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Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos
Manual de Proceso y Procedimientos de la Direccion Comercial y de Servicios.

Optimizar los procedimientos para la formalizacion de los contratos para la prestacion

Obijetivo S :
) de servicios aeroportuarios.

Contenido
Proceso Subproceso ) Procedimientos
1- Conformacion del
oy expediente del transportista.
LROIMELECIANSE CPMIEIOS fe 2.- Autorizacion de COCOSA.
Prestacion de Servicios =1 = -5l
Aeroportuarios 3.- Elaboracion y formalizacion
’ del contrato.
4.- Administracion del contrato.
Nombre / Puesto Participacion Firma
Roman Rosendo Martinez Bafios
Profesional Ejecutivo Elaboro
Aeroportuario.
Lic. Raul Rodriguez Bautista.
Subdirector de Servicios !
Aprobd

Aeroportuarios y
Complementarios
Observaciones

Sin observaciones
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Maoroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales,
Agr oportuanosy Lomp!em_en tarios, _
Pmceso- Formahzacn:}n dé Contratos, de?Prestacio

. ﬂERDF«UERTD l!\lTERNI\CIL‘rNﬂL :
FIELIFE ANGELES

Glosario de Términos v Siglas

Terminos

Termsno
. Aerodromo civil
pAeronave
Aeropuerto

- aeronavegabilidad
Certificado de

Concasidn

Pasajero
Permiso

- Garantia  de
~ cumplimiento

Servicios
: Aeroportuarios

Tarifa

Transportisa

Defm:cson i

_Area cleﬁnlda de tierra o de agua “adecuada para ol despegue aterr:zaje acuatlzaje o
. movimiento de aercnaves, con instalaciones o servicios minimos para garantizar la seguridad

. de su operacion.
: Cualquer vehiculo c.apaz de ransitar con autonomia en el espaoo aéreo con personas carga
O correo, BT e _

- Aerddromao civil de servicio plblico, que cusnta con las instalaciones vy servicios adecuados
o parala recepcion v despacho de aeronaves, pasgjeros, Carga y cormeo.

Certificado de

Bocurnento oficial que acredita cue la agronave esia en condiciones técnicas satisfactorias para

| reatizar operaciones de vuelo,

Documento que identifica Y determina la nacionaiidad de ia aeronave.

! Documents que otorga la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones vy Transportes a las
. personas morales de nacionalidad mexicana para prestar el servicio publico de tranqporte aereo
.. nacional regular.

Documento legal a traves el cual se creaﬂ y transfaere derechos y obhqaczones
* Persona que se traslada a ravés del servicio de transporte aéreo. Tendré esta calidad, desde el

. momento en gue realiza ef contrato con &l concesionario o permisionario, hasta que se cumpla
: el objeto del mismo _
. Documenio que otorgd ia Secretaria de Infraestructurd Comunicaciones y Transpones 2 las

sociedades extranjeras para prestar el servicio de transporie aéreo internacional regular y no

regular,

Poliza de fianza o carta de crédito stand by equwaiente a 12 [doce) veces la contraprestaoon
mensual, o deposito numerario equivalente a 5 [seis] veces la contraprestacion mensual .

conforme al Manual para la Comercializacion de los Servicios Aeroportuarios, Complementarios
|y Comerciales. :
' Sen aquellos que le corresponde prestar orlgmanamente al concesionario o permiSIonar;o de

| acuerdo con la clasificacién del aerédromo civil, y que pueden proporcionarse directamente o
a través de terceros que designe v contrate. Estos servicios inciuyen {os correspondientes al uso
: de pistas, calles de rodaje, plataformas, ayudas visuales, iluminacion, edificios terminales de
. pasajeros y carga, abordadores mecanicos; asl como los gue se refieren a la seguridad y

igilancia del aerodrome civil; v a la extincion de incendios v rescate, entre otros.

Contraprestacnon que debe pagar el transportista por los servicios aeroportuanos de acuerdo -
* con las bases de aplicacion, condiciones y restricciones apiicabies segun las caracteristicas del
© servicio.

" Concesionario o permisionario para la prestacion de servicios de transporte aéreo al ptblico,
_regular y no reguiar de pasajercs, en términos de la Ley de Aviacion Civil

Pagina 3 de 309



AERGFPUERTC I TERMACION
FELIPE AMNGELES

ErRH ety

selo nisironian de los Servicios Cornerciales,

icics

Agencia Federal de Aviacion Civil.
Aeropuerio Internacional Felipe Angeies, SA. da CV.
- Cémara Nacional de Aerotransportes,
_ Qoordmacson de Controi de s oervucaos Aeropou tuar:os
Coordinacién de Seguros y Fianzas. _
Comite Interno de Contratacion, Tarifas y Crédito de los Servicios Aeroportuarios, Complemenianos
¥ Comerciales
Dlrecmon Com

ercial y de Servicios

Diario OilC|a! de la Federacion,

Geranua de Servicios Aeroportuarlos

Pcﬂgi\tro F d ral de Contrlouycntes 7

Supdlireccion de Recursos Financieros

Subdireccion de Servicios Aeroportuarios y Compiementarios.
Tarifa de Uso de Aeropuerto

o 7 : : Nomore de la Normativa
Conzi Sobrc :s:c & Clvit Internacional fChlcago}

ay de Aercpuertos
y de Aviacidn Civil.
DCF o de Ancasion que otorga ia Secretarfa de Comunicaciones y Tlansportu, a favor de la Empresa de
i6on f=2 Mavoritaria Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, SA. de CV. publicada su Uitima reforma el
uema Hario por los servicios que presta Aeropuerto internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V. publicado S

: .{.erdo feley quo se declara la internacionaiizacién del aerddromo denominado A@ropuerto Internacional Felipe
= e _¢2 ’021’2022 EdICIOﬂ Veapertina
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Macroproceso: Administracion de los Servicics Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios,
‘Proceso: Formalizacién de Contratos ¢

ARRORUERTO MTERMACIGNAL  © -
FELIPE ANGELES . .

Integracion del Proceso

A. Nombre
Formalizacion de Contratos de Prestacion de Servicios Aeroportuarios.

B. Objetivo
Optimizar fos procedimientos para la elaboracion y formalizacion de los contratos para ia prestacion
de servicios aeroportuarios.

C. Etapas

-”Negoczac ién y redacoon def contrato . a7 dias habiles

Revision ¥ aprobaoon del contrato . ‘? a 1O clias hF'bIlOb
"‘VCh'VC’ y ”99’5“0 delconrato 1a3 d'% ”ab‘ies -

D. Reglas de Operacion

1. Se deberd recibir la carta intencion enviada por e transportista.

2. Se debera solicitar la documentacion legal, técnica v administrativa al transportista, necesaria
para integrar el expediente.

3. Se debera presentar la propuesta para la autorizacion por parte det COCOSA de la celebracion
del instrurnento juridico correspondiante

4. EI COCOSA deberd analizar la propuesta y determinar si autoriza la celebracion del contrato.

5, Se deberd informar al transportista v a fa Subdireccion de Recursos Financieros, los términos Vi
condiciones bajo los cuales se aprobo la celebracion del contrato.

6. Se deberd iniciar la elaboracion del proyecto de contrato con base en lo autorizado por €
COCOSA vy los modelos autorizados.

7. Se deberd remitir el proyecto de contrato a la Direccidn Juridica para su revision y en su caso,
emitir sus comentarios. '

8. Se debers enviar el contrato al transportista para su firma.

9. La subdireccion deberd recibir el contrato para recabar las firmas internas.

10. Una vez firmado vy rubricado el conirato, se deberd enviar el original al transpottista, asimismo se
deberd solicitar la garantia correspondiente.

1. Una vez formalizado el contrato, se debera enviar un tanio original a la Subdireccion de Recursos
Financieros para efectuar tas acciones de facturacion y cobranza.

12. Se deberd recibir la garantia de cumplimiento v deberd ser enviada para su revision a la
Coordinacion de Seguros v Fianzas o en su caso se debera recibir la carta de credito stand by v
deberd ser enviada a la Direccion Juridica para su revision.
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wistrocidn de los Servicios Comerciales, .
rolementarios, _ o o _ —
de Contratos de Prestacioride Servicios’ 070

Macroprocaso: i
Aeropor Lu"mvg ;
Process: L Eor ;
Aeroporiuari
CCiave de s

13. Se deberd informar al transportista la existencia de observaciones en caso de ser emiticas por ia
Coordinacidin de Seguros v Fianzas o en su caso informar las observaciones en caso de ser

emitidas por la Direccion Juridica.

enviar a la coordinacion de seguros y fianzas para su resguardo.
E. insumos v entregabies

l. Insumos

lnsumo

Caria intencion.
Documeniadaon
=gl Comercio.
Copia del poder general, pars actos de adminisiracion o especial, pasado
ante la de fe un Notario Pltlico, otorgado a quien firmard el conirgio e
inscrito an e Registro Publico de Cornercio. _
" Copia de la Concesidn o Permisc emitido pur la A
Aviacian Civil [AFAC) para la explotacion del Servicio de Transporte Agrec
_ otorgado a I3 aerolinea.
Cooia del alia ante la Secreiaria de Hadienda en el cual
domicilio fiscal, asi como copia de la cédula del RF.C
. Comprobante de domicilio.
Copia de identificacion oficial con fotogratia vigente, nomiore completo v
firma de |2 persona que firmard el contrato.
" Copia de la poliza de Jegt ro de rmoonsabmdad civil por dafos a terceros
a que se refiere la Ley de Aviacion Civil _
Copia del oficio de aprobacion de {a poliza de sequro, expedido por parte
de la Agencia Federal de Aviacion Civil [AFACL y
Formato de Informadion General defakmpresa,
Certificado de Aeronavegabilidad vigente,
Cartlfl_c_an__o@ Matricula vigente.
Hojas del Manuat de Especmcaoones Técnicas dei fabricante relativas al
Paso Maximo de Aterrizaje [MLW), Peso Maximo de Despegue [MTOW] v
. el Peso Cere Combustible {MZFW)],
'HOJU de I configuracidn fisica de la capaCJdad en paaajeros de la
aeronave,
Caria donde se manifie

Pdiiza de fianza.

Documentacion se sefale el

administrativa

Docurmneantacion
técnica

1 momo de .auuraaon m««naual emmad@

1. Entregables

*’n
=
fims
el
LC}

-Direccidn Juridica
-Subdireccidn de Servicios Aeraportuarios v Complernentarios
-Transporiisia

Cedula de COCOSA

Contrato
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”ipnc:iq Faderal de

AEROFUSETOATTRMATION,
FELIOE AMEGELES

L En caso de no existi observaciones, |a pdliza de fianza o carta de credito stand by se debera

. Transportisia
Copia del acta constitutiva de la emprasa inscrita en el Ragistro Publico de -

Transpartista

Transporiisia
Transportista
Transportisia

Transportisia
Transportista

Transportista

Transportista

... Transportista
Transportista

- Transportista
Transportisia

Transpdrﬁéta

: Transport

Tranbpomsha




- Director Cornercial y de Servicios

. Subdirecior de Servicios

Servicios Aeroportuarios

L AERCGFUER MO INTERMOACIOEAL

| Macroprocesor Adminisiracicn de los Servicios Comerciales,
FELIFE ANGELES

AeroporiuarrosJ/ Fon’*oiemcntanos
‘Procesor ormalizacson de'Cor‘u i
_';;Aeroportu rios:

cion de Recursos Financieros
-Transportista
-Coordinacion de Seguros v Flanzas
-Subdireccidén de Recuisos Financieros

- -Direccién Juridica

- DCS
-Direccion Juridica

Oficios

Carpeta fisica del expedienie

F. EPventos detonadores

DSt “Procedimiento - s
1- Conformac:on d@! expedieme ciei transportlsta - Recepcion de carta intencion

o Autorazamon del COCOSA o .VzlrEntrega ol documentaaon compictc
3.- Fiamracaon y fo;malizac;on del contrato - Aprobacion por parte del COCOSA -

4- Adrinisiracion del contrato, . Fimadel vansporisia |

G. Roles y responsabilidades

O Rol

Presentar ante COCOSA las propuestas de conirato a formalizar,

Intervenir en el trdmite para |8 resolucion expedita del proceso de formalizacion de
" contratc,
_Evaluar estrategias de negociacion los representas de ifneas aéreas.

Examinar ios t&rminos y condicionas bajo los cuales se celebra un contrato.

Coordiner el proceso de formalizacion de contratos

fvaluar v turnar los asuntos cuya complejidad y relevancia, deban ser atendidos por

Aeroportuarios v

CQmpIementanos ~la Direccion Juridica.

Orientar al soiicitante respecto ala informacion y ‘documentacian requerida
Gearente de Servicios Aprobar ramites que antecaeden la formatizacion del contrate. _
Aeroportuarios Vigilar que los términos y condiciones establecidas en las cedulas de COCOSA sean

_acordes a lo solicitado. I
Integrar los expedierte ‘documentacion entregada por las aerolineas
© Intervenir en la formulacidn de los contratos.
. Revisar los tramites gue deban ser aprobados por la gerencia.
' tlaborar los proyeactos de céduias para ser presentadas ante el COCOSA.
. Elaborar los proyectos de contratos.

Coordinador de Control de

Gestor de coniratos

H. Sistemas de informacion y herramiantas tecnologicas

1. Correo electronico institucional
2. Office 365,
3. Sistema Government Resource Planning (GRP)
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Macroprocesc: Administrocion de los Servicios Cormerciales,
ASTODOMUNIos y Complemeantarios.

: P, ocasoFormali ZaLFUH de (“ontratos de P{@ t:acié'ﬂ' e Servicios:
_Aeromorﬁuanos e

ABROPUBRTO DTSR PG DAL
FELIFE AMGELE:

b, Riesgos

' De,st.n;,c:cr
detdesge’;

i Prscripeion’ i Clasificacion:

: e DescRpCGn
dlef facier de -

“probabitidecs

S lesgee,
Mo se flegd
Zlaboracicn N n Causaria
il < ;! . ;
acian y , acuerdo/ N _Moderad Remoia
formaiizacion B dano 3 la
) . . T e se ) Q
. del contraio / hansportist Adminisiati .. U imagen . .
i . - . cubric Humano Externo T Trimestral
Recibe ans firma et vo-legal o insgitucional
raguerimie
respuesia del contrato ¥
\ ntos legales . .
ransportsia s patrimomo
; administrati
WO
Se . Bajo Remota
Caicular - groporcicn s
. Causarla un
con  datos o) - ,
Hacoracion vy N S o daic en ai
NCoHecios L . Informacicon . . .
formalizacion Adiminisirati . Humanao- patrimonio
. el montc de errénea v/o . )
2 delcontrate / . WO- . Tecnico/Adm  Internc-Extemo v se puede  Anval
‘ 2 garanta . ] 20 sislama .
Revizg el Financiero ) nistralive COmeEgr &n -
. N de noc oestad en N
proyecto o I poco
. cumplimien optimas -
: . tempo.
RG] condicions
5

1. Controles asociados al riesgo

D' ermmamon el L S
" : s Conuolado

" Estd documentado i Esefectivo

Asociada b

Reailzar
| negociacionsas Preventivo Mo Mo Si NG Deficienta Mo
pravias
" Revision cuatitativa v
cuantitativa de ia

1 | documentacion Preventivo 3l Si Si Si ‘Suficiente St
entregada por el
~ trangportsta
Cotefar la . . . . - ,
2 o ! : Preventivo Si Mo Si Si Deficiente Si
e LRrormaclon o TR

K. Indicadores y Meétricas

N‘ambredeémd!cadori integracion de expediente
Férmula Lo - E= Expedientes completos/Numero de cartas intencion
i No disponible

Linea base

' Formahzac:on de contratos :

: CF={Contratos autonzados/E'Xpedtentes mtec_:;rados} * lOO
- No disponible

' Formt.ia
: Lmea base.__
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Macroprocess: Administracion de los Servicios Comerciales,
,—\eroporﬁuauosy Comp!bmemunos S

- AEFOFI ERT EN l_ﬂl tX\(’!(_.Nt\L.
COEELPE ANC.:EL;..S e

l. Recursos

1 Eqguipo de computo

2. Acceso a internet

3. Impresora

4. Dispositivo de almacenamiento de masivo (USB]
5. Mobiliario

6. Papeleria

M. Formatos y reportes

l. Formatos
1. Cedula de COCOSA
2. informacion General de la empresa.

