno Federal (SII) para comunicar aspectos
presupuestarios y de finanzas publicas.

— Coordinar la estructura del sistema de contabilidad de conformidad con las
normas vigentes en la materia y vigilar su observancia, como medida de
control y evaluacion.

— Supervisar los registros del Sistema Presupuestal y Contable de las Areas de
Responsabilidad, a través de conciliacién de cifras.

— Revisar los estados financieros y demas informes contables del Organo
Desconcentrado, con objeto de dar a conocer la situacién financiera y el
estado de origen y aplicacion de los recursos obtenidos, previa autorizacién
de la Direccion General Adjunta de Finanzas y de la Direccién General.

— Dictar los procedimientos para atender las observaciones que emanen de la
glosa de la documentacién presupuestal y contable, informando a las
autoridades superiores cuando puedan existir responsabilidades y supervisar
la documentacién comprobatoria derivada de las observaciones de glosa.

— Supervisar la elaboracion y el avance del informe del avance de la gestion
financiera y de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal que presenta
SENEAM a la Direcciéon General de Programacién, Organizaciéon vy
Presupuesto; de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, informando
el estado del ejercicio del presupuesto y el cumplimiento del programa anual
de trabajo, al cierre del ejercicio fiscal.

— Atender los requerimientos de informacion de las diversas instancias
fiscalizadoras en la realizacién de auditorfas internas y externas y coadyuvar
en solventar las observaciones y/o recomendaciones que se deriven.
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— Analizar e interpretar los Estados Financieros e Informes Contables para
someterlos a la consideraciéon y toma de decisiones de la Direccion General
Adjunta de Finanzas, de la Direccion General de SENEAM vy de las
autoridades fiscalizadoras y reguladoras.

— Integrar la informacién solicitada por la Direcciéon General Adjunta de
Finanzas para atender los requerimientos del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica (IFAI) y cumplir con la Ley Federal de Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.

— Coordinar con las Areas de Responsabilidad la informacién necesaria para la
integraciéon de los informes establecidos en la legislacion vigente para su
presentacion ante el Comité de Control y Desempefo Institucional.

— Promover la capacitacion del personal adscrito a la Direcciéon de Presupuesto
y Contabilidad, para que cuenten con la actualizaciéon permanente y se
aplique en el desempefio de sus funciones.

— Integrar el Programa Anual de Trabajo de la Direcciéon de Presupuesto y
Contabilidad, que permita el cumplimiento de las metas que coadyuven al
logro del objetivo del Area.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y sean del ambito
de su competencia.

7.3.1.1. SUBDIRECCION DE OPERACION DEL
PRESUPUESTO.

— Integrar el anteproyecto anual del presupuesto de egresos y el calendario de
pagos para someterlo a consideracién, del Director de Presupuesto y
Contabilidad, Director General Adjunto de Finanzas y del Director General
de SENEAM, asi como coordinar su estructura programatica de acuerdo a
las normas y lineamientos vigentes en la materia ante la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Publico para su tramite.

— Cootdinar el registro de la asignacién original del presupuesto de egresos de
SENEAM en el Sistema Integral del Presupuesto de Egresos (SIIPES), con
la finalidad de que las areas de responsabilidad cuenten con los recursos
autorizados por la Direcciéon General para el cumplimiento del Programa
Anual de Trabajo.

— Coordinar la ministraciéon virtual mensual del presupuesto autorizado a las
areas de responsabilidad de SENEAM, asi como dar tramite a las
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adecuaciones presupuestarias y de metas que lo modifiquen para el
cumplimiento del Programa Anual de Trabajo.

Coadyuvar en la gestiéon y tramite del programa anual de inversion, intervenir
en la aplicacion de las adecuaciones presupuestarias para vigilar el
cumplimiento de las metas autorizadas en el oficio de liberacion de inversion.

Coordinar la elaboracion, integracion y transmision de informacion
presupuestaria y de finanzas publicas al Sistema Integral de Informacion
(SII), para proporcionar datos oportunos, confiables y suficientes en materia
de ingreso y gasto publico.

Coordinar la elaboraciéon de la Cuenta de la Hacienda Puablica de SENEAM,
para informar el estado del ejercicio del presupuesto y el cumplimiento del
Programa Anual de Trabajo ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico
a través de la Direccion General de Programaciéon, Organizaciéon vy
Presupuesto de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

— Participar en las auditorias que se practiquen al Organo Desconcentrado, en

el ambito de su competencia y en su caso atender y solventar las
obsetrvaciones y/o recomendaciones que de ellas se deriven.

Coordinar el establecimiento y desarrollo de los sistemas automatizados de la
Subdireccién para administrar, analizar, controlar y dar seguimiento a la
operacion del presupuesto de egresos de SENEAM.

Coadyuvar en la elaboracién de la informacion presupuestal y contable que se
presenta en el Comité de Control y Desempefo Institucional.

Promover la capacitacion del personal adscrito a la Subdireccion, para que
cuenten con la actualizacion permanente y se aplique en el desarrollo de sus
funciones.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo para que permita el cumplimiento de
las metas que coadyuven al logro del objetivo del area.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y sean del

ambitode su competencia.

7.3.1.2. SUBDIRECCION DE EJERCICIO Y CONTROL

DEL PRESUPUESTO.

— Tramitar la expedicién de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), ante la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la Tesorerfa de la Federacién y la
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Direccién general de programacion, Organizacion y Presupuesto de la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, derivados de compromisos
adquiridos por las areas de responsabilidad, en la operaciéon del Organo
Desconcentrado, a través de los sistemas establecidos para tal efecto.

— Autorizar el registro de las Cuentas por Liquidar Certificadas en los sistemas

automatizados correspondientes, con la finalidad de informar el estado del
ejercido del presupuesto de Egresos de SENEAM.

Supervisar la correcta integracion las interfaces que genera el Sistema Integral
de Informacién (SHHPES) del Presupuesto de Egresos de SENEAM para el
tramite de pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas y su tramite de

pago.

— Autorizar y controlar el registro de las Solicitudes de Orden de Pago de

servicios personales y de Gasto de Inversion para generar las Cuentas por
Liquidar Certificadas de conformidad al presupuesto y calendario autorizado.

Supervisar y controlar el presupuesto ejercido, a través de las conciliaciones
peridédicas entre el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), el
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF), el Sistema
Integral de Administracién (SIA) y el Sistema Integral de Informaciéon del
Presupuesto de Egresos (SIIPES) de SENEAM , y otros Sistemas
Automatizados que se establezcan.

— Vigilar que los recursos presupuestales asignados a cada una de las areas de

responsabilidad de SENEAM se ejerzan oportunamente, cumpliendo con el
calendario autorizado por el Organo Desconcentrado.

Controlar y verificar la recepcion de la documentacién contable del
presupuesto de Gasto de Inversion para comprobar el presupuesto ejercido,
asi como su aplicacion de la normatividad vigente.

Supervisar y controlar los cierres presupuestales para proporcionar la
informacién requerida por el Director de Presupuesto y Contabilidad,
consolidando cifras definitivas para analizar, evaluar y en su caso corregir las
desviaciones en el ejercicio del gasto.

Supervisar y controlar la documentacién contable liquidada a través del
Sistema de Compensacion de Adeudos para la comprobacion del Capitulo
1000.

Supervisar y efectuar las conciliaciones del ejercicio, de los Presupuestos de
Gasto Corriente e Inversion con las areas de responsabilidad, con la
Subdireccién de Contabilidad y la Direccién de Recursos Humanos para
determinar y corregir las desviaciones que sean detectadas.

CODIGO MO-C00 Rev. 03 PAGINA 96 DE 135.



aaaaaaaaaaa

Y
MANUAL DE ORGANIZACION DE SERVICIOS A LA NAVEGACION 2"’
EN EL ESPACIO AEREO MEXICANO seream

VIGENCIA:ABRIL DE 2015

— Coadyuvar en la integracion de la informacioén para elaborar el Proyecto de
Presupuesto de Fgresos de la Federacion (PPEF) y del Organo
Desconcentrado, para determinar los recursos necesarios y dar cumplimiento
al programa de trabajo establecido por la Direccion General.

— Coadyuvar en la consolidaciéon de la Cuenta de la Hacienda Publica de
SENEAM para informar el estado del ejercicio del presupuesto y el
cumplimiento del Programa Anual de Trabajo ante la Secretarfa de Hacienda
y Crédito Publico, a través de la Direcciéon General de Programacion,
Organizaciéon y Presupuesto de la Secretarfa de Comunicaciones vy
Transportes.

— Participar en las Auditorias que se practiquen al Organo Desconcentrado, en
el ambito de su competencia y en su caso atender y solventar las
obsetrvaciones y/o recomendaciones que de ellas se deriven.

— Registrar los avisos de reintegro que se generen a través de comisionados
habilitados, asi como el seguimiento a su comprobacién integral.

— Promover la capacitaciéon del personal adscrito a la Subdireccién, para que
cuenten con la actualizaciéon permanente y se aplique en el desarrollo de sus
funciones.

— Elaborar el Programa Anual de Trabajo para que permita el cumplimiento de
las metas que coadyuven al logro del objetivo del area.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y sean del ambito
de su competencia.

7.3.1.3. SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD.

— Aplicar previa coordinacién con el Director de Presupuesto y Contabilidad,
las normas de caracter general, técnicas, criterios y metodologfas en materia
de contabilidad que emanen de la ILey General de Contabilidad
Gubernamental, para asegurar la transparencia del Organo y su oportuno
cumplimiento.

— Coordinar con el Director de Presupuesto y Contabilidad la rendicién de los
informes y cuentas del Organo ante las dependencias globalizadoras para su
presentacion en tiempo y forma.

— Verificar la integridad de la informacién financiera, presupuestal y contable
del ejercicio del presupuesto de egresos, que provenga de las distintas areas
de responsabilidad del Organo, para su guarda y custodia, promoviendo las
observaciones que emanen de ella e informar cuando pueda existir
responsabilidad.
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— Elaborar los estados financieros e informes contables para presentar

informacién oportuna y veraz que permita su analisis e interpretacion para
una correcta toma de decisiones por parte del Director de Presupuesto y
Contabilidad, el Director General Adjunto de Finanzas y Director General
asi como a las Autoridades Fiscalizadoras y Reguladoras.

— Vigilar las cuentas bancarias con los bancos contratados asi como la

elaboracién de las conciliaciones bancarias, para garantizar el manejo
transparente de las mismas.

Participar en las auditorias que se practiquen al Organo en el ambito de su
competencia y en su caso atender y solventar las observaciones y/o
recomendaciones que de ellas se deriven.

Coordinar la adecuada operaciéon y resguardo de la documentacion
comprobatoria y justificatoria del ejercicio del presupuesto de gasto corriente
e inversion, para cumplir con las normas y lineamientos en la materia.