Il Reportes
1. Reporte GRP.
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dMacroproceso: Administracidon de los Servicios Comerclales,
Aeroportiuarios y Complementarics.
- Procesor Formalizacidn de Contratos de Prestacion de
Aeroportuarios ool
‘ Clave de entificaciénd AlEAMPD

AUZFCHFLES

FTO HETERPAT I R

PE ANGRELES

- Mersion |

M. Diagrama del proceso

Froceso 1. Formailizacion de Contratos de Prestacion de Servicios Aeroportuarios.

N A CRPat s T eI  Sondlic Pur Spn ok NP
S Tanoperhstal o - LHRion Lm"m“h‘ o "“’Mmt Rk SOLOSA-L
: de Servcios Agranord Y Cramnle AR

g R
|

i
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Macroproceso: Administracion de fos Servicios Cornercicles,
Asroporty jarios y Complermentarios.
2 Ofl’T‘lathCiOF‘ de Contrates de’

S AC BaRdisE

Procedimiento 1. Conformacion de

expedisnie del transportista.

A. Objetivo

Integrar ef expediente con la documentacion legal, técnica v administrativa necesaria para poder
presentar la autorizacion del COCOSA para la celebracion de un contrato mercantil para la prestacion

de servicios aereportuaros

B. MNormativa aplicable

Manuai para la cornercializacion de servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales. : Capitulo Vill

C. Reglas de Dperacion
1.- Se deberd recibir ta carta intencion enviada por e
2- Se deberd solicitar
expediente.

| transportista.

al transportista la documentacion legal v técnica necesaria para integrar el

- La documentacion deberd ser enviada a la Direccion Juridica para su revision.

D. Insumos y entregables

L Insumos

M nsume -

_____Carta mtencxon
Copia del acta constltunva cic Ed mmpresa mamza en ei Reg;stro Publmo de Comercm

Copia del podc,r gener:i, para actos dea administracion o espec:al pcsado anteladefe
un Notario PL’lblicc, otargado a guién firmaré el contrate e inscritc en el Registro Publico

:._.(‘omproban e oe domlcmo
Copia del alta ante la Secretaria de Haclenda en el cual 5
- come copia de la ceduia diel RF.C.
Copia de Ia Concesion o Permiso emitido por la Agenc: a Federal de Aviacién Civil
[AFAC), para la explotacion del Servicio de Transp
Copia de identificacion oficial con fmograna vige
‘persona que firmarg el contrato.
Conia de la poiiza de seguro de responsablilddd civil por danos a terceros a que 3&
refiere la Ley de Aviacion Civil,
Copia el oficio de aprgoarion de la pohza de
Agencia Federal de Aviacion Civit [AFAC].
Certificaclo de Aeronavegabilidad vigente.
- Certificado de Matricula vigente.
HOJaS dlel Manual de E Especi ificaciones Técnicas del fabricante relativas al Peso Maximo
de Aterrizaje (MLW), Peso Méximo de Despegue (MTOW] y el Peso Cero Combustible

ombre completo y firma de ia

urdé p edido por paredela

___Fo;mato de inforrnacian benera! de la Empresa

Aéreo otorgado a la aerolinea.

e ia onflguracnon fisma de la capacndad en pasajeros de Ia aeronave

- Transportista
Transportista
Transportista

* Transportista
sefiale el domicilic fiscal, asi

Transporiisia
Transportista

Transportista

- Transportista

~ Transportista

: Transportisté
 Transportista

Transportista

Transportsta
Trensportista
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Macroprocsso: Administracion de los Servicios Comerciales,

Aeroportudarios y Complementarios. _ —
Proceso: Forma!.zacson de Contramo de Prestacxon (Ie Serv c.osﬁi_' D
- Aeroportuarios: e
Clave de .ﬁieﬂ’ﬂ;maamon. AlE

AERCOPUERTO INTERNACIOCIAL
FELIPE AMGELES

.Carta doncie 5€ manmeste el monto de racturac1on mnﬂnsual esti mac‘o S _____T_r_gpsp_g_(tistlal
Oficio con observac:iones - - -_Dir_ecciér)qu;’dica

H. Entregabfes

'; Entrégj_abié i o

Cédula de COCOSA COCOSA

E.  Diagrama.

Procedimiento 1. Conformacion del Expediente del Transportista.

: Q::ecm‘!’nrremal 42 Subdl, Dadve . yRrantia de Sevinior 0§V Cuoord. D Controlde Sy e SRR A sl
: ¥ ? ! s L Gestorde Capdrstos - oL i Dhraesiap Jueidias

Timnsportista: ; ol .
5 Seeiciye Aerapart. ¥ Complem. AR arTG s AEfopDriliarnos
1 Lo
i b
e eranean |
i i
L

Emialy

. Cerewrague o

fasporin

Faze
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Macroproceso: Administracion de ios Servicios Comerciales

Aeroportuarios y Complermentarios.

o

Solicita a la

. Se recibe caria intencidén,

Revisa gue exista un
modelo de contrato.

aj Si existe {actividad
4]

b] No existe. Remite
el asunto para
determinar 2l
modelo.

Juridica la elaboracion de
un modelo de contrato.

- {actividad 2, )

Solicita documentacion
legal, técnica v técnica al
transpottista.

" Recibe la documentacion
. solicitada.

~Revisa la documentacion
: enviada por e transportista

. Envia a ia Direccion luridica
- los documentos legales del

transportisia

Recibe el pronunciamiento

por parte de la Dk

al Determina que la .

documeantacion
legal cumple con

ios requisitos -

salicitados
factividad 9)

h] Informa la falta de .
formaiidades en la |

documentacion

Direccion

_-Procesoﬂ Eormalizacién de Contratosde P

-~ Descripeid
Recube la carta intencidn en la
que el transpertista solicita las
condicionas bajo ias cuales se
pretende calebrar un conirato,
turnandola a la GSA.

a) Verifica los  requisitos

necesarios  que  seran

solicitados al transportisia.
bl Informa a la DCS s
inexistencia de modelo.

Envia a la informacién necesaria -
pars & nueve modelo de

contratc vy que &ste  sea

“aprobado por el COCOSA, ‘
Genera la comunicacion con el .
transportista a fin de dar a |

conccer los  requisitos vy

_ documentacion legal, técnica vy
_administrativa indispensable.
Turna la documentacion a la

CCSA,

Verifica que la documentacion
solicitada esté completa e
informa a la GSA

Integra el expedxente para la

revisidn vy emision del

pronunciamiento respecto a la -

documentacion v del modelo

~de conirato solicitado.

aj Recaba los elementos
necesarios  para  la
oresentacion de
nropuesta.

b] Solicita al transportista la
documentacion
faltante,

legal. (actividad 4). =

SSAC

Des

CCSA
gy

- Decumentacion

GSA

GSA

DCS
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'AEQQF}.JER‘I;E') JZ'ITéRf‘iﬂC[&;r-lﬂ-Ln
FELIPE AMGELLES

Documentacidn

legal.

" Oficio '

legal, técnica v
administrativa

impresora y H
equipo  de
COMPULo

“Equipo de
. COMpUto

CEquipo de
Ccomplto '

"E'qﬂi'b'é' e
cOmMpuUio '

- Correo

electronico

institucional

Impresora v
aquipo  de

- COMPULG
. delwyansportista
: : Impresora vy |
Cequipe  de
L COMPULS
Expediente '
: fisico

Impresora y

S equipe  de
© computo '

Impresora vy
equipo  de
COMPALO
[tiempo
aproximado
de

- ejecucidn]
7 clias
: naturales



Macroproossa: Administracion de jos Servicios Comerciales, N B ammee T e ERACIO L
Hom FELIPE ANGELES

Aeroportuariosy Corr ﬁpfememm::os o gt
- Broceso: Formali zacién, de Lumrato‘: de Dlegtacu o0, fle berv r;or :
Aeroportuarios - : e

¢ -5?0_2?2@2 >

-"i;;%:é'a%%éé--'ﬁé;_ééti.e.ajtwe:é . .:'AIFA Mmpm_
9 Eabora la cedula de Plasma en la cédula  las  Gastor ge Irpresora vy
COCOSA condicicnes bajo las cuales se  contratos, Ceguipo ge
pretende celebrar af contrato, compuio
¢ Revisa la cadula de Cercdors que las condiciones CCSA Equipo  de
COCOSA ‘ solicitadas sean conforme a lo coOMpuUTo
soticitado

Procedimienio 2. Autorizacion del COCOSA,
A. Objetivo
Solicitar al Comité Interno de Contratacién Tarifas y Credito de los Servicios Aeropoituarios,

Como!em@rf“‘rioc y Comerciales, su autorizacion para celebrar un contraic mercantil pars 1a prestacion
de servicics aeroportuarios con e transpomska soilc;tante.

B. Normativa aplicable

Sl . R _ Nomb{e de ]a norﬁlauva
Manuai de Integrac iGNy Func onam:ento del Comlte interno de
Coatratacion, Tanifas v Cradito de los Servicios Aeroportuarios,
Complementarios v Comerciales. {COCOSA]

Manual para la Comerdializacion de Servicios Aeroportuarios, Complermnentiarios v Comerciaies.

C. Reglas de Operacion

1.- El titular de la Direccion Comercial v de Servicios deberd presentar la propuesta para la autorizacion
por parte del COCGSA,

2.- Se deberd analizar la propuesta vy debera determinar si autoriza la celebracion del contrato.

3.- Se debera informar al transpertista v a la Subdireccion de Recursos Financieros, tos términos vy
condiciones bajo los cuales se aprobd la celebracion del contrato.

D. Insumos y entregables

. Insumos

Cédula de COCOSA . Direccion Comercial y de Servicios
. Pransportista

LCartaintenciéon -~ -
Copia de la Concesidn o Permiso emitido por AFAC, para la explotac:on del
Servicio de Transpaorte Agreo otorgado a la aerolinea

- Transportista

Il. Entregables
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AERCRUERTC HTERIACICRAL
FELIPE AMGELES. - .

Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales

Aeroportuarios y Complementarios.
Pmceso* Formaimacmn de Contratos de Prestacion deé Servicios

Aeroportuarios.

-Subdireccion de Servicios Aeroportuarios y

Entregable .
" Compilementarios
- -Direccion Juridica

Acta de sesidn de COCOSA

E. Diagrama.
Procedimiento 2. Autorizacion del COCOSA
CCCC‘SA Trarcén Comercisli dpsar Jitias Au'bdir., Sus A&{c:YCanipienl "_f;éras?ci_a.dg'ﬁgr:)i;iog_;_ Gegmroe(ourm;c:l :zr.ansportira.'
: S SR BTk A A vt LR K RS i < Aptogartuaries R T LA
"o )
. !
i,,iuu..,
fwis s E

]

{
i

i eropuesia

nrocuaska pars  jf
preseniar

2 enviala
Broguesta para s
anatizada

{ Austal 1
o d
ipropuasiaa fas

P (ransportista B

{ MO zuzarzacan
MCaLeots 'an
shrasRcions

ge CRCOSA
infatma 3
».
AHDETEL N
Regict:s panams
duleuntrate
deinniraie

Faga i ool
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Macroprocesa: Administracion de los
5y fumpfementar jos,
Procesor Farmalizaci on de COﬂtfaLOa de P!egtacmn d

Acroportuaric

_/—\@rOpOITUaI g

F Descnoc:on

[

o

Acn\ﬂdad
tnvia a3 la DCS !a
cadula del COCOSA

~ con la carta intencidn

Conforma los
expedientes de los
puntos a atar en la
sesion del COCGSA

tnvia a cada miembro
dei  COCOSA &
expediente de  la
propuesta,

Recibe & e\:pa diente
para analizar
propuesta

Prasenta la propuesta
para su autorizacion

Decide a cerca de la

propuesta preseniada

Conoce la decisién
mitida por los

miembros cel
COCOSA,
al  Autoriza  ia
propuesta,
b} No  autorizas
y/o  sugiere
... cambios
Informa al

transporiisia la no
aprobacien de  su
solicitud,

~ Recibe respuesta por

parie del ransportista
en algunos de los

- siguientas sentidos:

al Dedide
ajustar sU

las

propuesia  a

Senrvicios Comarciaies,

aLf.\_;'i\::ic.fs' '

T TE
HL IS ':\Nf.:l..i....i_'_

SN NP e B

_;Mem‘:maacmn, Ai{—”__: DCs0

- Descripcién

Junto con la cédula clel COCOCA se

debe adjuntar la documentacidn
soporte para el andlisis de Iz prepuesta
Una vez recibides los documentos vy
cédulas enviados por la SSAC, integia &
expediente y elabora las carpetas para
cada uno de los miembros del
COCOSA o
Se envia el expediente con antelacion
para estar en posibilidad de analizar {a
propuesta.

Estudia descde &l
competencia la viaoilidad de celebrar
el contrato  solicfiaclo, v en sy
oportunidad emitir una opinidn.

tlabora la presentacion de la propuestd '

en comento, en la que describe
terminos y condiciones bajo las cuales
se pretende celebrar el contrato.

Elabora el acta de sesidon e informa a la
DCS vy SSAC los asuntos aprobados
referente a la propuesta.

a] Habora oficio para notificar al
transportista v a la Subdireccion
de Recurses fFinancieros |a
autorizacidn de celebracion.

b] Habora oficio para notificar ai
transporiista la no autorizacién

y en su caso, los cambios
sugeridos,
Hace del conocimiento det

transportista los razonamientos paor los
gue no se autorizd la celebracion del
contrato y las sugerencias emitidas para
la autorizacion de ésta.

a) Envia la nueva propuesta de
transportista  juntc  con  la
cedula de COCOSA
correspondiente, ala DCS.

Bl invita  al
reconsiderar su decision.

No es necesaric informar a
miembros del COCOSA.
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arnbiro de sy

transportista a

los

" 'Responsables . Documentos®

SSAC Ceduia de
COCOSA v

. expediente

DCS Carpeia fisica

ncs Carpets fisica

Miembros del Cedula de

COCOSA COCOsA

DCS Propuesta de
contrato

COCOsA

SSAC Acta de sesion
cde COCOSA

SSAC Oficio  para
informar

SSAC

ReCrs0s
Equipo de
computo

Impresora v

aquipe  de
COMpUIS

Imprasora vy
equipo de
computo

(Tlempo
esiimado de
siecucian)

5 dias habiles

Impresora v
equipo  de
COMPULO
{tempo
aproximado
de ejecucion)
50 min.
fmpresara vy
equipo  de

computo
impresora v
equipo  de
compuio

Imprasora v

equipo  de
CoOmputo
COmreo
institucionai
Sistemas
[correo
institucional



AFROFUERTO iINTERNACIONAL .

Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciaies,
FELIPE AMEELES .