Coordinar y supervisar la operaciéon del Sistema Integral de Informacién
Contable y Financiera (SIICFS) de SENEAM , para la correcta emision de
informes financieros, asi como el Sistema Integral de Informacién del
Presupuesto (SIIPES) de SENEAM , en el ambito que compete al area
contable del Sistema.

Supervisar los Enteros de los impuestos, del Impuesto al Valor Agregado
(IVA) Retenido, Impuesto Sobre la Renta (ISR) Retenido, 5 al Millar, a través
del Servicios de Administracién Tributaria (SAT) y del Pago Electréonico de
Contribucion (PEC).

Coordinar con la Subdireccion de Coordinaciéon Financiera, el tramite de las
lineas de captura a través del Pago Electronico de Contribucion (PEC), por
los intereses por rendimientos bancarios.

Coordinar con las areas de responsabilidad del ()rgano, el tramite de las
lineas de captura a través del Pago Electronico de Contribucién (PEC) por la
relacién de tramites y servicios de conformidad con el E5cinco.

Promover la capacitacion del personal adscrito a la Subdirecciéon en la
materia, para que cuenten con la actualizaciéon permanente y se aplique en el
desempefio de sus funciones.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo que permita,el cumplimiento de las
metas que coadyuven al logro del objetivo del area

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y sean del ambito

de su competencia
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7.3.2. SUBDIRECCION DE COORDINACION FINANCIERA.

— Supervisar la elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto de Gasto

Corriente, de cada una de las areas de responsabilidad centrales, para incluirlo
en el Proyecto de Presupuesto de SENEAM.

Coordinar y supervisar el tramite documental con la Direccién de Recursos
Materiales en la adquisicion de bienes y servicios de gasto cortiente
requeridos por las areas de responsabilidad centrales, para que cuenten
oportunamente con los materiales y servicios necesarios para su adecuada
operacion.

Supervisar que los Coordinadores Administrativos registren, controlen y
comprueben los recursos asignados del presupuesto de gasto corriente, para
asegurarse que se ejerzan de acuerdo a la normatividad establecida.

Supervisar que los Coordinadores Administrativos elaboren correctamente la
glosa y entreguen la documentacién comprobatoria a la Subdireccion de
Contabilidad, asimismo que se realicen las conciliaciones presupuestales,
contables y bancarias, para cumplir con la normatividad establecida.

Coordinar y supervisar la oportuna integracion de la Informaciéon requerida
por la Direccion General Adjunta de Finanzas para atender los
requerimientos del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Puablica
(IFAI), y cumplir con la Ley Federal de Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Preparar los requerimientos de informacién financiera de la Direccion
General y Direcciones Generales Adjuntas para la toma de decisiones.

— Vigilar el calendario de pagos del Sistema de Compensacion de la Tesoreria

de la Federacién por movimientos a cargo de SENEAM, asi como coordinar
con las Direcciones de Presupuesto y Contabilidad y de Recursos Humanos,
para cumplir con el calendario establecido.

Supervisar que los Coordinadores Administrativos realicen el registro de las
cuentas por pagar de las areas de responsabilidad centrales en el Portal de
Cadenas Productivas de Nacional Financiera (NAFIN), con el propésito de
cumplir con la normatividad establecida.

Supervisar que los Coordinadores Administrativos realicen el registro en el
Sistema Integral de Informaciéon del Presupuesto de Egresos (SIIPES) ,
correspondiente al pago y comprobacion de operaciones generadas por las
areas de responsabilidad centrales, con la finalidad de generar las cuentas por
liquidar certificadas directas para pago a proveedores ylas expedidas mediante
el Instrumento Presupuestario en Comisionado Habilitado.
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— Supervisar y coordinar el pago de los servicios de energfa eléctrica de todas

las areas de responsabilidad de SENEAM, para que se realice de acuerdo con
los convenios y contratos de servicios ante el Sistema de Compensacion de

Adeudos (SICOM).

— Supervisar y coordinar con los Subdirectores de Apoyo Aeronautico y

Subdireccién de Coordinaciéon Financiera, el pago de telefonia celular de
acuerdo con los contratos establecidos, con la finalidad de garantizar el pago
oportuno.

— Promover la capacitacion del personal adscrito a la Subdireccion de

Coordinaciéon Financiera en la materia, para que cuenten con la actualizacion
permanente y se aplique en el desempefio de sus funciones.

— Elaborar el Programa Anual de Trabajo que permita a través de la

consecuciéon en orden de importancia, el cumplimiento de las metas que
coadyuven al logro del objetivo del 4rea.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y sean del ambito

de su competencia.

7.4. GERENCIA REGIONAL.

— Administrar y Supervisar los recursos financieros, materiales y humanos

cumpliendo con las leyes, reglamentos, decretos, circulares, acuerdos y
disposiciones relacionadas con el funcionamiento administrativo y los
servicios a cargo de la regién, en coordinacion con la Subgerencia Regional,
Subgerencia de Ingenierfa de Servicios, Subgerencia de los Servicios de
Transito Aéreo, Subdireccion de Apoyo Aeronautico, generando los
informes correspondientes a la Direcciéon General, y Direcciones Generales
Adjuntas para que sirvan de base en una adecuada toma de decisiones.

Presentar a la Direcciéon General el anteproyecto del presupuesto de la
region, en apoyo a los programas, objetivos y metas de las Direcciones
GeneralesAdjuntas, que garanticen la continuidad de los servicios.

— Difundir los objetivos, politicas, procedimientos y estrategias emanadas de la

Direccién General y Direcciones Generales Adjuntas o de la propia
Gerencia, para garantizar la informacién homogénea en la region, asi como
su cumplimiento.

Coordinar y acordar con la Direccion General y Direcciones Generales
Adjuntas, la elaboracién, modificacién y actualizacién de normas,
reglamentos, politicas y procedimientos, para adoptar medidas necesarias con
el objeto de prevenir incumplimientos
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— Establecer una adecuada comunicacion con la Direccién General,

Direcciones Generales Adjuntas, asi como con las demas autoridades y
entidades del medio aeronautico, para el mejor desarrollo y trabajo en los
aeropuertos de la region.

— Representar al Organo en los asuntos que sean de su competencia en su

jurisdiccién y en aquellos que sean instruidos por el Director General,
teniendo una presencia y coordinacion de la especialidad con las Autoridades
Aeronauticas, Federales y del Gobierno del Estado en su caso.

— Promover y coordinar la capacitacién y desarrollo de los trabajadores de la

region, para que apliquen los conocimientos adquiridos en el desempefio de
sus funciones a efecto de incrementar la productividad.

— Supervisar y coordinar que las obras e instalaciones se ejecuten conforme a

las normas, especificaciones, proyectos y programas aprobados y en su caso
participar en la recepcion de acuerdo a lo estipulado.

— Atender, resolver y coordinar con la Subgerencia Regional, Subgerencia de

Ingenierfa de Servicios, Subgerencia de los Servicios de Transito Aéreo y
Subdirecciéon de Apoyo Aeronautico en la jurisdicciéon bajo su cargo, los
asuntos de orden laboral e interpersonal que se presente en la region,
manteniendo el orden y el debido cumplimiento en las normas, reglamentos
y Condiciones Generales de Trabajo.

Coordina la evaluacion, la eficiencia y desempefio de los trabajadores de la
region en el desarrollo de sus funciones y actividades en la prestacion de los
servicios, para garantizar que éstos se den con la calidad establecida.

— Supervisar  permanentemente el cumplimiento de las funciones

encomendadas a la regién, evaluando los objetivos del area bajo su cargo y
logros alcanzados, corrigiendo las desviaciones y alcanzando las metas y
objetivos de acuerdo al Plan Anual de Trabajo.

— Mantener, evaluar, supervisar, y coordinar que los servicios de radar terminal

se estén dando de acuerdo a la certificacién obtenida del Sistema de
Gestionde la Calidad en su caso, garantizando que los servicios se estén
proporcionando con la calidad requerida por el certificado ISO 9001:2008

7.4.1. SUBDIRECCION DE APOYO AERONAUTICO.

— Participar en la Formulacién de los Programas Operativos Anuales y a

Mediano Plazo, asi como en los Proyectos de la Region, aportando los
conocimientos administrativos y financieros para la integracioén, andlisis y
presentacion de la informacion.
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— Participar en la ejecucion de los programas de actividades aprobados, que
aseguren la disponibilidad oportuna de los recursos en el Area de
Responsabilidad.

— Coordinar, integrar y capturar la informacién del Anteproyecto del
Presupuesto del Area de Responsabilidad y realizar las modificaciones que
procedan en coordinacién con las Areas de trabajo y con el acuerdo del
Gerente o Subgerente Regional y de la Direccion General Adjunta de
Finanzas que permitan una adecuada presupuestacion y programacion de los
recursos para proveer de lo necesario a las areas de trabajo y mantener la
continuidad en el servicio.

— Aplicar las disposiciones, normas y procedimientos de indole Administrativos
y Financieros en vigor, asi como su control y vigilancia para contribuir con
la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos.

— Aplicar el sistema de Contabilidad y Control Presupuestal, en el area de
responsabilidad, coordinando, verificando y asesorando a las Estaciones
Aeroportuarias de la Region en la recepcion y tramite de la documentacion
que permita efectuar el registro, formulacién y preparacion de la informacion
contable y presupuestal de acuerdo a la Normatividad establecida.

— Coordinar, integrar y capturar la informaciéon de cadenas productivas a
Nacional Financiera para el registro de los proveedores que intervienen en
este programa.

— Aplicar los Sistemas y Mecanismos de Evaluacién, para medir y verificar las
metas y resultados obtenidos, y llevar a cabo las Evaluaciones de Desempefio
de los trabajadores que dependen de la Jefatura de Apoyo Aeronautico para
el otorgamiento de incentivos y del establecimiento de acciones tendientes a
mejorar su desempefio.

— Establecer mecanismos de coordinacién con las Estaciones Aeroportuarias
para el procesamiento de la informacién y operacion de los
Recursosfinancieros, materiales y humanos.

— Coordinar el Registro y control del personal de la regioén, proporcionando la
informacién y documentos para el calculo de las néminas, tiempo extra y
pagos de las prestaciones que les correspondan; asi como la actualizacion de
los Calendarios de Revalidaciéon de Licencias del Personal.

— Revisar, integrar y dar tramite a la documentacién en materia de contratos y
pedidos, asi como participar en los procesos de adquisicion llevados a cabo
en el Area de Responsabilidad.

— Coordinar lo referente a Tramites ante las Companias Aseguradoras, para el
caso de siniestros de vehiculos asignados al Area de Responsabilidad, asi
como aquellos siniestros que se presenten por dafios a las instalaciones del
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Organismo.

— Colaborar en la Entrega de Requerimientos de Adeudos a usuarios, asi como

entrega de requerimientos judiciales y/o administrativos ante las distintas
Dependencias de Gobierno.

Efectuar ante las Dependencias de Tesoreria del Gobierno del Estado lo
referente al Pago del impuesto sobre ndémina

Controlar y actualizar el archivo de concentracién del Area de
Responsabilidad, mediante y en cumplimiento de la Normatividad vigente en
la materia.

Intervenir con el acuerdo del Gerente y/o Subgerente Regional en la
formulacién de Actas Circunstanciadas y/o Administrativas derivadas de
Accidentes de Trabajo y/o por falta u omisién por parte de los trabajadores a
lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo y Disposiciones
aplicables en la Materia.

Coordinar las adquisiciones, administracion y abastecimiento de los Recursos
Materiales y suministros de los Servicios Generales, que las Areas Técnicas y
Operativas requieren para la prestacién de los Servicios que el Organo
proporciona.

Controlar los bienes de Activo Fijo, la actualizacién del inventario fisico, asi
como intervenir en los procesos de afectacion, baja y destino final, para
asegurar su ubicacién, disponibilidad y uso.

Participar en las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene y coadyuvar con
el Gerente y/o Subgerente Regional en la atencién de las recomendaciones
tendientes a evitar riesgos profesionales y accidentes de trabajo.

Promover la capacitacion y desarrollo del personal de la Jefatura de Apoyo
Aeronautico para contar con personal calificado, para mejorar su desempefio
y la calidad de los servicios que el area proporciona.

Participar activamente en el Sistema de Gestion de la Calidad implementado
en la Gerencia y/o Subgerencia Regional, para llevar a cabo el control de los
Documentos, de los Registros y de la Medicion de la Satisfaccion del Cliente,
de los Servicios de Transito Aéreo Certificado.

Participar como parte integrante del Comité Regional del Sistema de Gestién
de la Calidad en el analisis y difusion de la informacién mensual, para la toma
de decisiones de las acciones de mejora continua.
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7.4.2. SUBGERENCIA REGIONAL.

— Revisar que los recursos humanos, materiales y financieros se administren

con apego a las politicas y procedimientos establecidos por la Direccion
General y las Direcciones Generales Adjuntas para evaluar su cumplimiento.

— Evaluar continuamente que los Servicios a la Navegacion Aérea se estén

prestando con calidad para garantizar el cumplimiento a las funciones de
SENEAM.

— Acordar con la Gerencia Regional las acciones requeridas en asuntos

relevantes relacionados con recursos humanos, financieros y materiales, asi
como en asuntos de caracter administrativo y legal para llevar a cabo la
debida toma de decisiones.

— Revisar y analizar con la Subdirecciéon de Apoyo Aeronautico y las

Subgerencias de los Servicios de Transito Aéreo y Subgerencia de Ingenierfa
de Servicios, el flujo de recursos financieros para garantizar la operacion
continua de los Servicios a la Navegacion y Transito Aéreo.

— Evaluar el resultado de las operaciones financieras con la Subdirecciéon de

Apoyo Aeronautico para emitir los informes correspondientes a la Direccion
General Adjunta de Finanzas.

— Evaluar los informes presupuéstales y contables que se generen por el

ejercicio del presupuesto en la region para que sirva de base para una
adecuada toma de decisiones.

Gestionar y dirigir el suministro de los bienes de activo fijo proporcionados a
las areas adscritas a ésta para que cuenten con los recursos necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

— Supervisar los programas de mantenimiento de bienes muebles a efecto de

que las areas correspondientes dispongan de los recursos necesarios.

Coordinar la adquisicién de los bienes muebles requeridos por las areas para
que el suministro de éstos se realice oportunamente de acuerdo a los
requerimientos solicitados y a la normatividad vigente.

— Difundir y supervisar la normatividad en materia de recursos humanos, para

que los Subgerentes de los Servicios de Transito Aéreo, Subgerentes de
Ingenierfa de Servicios y la Subdirector de Apoyo Aeronautico la apliquen
correctamente en la region.

— Mantener coordinacién con las Direcciones Generales Adjuntas que

correspondan y con el Gerente Regional para obtener la autorizacion de los
diversos movimientos del personal asignado a la regién para cubrir y dar
continuidad a los servicios que proporciona el Organo.
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— Fomentar el desarrollo del personal a través de los programas de capacitacion
propuestos, a efecto de contar con personal calificado para el desarrollo de
las funciones, optimizando los recursos y asi mejorar la calidad de los
servicios.

— Representar a SENEAM en asuntos laborales, Comités de Operacién y
Horarios, de Seguridad y Emergencia, de Autoridades Aeroportuarias,
empresas aeronauticas, para conocer acerca de los avances de los acuerdos
que se celebren, y asi también con autoridades Civiles, Estatales y Federales

— Supervisar que las obras e instalaciones se ejecuten conforme a las normas,
especificaciones, proyectos, precios unitarios, programas aprobados y en su
caso participar en su recepcion para garantizar la correcta aplicacion del
presupuesto asignado.

— Observar el cumplimiento a los procedimientos del Sistema de Gestion de la
Calidad y coordinar con la Direcciéon de Sistemas de Calidad las acciones
preventivas y correctivas requeridas para mantener y mejorar los estandares
de calidad aplicables a los servicios que proporciona el Organo.

— Verificar y colaborar con la Direcciéon General Adjunta de Administracion en
el aseguramiento de los bienes patrimoniales y vigilar que no existan factores
de riesgo en los centros de trabajo.

7.5. DIRECCION DE SISTEMAS DE CALIDAD.

— Planear y programar las actividades inherentes al Sistema de Gestion de la
Calidad en las diferentes regiones del Organo para elevar la calidad de los
servicios proporcionados.

— Coordinar con el organismo certificador el Programa de Auditorfas de
Certificacién y Seguimiento, asi como el Programa de Auditorfas Internas
para garantizar el desempenio del Sistema de Gestion de la Calidad.

— Dirigir y coordinar las actividades de las areas en proceso de certificacion con
el fin de cumplir con los Programas establecidos.

— Vigilar la adecuada aplicaciéon del Manual de Calidad, los procedimientos

generales y especificos de cada area con la finalidad de evitar no
conformidades a la Norma ISO 9001:2008.

— Evaluar y dar seguimiento a los indicadores establecidos en el Sistema de
Gestion de la calidad, para cumplir con los objetivos de calidad.
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— Supervisar el desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad, para garantizar
las actividades relativas a la mejora continua de los diferentes procesos en las
Areas de Responsabilidad certificadas que integran el Organo.

— Coordinar con la Direcciéon General las acciones y resultados de la operacion
de la Direccion para contribuir a su buen funcionamiento.

— Implementar y mantener el Sistema de Gestion de la Seguridad Operacional.

— Promover la capacitacién del personal adscrito a la Direcciéon en la materia,
para que cuenten con la actualizacién permanente y se aplique en el
desempefio de sus funciones.

— Elaborar el Programa Anual de Trabajo que permita a través de la
consecucion en orden de importancia, el cumplimiento de las metas que
coadyuven al logro del objetivo del area.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y sean del ambito
de su competencia.

7.6. DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
ADMINISTRACION.

— Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos para la seleccion
y desarrollo de personal, con la finalidad de contar con personal acorde a los
perfiles requeridos para las funciones del Organo Desconcentrado.

— Supervisar la aplicaciéon de las normas y procedimientos para el pago de las
remuneraciones al personal adscrito al Organo Desconcentrado, asegurando
la aplicacién adecuada del tabulador de sueldos.

— Vigilar la aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo para mantener
relaciones laborales adecuadas entre el Organo Desconcentrado y sus
trabajadores.

— Coordinar las relaciones con las representaciones sindicales y con los demas
organismos competentes en materia de derechos, obligaciones y prestaciones
de personal al servicio del Organo Desconcentrado para mantener sanas
relaciones laborales.

— Proponer y aplicar politicas para la administraciéon de recursos materiales y
servicios generales, para asegurar el abasto de bienes y servicios.

— Coordinar el aseguramiento de bienes muebles e inmuebles del Organo
Desconcentrado para resguardarlos adecuadamente.
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— Dirigir los procesos de adquisiciones, arrendamiento y prestacion de
servicios, conforme a la legislacion aplicable para abastecer de bienes y
servicios a las areas de este Organo Desconcentrado.

— Establecer lineamientos y normas para regular la utilizacién, conservacion y
aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles del Organo
Desconcentrado, para mantener regularizada su asignacion.

— Establecer las directrices generales para la contrataciéon de obras de
construccién y remodelacién que competan al Organo Desconcentrado para
dotar de instalaciones adecuadas acorde a las funciones del Organo
Desconcentrado.

— Dirigir la operacion de los almacenes y distribucion de los bienes e insumos
entre las areas del Organo Desconcentrado que las requieran para el
cumplimiento de sus funciones.

— Formular el catdlogo institucional de puestos y el tabulador de sueldos del
Organo Desconcentrado para asegurar su actualizacion.

— Dirigir la aplicacion de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion para asegurar su cumplimiento.

— Representar al Organo Desconcentrado en los comités en los que sea
designado para asegurar los intereses del Organo Desconcentrado conforme
a la normatividad vigente.

7.6.1. DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES.

— Evaluar, en coordinacion con las areas involucradas, el Programa Anual de
Adgquisiciones y Arrendamientos de Bienes Muebles, asi como de Prestacion
de Servicios de cualquier naturaleza, para cumplir en tiempo y forma.

— Coordinar las actividades que se realizan en cuanto a las Adquisiciones de
Mobiliario, Equipo, Refacciones y demas bienes, tanto nacionales, como de
procedencia extranjera, a los Arrendamientos de Bienes Muebles y a la
Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza, para satisfacer las necesidades
del Organo, procurando que se obtengan las mejores condiciones en cuanto
a su calidad, precios y tiempos de entrega.

— Coordinar con la Direccién de Presupuesto y Contabilidad los Programas
Anuales de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Muebles, asi como de
Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza, con base en los proyectos
aprobados, para vigilar su correcta y oportuna ejecucion.
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— Conocer la normatividad vigente en materia de Adquisiciones y
Arrendamientos de Bienes Muebles, asi como de Prestacion de Servicios de
cualquier naturaleza, supervisando que el personal de la Direccion la aplique,
a fin de cumplir con los lineamientos establecidos, en forma correcta.

— Supervisar la actualizacién de la informacién sobre proveedores, productos,
precios, volumenes, control de calidad, plazos de entrega, procedencia,
montos adquiridos o arrendados, asi como la de Prestacion de Servicios de
cualquier naturaleza, para poder elaborar los pedidos y sus modificaciones, en
forma correcta.

— Convocar y supervisar las licitaciones nacionales e internacionales, los casos
de invitacion a cuando menos 3 personas, asi como las adjudicaciones
directas, para la Adquisiciéon o el Arrendamiento de Bienes Muebles y para
Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza, aplicando las disposiciones
vigentes.