A&ropartuanos v Lomp.‘ementanos
fPrcceso- Form' izacidn de.Cc rato; de

sugerencias
emitidas  por
{0s miemiros
del CCCOSA
(actividad 1)

b} Decide no
aceplar  las
sugerencias
(fin del
... ...progesol. e S
0 Informa al Da a conocer los términos v . GSA Sisternas
transportista y ala SRF - condiciones  baje  los  cueles  se (cotreo _
ja autorizacion de  celebrara el contrate. institucional
.. propuesta. e R PR o
1 : Ingresa al sistena GRP Registra ios datos del contrato proximo  Gestor de Contrato
- los datos necesarios a formalizarse para que las &reas conirato. GRP
involucradas tengan conocimiento de
los términos v condiciones bajo los : [tlempo
cuales se pretende formalizar €l mismo. ) aproximado
de ejecucion)
30 minutos

Procedimiento 3. Elaboracion y formalizacion del contratio.
A. Objetivo

Concretar la relacidn contractual con las aerolineas, observando en todo momento que se establezcan
las condiciones bajo las cuales fue autorizada la celebracion del mismo, para dar certeza en el
cumplimiento de las obligaciones pactadas.

B. Normativa aplicable

Ley de Aeropuertos e
. Reglamento de a Ley _de Aeropuenos -

Cédigo de Cor
Caodigo Ctvnl Fed
Manual para la Comeroal:zauon de Servacaos Aeroportuanos Compiementaraos VA Comerc.a{es

Politica para la formalizacion de contratos de a3 Direccion Comerdial v de Servicios del Aeroouerto Internacional Feizpe
Angeles SA de CV.

C. Etapas

B S /—\ct:vtdad S
, Negooac:on \/ redacmon del contrato - 1a7dias habiles

_WRE\ASiOH Y aprobacmn dei contrato ;H1 3 }{) d|as habile S
 Firma del contrato . ilas dias habties__ )
Archlvo Yy reglstro clel contrato - la3diashabites
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?~.=‘iacmq;>m-<:e:;1:z: Adrmnistracion de ios Servicios Comercicles, ‘ N AERORUERTS e A Ot L
it FELI i

ANMGEELRS

Azroportuarios y Complernentarios, _ it e
Prm.sa so1 Formalizaci un dr_ Comratos de i:’i es Tacnor; de Servi icics” :
Aeroportuarios ; iy poe
“Clave de identificacidn: NFH._ MPP DCb OA.____-_ :

Mersidn:

D. Reglas de Operacion

L.- Se debera iniciar con a elaboracion del provecto de contrato con base en los modelos autorizados.
2.- La direccion juridica deberd emitir sus comentarios respecto al proyecto de contrato.

- Se deberd enviar el proyecto del contrato al transportista para su firma.
4.- La subdireccion debera recibir el contrato para recabar las firmas internas.

E. Insumos v entregables

[ insumos
- : - Insumo. "

Cedula de COCOSA autorizada

I Entregables

Eniragable
Proyecto de Contrato Direccion Juridica
- : . Transportista
Contrato formalizaco
' allza Subdueccnon cle Rerurso:. Fmancaeros

Direccion Juridica

Carpeta fisica . .
arp Direccion Comercial v de Sarvicios
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Macroproceso: Administracion ds los Servicios Comerciales, Dan
Aeropartudrios y Lomp!emenmrros 7 S =
-Pmacsm For"nahzgcio_ de Contratos dePrestacion de Servicios o :

SEUERTD l‘i\ITERNJ‘IL'JONI\L. W
FELIZE ANGELES

F. Diagrama.

Procedimiento 3. Ei aboracién y formalizacion de contrato.

3 clin de O.mtm!dv
'hempnrtu.iri)s SR :

Descripgion:

1 Flabora el proyecto de  Se elabora el provecto cle Gestor de . Proyecto de Equipo de
contrato contrato a  los  modelcs - Contratos . contrato computo
_ ~ establecidos. _ _ : _ _
2 Revisa el proyecto Analiza que el proyecto se | CCOA Proyecto de
haga bajo el madelo requerido contrato

y con base a las condiciones
bajo las cuales fue aprobado
por el COCOSA, :

3 Envia proyecto ala D) Remite el proyecto para que la -~ SSAC Proyecto de Impresoray
DI emita su pronunciamiento vy . _contrato equipo de -
valide que éste se  haya ; . COMPULD :
elaborado conforme a lo . :
autorizado.
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Macroprocesn: Acny
zrportuarios y Complementarios,
Bsor rormaiuacmn de Cor trato de’ Pr_estacié_n de Servicios

ﬁportuarlos :

Recibe el pronunciamiento

de juridico:
al Emite
observaciones  al
- proyecto
Bl Manifiesta que
cumple con o

~ autorizado.
tnvia el provecio  al
transportista

Recibe  respuesta del
transportista:
al Esid de acuerdo

con la versian final
ded contrato
{actividad 10).

b} Emite comentarios
al  respecto vy
presenta
propuests
cambios
{aciividad 7).

c} Decide no aceptar
&l proyecio [fin del
oroceso)

Informa ios comentarios
del ransportista.

de

Recibe pronunciamiento
de juridico:
al  acepta ios
cambios
sugeridos.
{actividad 93
0] No  acentas  los
cambiaos
{actividad 6).
Realiza los Campios
aceptados

Envia 1a version definitiva
de los contratos

dea idea@:;ﬂca«:mﬁ;mcﬁk MP )

inistrocidn de'los Servicios Comerciole 25,

-Dtaﬁlmzez_

Rfeciia las correcciones que

- considere necesarias

Realizar ias gestiones
necesarias  para gue el
transportista oelalorder la
version  del  conirsto a
formalizar.

al Instruye para enviar las

versiones definitivas al

transportista.

Elabgora oficic para que

la £l emita  si

pronunciamiento.

c} invita a reconsiderar la
celeoracion dei
conirato,

=

Envia oficio en el que informa a
la OJ sobre los cambios que

pretende realizar el
transportista  al proyecto
enviado,

Plasma en el conirato los

cambios validados por fa D,

Hace IEegér al transporttstaei
. CORtraio en cuatro tantos, para

la firma vy rubrica de los

mismos.

CCSA

CCSA

CC5A

Gestor de

contratos.

CCSA

GSA
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AERGRUEATE §
FELIPE Al

Fop (b P
LR

de

Equipo
cornpute

Correa
institucionai

Cficic de envid  Impresora v

de Contrato equipo de
COMPULD

cficio impresoray
equipo de
COMPUIO

Oficic de con

observaciones

en provecto de

contrato
Equipo de
computo

_ contratos I'rhb're'éér:é-v” |

squipe de
compute
Correo.



Macroprocesol Adiministracidn de ios Servicics Comerciales,
'%ero,oornuunos v Complementarios.
Froce o., FOI’i’ﬂaliZa(‘iuﬂ de: Cunt{a Fals g

- Prestacion de Servicios.

11 Recibe los  contratos  Verifica que sean o contratos GSA Maxirmo de 30
originales que fueron enviados. dias naturales
contados a.
pardr de la
fecha marcada
coma inicio de
vigendcia.

12 Rscabalasfirmas intemas @ Coording v verifica que ja CCSA
persona encargada de firmar v 24 noras
rubricar el contrato quien tiens
faculiades pars ella.

13 Archiva el contrato Integra al exmed;enta Geastor de Carpeta fisica
correspondiente, ¢ contrato  contratos. _ 5 rpinutos
ariginal.

Procedimiento 4. Administracion del contrato.
A. Objetivo

Asequrar gue los términos v condiciones pactados entre AIFA v la aerclinea se cumplan, para que las
areas involucradas en ios procedimientos, en el dmbito de su competencia, efectuen las acciones
pertinentas.

B. Mormativa aplicabie

Manua( para Ea Comercializacion de Servicios Aeroporzuanos Compiementanos Y Comenczaies
C. Reglas de Operacion

.- Una vez firmado vy rubricado el contrato, se debera enviar original del mismao al transportista,
solicitando la garantia correspondiente.

7.~ Formalizado el contrato, se debera enviar un tanto a 13 Subdireccion de recursos Financieros para
efectuar las acciones de facturacion y cobranza.

3.- Se deberd recibir la garantia y se deberad enviar para su revision a la Coordinacion de Seguros y
Fianzas.

D. Insumos vy entregables

i INsuUMmaos 7
o nsmo

- Contrato formalizado , . Direccion Comercial y de Servicios
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AERCRFUESTO IR RACIESRAL

Macroprocess: Administracion de los Servicios Cornerciales,
FELIPE ANGELES

Aeropartuarios y Complementarios. B e
Procesor FO{mallzac on de Contram&; d'2 Diestac 0N dr Serv;ciog A

- Aeroportuarios i
.-_'Zﬁ?a‘vfe-_de_idéﬁ'ﬁ -acian: AlE

Polizade garantia ... [Transportista

L. Emregabies

S Entreuabie : ;
Poliza de garanda ~ Coordinacion de Seguros y Fianzas
. ‘ . Subdireccidon de Recursos Financieros
Contrato formalizado =
~ Transportista.

£, Diagrama.

Proceclimiento 4. Administracion del Contrato.

Diraectha Comarcialy de | Suboic DeSes fatop.? Geranc dis Sarvicioy Coprdinacian e Conteof de - . L . . " PN .
T - . L . - N Gemcar de Coniratos fiangnartisia. - L Tirecoién de Aaminisitacan H
Servicins Cammismn, ¢ Aeroppruaios Sy Aaro, X . :

i
e !

SruaziaCiF o
myErTim

Fais
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Macrooroceso: Administrocion de los Servicios Come
/ﬂero,oortuonosy COﬂ)pJ'ffﬂ(.ﬂtC:HOS

1 Envia conirato formahzado c:l

franspottista

2 Envia un ejemplar a la SRF

3 Instruye solicitar la poliza de

fianza.

4 Recibe la péliza de fianza por
- parte del transportista

5 Envialapdlizaala CSF

6 Recbe los

comentarios

- emitidos por la CSF:

a)

b)

7 Envia

No hay
observaciones v
cumple  con  los
requisitos
establecidos en el
contrato
{actividad 10].

Emite ias

observacicnes a
la poliza de
garantia

observaciones ai

| lransportisia |

Entreqar un

Desrrmrié
fanto  en

original del  contralo

debidamente rubricado v

firmado para dar
curnplirmiento a o
pactado.

Entreqar a la SRF copia del
contratc para que inicie fas
acciones de facturacion vy
cobranza.

En cumpfimiento a io
estabiecido en el contrato, .

gira instrucciones  para
hacer las gestiones
necesarias v solicitar la
garanta.

Enviar a revision la poliza y
solicita a la CSF que revise

y valide &  poliza
entregada por el
transportista y  emita
observaciones.

- Envia a revision la pdliza v -
solicita a la CSF que revise
poliza

y  valide la
entregada por =
ransportisia y emita sus

“observaciones.

al flabora  oficio
para mandar
rasguardo la -
poliza.

b] Solicita el
proyecio de
oficio para
comunicar al

transportista  las

observaciones a .

fa poliza
entregada.

Elabora oficio en ef que se
describan  las

rciales,

Responsabies_

DCS

SSAC

Geae T P

GSA

Gestor
contratos.
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~de . Oficio

ARRCAYER T INMTERMACHIMNAL

Documentos
Contrato

- Contrato

donde se

- establece el

monto

 Poliza

Oficic

FELIPE ANISELES

Recursos
Correc

{tiernpo
aproximadeo
de
@jecucion]

., B0 miNUEOS
Oficic y contraio

Corre
institucional

Correo

institucional

L 30 dias

habiles
posteriores

" ala entrega

clel contrato.

" Correo

institucional

imprasora vy
equipo  de -
COMpUto '

15 dias

habiles a:
partir de la -
fecha de
recapcion

| S
- porlaCsE



MRcropraoasor A

MO LG

ion de los Servicios C
Asroportuarios y Complarmentarios. BVESEEL .

OITIErCidies,

ASROFLER TU R TRRNACIONAL
FELIPE J—\NG’*- $2457

Proceso; ?Orrr}allzauuh de u 'nmro” r"le Pf est‘acw’m de f:r\llf‘l

_Ae;oportt_ arios v L
illave de ﬁﬁenmm.:aa:mn. AIU__

Verifica ef oficio para soliciiar

maodificaciones a la pdliza

Otorga su Vo. Bo. para enviar
el  oficioc al {transportista
soiicitando {as adecuaciones
de la poliza.

Recipe la poliza [actividad 4).

Solicita el resguardo  de la

poliza

tnvia la poliza de fianza a CSF

S5& mantiene al
situacion en que s& enc
2l transportista.

uenira

anto de ia

ersidm |

observaciones realizadas Impresora v

nor fa CSF equipo  de
COMpUo

Rubrica el oficio con las CCSA

observaciones sefaiadas

en el oficio 7 7 o

Yalida que las  GSA Oficio

observaciones  ermitidas imprescra v

por la C5F sean conforme equipo  de

a o estabiecido en el compuio

conyato

Turma a la CCSA la pdiiza  GSA Poliza

con las modificaciones. Correo

instruye  al gestor para  CCSA Cticio

solfichar a la C5F &l Correo

resguardo de lapdliza. institucionai

Elabora el oficic dirigido a = Gestor de Oficio

la  CSF, solicitando el contratos. impresora v

resguardo de lg pdliza de equipo  de

flanza adjuntando esta. COMDUTO

Periddicaments ingresa al - Gestor de GRP

sistema GRP para conocar  contratos.

la situacidn para futuras
refaciones contractuales.
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AEROPUERTO INTERNACIONAL
FELIPE ANGELES

Manual de Proceso y Procedimientos de la
Direccion Comercial y de Servicios.

Macroproceso:
Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios.

Proceso:
2. Formalizacion de Convenios para la
Recoleccion y Entrega de la Tarifa de Uso de
Aeropuerto

Fecha de
Aprobacion

Version 1

09/09/2025



Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, I S S b
Aeroportuarios y Complementarios. - s e e
Proceso: Formalizacion de Contratos de Prestacion de Servicios

Aeroportuarios

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

Cédula de Autorizacion del Manual de Proceso y Procedimiento
Fecha de Elaboraciéon Tipo de Manual Version

Dia 07 Mes 04 Afic 2025 Nuevo [ ] Modificacion [X] [

Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos
Manual de Proceso y Procedimientos de la Direccion Comercial y de Servicios.

Optimizar los procedimientos para la formalizacién de los Convenios para la

Objetivo Recoleccion y Entrega de la Tarifa de Uso de Aeropuerto.