— Coordinar con la Direccién de Presupuesto y Contabilidad y con la
Subdireccién de Coordinaciéon Financiera, los tramites de autorizacién
presupuestal, para elaborar pedidos y sus modificaciones.

— Verificar que los proveedores cumplan con la entrega de materiales y
equipos, asi como con la Prestaciéon de Servicios de cualquier naturaleza, de
acuerdo a las condiciones estipuladas en los pedidos y sus modificaciones,
para asegurar la correcta operacién del Organo.

— Supervisar el estado que guarda cada uno de los casos de Adquisiciéon o
Arrendamiento de Bienes Muebles, y de Prestacion de Servicios de cualquier
naturaleza, originados por las diferentes areas del Organo e informar a la
Direccién General Adjunta de Administracion, a fin de asegurar que se
cumplan las fechas pactadas.

— Vigilar y supervisar que se realicen en tiempo y forma todas las actividades
relacionadas con el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
SENEAM, a efecto de que se lleven a cabo, oportunamente, los acuerdos de
dicho Organo Colegiado.

— Promover la capacitacion del personal de la Direccién, en materia de
Adgquisiciones o Arrendamientos de bienes muebles, asi como de Prestacion
de Servicios de cualquier naturaleza, para que esté actualizado
permanentemente y se aplique en el desempeno de sus funciones.

— Elaborar el Programa Anual de Trabajo que permita, a través de su
consecucion, en orden de importancia, el cumplimiento de las metas que
coadyuven al logro del objetivo de la Direccion.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del
ambito de su competencia.
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7.6.1.1. SUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS.

— Coordinar la recepcion, custodia, registro, control y suministro de los bienes
muebles, refacciones y material diverso de origen nacional y de importacion,
para cumplir con la normatividad vigente y procedimientos establecidos en
materia de control de bienes muebles y materiales de consumo.

— Coordinar la programacion de los inventarios de los almacenes central y
regionales, y supervisar que se realicen conforme a la normatividad vigente
para asegurar el cumplimiento de los programas de trabajo en materia de
control de activo fijo y materiales de consumo, conforme a los lineamientos
emitidos por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Puablico, Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes y la Secretaria de la Funcién Publica.

— Coordinar la ejecuciéon del Programa de Reabastecimiento de Bienes de
Consumo para mantener las existencias suficientes en el Programa de la
reserva de refacciones en los almacenes para permitir la continuidad del
servicio.

— Supervisar que los registros de control por movimientos de traspasos
internos y externos de activo fijo entre las areas de responsabilidad, se
realicen de acuerdo a las normas y procedimientos en vigor para asegurar el
activo fijo del Organo.

— Programar y coordinar que en las sesiones del Subcomité de Bienes Muebles
de SENEAM, se apliquen los acuerdos emitidos, para que el proceso de
disposicion de bienes muebles no ttiles se realice conforme a la normatividad
establecida.

— Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de SENEAM vy en las del Subcomité Revisor de Bases,
proponiendo las acciones necesarias para dar cumplimiento a la normatividad
establecida en materia de control de bienes muebles y de materiales de
consumo.

— Cootdinar y supervisar que los sistemas de informacién automatizados del
Control de Activo Fijo se mantengan actualizados, promoviendo su
optimizacién para facilitar las acciones que permitan garantizar la obtencion
de informacién veraz y oportuna.

— Vigilar y supervisar que se realicen en tiempo y forma todas las actividades
relacionadas con el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles
a nivel nacional, para dar debido cumplimiento a la normatividad establecida
en materia de Bienes Muebles y materiales de consumo.
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— Elaborar el Programa Anual de Trabajo que permita, a través de la
consecuciéon en orden de importancia, el cumplimiento de las metas que
coadyuven al logro del objetivo de la Subdireccion.

— Las demas funciones que le encomiende su Jefe inmediato y que sean del
ambito de su competencia.

7.6.1.2. SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES.

— Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion, para llevar a cabo
los trabajos necesarios y mantener las instalaciones en 6ptimas condiciones
de operacion.

— Coordinar y supervisar el programa de mantenimiento de bienes e inmuebles
para llevar a cabo los trabajos de mantenimiento correctivo y preventivo en
las diferentes Areas del Organo, en Areas Centrales, y Pantitlan, Centro de
Analisis y Prondsticos Meteorologicos Aeronauticos asi como las areas que
su jefe inmediato, en el ambito de su competencia le indique.

— Intervenir y apoyar en las reparaciones de bienes e inmuebles por cualquier
tipo de contingencia para que las areas no interrumpan, en la medida de las
posibilidades, la continuidad del servicio encomendado.

— Proponer modificaciones a los inmuebles para la optimizacion de espacios y
funcionalidad de las diferentes areas de responsabilidad.

— Supervisar el cumplimiento de los procedimientos para el manejo de
correspondencia y vigilar que la normatividad emitida por el Archivo General
de la Nacioén se aplique conforme a los procedimientos administrativos para
mantener el control, conservacion, orden y disponibilidad de los documentos
que se encuentran en el archivo de concentraciéon de SENEAM.

— Supervisar la prestacion de los servicios de divulgacién y reproduccion
grafica, la ejecucion de los trabajos de difusion, impresion y fotocopiado,
para dotar al personal de SENEAM de la papeleria oficial y formatos en
general necesarios para desarrollar sus funciones, asi como la impresion de la
Publicacién de Informaciéon Aeronautica (PIA) y las enmiendas para
suscriptores a nivel nacional e internacional.

— Supervisar la prestacion de los servicios de control de vehiculos oficiales de
las Areas Centrales y de Pantitlan, para tener la flota vehicular en condiciones
de operacion.
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— Coordinar con la Direccién de Seguridad y Coordinaciéon Operativa de la
Unidad Interna de Protecciéon Civil de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes la capacitaciéon a brigadas e informaciéon general transmitida al
personal del Organo, mantener actualizado el programa interno de
proteccion civil; asi como organizar la formacién de brigadas de proteccion
civil para estar en la posibilidad de enfrentar de la mejor manera los efectos
de algiin fenémeno perturbador.

— Supervisar que los servicios de vigilancia garanticen la seguridad del personal
y de bienes e instalaciones del Organo, proponer las corporaciones de
vigilancia idoneas para prestar el servicio y estar en la posibilidad de realizar
la mejor contratacién, de acuerdo a las necesidades especificas del Organo y a
la normatividad vigente.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato en el ambito de su
competencia.

7.6.2. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

— Dirigir el proceso de altas y bajas del personal de las especialidades de
Ingenieria de Servicios, Servicios de Transito Aéreo, Apoyo Aeronautico y de
Mando, para proporcionar el recurso humano idéneo a las areas de
responsabilidad.

— Dirigir los tramites del area de recursos humanos del 6rgano desconcentrado
y sus trabajadores ante dependencias, entidades e instituciones de seguridad
social para mantener su vigencia de derechos.

— Dirigir el registro y control de asistencia de los trabajadores mediante
sistemas manuales, mecanicos, eléctricos y electrénicos para la aplicacion en
sus remuneraciones.

— Atender a las representaciones sindicales de los trabajadores en reuniones,
acuerdos y peticiones escritas para precisar derechos y obligaciones en el
marco legal laboral.

— Dirigir los tramites de movimientos de la plantilla de personal ante la
Coordinadora de Sector, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Secretaria de la Funcién Publica, para disponer de puestos plazas en las areas
de responsabilidad.

— Coordinar la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000
“Servicios Personales” con la Direcciéon de Presupuesto y Contabilidad e
integrarse al anteproyecto del presupuesto de egresos de SENEAM para
contar con recursos financieros para el pago de néminas.
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— Dirigir el proceso de remuneraciones al personal mediante la elaboracién de
néminas ordinarias y extraordinarias para efectuar los pagos a los
trabajadores conforme a la normatividad vigente.

— Dirigir el tramite del entero del Impuesto Sobre la Renta (ISR) y del
impuesto estatal sobre nomina a través del pago ante el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) y areas financieras de las entidades
federativas, para cumplir con la legislacion fiscal, federal y estatal.

— Dirigir el flujo de control de fondos némina por medio del Sistema Integral
de Administraciéon (SIA) y del Sistema Integral de Administraciéon Financiera
Federal (SIAFF), con la Direccién de Presupuesto y Contabilidad, para
efectuar el pago de remuneraciones al personal.

— Coordinar la conciliacion del costo de las ndéminas ordinarias y
extraordinarias, con los registros presupuestales de la Direcciéon de
Presupuesto y Contabilidad para asegurar el control en el manejo de recursos
financieros del capitulo 1000 “Servicios Personales”.

— Dirigir la elaboracién de informes diversos para usuarios internos y externos
mediante las bases de datos de las Subdirecciones de Normatividad y
Servicios al Personal y de Remuneraciones, para atender requerimientos de
dependencias, entidades, instituciones y particulares.

— Coordinar las auditorias practicadas a la Direcciéon de Recursos Humanos, en
base a los programas de revision de los 6rganos fiscalizadores para facilitar el
analisis de la aplicacion de recursos federales.

7.6.2.1. SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
SERVICIOS AL PERSONAL.

— Coordinar y supervisar los procedimientos de seleccion y reclutamiento de
personal a través de la evaluacién de conocimientos generales y especificos
de acuerdo a los perfiles de puestos, para proporcionar el recurso humano
idéneo.

— Cootdinar y supervisar los procedimientos para el otorgamiento de las
prestaciones a que tengan derecho los trabajadores incluidos en condiciones
generales de trabajo a través de bases de datos actualizadas, para garantizar su
correcta aplicacion.

— Supervisar la actualizacién de la informacion relativa al desarrollo de personal
mediante archivos electronicos y documentales, para atender los
requerimientos de informacién de las diferentes entidades y autoridades, asi
como para la toma de decisiones al interior del organismo.
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— Vigilar que la aplicaciéon de la “Norma para otorgar el Premio Nacional de

Administracion Publica” a los trabajadores de base y confianza hasta el nivel
de Director de Area adscritos a este Organo Desconcentrado, se realice
conforme a las disposiciones legales aplicables y al establecimiento de la
Comisién Evaluadora quien sera la responsable de seleccionar al o los
servidores publicos que seran postulados, en su caso, para obtener el premio.

— Vigilar la correcta aplicacion del sistema de evaluacion del desempenio de los

servidores publicos de nivel operativo mediante la instalacion de las
comisiones evaluadoras, para el otorgamiento y entrega de estimulos y
recompensas a los trabajadores adscritos al Organo Desconcentrado.

Supervisar la actualizaciéon de las bases de datos electrénicas asi como la
elaboraciéon de cedulas y constancias para que el personal técnico operativo
esté en la posibilidad de realizar los tramites necesarios ante la Direccion
general de proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte y la Direccion
General de Aeronautica Civil para la revalidacion y reembolso de licencias de
habilitacion aeronautica.