Contenido
Proceso Subproceso Procedimientos
1.- Conformacion del expediente
del transportista.
Sl i 2.- Autorizacion del COCOSA.
2. Formalizacion de Convenios .. iy
' 3.- Elaboracion y formalizacion
para la Recoleccion y Entrega de ;
la Tarifa de Uso de Aeropuerto. del con\{enlo. .
4.- Administracion del convenio.
5~ Ajuste mensual de la TUA
internacional al tipo de cambio.
Nombre / Puesto Participacion Firma
Roman Rosendo Martinez Bafios
Profesional Ejecutivo Elaboro
Aeroportuario.
Lic. Raul Rodriguez Bautista,
Subdirector de Servicios Aprobd

Aeroportuarios y
Complementarios

Observaciones
Sin observaciones
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Macroproseso: Administracion de los Servicios Comerciales,
ﬂeroportuanos v Cornp!ementcrr:oc
Proceso: Fo ‘nali?aCIoh'd  Co

_ 'Aer

OpOi’T_LEBi']OS

AERDPUERTD iE‘lTEi?NI\CI(}Wr\L :I
FELIFE ANEZELES

os'de Prestacion.de Servicios:

Glosario de Términos y Siglas

Términos

Aerédromo civiil

Aeronave

Aeropuerto

Certificado  de

aeronavegabilidad

Certificado de matricula

Concasion

Convenio
Pasajerc

Permisc

‘Garantia  de

cumplimiento

Servicios Aeroportuarios

Tarfa de Uso de

Aeropuerto

Transportista

. de su operacion, _ ‘
: Cualquler vehiculo capaz de transitar con autonomia en & espauo aéreo con pefsonas carga

. O COITen. _ _ . _

- Aerddromo civil de servicio plblico, que cuenta con [as instalaciones v servicios adecuados
. para la recepcion y despacho de aeronaves, pasajeros, carga y coimeo, 7
. Documento oficial que acredita que la asronave esta en condiciones técnicas satisfactorias

Area definida de tierra o de agua adecuada para el despeque, aterrizaje, acuatizaje o
movimiento de aeronaves, con instalaciones o servicios minimos para garantizar la seguridad

para realizar operaciones de vuelo

Docurnents que identifica y determina la nacionalidad de la ceronave E
Documento que otorga la Secretaria de !mraestructurc, Comunicaciones Yy Tronsoorte-: las
personas morales de nacionalidad mexicana para prestar ef servicio pubiaca de transpone
agrec nacional regular,

Acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir obllgacnones

Parsona ¢ue se traslada a través del servicio de transporte aéreo, Tendra esta calidad, desde
el momento en que realiza el contrato con el concesionario © permisionario, hasta que se

. cumpla el objeto del mismao

" Documento que otorga la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones ¥ Tramportes alas
© sociedades extranjeras para prestar el servicio de transporte aéreo internacional regutar v no
“regular.
' Poliza de fianza o carta de crédito stand by equlvaiente al
“mensual, o deposito numerario equivalente a
“conforme  al

[doce] veces la contrdprestacvon
6 [seis] veces la contraprestacion mensual

Manual ia Comerciaiizacic’m cde los Servicios Aeroportuarios,

para

' Son aqueiios que e correspondm prestar or:gmanameme al concesionario © Dermxsmnarlo
- de acuerdo c<on
- directamente o a través de terceros que designe v contrate. Estos servicios incluyen tos

la clasificacidn del aerddromo civil, v que pueden proporcionarse
correspondientas al uso de pistas, cafles de rodaje, plataformas, ayudas visuales, iluminacion,
edificios terminales de pasajeros y carga, abordadores mecanicos; asi como los gue se
refieren a la sequridad y vigilancia del aerddromo civil; v a la extincion de incendios vy rescate,

- entre ofros.

Tarifa apllcable alas personas que en calidad de pasajeros ‘nacionales o internacionales -

- aborden una aercnave de transporte agreo al pablico, en vueic de salida v que para eilos -
 utilicen las instalaciones del edificio terminal del AlFA,
- Concesionaric o permisionario para la prestacion de servicios de tranaporte aéreo al puthO

regular y no regular de pasajeros, en términos de la Ley de aviacion Civil,
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Madcroprocass: Administracion ce los 5ervicios Comercicties, ‘ nzRGRUER
Aeroportuarios y Camplementarios. e g TR
Proceso: Formahzacnuﬂ dr~_ Cumrau;s dr: Pres Oé’i cle &l‘\fiC:IU‘_: .
Aeroportuarios : :

TERMACICH AL

ava o ‘sﬁen’aémaeé’éﬁ:"A-I_FA.;?*A-PP.—SC_S CE:Z.'-'I_ Yarsidnnt
Siglas

- Sigla - S ~ Definicidn

AFAC Agencia Federal de Aviacidn Civil

AlFA Aeropuerto internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V.
..CE\NAERO ... Camara Nacionai de Aerotransportes e e
CCSA  Coordinacion de Control de Servicios Aeraoortuarao:, S

CSF Coordinacion de Seguros y Fianzas

COCOsA Comité Interno de Contratacion, Tarifas v Credito de ios Servicios Aeroporiuarios, Complementarios v

o Comerciales o

DCS . Dlr@ccnon Comerc;al \/ rie Serv:C!os .
o - Direccion Juridica

DOF Diario Oficial de la Federacion

GRF - Government Resource Planning (planificacion de recursos del gobiernao]

GsA  Cerencia de Servicics Aeroportuarios

REC - Registro Faderal de Contribuyentes

SRF bttbdlr@ccwn de Recursos Financieros

3SAC Subdireccion de Servicios Asroporiuanos v \,cmplemer*icrlo, _

A Tarifa de Usc de Aeropuerto

Normativa Aplicable

Nombre de la Norrmativa

'C-o'nvé'nio sobre Aviacion Civil Internacional {Chicégo'}' S
Ley de Asropuertos

Ley de Aviacion Civil

Ley Organica de la Administracion Publica Federa

Reglamento Interior de [a Secretaria de Hacienda v Crédito Publico
‘L'e\'/ o Blaniaisn T
Ley General de Archivos
ey Federal de las Entidades Paraestatales 7

Reglamento dela Ley de 'Aeropu'ertos

Reglarnento de la izy de Aviacion Chvil.
DOF. Titule de Concesién que otorga la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, a favor de la Empresa de
Particibacion bstatal Mayoritaria Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V. publicada su dltima reforma el

23/01/2024.

DOF. | Esquema tarifario por i05 servicios que presta Aeropuerto Internacional Feilpe Ange!es SA de CV. pub! icado ef
26/10/2023
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i Mabrcpg‘ocagg Ad.’“ﬂfﬂfsf!’ddéﬂ de los Sef\/r“C."OS C.Of'ﬂercfafes, v. h T ; .AEP.(JPUE'F\‘T(::‘ \;\-mmmr_;g;mun
AerooortuouobyCmefememunos S A FROPEANGELES .

DOF, Acuerdo pdrrﬂéi que se declara la internacionalizacién det aerddromo denominado "Aeropuerté internacional Felipe '
Angeles' publicada el 22/02/2022 - Edicion Vesperting

Manual de Organizacion y Funcionariento de la Direccidn Comercial v de Servicios.
Manual de Integracion vy Funcicnamiento de COCOSA,
Manual de Organizacion general del AiFA

Manual para la comercializacion de servicios aeroportuarios, complementarios y comsrciales.

Integracion del Proceso.

A. Nombre
Formalizacion de Convenico para fa Recoleccicn vy Entrega de la Tarifa de Uso de Asropuerto.
B. Objetivo

Optimizar los procedimientos para la elaboracion y formalizacion de los Convenios de TUA para la

recoleccion y entrega de TUA.

C. Etapas
e Coactvidad s e
\Jegooqcaon y redaccion del convemo 1a7 cllas habnea
'~ Revision yap{obacon def convenso R ] a ]0 d|a:> nabgies. .
mflrma o converio e 125 dlas hablles e e
‘_"_‘"Archwo ¥ regmtro del convemo 7 ta 3 dlas habﬂes I

D. Reglas de Operacion

1. Se deberd recibir 1a carta intencion enviada por el transportista.

2. Se debera solicitar la documentacion legal, iécnica y administrativa al transportista, necesaria
para integrar el expediente.

3. Se deberd presentar la propuesta para la autorizacion por parte del COCOSA de la
celebracion del instrumento juridico correspondiente

4, FlCOCOSA deberd analizar la propuesta y determinar si autoriza la celebracion del convenijo.

5. Se deberd informar al transportista y a la Subdireccion de Recursos Financieros, 10s terminos
y condiciones bajo los cuales se aprobd fa celebracion del convenio

6. Se deberd iniciar la elaboracion dei proyecto de convenio con base en lo autorizado por &l
COOCOSA v los modelos autorizados.

7. Se debera remitir el proyecto de convenio a la Direccidn Juridica para su revision y en su
caso, emitir sus comentarios, ' '
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Masroproceso Adminisiracion de los Servicios Comarcicies, Y 4
Aeroportuarios y Complerma; ,i‘umu _
Proceso: Formai:z*—mon de Commmq ‘ iP D eataclun dm Semcxor e
.«—eroportuanos - '
: A identificaciéni A

AT SRR T I PR IO R AL

FELIPE ANMGELES

[Mersicn |

r-A M?’D D_ :

8. Se deberd enviar e convenio

¢ al transportista para su firma.
9. La subdiraccion deberd recibir el convenio para recabar las firmas internas.

~Una vez firmado vy rubricado el convenio, se deberd enviar el original al transportista,
asimismao se debera scolicitar la garantia correspondiente

1. Una vez formalizado ef convenic, se deberd enviar un tanto original a la Subdireccion de

Recursos Financieros para efectuar fas acciones de facturacion v cobranza.

. Se debera recioir la garantia de cumplimiento v deberd ser enviada para su revision a fa
Coordinacién de Seguros v Fianzas 0 en su caso se deberd recibir [a carta de crédito stand
by v deberd ser enviada a la Direccion juridica para su revision,

. Se deperd informar al transportista |a existencia de observaciones en caso de ser emitidas por
la Coordinacion de Seguros v Fianzas o en st caso informar las observacioneas en caso de ser
emitidas por ta Diraccion luridica,

;:,:

En caso de no existir observaciones, la pdliza de flanza ¢ carta dz crédito stand by se deberd
enviar a la coordinacion de seguros vy fianzas para su resguardo. Se deberdn monitorear las

variaciones al tipo de cambio del ddlar americano.

Se depera calcular el valor mensual de la TUA.
Se debera notificar la actualizacion mensual de fa TUA al transportista, CANAERO vy al publico

en general, a traves de la pagina wab oficial de AIFA.

E. Insumos y entregables

L. NsuUMos

Documentacion
legal

nsumo
Carta intencion.
Copia de! acta constitutiva de la empresa inscrita en el Registro Publico de
Comercio.
Copia del ooder general para actos de administracion o especnal pasaco
ante fa de fe un MNotatio Publico, otorgado a quién firmard el convenio e

Jinscrito en el Registro Publico de Comercio.,

Docurmnentacion
adriinistrativa

Conia de fa Concesion o Permiso emitido por la Agencaa Federal de Aviacion
Civit (AFAC), para la explotacion del Servicio de Transporte Agreo otorgado
ala aerclinea. S
Copia de!l alta ante |la Secretaria de Hacienda en el cual se
fiscal, asi como copia de la cedula del RF.C.

sefaie ef domicilio

_ Comprooam@ de dornicifio.

Documentacion
técnica

Copia de dentificacion oficial con fotografia vigents,
firma de la persona que firmard el convenio.
Formato de Informacion General dela Errpre<a

Certifi ftcado de Aeronavegabilidad vigente.

Certificado de Matricula vigente.

HOJas del Manual de Especnﬂcacsohés Técnicas del fabricante relativas al Peso

Maximo de Aterrizaje [MLW), Peso Maximo de Daspegue [MTOW)] v el Peso

Cero Combpustible (MZFW).

Pagina 30 de 309

nombre completo \/

Transportista

Transportista

Transportasta”m

Transportisia

Transporiisia

Transportista

Transportista

____Transpomsta

T ransporlista

Transportista

Transportista



- Carpeta fisica dal expediente

Macroprocesa: Administracion de los Servicios Comerciales,
AC"0,0("??L}GHOS/ Complementarios.

Pmcasw i‘O%’ﬁ"!P'{Z::C'Oﬂ de_ Contrqtor '
Aeroportuai lOC

a

stacion de Serviclos

Hoja de ia <o mguracwn ns.ca de Ea Capu( |dad cn pasgj@roa de la aeronave. - Wr&nboor mta -
se manifieste el monto de f“»czufauon mensual estimadq TT'ﬂﬂS"Of*l ia B
T;’an porfma

i Entregables

-Direccidn juridica

_“Subdireccion de Serviclos Aeroportuarios y Complementarios
-Transportisia

Convenio - -Coordinacion de Sequros vy rianzas

Eclula de COCOSA

-Subdireccion de Recursos Finandieres
-Transpattista
-Coaordinacion de Seguros y Fianzas
-Subdireccion de Recursos Financieros
~Direccion luridica
Direccion Comercial \/ dﬂ Servicios

Oficios

-Direccién juridica

F. Eventos detonadores

S U procedimiento.
- Confou tmuond i ex pedsente ciet
transoortista,

Recepc:a‘éﬂ ce carta intencion

2 ﬂ\utoruﬁclr:m del COCQ% Ent Ud de Ea ol ncumentacnon compncta
3.- Elaboracion y formalizacion dei convenio. L\proa:Jac:ora DOt parte d@! COLO A
4.- Admfnlotracaoc del convenio, __Ftrr@_@_g!e_l__txar_}sgortista

5.~ Ajusie mensual de la TUA internacional a

Tipo de carnbio del ddlar
tipo de cambio. pie e sambie Fe aee

G. Roles y responsabilidades

SROb
Presentar ante COCOSA las propuestas de convenio a formalizar.
(ntervenir an el tramite para la resolucidn expedita del procesoe de formalizacion de convenio.
Evaluar estrategias de negociacion los representas de lineas aereas.
Examinar 105 términos vy condiciones bajo los cuales se celebrar un convenio.
Coordinar i proceso de formalizacidn de Comvenios de TUA
Evaluar v turnar Jos asuntos cuya compleiidad y relevancia, deban ser atendidos por ia Direccion
Orentar & solicitante respecto a la informacidn v documentacidn raguerida.
© Aprobar tramites que anteceden la formaiizacion del convenio.
Vigilar que los términos y condiciones establecidas en las cédulas de COCOSA sean acordes a
- lo solicitada.
* Validlar el caleulo correspondiente a la actualizacion mensual de la TUA. o
Integrar 105 expedlentes con la documentacion entrecmda por las aeroiineas
- Intervenir en la formulacion de los Convenios de TUA.
" Revisar los tramites gue deban ser aprobadoes por la gerencia.
_Monitorear ias variaciones al tipo de cambio del dolar.

Director Comnercial v de
Servicios

Subdlirector de Servicios
. Aeroportuarios v
- Complementarios

Gerante de Servicios
Aeroportuarios

Coordinador de Control
de Servicios
Aeroportuarios
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tMacroprocese: Administracion de los Servicios Comerciales
Aeroportuarios y Complementarios.

| Procesor Formallz_ac ian, de Contratos de Dresrac on de Ser.naos

Aeroportuarlos

Clave de identificacion: AlF

Gestor de Contratos de

TUA

H. Sistemas de informacion y herramientas tecnoldgicas

1. Cofreo electronico institucional

2. Office.

tlaborar los proyectos de Convenios de TUA,
~Reaiizar ef calcuto correspondiente al valor mensual de la TUA.

3. Sistema Government Resource Planning (GRP]

I. Riesgos

DE.‘:»CI[FR_ {ely]

ACROPLERTO IMTERMACICR AL
FELIPE AMGELES

‘Elaborar los proyectos de cédulas para ser presentadas antes COCOSA.