Supervisar la expedicion de documentos oficiales certificados por la
dependencia, tales como: hojas de servicios, constancias de evolucion salarial
y petcepciones, asi como la certificacion de préstamos, para que los
trabajadores y extrabajadores realicen diferentes tramites ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) y
Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y ServicioS Sociales de los
Trabajadores del Estado (FOVISSSTE).

Supervisar el procedimiento para atender las diferentes obligaciones del
Organo relativas a Seguridad Social a través de archivos electronicos e
impresos de acuerdo a los requerimientos por parte del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) y
aseguradoras, para cumplir en tiempo y forma con la entrega de las
retenciones y obligaciones de SENEAM de acuerdo a los calendarios
establecidos.

Controlar los movimientos de plantilla de personal autorizada al Organo
Desconcentrado mediante la elaboracién de cédulas y archivos electronicos y
soporte documental de las autorizaciones correspondientes, para la emision
de sistemas de informacién internos y externos, asi como de revision.

Coordinar y supervisar los procedimientos diseflados para control de
asistencia del personal mediante sistemas electronicos y documentales, para
cumplir con la normatividad establecida.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato en el ambito de su

competencia.
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7.6.2.2. SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES.

— Supervisar la elaboraciéon y produccién de la némina del personal para el
pago ordinario y/o extraordinario de los trabajadores de SENEAM.

— Supervisar el cumplimiento del calendario de pagos de las néminas ordinarias
y extraordinarias del ejercicio correspondiente.

— Supervisar la actualizacién del tabulador de sueldos autotizado al Organo
Desconcentrado.

— Coordinar la actualizacién del sistema informatico utilizado para la
elaboracion de las nominas ordinarias y extraordinarias.

— Coordinar la aplicaciéon de los movimientos quincenales ordinarios y
extraordinarios que inciden en la némina, para que las percepciones y
retenciones hechas a los trabajadores sean calculadas, pagadas, retenidas y
enteradas.

— Coordinar con la Direccién de Presupuesto y Contabilidad, la generacién y
programacién de las cuentas por liquidar certificadas, para efectuar los pagos
que correspondan a los trabajadores.

— Supervisar los procesos informaticos utilizados para la elaboraciéon de la
némina, asi como la generaciéon de los archivos electronicos para las
transferencias de recursos a las cuentas de los trabajadores del Organo (pago
electrénico), a través de cuentas por liquidar certificadas.

— Supervisar la emisién de cheques para el pago del personal con
nombramientos provisionales.

— Supervisar la emisiéon de cheques y transferencias bancarias para el pago de
pensiones alimenticias.

— Supervisar la preparacion de los pagos provisionales y la Declaracién Anual
del Impuesto Sobre la Renta (ISR) retenido a los trabajadores, para emitir y
entregar anualmente a los trabajadores las constancias de percepciones y
retenciones por concepto de salatios.

— Supervisar la obtencién de las bases gravables para efectos del pago del
Impuesto Sobre Néminas de las diferentes Entidades Federativas, solicitando
a la Direcciéon de Presupuesto y Contabilidad, el envio de los recursos a las
areas foraneas para su pago.

— Promover la implantacion y desarrollo de sistemas, procedimientos y
controles que permitan optimizar las funciones asignadas a la Subdireccién.
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— Preparar informes econémicos-financieros del capitulo 1000 “Servicios

Personales” que sean requeridos por SENEAM, Organo Interno de Control
y demas dependencias externas.

— Promover la capacitacién del personal de la Subdirecciéon de Remuneraciones

para actualizaciéon permanente.

— Elaborar el Programa Anual de Trabajo para el cumplimiento de las metas

que coadyuven al logro del objetivo de la Subdirecciéon de Remuneraciones.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del

ambito de su competencia.

7.7. DIRECCION DE SISTEMAS ORGANIZACIONALES.

— Participar en la planeacion, organizacion, funcionamiento y desarrollo de los

Sistemas Organizacionales e Institucionales del Organo para contribuir a la
calidad del servicio.

— Acordar con la Direcciéon General, el tratamiento de los asuntos y proyectos

en materia Organizacional de orden Administrativo, Financiero, Técnico y
Operativo, internamente o ante otras dependencias para asegurar la
coordinacion integral y cumplimiento por parte de SENEAM.

— Desarrollar integralmente las etapas referentes a la modernizacion en el

Organo, en materia de organizaciéon en base a la normatividad vigente para
dar cumplimiento a los Programas establecidos.

— Asesorar a las areas de SENEAM sobre aspectos organizacionales, para dar

seguimiento al proceso de mejora continua en los métodos de trabajo y
herramientas administrativas.

— Evaluar y proponer la funcionalidad y confiabilidad de la estructura

organizacional del Organo conforme a la normatividad vigente y obtener la
autorizacion correspondiente para contar con una estructura que permita el
flujo expedito de los servicios.

— Proponer y coordinar el establecimiento del Manual de Organizaciéon, Manual

de Procedimientos y Manuales de Operacioén en su caso, para su aplicacion y
apoyo en el desarrollo de las funciones de cada Area.

Coordinar la difusion impresa y digital de las normas, emisién de manuales,
procedimientos e informacién concernientes al servicio para que todo el
personal de SENEAM esté informado oportunamente.
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— Asesorar a las areas de SENEAM sobre estudios y Sistemas Organizacionales
para mejorar continuamente los métodos de trabajo y herramientas
administrativas que permitan la implantacién, evaluacién y rentabilidad de
estos.

— Coordinar y promover la actualizacién y capacitacion del personal en
Sistemas Organizacionales, para el 6ptimo desarrollo de las funciones y
aplicacion de metodologias especificas acordes al desarrollo del Organo.

— Promover, establecer y mantener canales de comunicacién adecuados entre
todos los niveles del Organo, para la eficiente realizaciéon de las funciones.

— Elaborar el programa anual de trabajo de la Direccién de Sistemas
Organizacionales, para el seguimiento y cumplimiento de los objetivos .

— Coordinar las actividades de la imagen y Desarrollo Institucional del Organo.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que
sean del ambito de su competencia para el logro de los objetivos
establecidos.

7.7.1. SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS.

— Desarrollar los Sistemas Organizacionales e Institucionales aprobados por la
Direccion General y Direccion de Sistemas Organizacionales para contribuir
a la calidad del servicio.

— Proponer a la Direcciéon Sistemas Organizacionales el tratamiento de los
asuntos y proyectos en materia Organizacional, de orden Administrativo,
Financiero, Técnico y Operativo, internamente o ante otras dependencias,
para mejorar los métodos de trabajo y cumplimiento por parte de SENEAM.

— Desarrollar integralmente y en coordinaciéon con la Direccién de Sistemas
Organizacionales, las etapas referentes a la modernizaciéon en el Organo en
materia de organizacion, en base a la Normatividad vigente y la emitida por
la Direcciéon General para dar cabal cumplimiento a los Programas
establecidos.

— Asesorar a las areas de SENEAM sobre aspectos organizacionales, para
estudiar y emitir continuamente los métodos de trabajo y herramientas
administrativas.

— Analizar y proponer la funcionalidad y confiabilidad de la estructura
organizacional del Organo conforme a la normatividad establecida y en
coordinacion con la Direccion de Sistemas Organizacionales, para contar con
una estructura acorde al desarrollo y flujo expedito de los servicios.
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— Optimizar la funcionalidad de los Sistemas de trabajo en coordinacién con

cada area de responsabilidad para mejorar continuamente el Sistema
Organizacional y métodos de trabajo.

Elaborar y coordinar el establecimiento del Manual de Organizacién, Manual
de Procedimientos y Manuales de Operaciéon de las areas técnicas y
operativas, conforme a los lineamientos emitidos por la Direccién General
de Programacion, Organizaciéon y Presupuesto y de las Dependencias
Regulatorias correspondientes, para la aplicacion y apoyo en el desarrollo de
las funciones del Organo.

Coordinar la difusion impresa y digital de las normas, emisiéon de manuales,
procedimientos e informacién concernientes al servicio para que todo el
personal de SENEAM esté oportunamente informado.

Proponer la actualizaciéon y capacitacion del personal en Sistemas
Organizacionales, para el 6ptimo desarrollo de las funciones y aplicacién de
metodologias especificas e interdisciplinarias acordes al desarrollo del
Organo.

Mantener comunicacion entre todos los niveles del 6rgano, para la eficiente
realizacion de las funciones y Sistemas Organizacionales.

Cuadyuvar al programa anual de trabajo, que permita a través de la
consecuciéon en orden de importancia, el cumplimiento de las metas que
coadyuven a logro del objetivo de la Direccién de Sistemas Organizacionales.

Controlar y actualizar el archivo de concentracién del Area de
Responsabilidad

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que
sean del ambito de su competencia para el logro de los objetivos
establecidos.
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8.PROCESOS

8.1. PROCESO DE VERIFICACION DE LAS OPERACIONES
AUTODETERMINADAS POR LOS USUARIOS.

Reportar al servicio de administracién tributaria los usuarios omisos y condiferencias en su

OBJETIVO: autodeterminacion que optaron a los que dispone la fraccion idel art. 289 de la ley federal de derechos a
efecto de que realice el requerimientode pago del derecho que corresponda.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion
Usuarios (Total de usuarios omisos y con
INDICADOR DE
o reportados al SAT diferencias / Los
DESEMPENO 0omisos 0 con usuarios reportados al SAT 100 % Mensual
diferencia
MAPA DEL PROCESO
. ] SERVICIO DE,
USUARIO DIRECCION DE OPERACIONES AERONAUTICAS ADM IN ISTRACION

TRIBUTARIA (SAT)

Realiza autodeteminacion y
envia comprobante de pago y
archivo de las operaciones
que dieron lugar al pago del

derecho
¢Recibe . Emite oficio
documentacion? notificando la
omision
Registra el comprobante y
procesa el archivo del usuario y
las operaciones reportadas por
las Estaciones
NO A
¢ Existen diferencias a .
cargo del usuario? Archiva — la
informacion  recibida
por el usuario - .
diferencias
v v
Recibe oficio atiende Elabora la
diferencias  y  envia Genera oficio para estadistica
resultado ylo informar al usuario

comprobante de pago
correspondiente

—()
—()

Recibe comunicado de usuarios
omisos en la presentacion del
comprobante de pago y/o con

v

correspondiente  de
las operaciones

las diferencias

Requiere por escrito al
usuario pago del derecho

v

]

Genera los reportes

y
distribuye a la alta
Direccion para la
toma de decisiones

Fin
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MAPA DEL PROCESO
SERVICIO DE
USUARIO : ; ADMINISTRACION
DIRECCION DE OPERACIONES AERONAUTICAS TRIBUTARIA (SAT)

NO

Emite oficio comunicando diferencias

¢Recibe conciliacion al SAT

del usuario ?

Se anexa comprobante
de pago por las diferencias
reportadas ?

Emite oficio comunicando diferencias
al SAT

Revisa, registra comprobante de pago,
procesa y archiva

O
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8.2. PROCESO DE AREAS DE ESPECIALIDAD DE INGENIERIA.

Asegurar el desarrollo y operacion de los sistemas y equipos instalados para la operacién de los

OBJETIVO: servicios a la navegacién aérea mediante la realizacion de proyectos, supervisiones vy
mantenimientos correctivo y preventivo, para mantener la continuidad de las facilidades.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién
(Total de
Mantenimiento mantenimientos
. realizados /total de 100 % Trimestral
preventivo .
mantenimientos
programados) x 100
(Total de eventos
Mantenimiento resueltos /Total de 0 Mensual
. 100%
correctivo eventos presentados)
x 100
(Total de médulos
INDICADOR DE Logistica enviados / total de 100% Mensual
DESEMPENO L
solicitudes) x 100
o (Total de proyectos Anual
Reallzrzcg\t:: concluidos /Total de 100% nua
proy proyectos) x 100
(Total de desarrollos
Desarrollo de Sistemas  realizados /total de 0 Anual
. . . 100%
y Aplicaciones solicitudes viables) x
100
(Total de supervisiones |
Supervisiones realizadas / total de 100% Semestra
estaciones) x 100
MAPA DEL PROCESO
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SISTEMAS DIGITALES AERONAUTICOS  SUBGERENCIAS DE INGENIERIA DE
ADJUNTA TECNICA DIRECCION DE INGENIERIA SERVICIOS
INICIO ﬁ *
' Recibe proyecto autorizado y ejecuta | Mantiene equipo y/o sistema 4_@
e ™ 4'
- " * | Proporciona mantenimiento |
instala sistemas y/o equipos
v
Realza prucbas ﬁ: aceptacon en ¢El Mantenimiento _es Preventivo
v
Llevanta acta o constancias de
Yo Snivonylos s perny comeete preventivo
Ejecuta rutina de verificacion Elabora calendario de mantenimiento
A 4 \ 4

u

ol

]
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MAPA DEL PROCESO

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SISTEMAS DIGITALES SUBGERENCIAS DE INGENIERIA DE
ADJUNTA TECNICA AERONAUTICOS SERVICIOS
DIRECCION DE INGENIERIA

Vo. Bo. de la
Direccién General

Ejecuta rutina de mantenimiento

v

Registra lecturas obtenidas durante
el mantenimiento

Elabora Calendarios De
Supervisiones

¢ Requiere
Refacciones?

| Notifica al sitio |

* Aplica correcciones y ajustes ¢

Ejecuta supervision - - -
Deja normalizado el sistema y/o
equipo

Elabora Anteproyecto ¢ C)—‘_@ +

Elabora reporte de supervision
g

Y — ¢ - Recibe solicitud y envia Fin
Envia Proyecto Autorizado Da seguimiento a las acciones refacciones/ médulos al area v
solicitante
& Solicita refacciones / médulos a
l area central

D —

Recibe médulos dafiados

A 4
Envia médulos dafiados a Recibe refacciones /médulos de érea
garantia central
Recibe médulos de garantia
A

Substituye Modulos

v

Verifica la correcta operacion
del médulo recibido

Envia médulo dafiado

Envia médulo a resguardo de
alméacen

O
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DE LA CALIDAD (SGC).

OBJETIVO:

Asegurar la eficacia del sistema de gestion de calidad de seneam a través de lasauditorias internas en
las regiones para el cumplimiento de los objetivos decalidad establecidos.

Nombre:

Formula:

Meta:

Frecuencia de Medicién

INDICADOR DE
DESEMPENO

Auditorias
Internas

(Total de
Auditorias
Realizadas / total
De auditorias
Programadas) x
100

100 %

Anual

MAPA DEL PROCESO

DIRECCION DE SISTEMAS DE CALIDAD

DIRECCION GENERAL

EQUIPO REGIONAL

NO

¢ El Sistema de Gestion de
la Calidad esta
implementado?

sl

Elabora Programa  Anual def
Auditorias al Sistema de Gestion|

Elabora Programa de Actividadeq

para la Implementacion  dell
[Sistema de Gestion de la Calidad|
len la region  correspondiente

Recibe, analiza y evallia de
acuerdo a los recursos que se
requieren y objetivos a alcanzar el
Programa de implementacion y
Programa de Anual de Auditorias
Internas al Sistema de Gestion de
la Calidad

presupuesto  y  turna  parg

6n al Director General.

2

Aprueba programas y recursos

de la Calidad, y tum:
para aprobacion del Director
General

Recibe Programas aprobados y
autorizados, procediendo a su
aplicacion

NO

¢ El programa corresponde
al sistema implementado?

Coordina la Auditoria Interna al
Sistema de Gestion de la
Calidad.

Notifica al Equipo Regional el
Programa de Implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad

ensu rle_g\én.

Realiza y coordina con el
Equipo Regional las visitas
programadas de
impnlementacion

Programa y realiza auditorias
internas previas a la auditoria de
certificacion en la region
correspondiente

Coordina con el Ente Certificador
la fecha de la Auditoria de
Certificacion

Deja implementado el Sistema de|
Gestion de la Calidad en la region|

A 4

Recibe Programa y proporciona el
apoyo requerido en las visitas
programadas

Participa y proporciona el apoyo
requerido en las auditorias internas|
previas y de certificacion del
Sistema de Gestion de la Calidad

v

Supervisa y mantiene funcionando
el Sistema de Gestion de la
Calidad en coordinacion con la
Direccién de Sistemas de Calidad,
previo a la certificacion y una vez
certificado

A
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MAPA DEL PROCESO

DIRECCION DE SISTEMAS DE CALIDAD DIRECCION GENERAL EQUIPO REGIONAL

Informa al Comité de Gestién de la
Calidad, a través del cierre de la
auditoria y posterior reporte escrito

¢Resultaron No
Conformidades?

Informa al Comité de Gestion de la
Calidad el nimero de NC (no
conformidades y en qué area se
generaron a través del cierre de la

A 4
Coordina con Auditor Lider y areas
involucradas la generacion de las
acciones correctivas y/o preventivas
correspondientes

Supervisa el oportuno cumplimiento
de las acciones correctivas y/o
preventivas generadas y su cierre

definitivo ¢ -

\ 4
[Coordina con el 4rea involucrada en
la SAC (accion correctiva) o SAP|
[(accion preventiva), la efectividad def
las acciones llevadas a cabo paraj
lque no se repitan

<

A 4
Supervisa permanentemente la
eficacia del Sistema de Gestion de la
Calidad en las regiones certificadas.

A 4
Mide y analiza los procesos,
determina y propone al Comité de
Gestion de la Calidad las acciones
de mejora continua y de satisfaccion
al cliente externo e interno

\ 4
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8.4. PROCESO DE INFORMACION METEOROLOGICA Y
CLIMATOLOGICA PARA LOS SERVICIOS DE TRANSITO

AEREO Y LAS AEROLINEAS.
Contribuir a la eficiencia de los servicios de transito aéreo y a la seguridad de las operacionesaéreas
OBJETIVO: mediante el suministro de informacién meteoroldgica y climatolégica que se observa,recopila, integra,
analiza y emite a través de los pronosticos y estadisticas, para las operaciones aéreas.
Nombre: Formula: Meta: Frel\tlzluepqlla de
edicion
(No. de Prondsticos
Terminales acertados /
Prondstico Terminal No. de Prondsticos 100 % Mensual.
Terminales emitidos) X
100
(No. de solicitudes de
reparacion de un
Instrumentos de instrumento 0 .
Meteorologia meteorologico/ No. de 100% Trimestral
instrumentos reparados)
X100
(No. de solicitudes de
y informacién
dmaobg o e 0% Menstal
INDICADOR DE :
Total de solicitudes
Actual y normativas atendidas /No.
ctualizacion de de solicitudes 0 :
Manuales recibidas) x 100% Trimestral.
100
(No. de mensajes
meteorologicos
transmitidos / No. de
Mensajes mensajes meteorologicos 100% Diario.
recibidos) x 100
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MAPA DEL PROCESO
DIRECCION DE METEOROLOGIA Y CENTRO DE ANALISIS Y TORRES DE CONTROL Y SUBDIRECCION DE
TELECOMUNICACIONES PRONOSTICOS OFICINAS DE SERVICIOS TELECOMUNICACIONES
AERONAUTICAS (DMTA) Y METEOROLOGICOS DE INFORMACION DE AERONAUTICAS
SUBDIRECCION DE AERONAUTICOS VUELO.
METEOROLOGIA AERONAUTICA

INICIO

Elabora normas de

v Recibe normas de telecomunicaciones
y 0 operativas y las aplica
aeronauticas operativas, en Recibe normas
congruencia con normas meteoroldgicas aeronauticas
internacionales de la OACI OMM operativas y las aplica

v
v

v Vigila que la red fija de
. - telecomunicaciones aeronéutica
Envia para su aplicacion a las Realiza observaciones con (aftn), equipos y circuitos, modem se
éreas involucradas. ayuda de los instrumentos encuentren normales operando y en
meteoroldgicos y sensoriales linea

v

Coordina en su caso con la
subgerencia de ingenieria de
servicios el mantenimiento
correspondienTE

v +
Recibe nomas Envia INFONOTAM y/o INCOM
o meteoroldgicas aeronéuticas en caso de requerirse
Reqbe e integra archivo _cllmalolog\co operativas e informacién
digital y prepara tablas cl‘lmato\og\cas meteorolégica affanimerica,
de los aeropuertos mexicanos para gréfica, digital o como imagen Genera informes meteorologicos *
ser utilizadas en proyecto o en la meteorologica de satélite aeronauticos metar y speci. y
operacion viatelecomunicaciones u envia informacion al centro de Elabora estadisticas de recepcion y
oficio y las aplica anélisis y pronosticos transmision de mensajes y las utiliza
* 6 auticos via la < para la planeacion de los servcios de
. - - red fija de telecomunicaciones.
E"}g?:g'g:{gsg?g I‘i";'::;';z:: de * telecomunicacionesaeronauticas
Direccion de Transito Aéreo, Direccion Integra, analiza informacion | +
de Navegacion E Informacion 6gica, (meri <
Aeronautica Y Subgerencias de grafica, digital y de imégen Permanece apoyando a las
Servicios de Transito Aéreo satelite. éreas en el envio de mensajes
via lared aftn y en caso de
+ cambios en el sistema
proporciona capacitacion a los
Concentra informacién y operadores.
genera informes, pronésticos,
boletines y productos

meteoroldgicos aeronduticos
(metar/speci, taf, famx, etc.),
avisos de ciclon tropical y de

nube de ceniza volcanica.
‘ Recibe informacion
meteoroldgica, la aplica y
Proporciona informacién proporciona a los pilotos,
meteoroldgica a pilotos, usarios usarios aeronauticos, torres
aeronauticos, Torres de Control Y [ decontrol y servicios de
Servicios de Transito Aéreo, DMTA > trénsito aéreo,durante la
Y SMA. VIA AFTN. prestacion del servicio y
vigencia

O

FIN
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8.5. PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES.