Haporacicn vy
formaiizacion
del contrato /
Recibe
respuesta
ransportista

deil

tHaboracion vy
formalizacion

2 del conusto /
Revisa el
proyecto

Ajuste  mensual
de Iz TUA
internacional  al
3 tipo de cambio
/ Malida Iz
actualizacion
mensuai

B transporiisia
no  firma el

COnvenIo
Ingresar de
manera
incotrecia  los
datos parz el
calculo de la
garantia de

cumplirniento

Se realiza de
manera
incorrecia i3
actualizacion

Admirisirati
vo-legat

Adrninistrati
VO-
Financiero

Financiero

1. Controles asociados al riesgo

Mo s

acuerdo/ no se
cubric
recuerimientos
legales
administrativos

Se proporciond
informacion
arrdnea yio el
sistena no esta
en optimas
condicicnes

Mo se realizaron
los calcutos con
base a dstos
oficiales.

llend a up

Humano

Humano/Té
crico-
Adrministrati
VO

Humano/Fi
nanciero
RrasupLest
al

Causarfa dario
a la imagen
institucicnal v
patrimonio

Externo

Causarla  un
dario en el
lnterno-  patrimonio v
tdemno  se puede
corregir - en
oOCH tempo,

Causaria
perdida
importante en
gl patrimonio,

Interno

Trimestrat

Anuat

Mensual

Mode  Remota
racio
Bajo Ramota
Mode Remacta
rado

Reailzar

] negociaciones Preventivo
- previas
Revision cualitativa v
cuantitativa de la
1 documentacion Preventivo
entregada  por e
_________ . ransportista o
2 otejar & Preventivo
_informacidn o
Vern‘lca{ todos jos
dias las variaciones .
3 Preventivo

y ser revisado. por
toda el area.

No

Si

Si

No

S

No

 del Contiol

Si No
5i Si
S Si
St Si
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tMucroproceso: Administaocidn de jos Servicios Cornsrciales, .
Aeroportuarios y Complementurios. S ST e
_'F’wceba, s‘:orm lizacion de Contratos de Prestacion; 2MVICIOg

. FO ST ER ARG
P E AMEELES A

% EI I:kpedleﬂtes Lompietos/l\lmero de rart ‘ 7.
Nodisponible

__'zz_ac.on de Convenios de TUA

-Convenios de TUA cuLar;zado:/upedaentcs mtegrados
; No dlspomo{

.. Recursos

1. tguipo de computo
2. Acceso a internet
3. Impresora

4. Mobiliario

5. Papeleria

M. Formatos y reportes
l. Formatos
1. Cédula de COCOSA

2. Informacion General de la empresa.

. Reportes
1. Reporie GRP
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AERCELERT O I TERMAZIONAL

Macroproceso: Administracion de los Servicios Comercicles,
 FELIPE AMGELES

Aeroportluarios y Complementarios. . . gt
Proceso: Formallzacson de Contratos de Presiacion de Servicios.
Aerfabortuarios o . e S e R
Clave de %denﬂ‘rmaamn“_

A-I.F_A:-.M@P'..E’-‘?CS‘?@:

2075

N. Diagrama del proceso.
Proceso 2. Formalizacion de Convenios para la recoleccion v entrega de la taifa def uso de

"
Aeronuerto.
Co. T e Dirercion Comercial Ce Subdir: de Svs, L
Transporticia . FEion Lemarsaly = v : COCOsA .
i de Servicios Aeroport, y Compiens. : L
s
( Intge 1
7 T
Recibageoyecs 3% |
B Ascibe Lol EEETIRCG TR |
ceALame, i
k4
=teng =
" i DIDEA
gorrerpondientz ‘

¥

|
Va.

g Recitancrfizzoon,
i
|
I

onvanio

|
i
!
e

&

fa

Pagina 34 de 309



—

Itz g‘of‘rmarn /J\u! o Te uff*"f ion dc los Servicios Comerciales,

stacion deServicios

Procedimiento 1. Conformacion del expediente del transportista.
A. Objetivo

integrar el expediente con la documentacion legal, técnica y administrativa necesaria para poder
nresentar la autorizacion del COCOSA para la celebracion de un convenio para la reccleccion v
entrega de TUA.

B. Normativa aplicable

C. Reglas de Operacion

1. Se deberd recibir la carta intencion enviada por el transportista.
2. Se debera solicitar la documentacion legal, técnica y administrativa al transportista, necesaria para
integrar el expedienta.
| 3. Se deberd enviar la documentacion legal a la Direccidn Juridica para su revision.

D. Insumos vy entregables

I Insumos
Carta mtenCion - Transportista
Copla del acta consututava dea 1a emoresa inscr ta On eI Reg:atro Publico de QomerCIo _Transportista

| Copia del poder generai para acios de administracion © especial, pasado ante ladefe - Transportista
un Notario Pibfico, otorgado a quign firmard el convenio e inscrito en el Registro
Publico de Comercio.

Comprobunte de domlcmo ~Transportista
Copia del alta ante |a Secretaria de Hacienda en el cual se sefiale el domicilio fiscal, asi - Transpori‘.ista
_corno copia de la céduia del RF.C. e
Copia de |a Concesion o Permiso emitido por ia Ag@nc a Federal de Aviacion Civil Transportista
[AFAC), para la explotacién del Servicio de Transpotie Aéreo otorgado ala serciinea _
Copia de identificacidn oficial con fotografia vigente, nombre completo vy firma de la Transportista
persona que firmard el convenio SR
Copia de la pdlize de seguro de rmspm “sabilidad civii por danos a terceros a fue se Transportista

refiere la Ley de Aviacion Civil. - S

Copia del oficio de aprobacmr de la pdiiza de seguro, expedido por parte de la
_Agencia Federal de Aviadion CVILIAFAC)

Certificado de Aeronavegabilidad vigente. . Transportista
'.__Certmcado de Matricula vigente - Transporti :

Hoias del Manuai de Especificaciones Técnicas del fabricante relativas al Peso Méaximo T anspdfiiété R

de Aterrizaje [MLW], Peso Méaximo de Despegue (MTOW] y el Pese Cero Combustible

Ho;a do la conflguraﬂon ﬁsma de ia raoacndad en oaoajeros de laaeronave. :7 Transportista =

Transportista
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mMacroprovesa: Administracion de los Servidios Cornercidles, .
Aeroportuarios y Complernentarios. . _ S e
‘Proceso: Formalizacion de Contratos de Prastacion de Servicios =0
 Clave de tdentificacis

AEROCEUERTQ M TRRMALICHAL
FELIPE AMIGLES

Transportista
Carta donde se manifieste ef monto de facturacion mensual estimadao ~ Transportista
Direccion Juridica

Formato de Informacion Generalde latmeresa.

Il Entregabies

Eniregablé :
Cédula de COCOSA - _ N _ COCOSA

£. Diagrama.

Procedimiento 1. Conformacion del Expediente del Transportista.

3- o . Dirmcsian Comurcial + da Siphdir, De Sus, Cors. e Canvret di Sy, . L . - . ! . L
lransparsista . N . o Qedor da Cantraros y . Direccidn luridics
i Sarwning Aerapiart ¥ Comy Aeropariuaring -
i
{
| Emiasalicie i
1 ) i
R TunB = sRnTD
— i
1
i
zimedeiz | P i
L= Lo :
i
:

derumentacan
ozenanitic
Sromuncamients

| H
i
|
i
i i o n - N
H Hraitin: ! : N < N T
H {Vatida i cannh - et idus 2 = S -,
i {Watda a cinuly !-1-——— ] siz 25 0 “ Campt=at P’
i H tn ~ s
i ~
‘ N
“
w0
& i "\mrma i3 aande
- N farmaldsdesen 3

¢ N
i i /] documtentscin
e T \—L__v

“

{a
e
o —
b
3
[
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Mauroprocese: Administracion de jos Servicios Cornerciales,
Aeroportuarios y Complernentarios.

de Contratosde Prestacion de-

tividar!
Se recibe carta intancion

cripcion’

Recibe la carta Intencidn

esponsables

DSC Carta intencion
en la que el transportista iImprasora y
solicita las condiciones equipo de
bajo  las cuales se computo
pretende  celebrar un
convenio, turnandcla a la Correo
RO o SSAC Institucional
Revisa que exista un <} Verificalos requisitos  S5AC
modelo de convenio. necesarios que seran
¢l Si existe factividad soliciados al
4] transportista Informa
d! MNo existe. Remite a a DCS la
el asuntc para inexisiancia de
determinar el madelo,
modele. {actividad
4]
Solicita a {a Direccidn Enviz a la informacion  DCS Documentacién
Juriciica la elaboracion de necesaria para &l nuevo legal
| un modelo de convenio. modelo de convenio vy
factividad 2) que ésie sea aprobado
o porelCOCOSA
‘ Solicita documentacidn  Geners la comunicacion  CCSA Oricio
legal, técnica v téonica al - con &l transporiista a fin
l transportista de dar a conccer los
requisitos Y
- documentacion legal,
técnica v administrativa
e . indispensable
Recibe la documentacicn  Turna la documentacidna  GSA
Csolictada  lCCSA
Envia a la Direccion Juridica - Integra el expediente - GSA
ios documentos legales det  para la revision vy emisidn
transportista del pronunciamiento
respecio a la
documentacidny modela
... ...Geconveniosolickacdo.
Recibe el pronunciamiento c] Recaba los DCS

por parte de fa Di:

G Determina que la .

documentacion

legal cumple con propuests. _
los requisitos d) Solicita al
solicitados ransportista 1
[actividad 9} documentacién

H. Informa la falta de faltante.

formaliclades en fa
documentacion
legal. [actividad 4).

alemantos
necesarios para la
presentacion de
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AERCPUERTD IMTERMACIGRAL
FELHYE ANGELES

Macroprocess: Adminisiracion de los Servicios Comercicles,
Aeroportuarios y Comnplementarios. R
Proceso: For maiIchloi de ConrraLos dL Piea’racm dc Serwc OF i
_"Ae{oportum Qg S : -
‘Clavede Saemmcaman, AIFAaM?P 'DCS 02

‘J E?‘Séﬁﬂ: ] :

9 Flabora la cédula de Plasma en la cédula las  Gestor de
COCOsA condiciones  bajo  las  contratos. Impresora v
cuales  se  pretende equipo  de
R o celetrar el convenio. . ... computo
10 Revisa la cédula de Cerciora que las  SSAC
COCOSA condiciones  solicitadas
sean conforme a o
soficitado,

Procedimiento 2. Autorizacion del COCOSA.
A Objetivo
Solicitar al Comité Interno de contratacion, Tarifas y Crédito de los Servicios Aeroportuarios,

Complementarios y Comerciales, su autorizacion para celebrar un convenio para la recoleccion vy
entrega de la tarifa de Uso de Aeropuerto, con el transportista soficitante

B. Normativa aplicable

Ncmbre cEe ia normatwa

Manual ce imegracnon \/ Funaonamieﬂto del Comue Internc de
Centratacion, Tarifas y Credito de los Servicios Aeroportuarios,
Complementarios y Comerciales. (Cocosa) o
Manual para la Comercializacion de Servicios Aeroponuaraos Complemenranos y Comerci aies

C. Reglas de Operacion

1.- Se debera presentar la propuesta para la autorizacidon por parte del COCOSA de la celebracidn del
instrumento juridico correspondiente

2.- El COCOSA debera analizar la propuesta y determinar si autoriza la celebracion del convenio.

3.- Se deberd informar al transportista v a la Subdireccidn de Recursos Financieros, 1os términos v
condiciones bajo los cuales se aprobd la celebracion del convenio.

D. Insumos vy entregables

L [NsUMoOs

S . _ Cinsumo OERT L E -
Céduia de COCOSA S | Direccion Comercial \/ de Servicios
Carta intencidn Transportista
Copia cie ia Concesidon o Permi'so emitido por AFAC, para la explotacion .

- Transportista

Il. Entregables

- Ewegaple oo

- Subdireccion de Servicios Aeroportuarios
Acta de reunién ) ' ] ' y Complementarios
. -Direccion Juridica
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FELIPE AN

tracion de los Servicios Comerciales,

Macropraceso: Adminis
Aeroportuarios y Complementarios,
“ProcesolFcrializacion de-Contratos de Pre

E. Diagrama.
Procedimiento 2. Autorizacion det COCOSA.

e o TR C U T S e R e B e a Y e eyt il SeReicios L] Ll n i T
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Macroproceso: Administracisn de fos Servicios Comerciaies, - TN imorumre e Ao
Aeroportuarios y Complementarios. gt g FEIPR ANGELES
- Proceso; EDF"’WE&H"’&\,!OH de ui']'f'aLOS de Prestaci fe Servicios

Aeroportuarios L ' i
neificacis i*s

F. Descripcion.

UMl Actividad Descripcién . Responsabies’ . Documentos . RECUrsos
i Envia a la DCS Ea Junto con la ceduia del  SSAC
cadula del COCOSA COCOSA  se debe
con la carta intencion  adjuntar la

documentacion soporte
para el andlisis de la
 propuesta

2 Conforma los Una vez recibidos fos DCS Carpeta fisica
expedienies de los documenios v cédulas
puntos a tratar en la  enviados por la SSAC,
sesion del COCO5SA integra el expediente v
elabora las carpetas para
cada uno de los
S miembras del COCORA,
3 Envia a cada miemoro  Se envia &l expediente DCS
clel COCOSA con  antelacidn para impresora Y
expedientie esiar en posibilidad de equipo de
Dropuesta. analizar g propuesta. COMPUo
4 Reclbe el expediente Estudia desde el dmbito Miembros el ftempo
para de su competencia la COCOSA estimado  de
propuesta viabilidad de celebrar el gjecucion)
convenio solicitado, v en 5 dias habiles
su  oporiunidad  emitir anteriores a la
una opinion. sesion.
5 Presenta la propuesta  Elabora la presentacion  DCS
~ para su autorizacion de lia propuesta en
comento, en la que
describe  términos vy
condiciocnes baje  las
cuales se pretende
celebrar el convenio
H Decide a cerca de la tlabors el acta de sesién COCOSA
propuesta presentada ¢ informa a la DCS vy
SSAC hos asuntos
aprobados referente ala
, propuesta. DU .
7 Conoce la decision c} E!abora oficio  SSAC

emitida por los
miernbros clel
COCOSA.

c] Autoriza la

para notificar al
transportista v a
la Subdireccidn
de Recurscs

propuesia Financieros  fa
(actividad 10]. autorizacion de
d] No  autoriza celebracion.
y/o  sugiere d) Elabora  oficio
cambios para notificar al

(activiclad 81,

transportista la

no autorizacion
y en su caso, los

Pagina 40 de 309



Macroprocesa: Adminisiracion delos sor\ﬁc

/‘m@qoftuonoryComp/ememanw o

Informa al

transportista 1@ no
aprobacion  de  su
solicitud.

Recibe respuests par
- parte del ransportista
“en algunos de los

siguientes sentidos:

H. Decide ajustar
su - propuesta
a fas
sugerencias
emitidas  por
los miembros
cel COCOSA
(actividad 1]

I, Decide no
aceptar  las
sugerencias
[fin del

. proceso).
- Informa al

fransportista vy a la SkF
& autorizacion  de

____propuesta )
Ingresa al sisterna GRP

los datos necesarios

omercidlies,

n'de Servicios

carnbios

sugeridos.
Hace del conocimiento
del tansportista los
razonamientos por los
que no se autorizd la

celebracién del
convenic Y las
sugerencias emitidas
para la aufcrizacién de
esta.

c] Envia la nueva
propuesta  del
transportista
junto con la
cédula de
COCOSA
correspondient
e, ala DCS.

d)] Invita al
transportista  a
reconsiderar su
decision.

No &5 necesario
informar a ios .
miembros  del
COCOSA.
Da a conocer los
términos y condiciones
bajo  los cueles se

~celebrard el convenio,
Registra los datos del

convenio  proximo @
formalizarse para que las
areas
tengan conocimiento de
los terminos v
condiciones bajo  los
cuales se pretende

formalizar el mismo.

involucradas .