Atender oportunamente las necesidades de recursos materiales de las areas en apego a
OBJETIVO: lanormatividad vigente, a través de la adquisicion y/o arrendamiento de bienes y prestacion
’ deservicios, controlando el adecuado suministro o prestacion de los mismos, a fin de coadyuvar a
laconsecucién de los objetivos de SENEAM.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion
Contrataciones (Total de Requisiciones
Formalizadas Formalizadas / Total de 100 % Trimestral
Requisiciones recibidas) X 100
, (Total de Pedidos y Contratos
Contrataciones | cymplidos / Total de Pedidos 100 Trimestral
INDICADOR DE Cumplidas y Contratos que debieron ° fimestra
DESEMPENO cumplirse ) X 100
.. |(No. de Inventarios realizados /
Cont;?ilﬁ]eaﬁ::;(; Fijo No. de Inventarios 100 % Trimestral
programados) X 100
(No. de Ordenes de Servicio
Ordenes de Servicio |atendidas / No. de Ordenes de 100% Trimestral
Servicio Recibidas) X 100

Continua Mapa de Proceso en hoja siguiente
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RECIBE BIEN O EN SU CASO
a) COPIA DEL CONTRATO.

b) EL SERVICIO POR PARTE
DEL PROVEEDOR.

O EN SU CASO LA
ATENCION DE LA ORDEN DE
SERVICIO.

0 PRESTADOR
SERVICIOS

A

FIN

PAGO.

PRESTARA EL SERVICI

3er. ORIGINAL DIRECCION
DE PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD PARA QUE
SUMINISTRE LOS RECURSOS
A LAS AREAS PARA SU

COPIA DEL CONTRATO PARA
LA ESTACION EN DONDE SE

DE LO SOLICITADO

10.

SOMETE A CONSIDERACION DEL
SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES
EL PROGRAMA DE DISPOSICION
FINAL Y SE REMITE AL
PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIENTE.

Area de Responsabilidad Direccion de Recursos Materiales Subdireccion de Almacén e Inventarios |  Subdireccion de Servicios Generales
INICIO >
REVISA REQUISICION DE
1 COMPRA v +
RECIBE Y VERIFICA LOS BIENES APOYA PERMANENTEMENTE EN
ELABORA LA REQUISICION RECIBIDOS VS. REQUISICION DE LA ENTRADA, SALIDA DE
DE BIENES Y/O SERVICIOS COMPRA Y/O PEDIDO CORRESPONDENCIA, ARCHIVO Y
0 ELABORA OFICIO PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTES
SOLICITAR CONTRATACION ) DOCUMENTAL  ADMINISTRATIVO
h SE ENCUENTRA i
DE ADQUISICION DE BIEN REQUISITADA? i A LAS  AREAS  DE
BIENES, ARRENDAMIENTOS ELABORA RECIBO DE MATERIAL RESPONSABILIDAD
OSERVICIOS Y ACUSA DE RECIBO EN LA *
FACTURA.
DOTA AL AREA  DE
RESPONSABILIDAD
EJECUTA DE ACUERDO ASIGNA NUMERO DE INVENTARIO RSP ONDIENTE o
A ’ FORMATOS A UTIIIZAR
ENTREGA REQUISICION DE AL TIPO DE ELABORA PLACAS DE
BIENES Y/O SERVICIOS O PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION Y ANOTA LA
ENVIA OFICIO PARA INFORMACION BASICA EN LOS
SOLICITAR CONTRATACION REGISTROS DE INVENTARIOS APOYA CON' EL  EQUIPO
DE ADQUISICION DE AUDIOVISUAL EN CASO DE
BIENES, ARRENDAMIENTOS REQUERIRSE
O SERVICIOS A TRAVES DE
LA SUBDIRECCION DE LICITACION PUBLICA INVITACION A ADJUDICACION ENTREGA BIEN AL AREA ¢
SERVICIOS GENERALES CUANDO MENOS DIRFCTA SOLICITANTE. — —
_ TRES PERSONAS APOYA AL AREA  DE
RESPONSABILIDAD EN EL USO
l & DE VEHICULOS OFICIALES, PARA
\ 4 GESTION ~ DE ASUNTOS
LEVANTA INVENTARIO OFICIALES
ELABORA RELACION DE PERIODICAMENTE
CONTRATOS Y LA sl
ENTREGA AL JURIDICO ATIENDE OF FORVA
PARA LA ELABORACION SE TRATA DE ¢ PERMANENTE LAS ACTIVIDADES
DE CONTRATOS Y CONTRATOS RELACIONADAS ~ CON  LOS
AUTORIZACION FREPARA INFORMES SERVICIOS GENERALES
SEMESTRALES Y ANUALES DE : .
2 v INVENTARIOS DE ACTVO FIJO o ns s DE LAS
RECIBE CONTRATO AUTORIZADO Y DA SEGUIMIENTO AL SUMINISTRO Y /0 REFACCIONES.
DISTRIBUYE: DE BIENES Y LA PRESTACION DE
Jer. ORIGINAL EXPEDIENTE LOS SERVICIOS, AS| COMO A LOS l
2do. ORIGINAL PROVEEDOR | [ ARRENDAMIENTOS CONFORME A

©
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8.6. PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.

Atender las necesidades de recursos financieros de las areas en apego a la normatividad vigente, através

OBJETIVO: de efectuar la integracion, analisis, registro, modificacion, control,seguimiento, rendicién decuentas del
ejercicio del presupuesto autorizado, a fin de coadyuvar a la consecucion de losobjetivos de SENEAM.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion
Oportunidad de las .
Cuentas por Liquidar (Ctgliiﬁ;%r;zsa;dxa%%LC 100 % Mensual
Certificadas
Oportunidad en la (Adecuaciones presupuestarias
Atencidn de las autorizadas / Adecuaciones 100% Mensual
INDICADOR DE Adecuaciones presupuestarias solicitadas) x °
DESEMPENO Presupuestarias 100
. (Requerimientos de
Atepc[ontde | documentacion justificatoria y/o
requerimientos de comprobatoria solventados/
documentacion FI)?equerimientos de 100% Mensua
justificatoria y/o documentacion justificatoria y/o
comprobatoria comprobatoria emitidos) x 100

MAPA DEL PROCESO

de Operacién del Presupuesto

Direccion de Presupuesto y Contabilidad/Subdireccion de Ejercicio y Control del Presupuesto/Subdireccion de Contabilidad/Subdireccion

Integra y elabora el
Anteproyecto Anual y
Asignacién Original del
Presupuesto de Egresos

A 4

Recibe asignacion presupuestal
anual autorizada por la
DGPOP /SHCP

A 4

Registra y carga asignacion

Asigna el presupuesto
autorizado a las areas de
responsabilidad

original en Subdireccion de

Operacion del Presupuesto y
Subdireccion de Contabilidad

\ 4

\ 4

]

A 4

]

Y
La Subdireccion de
Contabilidad, recibe de la
Subdireccion de Ejercicio y
Control de Presupuesto, carga
al SIICFS a través de procesos
y archivos informaticos

Recibe de las areas de
responsabilidad la
documentacion comprobatoria y|
justificatoria del gasto. Glosa,
elabora Requerimiento de
[Documentacion Justificatoria y/o|
Comprobatoria Faltante, polizas
contables y registra en SIICFS
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Direccion de Presupuesto y Contabilidad/Subdireccion de Ejercicio y Control del Presupuesto/Subdireccion de Contabilidad/Subdireccion de
Operacion del Presupuesto

] S

Recibe de la Subdireccion de
Remuneraciones

resp%i(s:lz:);Ii(:iealialsazrgiﬁc?tides Riz;ﬁssgii:zzg?;?ﬂgid Reg_lstra en e_I SIAFF el d,o cqmentapién comp(obatoria Y
¢ Presupuesto de de Orden de Pago para trémites|—» de elaboracion de aviso de reintegro moywmlento, o_buane form_ato Justlﬁcatorlg del Capitulo 1000
acuerdo a lo de CLC en SIAy SIAFF con base aficha de depsitoenla |~ genérico de reintegro, registra Servicios Personales
programado? TESOFE ylo informe de diferencias presupuestalmente y solicita a
cambiarias DGPOP registro en Sistema SIA|
NO A 4
Glosa, registra y elabora
v Sl Retroalimenta fa informacion de conciliacion contable y bancaria

las CLC a las areas de
responsabilidad

Recibe de las areas de
responsabilidad solicitudes de
adecuacion presupuestaria

¢Autoriza solicitudes de
Ordenes de Pago y CLC?

v Recibe de la Subdireccion de
Coordinacién Financiera la
v - — — informacion del cierre mensual
En caso necesario solicita Cancela CLC y solicita tramite de las operaciones financieras
Adecuacion Presupuestaria de adecuaciones
externa a la DGPOP de la SCT presupuestarias 1
A 4
A 4 Carga al SIICFS a través de
La Subdireccion de Ejercicio y procesos y archivos
- v - Concilia con SIA 'y SIAFF las Control del Presupuesto informaticos, efecttia
Registra aqecyacwones CLC generadas y/o autorizadas, mensualmente elabora cierre conciliacién contable y bancaria
presupuestarias intemnas y/o incluyendo aviso de reintegro presupuestal y emite produccion|
externas autorizadas a fin de de reportes para las 4reas de
modificar el presupuesto responsabilidad y las
Subdirecciones de Operacion \ 4
del Presupuesto y de Genera estados financieros
Y Contabilidad

Vigila y controla la asignacion
del presupuesto modificado de
acuerdo a lo autorizado por la
SHCP y la DGPOP de la SCT

Turna al Archivo Contable para

\ 4 ; su guarda y custodia

Concilia asignaciones Elabora y presenta la Cuenta de
presupuestales con la la Hacienda Publica Federal a la <
DGPOP/SHCP y las areas de DGPOP de la SCT

responsabilidad

Y
Elabora y presenta informacion
alas areas de responsabilidad
internas y dependencias y
autoridades fiscalizadoras
externas