SSAC

- Gestor
contratos.,
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Macreprocese: Administracion de los Servicios Comerciciies,
ASroportuarios y Complementurios. _
Procese: Formal zac:lon de (,oni:rat:or cie Prestacaon.rle Serv mos S
Aeroportuarios s T
Clava de’ E@%n@ﬂfiﬁaﬂgﬁ_._._:_-’l‘ FA—[VPP' DCS%_ 23

ﬂEF‘(i‘F".!ER;TO TRTERMACIONAL
FELIFE ANGELES

Procedimiento 3. tlaboracion vy formalizacion del convenio.
A. Objetivo

Concretar la relacion contractual con las aeroilneas, observando en tode momento que se
establezcan las condiciones bajo las cuales fue autorizada la celebracion del mismo, para dar certeza
en el cumplimiento de las obligaciones pactadas.

B. MNormativa aplicable

Loy de Aeropusttos.

"R'ég'lamento dela LeVdeﬁéroQuéftdsn“mW I
Codige de Comercio,

Ec';édigo Civil Federal.

Manual para la Cemaercializacion de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales.

C. Etapas
Ar’nvadad - e -
Nr:gouacron y redaccion del convumo ta 7 dias habiles
Revision Y aprooauon del convemo - 1210 dias hébiiés
E:rma del convenic D '} as dias ha.b(les .
__Archlvo ¥ reglstro dei convenio ia 3 dIdS haolieo '

D. Reglas de Operacion

.- Se debera iniciar la elaboracion del proyecto de convenio con base en lo autorizado por el
COOCOSA vy los modelos autarizados.

2.- Se debera remitir el proyecto de convenio a la Direccion Juridica para su revisidn v en su caso,
emitir sus comentarios.

3.- Se devera enviar el convenio al transportista para su firma.
4.- La subdireccion deberd recipir el convenio para recabar las firmas internas.
E. Insumos y entregables

I. Insumos

_Cedula de COCOSA autorizada. e : - COCOSA
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“Aeroportuarios. .

Macroprocaso: Administ-ccidon de los Servicios Carmerciales, - L N T s mires

Sy eyt W ey o g R : . Ce FELIRE AMGIZL
Aeroportuarios y Compiemeniarios. — e A
‘Progeso: Formalizacion de Contratos de Rygstaciondeservicios

Il. Entregables

Proyecto de Corvenio e ‘ Direccion Juridica
Transporlista
Convenio formalizado Subdireccién de Recursos
Hnancleros =
o Direccidn Juridica Direccion
Carpets fisica . .
R o e - Comercial y de Servicios

F. Diagrama.
Procedimiento 3. Elaboracion y Formalizacion del Convenio.

i I Cardinacian de Canns

J Subd Defes,
S - Sws. Aerpporiuar

Larap ¢ Complam,: {3570

e Diracdion Juridics :

y

1
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AEROPURRTO \1_\!7‘&71‘%'0!7.[!}1‘.!.\1_
FELIFE AMGEL.ES

CMacrepioceso: Administracion de los Servicios Comerciales, _
Aeroportucrios y Complementarios. _ Co e T
| Procaso: Formalizamon dr, Comtratos de Preo’raaon de Servluos R
Aeroportuarios .. :
Clave de Identificacion

-A!Fi\ MPP E}CS 022025

G. Descripcion

Actividad . Deseripcion. . Responsables " Documentos . Recursos

1 EabOfa al proyecto de Se alabora el proyecto de Gestor de Proyecio de Equipo de

CoONvenic convenio a los modelos  contratos. Convenio computo

2 Revisa el proyacto Analiza gque el proyectose haga CCSA
bajo el modelo requerido vy con
base a tas condiciones bajo las
cuales fue aprobado por el

. . COCOSA [ . .

3 Envia proyecto ala D) Remite el proyecto para quela SSCA Proyecto de Impresoray
D emita su pronunciamiento y convenio equipc de
valide que éste se haya compute
elaborado  conforme a o
autorizado,

4 Recibe el pronunciamiento  Efectla las correcciones que CCSA

' de juridico: considere necesarias equipc de

c) Emite computo
cbservaciones  al
proyecto
d] Manifiesta que
cumple  con o
avtorizado. | o
5 Envia el proyecto al Realizar las gestiones  Gestor de
transporiista necesarias  para  que el conlratos. Correo
transportista conozca la version - institucional
S del convenio a formalizar. S
4] Recibe  respuesta  del d} Instruye para enviar las  Gestor de
transportista: versiones definitivas al  contratos. Equipo de
G. Estd de acuerdo transportista. COmMpuUio
con la version final e] Elabora oficio para que
del convenio la D] emita  su
{actividad 10). pronunciamiento,
H. Emite comentarios 1 Invita a reconsiderar ia
al respectc vy celebracion del
presenta convenio,
propuesta de
cambios (actividad
7).
i. DPecide no aceptar
el proyecto {fin del
... proceso] R L e
7 Informa los comentarios Envia oficio en el que informa a  Gestor de oficio
del transpeortista. la DJ sobre los cambios que contratos. impresora y
pretende reaiizar el equipo de
transportista al proyecto ' COMPULO
e envdado,
Recibe  pronunciamiento CCSA
de juridico: '
c)] acepta los
cambios
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Macroprdnesn: Administrdacian de los Servicios Coimercicies,
Aeroportuarios y Complarmentarios.
“Broceso: Formalizacion de Contrato

BT xyrf:m;u.ucaomiti
FELIFLE AMGELES. :

te Prestacion de S

sugeridos.
{actividad 9

dl No acepta los
cambios (actividad

6},
9 - Realiza fos cambios - Plasma en e convenio Jos  Gestor
aceptadcs carnbitos validados por la D). . Equipo de
computo
10 Envia la version definitive Hace llegar al ransportista el - SSAC Convenios de
de ios Convenios de TUA convenio en cuatro tantos, para - TUA “lmprescray
fa firma v rubrica de 10s mismaos. ' equipo de
~computo
- Carreo,

1l Recibe los Convenios de Verifica que sean los Convenios  CCSA
TUA originales de TUA que fueron enviados. Maximo de 30
dias naturales
contados a -
Cpartr de la
- fecha
marcada
~como  inicio
_ L _ : de vigencia.
12 Recaba las firmas internas ~ Coordina vy verifica que la  CCSA :
persona encargada de firmar vy : 24 horas
- rubricar el convenio quien tiene '
: - facultades para €llo, _ i _
13 Archiva el convenio Integra at expediente  Gestor de : Carpeta fisica

correspondiente, el convenio  contratos. _ - 5 minutos
original. ' :
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Macroproceso: Adminisuracion de los Servicios Comerciales, B R ——
E FELIPE ANSELES

eroportuarios y Complementarios, o Dt Vi
Proceso: Formal 7ar:|or1 de Contratos cie Plestacnon de Serv;mo; o :
'Aeroportuarios L S :
- Clave de Identificacidn: AIEA MBP.DC

Versidn: |
Procedimiento 4. Administracion del convenio.

A. Objetivo

Aseglirar gue los términos vy condiciones pactados entre AIFA v la aerolines se cumplan, para que las

dreas involucradas en los procedimientos, en el ambito de su competencia, efectlen las acciones
pertinentes.

B. Normativa aplicable

: o . Nombre de la Nmmatmdacf o
Constltucnon Politica de Ios Estados Umdos Mex icanos.

Manual para a comercializacién de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales. -
C. Reglas de Operacion

1.- Una vez firmado y rubricado el convenio, se deberd enviar el original al transportista, asimismao se
debera solicitar la garantia correspondiente.

2.- Una vez formalizado el convenio, se deberd enviar un tanto original a la Subdireccion de Recursos
Financieros para efectuar las acciones de facturacion y cobranza,

3.- Se deberd recibir la garantia y deberd ser enviada para su revisién a la Coordinacion de Segurcs
v Fianzas.

4.- Se debera informar al transportista la existencia de observaciones en caso de ser emitidas por la
Coordinacion de Seguros vy Fianzas.

5.- En caso de no existir observaciones, las pdlizas de fianza se deberan enviar a la coordinacion de
seguros v fianzas para su resguardo.

D. Insumos y entregables

f. Insumaos
Casurno s _ dot -
. . Direccian Comercial v de
Convenio formalizado o
e e e _ . Servicios
P_Qh_za de garant _ - 7 o Transportista
i Entregables
: Eﬂtregab!e S

Coordinacion de Seguros v
Fianzas

Poliza de garantia

Subdireccion de Recursos :

Convenio formalizado
, Financieros Transportista
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Comeiciales s
FELIPE ANG.EI_._EE

_Aeroportuanosy Comp;’ementm ios.
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Tadroprocess Administeg

SICIGT of

oy

los Servicios Cormercicies

Aeroportudrios y Comiglerneniarios,
Procesor Formai|7ac1on ::Ie (“ont atos rie Drestamon cie ‘:\eerCIOH

Ac.roportua: ios:

f_:%:iave dei r.iemaf' aac,oﬁ,

1

r

Descripcic’an‘

hr'rwldad
En\na COnvenio formaiazado af
transportisia

Envia '{m'ejempiar ala SRF

Instruye solicitar la pdliza de

fianza.

Recibe la poliza de flanza por
parte del ransportista

Envia la poliza ala CSF

Recibe los comentarios emitidos

por ia CSF:
cl No hay
observaciones v
cumple  con  los
requisitos
establecidos en &
convenio [actividad
10).
d] Emite las
chservaciones a la
_ poiiza de garantia
Envia observaciones ai

transportista

Verifica el oficio para solicitar
madificaciones a la poliza

Desr:rtpcson

del convenio debidamente
rubricade vy firmado para dar
cumplimiento a io pactado.

Entregar a la SRF copia del
convenio para que inicie las
acciones de facturacion vy

_cobranza. _
cumphmlento a o

En
establecidc en e convenio,
gira instrucciones para hacer
las gestiones necesarias v
solicitar a garantda

Enviar a revision la pdliza v
solicita a fa CSF que revise v
valide la poliza entregada por
el transportista vy  emita
observaciones.

Envia 2 revision la pdliza v
soficita a la CSF que revise v
valide la pdiiza entregada por
el transportista v emita sus
observaciones.
c] Elabora oficio para
mandar resguardo la

paliza.

d] Solicita el provecto
de oficio para
comunicar al
transportista ias
observaciones a la
paliza entregada.

Elabora oficio en e que se

describan las observaciones
reslizadas por fa CSF

Rubrica el oficic con tas
observaciones sefaladas en
el oficic
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: +. Responsables
Entregar un tanto en oragma!

DCs

SSAC

CCSA

SSAC

GSA

Gesior de

contratos.

Gestor
contrates.

CCSA

de

AETUGE OB S FTITN 8 I ha
FELIPE AMGELES

Documentos . Recursos
Convenic Correo
' Convenio
Péliza
Comrreo
institucional
30 dias habiles
Dosteriores  a
la entrega del
. convenio
Poliza
Correo
institucional
Oficio
imprescra vy
equipo de
computo
15 dias habiles
a partir de la
fecha de
recencion
Oficio
mpresora
equipo de
computo
Oficic
Impresora v
equipo de
computo



Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales;

Aeroportuanosy Complementarios. .

m_ros ueqm INTERNFACKDN!\L S
PELIRE AMGELES. L

9 ' Otorga su Vo. Bo. para enviar @l - Valida que las observaciones GSA Cficio
oficio al transportista solicitando  emitidas por la CSF sean Impresora vy
las adecuaciones de lapoliza. | conforme a lo establecido en equipo de -
el convenio " computo
10 ¢ Recibe la pdliza {actividad 4]. * Turna a la CCSA la pdliza con - GSA - Péliza
' las modificaciones. ' Correa
11 Solicita el resguardo de ia pdliza  Instruye al gestor para solicitar - CCSA
a la CSF el resguardo de la
e POliza, S R
12 fnvia la pdliza de fianza a CSF - Elabora el oficio dlrgldo ala  Gestor de * Oficio :
" CSF, soiicitando el resguardo . contratos. f lmpresora vy
~de la pdliza de fianza ~equipo  de
adjuntando ésta. computo
13 se mantiene al tanto de la Periddicamente ingresa al  Gestor de ! . GRP
situacion en que se encuentra el sistema GRP para conocer la - contratos.

situacion crediticia del
transportista para  futuras
relaciones contractuales.

fransportista.

Procedimiento 5. Ajuste mensual de la TUA internacional al tipo de cambio.

A. Objetivo

Determinar el costo de la TUA Internacional, con base a las variaciones del tipo de cambio del
ddélar estadounidense.

B. Normativa aplicable

Manual para la Comercializacion de Servicios Aeropc
Ley de Planeaqon _ S
Ley Federal de Entldades Paraestataies S

C. Regias de Operacion

1.- Se deberdn monitorear las variaciones al tipo de cambio del ddlar americano,

2.~ Se debera calcular el valor mensual de la TUA.

3 - Se debera notificar la actualizacion mensual de fa TUA al transportlsta CANAERO y al publsco en
general, a través de la pagina web oficial de AlFA.
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Srninlstracion de los Serviclos Comercicies,
Lornplernentarios,
f:lom de Conwatos de Drmaac %

.'?ER(_'S?’_‘EF’TO!E‘ITE.""\ R
FELIEE ANG

de Servicios!

D. Insumos y entregables
l. dnsumos

= i - Insumo’ L _
_5_’_0:';!_9 'o!ar arnericano en pesos mexxcanos____ _ o ~ DOF

Il. --Entrega bles

R

= Entregable

. -ffans.p'éniéta ..
-CANAERO
-Publicc en general,

Actualizacion mensual de la TUA

f. Diagrama.

Procedimiento 4. Ejecucion de ajuste mensual de la tarifa de uso de Aeropuerto.

. Direccitn Comerdal y de - Subdir. Da Sus, 0 " Gerencia de.Svs,

: | Cocrdinacion de Control
© Servidos. - Agrop: ¥ Complem. [ . Aerdpoartuarios

de Sv. Aerco. . Gestor de Contratos

L] dtiz«:l\

Cemming 2t
promadio marsist
dat tipe de mkic

F-3

.4

Vaiidael etk g Miuitiplies 2rsfy
Inzruye 13 _ . o '
v g deciado conloy | Cenfirns slczhulc | gufcsds on = TOF
slubarstico de B & . < -
domsoubliczdes en realirndn poe 2l procredia
st DCF obrsnide

Elsbars piicis pars

dar 3eenager

o
P o da THA
frfarms =l Tenamsy rRnsua
w3 ls CANAERG 13 mifs | T
zphicakis 5 m il
i eststo siguisnte
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o Revisa el DOF

Promedia el tipo .
de cambic del
- dolar americano, gque emite el Banco de

- délar,

" Obtiene el valor
“mensual de la
CTUA

- Valida la -
" actualizacion

. mensual

' Notifica las
variaciones
obtenidas.

. Gestiona la

- actualizacién  en
. la pagina web

" Analiza el tipo el comportamiento del tipo
| contratos.

Bl tltimo dia habil del mes, determina el

Mediante escrito solicita, a traves de la

Macroproceso: Administracion de los Servicios Comercicles,
AeroportuarfOS/ Lorr‘pipmentano:g

de cambio det ddlar americano,

promedio mensual del tipo de cambio del

México y es publicado en el DOF.

El resultado obtenido, se mulnpllca por la
tarifa expresada en dolares americanos,
publicada en el DOF, el cual corresponde a

* 1a tarifa que sera aplicable en el mes
L ptdximo.

Cotrobora que el calculo para la:
actualizacion mensual se haya efectuado .

" de acuerdo con los datos publicados en el -

Elabora el oficio en el que se establece el
equivalente de |a tarifa de TUA, en pesos
mexicanos para ser  sera nctificada al

- transportista, CANAERQ vy al piblico.

Gerencia de Comunicacion Social, 1a ¢
actualizacion mensual de la TUA en la

. pagina web de AIFA, adjuntando la imagen .
- que debe ser publicada.
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AEROPUERTO INTERNACIONAL
FELIPE ANGELES

Manual de Proceso y Procedimientos de !a
Direccion Comercial y de Servicios.

Macroproceso:
Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios.

Proceso:
3. Actualizacion Anual de la Tarifa de Uso de
Aeropuerto

Fecha de
Aprobacion
- Version 1

09/09/2025



Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, X e irRbACAL
Aeroportuarios y Complementatios. L (Vi TEIRE NGRS
Proceso: Actualizacion Anual de la Tarifa de Uso de Aeropuerto

Clave de ldentificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

Cedula de Autorizacion del Manual de Proceso y Procedimientos

Fecha de Elaboracion Tipo de Manual Version
Dia 07 Mes 04 Ano 2025 Nuevo | | Modificacion [X] ]

Nombre del Manual
Manual de Proceso y Procedimientos de la Direccidon Comercial y de Servicios.

Optimizar los procedimientos para asegurar que la TUA anual sea autorizada y del

Objetvo  nocimiento del pablico en general.

Proceso Subproceso Procedimientos

1.- Elaboracion de la propuesta.
2.~ Presentacion de la propuesta.
3.~ Autorizacion y registro de la
tarifa.

4 - Publicacion de la tarifa.

3, Actualizacion anual de la Tarifa
de Uso de Aeropuerto.

Nombre / Puesto Participacion Firma

Roman Rosendo Martinez Bainos
Profesional Ejecutivo Elaboré
Aeroportuario.

Lic. Raul Rodriguez Bautista.
Subdirector de Servicios
Aeroportuarios y
Complementarios

Aprobd

Observaciones

Sin observaciones
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios.

AEROPUERTO INTERMAL KON AL
FELIPE ANGELES

Proceso: Actualizacion Anual de la Tarifa de Uso de Aeropuerto

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

Version: |

Glosario de Términos y Siglas

Términos

Término
Aerodromo civil

Aeronave
Aeropuerto
Comandante de
aeroédromo

Comité de Operacion y
Horarios

Concesion

Consejo de
Administracion

Convenio

Indice Nacional de
Precios al

Consumidor

Indice de Precios al
Consumidor para Todos
los Consumidores
Urbanos
Pasajero

Permiso

Servicios Aeroportuarios

Tarifa de
Aeropuerto

Uso de

Transporiista

Definicion
Area definida de tierra o de agua adecuada para el despegue, aterrizaje, acuatizaje o
rmovimiento de aeronaves, con instalaciones o servicios minimos para garantizar la seguridad
de su operacion.
Cualquier vehiculo capaz de transitar con autonomia en el espacio aéreo con personas, carga
O correo.
Aerédromo civil de servicio publico, que cuenta con las instalaciones y servicios adecuados
para la recepcion y despacho de aeronaves, pasajeros, carga y correo.
Representante de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes que en su
caracter de autoridad aeroportuaria ejercera sus atribuciones en los aerodromos civiles.
Integrado por del administrador aeroportuario, por el comandante de aerdédromo y por las
demas autoridades civiles y militares que intervienen en el mismo, asi como por los
representantes de los concesionarios y permisionarios del servicio de transporte aéreo y de
los prestadores de servicio.
Documento que otorga la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes a las
personas morales de nacionalidad mexicana para prestar el servicio ptblico de transporte
aéreo nacional regular.
Organo de gobiermno de AIFA, que ejercera sus facultades con base en las politicas,
lineamientos y prioridades de la Entidad.
Acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.
Es un indicador econdmico global cuya finalidad es la de medir, a través del tiempo, la
variacion de los precios de una canasta de bienes y servicios representativa del consumo de
los hogares del pais.

Es un indice de precios de una canasta de bienes y servicios pagados por los consumidores
urbanos,

el cual mide los cambios de precios a partir de una fecha de referencia predeterminada.

Persona que se traslada a traves del servicio de transporte aereo. Tendra esta calidad, desde
el momento en que realiza el contrato con el concesionario o permisionario, hasta que se
cumpla el objeto del mismo

Documento que otorga la Secretarfa de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes a las
sociedades extranjeras para prestar el servicio de transporte aéreo internacional regular y no
regular.

Son aquellos que le corresponde prestar originariamente al concesionario o permisionario, de
acuerdo con la clasificacion del aerédromo civil, y que pueden proporcionarse directamente
o a traves de terceros que designe y contrate. Estos servicios incluyen los correspondientes al
uso de pistas, calles de rodaje, plataformas, ayudas visuales, iluminacion, edificios terminales
de pasajeros y carga, abordadores mecanicos; asi como los que se refieren a la seguridad y
vigilancia del aerodromo civil; y a la extincidn de incendios y rescate, entre otros.

Tarifa aplicable a las personas que en calidad de pasajeros nacionales o internacionales
aborden una aeronave de transporte aéreo al publico, en vuelo de salida v que para ellos
utilicen las instalaciones del edificio terminal del AlFA.

Concesionario o permisionario para la prestacion de servicios de transporte aéreo al publico,
regular y no regular de pasajeros, en términos de la Ley de aviacion Civil,
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-Macroprocesc: Administracion de los Servicios Comerciales;
,f‘erOpGI tu_unoo Y Corrple. nentarios.

AgenCJa Federal de A\nacxon ClVI|._

AFAC
AlFA o heropuerto. Internaoonai Fellpe Angeles SA deCV.

WCANAERO ara Nacional de Aerotransportes.
COH . Comitéde Operaciony Horarios
cA [ Consejo de Administracién

‘bCs ) Direccion Comercnal yde Serwcms

G  Director General e,

~ DOF _ | Diario Oficial de la Federacion. S
GSA  Gerenciade Servicios Aeroportuarios. .

MINPC e .Indlce Nac1onal de Precios al COﬂSUl"ﬂldOf

) IPCTCU S ‘Fndtce de Precnos aI Cons

_ SRF _ . Subdireccion de Recursos Financieros

pefinidion T e

idor para Todos los Consumidores Urbanos

SSAC  Subdireccion de Servicios Aeropoituarios y Complementarios,

TUA ... Tarifa de Uso de Aeropuerto

Normativa Aplicable

Nombre de la Normativa

; Convemo sobre A\nac;on Clvﬂ Intemacsonal [Chlcago]

Ly peromuetos
oy e mvecion i

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal

Loy Federal do fas Entidades Paraestatales

“Reglamento de la Ley de Aeropuertos

Reglamentode laley de Aviacion Civil,

DOE. Titulo de Concesion que otorga la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, a favor de la Empresa de |
. Participacién Estatal Mayoritaria Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V. publicada su Ultima reforma el |

. 23/01/2024.

f”DC')'F.'Esquema tarifario por'lbs servicios 'c'j'ue"bfést'é Aéfopuertd lntemacionél'Fél'ibé Angéléé. S.A de C'.IV."pinEic'ado el

L 26/10/2023

"DOF. Acuerdo por el que se declara la internacionalizacion det aerédromo denorninado "Aercpuerto [nternacional Felipe -

. Angeles” publicada el 22/02/2022 - Edicion Vespertina

: Manual de Organizacion y Funcionarniento de la Direccidn Comercial y de Servicios.

Manual de 'I'ht'écjfaéi'c')'h'\/ Funcionamiento de COCOSA.

' Manual de Organizacion general del AIFA

. i Manual para la comercializacion de servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales.
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Macroproceseo: Administracion de los Servicios Comercicles, SR e I o

Aeroportudrios y Complementarios. i Ve

FELIPE ANGELES

Proceso: Actualizacidn Anual de la Tarifa de Use de Aeropuerto
Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DC5-02-2025 WYersion: |

Integracion del Proceso.

A. Nombre

Actualizacion anual de la Tarifa de Uso de Aeropuerto.

B. Obijetivo

Optimizar los procedimientos para asegurar que la TUA anual sea autorizada y del conocimiento del
publico en general.

C. Reglas de Operacion

o

10.

1.

12,
1%

Se debera elaborar la propuesta de la actualizacion anual de la TUA con forme al incremento
registrado por el Indice de Precios al Consumidor para el Total de los Consumidores Urbanos
y el Indice Nacional de Precios al Consumidor.

La propuesta debera ser revisada y analizada por la DCS

Se debera presentar la propuesta ante el Consejo de Administracion para su aprobacion y en
su caso autorizacion del inicio del tramite.

En la sesion del Comite de Operacion y Horarios, el Director General deberd poner a
consideracion la propuesta para su evaluacion.

Cada uno de los miembros del Comité emitira su opinidn sobre la propuesta, la cual sera
evaluada por el Comite en conjunto.

Se debera solicitar la autorizacion de la tarifa por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Una vez autorizada la tarifa, se deberd registrar ante la Agencia Federal de Aviacion Civil.

La GSA debera enviar la solicitud de cotizacion al Diario Oficial de la Federacion.

La DCS debera solicitar los recursos a AlFA para la publicacion de la tarifa autorizada, en el
Diario Oficial de la Federacion.

Se debera formar el expediente con los documentos requerido por el DOF para presentar la
solicitud de publicacion.

Se debera publicar la tarifa actualizada en el DOF.

La GSA debera gestionar la difusion de la tarifa aplicable al afio siguiente inmediato.

Se debera hacer del conocimiento de la CANAERO, aerolineas y publico en general la tarifa
que sera aplicable a partir del afio siguiente inmediato.
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chmpmcesc. Adrinistracion defos Serwf":o: (.omﬁrr iales,
Aeropwtuanosy Comp;emenu *". T :

D. Insumos y entregables

L. [nsumaos

: Cinsumo SR
rlndlce Nacnonal de Precios al Consumldor e !NEGI .
. Banco de la Reserva Nacional de los Estados

_: Unidos de América :
 Subdireccién de Servicios Aeroportuarsos y

CProveedor

indice de Precios al Consumidor para Todos los Consurnidores Urbanos

. Calculo de la actualizacion anual

.. COmpiementarios

- Propuesta de la actualizacion anualdelatuA . Direccion Comermaiyde Serv1c105

Ofiiode autorizacion _Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Oficioderegisto _ Agenciafederalde AviacionCivil |

fl. Entregables

U Entre@able o - Usuario
| o A . —CANAERO
Publicacion de la TUA anual en el DOF - -Lineas aéreas _
: Plblicoengeneral
E. Eventos detonadores
G procedimiento: S S UEvento.detonador
- Elaboracxon dela propuesta. N Publlcaoon anual del IPCTCU _
3 2 Presentaaon de la propuesta - .?‘.‘Rews:on y visto bueno por parte dela DCS
3- Autor;zamon Y registro de [a tarifa. f Aprobacxon por el CAy COH
4-Publicacion delatarifa  AutorizaciondelaSHCP

F. Roles y responsabilidades

B _’Responsablhdades _
el DG Ia propuesta de actualizacién de la TUA

Presentar

Director Comercial y de Servicios  : Validar la propuesta presentada por la Subdireccion de Servicios Aeroportuanos ¥
¢ Subdirector de Servicios Examinar los terminos y condiciones baJo Jos cuales se realizd el calculo para a
| Aeroportuarios y ' actualizacion anual de la TUA ;
- Complementarios = Avalar la propuesta realizada por la GSA. :
: : Aprobar tramites que anteceden la presentaoon dela propuesta de actualizacion de
- Gerente de Servicios la tarifa. :
- Aeroportuarios Mantener un acercamiento y comunicacion constante con las dreas involucradas en
| el proceso. N
- Estar al pendlente de los términos y plazos en los que debe realizarse el proceso de
Coordinador de Control de - actualizacion anual de la TUA.
Servicios Aeroportuarios * Gestionar los tramites para la publicacion de la tarifa que serd aplicable a partir del .

| afo inmediato.
: Elabarar tos proyectos de oficio que se requeriran “durante el proceso
 Elaborar el calculo de la actualizacién de TUA.

| Gestor de contratos

Pagina 57 de 309



Macroproceso: Aaministracion de [os Servicios Cormnerciales, N rereruescRrERMACIoNAL
Aeroportuarios v Cornplernentarios. o Mg, 1R ANGELER
Proceso: Actualizacion Anual de la Tarifa de Uso de Aeropuerto

Clave de ldentificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version; |

G. Sistemas de informacion y herramientas tecnologicas

1. Correo electrénico institucional
2. Ofifice3bb.

H. Riesgos
: =3 - .. Descripcin  Clasificacion  Tipode I ~ Probabilidad
g« 1 cedImiBnteyFEE Bescnpuion S Clasiieaclons i st e = el foetoricle— oetonelie | DosEipiiondell B0 o | F Gladode de
actividad del riesgo de riesgo : A ; posible impacto Impacto
riesgo riesgo riesga ocurrencia -
Autorizacion vy Madera Remoia
: : No se .
registro de la No existe cumple con | Hurmanc) Causaria do
: - Tarifa / Conoce ' autorizacion  Administrati las P — Externo/i  pérdida el
la decision por por parte de vo-legal : e . Nterno importante  al
- formalidade adminisirativa | 3 ;
parte de la laSHCP 5 patrimonio
| SCHP -
| No se Modera Remota
Publicacién de MO BN | realizn Jos _ Causaria el
b % .. fundamenta i . gestiones Humano/ .
ia tarifa / Solicita  Administrati = £ ; perdida
2 v .| para el cobro | necesarias  Administrativ Interno ! Antai
la  publicacion o vo i [importante  al
de la .tarifa para la o S
en el DOF N i o patrimonio
actualizada publicacion
| en el DOF
[.  Controles asociados al riesgo
No. de S S ; T
. Descripcion del  Tipo de Esta " Se Es Determinacion
Riesgo i Formalizado r ” Controlado
4 Control Control documentado aplica efectivo del Control
Asociado
Conocer el
roces la : . ; : - .
1 P . o”para Preventivo Si si Si No Suficiente Si
publicacion de la
~ tarifa 3
Conocer el
| proceso para la . = : ; " o ;
2 & : ”p Preventivo Si si Si Si Suficiente Si
' publicacion de la
| tarifa i ) " - -
J. Indicadores y Métricas
Nombre del indicador 1 Actualizacion de TUA
Formula ATUA=(Propuestas realizadas / Propuestas autorizadas] *100

Linea base No Disponible

K. Recursos

Equipo de computo

Acceso a internet

Impresora

Dispositivo de almacenamiento de masivo [USB)
Mobiliario

Papeleria

<IN NN N
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Diagrama del proceso.
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Proceso 3. Actualizacion anual de la tarifa de uso de Aeropuerto.
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- Macroproceso: Adrminisiracion de los Servicics Comercicles, e ot
S g N Ergaerate P FELIPE ANGELES
Aeroportuarios y Complernentarios. —= e
Proceso: Actualizacion Anual de la Tarifa de Uso de Aeropuerto
Clave de ldentificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version; |

Procedimiento 1. Elaboracion de la propuesta.

A. Objetivo

Presentar una propuesta sustentada en los lineamientos econdmicos oficialmente publicados por la
autoridad competente, para actualizar anualmente el cobro por concepto de Tarifa de Uso de
Aeropuerto.

B. Normativa aplicable

Nombre de la Normativa

'Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

Titulo Concesion qu”e c')t'dr_é]-a_i-é_Sécfétaria"dé”Ccﬁamuni'caciohégy__T_'r'éhs'p'ortesﬂ -
A favor de la Empresa de participacion estatal mayoritaria Aeropuerto Internacional
Felipe Angeles, S.A. DE C.V.

Estatutos Sociales de la Empresa denominada
Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. DE C.V.