A\ 4
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8.7. PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Dirigir la administracion del talento humano mediante los procesos de reclutamiento, seleccion,
OBJETIVO: evaluacion, contratacion y control, asi como su retribucién en sueldos y prestaciones econdmicas,
de tiempo y en especie, para proporcionar personal especializado a las areas de responsabilidad.
Nombre; Formula; Meta: Frecuencia de Medicion
(Total de Solicitudes
; Recursos Humanos
Oportunidad de de )
Reczrsos Humanos | Atendidas / Total de 100% Semestral
Plazas Autorizadas) X
100
(NUmero de Pagos
INDICADOR DE Efectuados en la
Ny Oportunidad en los
DESEMPENO P Fecha Programada / 100% Semestral
pagos NUmero de Pagos
Totales Programados )
X100
(NUmero de Ordenes
. Judiciales Recibidas /
Ordenes Judiciales | NUmero de Ordenes 100% Semestral
Judiciales Atendidas )
X100
MAPA DEL PROCESO
AREA DE , SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
RESPONSABILIDAD DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS NORMATIVIDAD Y SERVICIOS REMUNERACIONES
AL PERSONAL
—
Eggls;\ov\lgylggl,&(i\%gg VERIFICA PERFILES E INICIA REC'E%@‘J&EM%CS'ON Y
A RECLUTAMIENTO,
ENLAREGION. v ] SELECCION, CONTRATACION AUTORIZADOS PARA
i VIGILA LA APLICACION Y E INDUCCION DE PERSONAL PROCESAR LAS
D'TEE;:;_?\IEERI\EAL;SE(?I[T':L?D CUMPLIMIENTO DE LA PERCEPCIONES Y/O
) A NORMATIVIDAD Y DEDUCCIONES EN LAS
DE INFORMACION. DISPOSICIONES LEGALES 4& REMUNERACIONES
EN EL AMBITO DE ACTUALIZA BASES DE *
RESPONSABILIDAD DATOS Y PERIODICAMENTE n
INFORMA LA PLANTILLA DE > ALIMENTA CON LOS DATOS
\ 4 VERIFICA EL INVENTARIO PERSONAL ACTUALIZADA RECIBIDOS AL SISTEMA DE
REVISA DE QUE SE DE PLAZAS AUTORIZADAS N NOMINAS
TRATA'Y ATIENDE
SOLICITUD CONFORME
RECIBE, INTEGRAY
ALOREQUERIDO i S VALIDA PERIODICAMENTE |——pp| — (ELPAGOES
4 LOS MOVIMIENTO DE !
VACANTES? PERSONAL POR AREA NO
NO *
DISPERSA Y DERRAMA
7 SEMESTRALMENTE RECURSOS A LA CUENTA
CIERRA CONCILIACION INSTRUMENTA DE LOS TRABAJADORES, DE
EVALUACIOI\{DEL MANERA ELECTRONICAA
DESEMPENO TRAVES DE LA INSTITUCION
BANCARIA
@ CORRESPONDIENTE PARA
EL PAGO DE NOMINAS EN
LA FECHA PROGRAMADA,
\ 4

y

] UGG
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MAPA DEL PROCESO
AREA DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
RESPONSABILIDAD DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS NORMATIVIDAD Y REMUNERACIONES
SERVICIOS AL PERSONAL
GO
A
A 4
RECIBE COPIA DE
LA SANCION PARA l ¢ l
ARCHIVO EN
PERMANENTEMENTE
EXPEDIENTE DEL ACTA DEMANDA ORDEN JUDICIAL SUPERVISAEL
TRABAJADOR EN ADMINISTRATIVA DE PENSION CUMPLIMIENTO A LAS
CASO DE v ALIMENTICIA DISPOSICIONES LEGALES,
OFICINAS l NORMATIVAS,
CENTRALES; PROPORCIONA CONDICIONES DE TRABAJO PREPARA CHEQUE Y
PARA OFICINAS CEDULA DE REVISA EL Y PRESTACIONES EFECTUA PAGO A
FORANEAS DATOS DEL ACUERDO Y EN TERCEROS SEG. PENS,
NOTIFICA AL PRESUNTO CASO DE TURNAALA SIND. ISSSTE, FOVISSSTE,
TRABAJADOR Y TRANSGRESOR PROCEDER LA SUBDIRECCION DE — ISR, PENSIONES POR
ARCHIVAEN DEMANDA TURNA NORMATIVIDAD Y ‘ CUMPLIMIENTO DE
EXPEDIENTE. + ALA SERVICIOS AL SENTENCIA. DEMANDA.
JURDICODE SUBDIRECCION PERSONAL RECIBE ESCRITO Y
SENEAM LEVANTA DE INSTRUCCION POR Loggpi%l#\fgggos
ACTAYENVAAL 1| REMUNERACIO- RO CO;'(;ELE SOLICITADOS Y LOS
JURlDIS%? DELA PR WA DR QLJJllJE SE TURNA AL JURIDICO +SE TRATA DE
: PUESTA 5
7 CUMPLIMIENTO. APLIQUE DESCUENTO. PARAAIE_)/}ﬁ ;gfno. SNA PENSION?
RECIBE DEL I—
JURIDICO DE LA ¢
SCT.
RESOLUCION, LA RECIBE DEL JURIDICO
CERTIFICA LA COPIADE LA gﬁfgg%ﬁggmg
DIRECCION RESPUESTA DADA AL
GENERAL JUZGADO, SELLADA DE
ADJUNTA DE RECIBIDO. INFORMA SOBRE LA
ADMINISTRACION FECHA DE APLICACION
Y NOTIFICA AL v DE DESCUENTO POR
TRABAJADOR. OBTIENE COPIA DE LA PENgI(())(I:\IUYM'I'EL#\ﬁ_I\é/; LoS
v RESPUESTAY LA ESPECIFICOS
TURNAAL LA SOLICITADOS POR EL
TURNAA LA SUBDIRECCION DE JURIDICO ALA
SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES. SUBDIREGGION DE
NORMATIVIDAD Y NORMATIVIDAD Y
SERVICIOS AL SERVICIOS AL
PERSONAL Y AL PERSONAL.
JEFE INMEDIATO v
DEL TRABAJADOR J
COPIA DE LA
SANCION Y Do/émgmos >
DICTAMEN, PARA GENERADOS EN
ARCHIVO EN EL EXPEDIENTE DEL A
EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR
TRABAJADOR. EIN

CODIGO MO-C00-PRO8 Rev. 03

PAGINA 131 DE 135.



D03 4
& O g

; %
L
k! -
X e UE

e
‘ﬁ’;i‘-"]‘m"

SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

MANUAL DE ORGANIZACION DE SERVICIOS A LA NAVEGACION

‘Q

29

EN EL ESPACIO AEREO MEXICANO

Sseredanm

VIGENCIA:ABRIL DE 2015

8.8. PROCESO DE LOS SERVICIOS DE NAVEGACION E
INFORMACION AERONAUTICA.

OBJETIVO:

Asegurar las necesidades de informacién aeronautica de manera permanente en apego a
lanormatividad vigente, a través del servicio de navegacién e informacién aeronautica para
asicoadyuvar a la Seguridad de la Navegacion Aérea.

Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién
INDICADOR DE Publicacion de (Informacion
DESEMPENO Informacidn publicada/Informacién 100% Bimestral
Aerondutica. solicitada) x 100

MAPA DEL PROCESO

DIRECCION DE NAVEGACION E INFORMACION AERONAUTICA

USUARIO

INICIO

Recibe informacién de la direccion
general de aeronautica civil, aeropuertos
y servicios auxiliares, grupos
aeroportuarios, direccion general adjunta
de trénsito aéreo, direccion de transito
aéreo, direccion de meteorologia y
telecomunicaciones aeronauticas, y
particulares para la publicacién de
informacién aerondutica

¢ Se requiere la Publicacion de
la Informacion Aeronautica?

Devuelve al solicitante

informando el motivo por el que
no se publicara.

\ 4
FIN \ o

>

<

A4

Revisa, corrige la informacion y
verifica que este completa y
cumpla con la normatividad.

y

Determina la parte y
seccion en la que se
publicara

v

Da formato a la informacién
para preparar el original

y

Solicita aprobacién de la
DGAC

{

¢Aprueba la DGAC la NO

publicacién?

Envia a impresién la informacién y
prepara la distribucion.

v

Distribuye la informacion a los
usuario internos y externos.

A 4

Recibe la Publicacion de
Informacion Aeronautica

Envia acuse de recibo
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8.9. PROCESO DE SISTEMAS ORGANIZACIONALES.

Establecer los instrumentos administrativos necesarios a través del apoyo a las diferentes Areas y

OBJETIVO: del analisisy estudio de los métodos de trabajo, para contribuir a la mejora continua de los Diferentes
procesos quemaneja el Organo.

Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion
INDICADOR DE
DESEMPENO Instrumentos (Total de Solicitudes Recibidas / Total| 100 % Anual
Administrativos de Solicitudes Atendidas) X 100
MAPA DEL PROCESO
Direccion de Sistemas Organizacionales Area Solicitante

A

Recibe del area solicitud escrita Recibe escrito y recaba la

para la realizacion de estudio de| firma del Servidor Pablico de
un sistema o subsistema de Mando.
organizacion, para método de
trabajo, o bien para la

elaboracion, modificacion o
cancelacion de: Manual,

funciones, procedimiento,
formato o lineamiento.

NO Devuelve por escrito
¢La solicitud esta indicando la situacion a
autorizada por el regularizar
Servidor Publico de
Mando?
Revisa a qué sistema o
subsistema corresponde y la
prioridad.
Recibe notificacion de inicio del
Asigna analista para realizar el proyecto, acusa de recibido y
proyecto, notifica por escrito al atiende los requerimientos para
érea solicitante: el nombre del su realizacion e informa a la
responsable del proyecto, la Direccion de Sistemas
fecha de inicio y los Organizacionales.
requerimientos para su
realizacion.
I

Recibe notificacion y elabora
programa de trabajo del

proyecto requerido, coordina
con el area solicitante lo
conducente para su desarrollo,| Recibe programa de trabajo y

con base a la normatividad coordina lo conducente con el
que corresponda. analista asignado durante la
ejecucion del proyecto.
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Direccion de Sistemas Organizacionales

Area Solicitante

v

El analista concluye proyecto y|
lo somete a la aprobacion del
Director de Sistemas
Organizacionales.

Efectua los ajustes
—Pp correspondientes.

¢Cubre las
especificaciones
requeridas?

SI

i
€

A
Difunde el proyecto solicitado
por oficio al area solicitante y/o
a las areas involucradas,
marcando copia de
conocimiento a: Director
General y/o Director General
Adjunto (segun corresponda).

v

Recibe oficio y el proyecto
concluido, acusando de
recibido y procede a su
aplicacion y ejecucion.

v

IArchiva en expediente especial
la documentacion generada
durante el proceso y efectia el
seguimiento del proyecto para
su correcta aplicacion y
operacion.

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de .
registro del NO', de Tipo d'e Nombre del Documento Descripcién del Cambio
. Revision] Cambio
cambio
07/01/2009 0 Total Manual de Organizacion Elaboracién inicial
17/07/2009 | 01 Parcial Manual de Otganizacion Actualizacién del Marco
Juridico
9/12/2013 02 Total Manual de Organizacion Revisién Total
Actualizacion del Marco Juridico,
., se reincorporaron los procesos
28/04/2015 03 Total Manual de Organizacion MO-CO0-PROG6, MO-CO0-PRO7 y
MO-C00-PROS8
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