C. Reglas de Operacion

1.- Se debera elaborar la propuesta de la actualizacion anual de la TUA con forme al incremento
registrado por el indice de Precios al Consumidor para el Total de los Consumidores Urbanos y el
indice Nacional de Precios al Consumidor.

2.- La propuesta debera ser revisada y analizada por la DCS.

D. Insumos y entregables

[. Insumos
Insumo Proveedor
indice Nacional de Precios al Consumidor INEGI |
(o . ) ) Banco de la Reserva de los Estados Unidos
Indice de Precios al Consumidor para Todos los Consumidores Humanos s, Arriiiss ‘

Subdireccion de Servicios Aeroportuarios

Proyecto de la propuesta de la actualizacion anual de la TUA X
y Complementarios

ll. Entregables

Entregable Usuario

-Consejo de Administracion

| Propuesta de la TUA anual | -Comité de Operacién y Horarios
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Macroproceso: Adrinistracidn de los Servicios Comeiciales,
Aeroportugrios y Complementarios. ‘

E. Diagrama.
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- mncroproceso: Adminisiracion de jos Servicios Cornerciales, . N £
Aeroportucarios y Complernentarios. G
Proceso: Actualizacion Anual de la Tarifa de Uso de Aeropuerto
Clave de ldentificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025

F. Descripcion.

No.
1

6

Actividad

- Verifica el IPCTCU.

Elabora el célculo 7para

actualizacion.

 Verifica el calculo.

Valida el proyecto de
propuesta.
Recibe el proyecto de

| propuesta de actualizacion
| de TUA:

a) Emite comentarios
y/o realiza
modificaciones
(actividad 1).

b] Esta conforme con

la propuesta |

presentada
(actividad 6).

“Sélicita'qde la actualizacion |

de TUA sea sometida en la

sesion del CA

_aprobacion.

Descripcion
En el mes de octubre debe
se identificar el IPCTCU para
determinar el factor de

| actualizacion.

Tomard como base los

~indices de octubre del |
presente ano vy anterior
' (dependiendo si es TUA

nacional o
estos se dividirdan vy el
producto

Revisa el cdlculo de la

actualizacion vy elabora el

proyecto de la propuesta.

Antes de ser presentado el

proyecto a la DCS, la SSAC,
analizard, revisara y validara

que éste se haya efectuado

de manera adecuada.

a] Considera que el
proyecto requiere
modificaciones
para su mejora.

b) Considera que el

proyecto se
encuentra en
debidamente

fundado i

motivado para ser
presentado ante el
CA.

Solicita mediante oficio C-]-lj-e .

la actualizacion anual de la

TUA sea un punto que tratar |

en la proxima sesion del CA
para su

internacional);

se multiplicara
_ por la tarifa actual.

respectiva |

Version; 1
Responsables Documentos
CCSA
Gestor  de
contratos
GSA
SSAC Proyecto
| propuesta
DCS - Oficio
DCS ~ Oficio
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Recursos

. Equipo de
- computo

Internet, office

Equipo de
| computo

. Internet, office

Equipo de
~ computo |
Equipo de
computo.
Equipo de
computo

| Internet, office

Equipo de
computo

. Internet, office



Macroproceso: Administracion dé los Servicios Cornerciales, © i+ - T e s

Procedimiento 2. Presentacion de la propuesta.

A. Obijetivo

Buscar la validacion y aprobacion de la propuesta por parte del érgano de gobierno de AIFA para
iniciar con el procedimiento de autorizacion.

B. Normativa aplicable

leydeAeropuertos ..
' Ley Federal de Entidades Paraestatales

_Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Tituio Concesion gue otorga la Secretarla de Comunicaciones y Transportes
Afavor de la Empresa de participacion estatal mayoritaria Aeropuerto Internacionat Felipe Angeles, S.A. DE C.V.

Estatutos Sociates de la Empresa denominada
Aeropuerto Internacional Felipe Angeles SA DECV.

C. Reglas de Operacion

1.- Se deberd presentar la propuesta ante el Consejo de Administracion para su aprobacion y en su
caso autorizacion del inicio del tramite.

2.- En la sesion del Comité de Operacion y Horarios, el Director General deberd poner a consideracion
la propuesta para su evaluacion.

3.- Cada uno de los miembros del Comité emitird su opinion sobre la propuesta, la cual sera evaluada
por el Comité en conjunto. '

D. Insumos y entregables

J. Insumos

msumo roveedor.

?Ir'bpﬁésta g‘g‘fa‘réfa'éét"ua lzéf;ﬁlﬂé

il. Entregables

i Aprobacion de la propuesta
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, :

Aeroportucarios y Complementarios.

Proceso: Actualizacion Anual de |a Tarifa de Uso de Aeropuerto

Clave de Identificacidn: AIFA-MPP-DCS-02-2025

E. Diagrama.

Version: |

Procedimiento 2. Presentacion de la propuesta.

Consejo de : R
Direccidon General

Administracian

Direccién Comercial y
de Servicios

Comite de Operacidn y Horarios / Miembros del COyH

Defiberm en iz
zaziGn, s es vizkle y

i

Presens ja
PORUESTE pare su

== sjustas fa )
rentzbilid zd
finandera

Prezen= 5

anzlizis

1Fmpuﬁa d= E=nfz
..___,/——1
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teniendo un tismpo
deerminade para

h 4

P propussts aCCH
ozra wu spobsdén

Girainswucdones paras

emitir
recomendsclonas .
."( -\'\

/"‘V. ~
~calgin integrante emite-. i

r——_c‘-\ recomendscionas? -~
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MO -
N i
\\_/

Expresaabsarvacicnes
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v
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Aeroportuarios y Complementarios,

F. Descripcion

CA.

2 Delibera si aprueba el inicio

ded tramite para la
autorizacion de ta TUA.

T . Presenta la propuesta a
: consideracion det COH:

a) Emite
recomendaciones
(actividad 4] -

b} No se manifiestan
respecto a la
propuesta.
[actividad 5).

4 - Recibe las observaciones de

- los integrantes del COH:

a] Decide aceptar Iasi

recomendaciones
tinicia el proceso.

b) No acepta las
recomendaciones
[actividad 5).

5 5””E'"iené conocimiento de la
iaprobacién por parte del
. COH.

1 Presentala propuésfa ante el -

. Descripcion
Una vez

junto con el
documental necesario

Durante la sesion, el CA

defibera si la propuesta .
de actualizacion es la
correcta, viable v se ajusta
estandares de -

ca o
: rentabilidad financiera

El COM analizara vy Ia :

. propuesta; y SuS
miembros  tendran  un
periode de tiempo

- determinado para emitir

recomendacioneas:
al Los  miembros
del COH .

exprasan

observaciones vy

opiniones

respecto a la
actualizacion de

fla TUA.

b] Se tiene como
aceptada la

.....propuesta.

a] Valora que Ias
recomendacione
5 son
convenientes vy |
pertinentes. f

b) Considera que
las
recomendacione .

s emnitidas no son
suficientes  para
maodificar la

propuesta,

- Gira instrucciones para
que la propuesta sea :

. autorizada por la SHCP
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. Macroproceso: Administracion de los Servicios Cornercidles, ' S sl B RS
Aeroportuarios y Complemenritarios. ‘ 2l g, - TPHFRANGRLES
Proceso: Actualizacion Anual de |a Tarifa de Uso de Aeropuerto

Clave de ldentificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

Procedimiento 3. Autorizacion y registro de la tarifa.
A. Objetivo

Presentar la propuesta de actualizacion de la tarifa para ser autorizada por la autoridad experta vy
competente para ello.

B. Normativa aplicable
Nombre de la normativa

Ley de Aeropuertos
§ Ley Federal de Entidades Paraestatales
ji_ey de Planeacion
'Reglamento Interior de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico.
| Titulo Concesion que otorga la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

" Afavor de la Empresa de participacion estatal mayoritaria Aeropuerto Internacional
Felipe Angeles, SA. DEC.V. B
 Estatutos Sociales de la Empresa denominada
' Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. DE C.V.

C. Reglas de Operacion

1.- Se debera solicitar la autorizacion de la tarifa por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.
2.- Una vez autorizada la tarifa, se debera registrar ante la Agencia Federal de Aviacion Civil.

D. Insumos y entregables

[. Insumos
Insumo ' Proveedor

Aprobacion para iniciar tramite de autorizacion 7 - CA

ll. Entregables

Entregable - Usuario 2
Oficio de autorizacion de SHCP _ AFAC
o : -DOF

kol S AR
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CWacroproceso: Administracion de los Servicios Cornerciales,
Aeroportudrios y Complementarios. '
Proceso: Actualizacion Anual de la Tarifa de Uso de Aeropuerto
Clave de identificaciém: AIFA-MPP-DCS-02-2025

F. Descripcion

No.

1

Actividad
Solicita a la SHCP Ia
autorizacion de la nueva
tarifa
Conoce la decision por
parte de la SCHP:

a] Autoriza la
actualizacion de la
tarifa

b] No autoriza la tarifa
(se inicia el
proceso)

Elabora el oficio para

solicitar el registro

' Solicita el regiistro'de la tarifa

autorizada

‘Recibe oficio de AFAC

Descripcion
Presenta
autorizacion de la tarifa
junto con la aprobacion

la solicitud de

Responsables
DG

por parte del CA y del

COH.

a) recibe oficio donde se
SE

autoriza la tarifa vy

DCS

aprueba la solicitud para el

registro de esta.

b) sin la autorizacion no
pueden hacerse efectiva
el cobro de la tarifa, se
debe elaborar
nuevamente el proyecto
de la actualizacion.

Una vez autorizada la
tarifa, se debe registrar la

_misma en AFAC

lunto con la solicitud se
presenta el oficio en el
que la SHCP autoriza la
tarifa.

AFAC btorga “oficio en el

sido registrada.

GSA

DG

| SSAC
que consta que la tarifa ha |
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Version: |

Documentos
Oficio

Oficio

 Oficio

Recursos
Impresora y
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computo
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(Tiempo
aproximado de
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30 dias

 naturales

~ Impresora y

equipo de
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aproximado de
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~ 5dias hdbiles

Impresora y
equipo de
computo
Correo
institucional
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Procedimiento 4. Publicacion de ia tarifa.

A. Objetivo
Informar a CANAERQ, lineas aéreas y publico en general la Tarifa de Uso de Aeropuerto que sera
aplicada en el afio siguiente inmediato, a fin de hacer de su conocimiento el ajuste que se hara.

B. Normativa aplicable

‘Reg amento dela Ley de Aeropuertos
Titulo Concesion que otorga la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
A favor de la Empresa de participacion estatal mayoritaria Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A DECV.
‘Manual para la comercializacion de servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales.

C. Reglas de Operacion

1.- La GSA deberd enviar la solicitud de cotizacion al Diario Oficial de la Federacion.

2- La DCS debera solicitar los recursos a AIFA para la publicacion de la tarifa autorizada, en el Diario
Oficial de la Federacion.

3.- Se debera formar el expediente con los documentos requerido por el DOF para presentar la
solicitud de publicacion.

4.~ Se debera publicar ia tarifa actualizada en el DOF.

5.- La GSA debera gestionar la difusion de la tarifa aplicable al afio siguiente inmediato.

6.- Se debera hacer del conocimiento de la CANAERO, aerolineas y plblico en general la tarifa que
serd aplicable a partir del afio siguiente inmediato.

D. Insumos y entregables
[. Insumos

Textoa publlcar ]
- Archivo electronlco del documento a pubhcar - AIFA
ﬁr‘Comprobante de pago de derechos productos o aprovechamlentos N ‘

IIl. Entregables

-AlFA

-CANAERO
-Transportista
-Publico en general

Publicacion de tarifa
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Macropraceso: Administracion de los Servicios Comeiciales,
Aeroportuarios y Complementdrios.

Proceso: Actualizacion Anual de la Tarifa de Uso de Aeropuerto

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

E. Dia

grama.

ACRDPUERTO INTERMACION AL

N
bl 1 FELIPE ANGELES

Version: 1

Procedimiento 4. Publicacion de la tarifa.

Direccidn General

Direccion Comercial
y de Servicios

Subdir. De Svs. Y Aerop. v
Comple.

Gerencia de Servicios
Aeroportuarios

Coordinacion de Control

de Svs, Aerop.

Diario Cficial de la
Federacidn
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—
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B | Validz e ) 5
I documenm 4 o 4 2
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Sofichalz
o cmimcin »,| Envia bz cotizsden
i) través del Tl delagublicacn.
por=ldel DCF
h 4 ~
Y
/'}/ \S‘
Recibalzcochaion 5 ~EExiE modi it ¢f
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l’ Terfaamal
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Elabora

Presenta el proYécto"del documento

: Documento

| que debe ser publicada.

Equipo
documento a . gue se pretende publicar en el BOF a publicar : COMpUto
publicar,

office

2 | Revisa el proyecto | Analiza gue el proyecto de publicacion = SSAC . Proyecto de . Equipo de
de publicacién - de la TUA sea conforme fo autorizado - pubiicacion - computo
por la SHCP. : |
%3 valida el proyecto : Otorga el visto bueno al documento : DCS  Proyectc  de | Equipo de |
presentado para ser i que sera cotizado en la plataforma del - | publicacion computo :
publicado en el  DOF :
o DOF - S | office
4 ' Solicita la cotizacion | Envia el documento a través del portal . CCSA Equipo de |
al BOF del DOF para ser cotizado. ' ' ‘computo
. office
5 | Realiza la solicitud | Obtenida la cotizacion la DCS solicita | DCS - Solicitud Impresora  y
de recursos. los  recursos  econdmicos a  la : equipo de
Subdirecciéon de Recursos Financieros. ; computo o
office
6 | Generaexpediente. = Compila los documentos y elabora los = G5A Expediente
5 oficios f |
requeridos por el DOF,
7 . Solicita la : Mediante oficio, solicita formalmente se . DG Oficio . impresaora Y
. publicaciébn en el | publique la TUA anual. eqguipo de |
. DOt S U _compute |
8 | Se publica la tarifa. Se publica la tarifa anual de la TUA que | DOF [tiempo
sera aplicable a pattir del proximo afic | - estimado  de
inmediato siguiente, la cual sera parte : ejecucion)
del esquema tarifario. de 3 a5 dlias.
Notifica la  tarifa | Elabora el oficio en el que se establece ' DCS Oficio ¢ lmpresora vy
| autorizada. la tarifa anual y su equivalente en pesos | © equipo de
5 mexicanos, la cual serd notificada al coOHmMpuUto
transportista, CANAERO v al plibiico. Correo
e e e e e e ... institucional.
10 | Gestiona la i Mediante escrito solicita, a través de la CCSA Oficio . Impresora ¥
actualizacion en la  Gerencia de Comunicacion Social, 1a | imagen equipo de
pagina web. actualizacién de la TUA en la péagina | | coOmputo
web de AIFA, adjuntando la imagen - office
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AEROPUERTO INTERNACIONAL
FELIPE ANGELES

Manual de Proceso y Procedimientos de la
Direccion Comercial y de Servicios.

Macroproceso:
Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios.

Proceso:
4. Integracion y Verificacion de Registros
Operacionales

Fecha de
Aprobacion
Version 1

09/09/2025



Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, R hshemanc iranstianas
Aeroportuarios y Complementarios. gl Wi TR AN
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Versién: |
Cédula de Autorizacion del Manual de Proceso y Procedimientos
Fecha de Elaboracion Tipo de Manual Version
Da 07 Mes 04 Ano 2025 Nuevo [ | Madlificacion [X] 1

Nombre del Manual
Manual de Proceso y Procedimientos de la Direccion Comercial y de Servicios.

Integrar los registros de pasajeros al movimiento operacional, con la finalidad de
consolidar la informacion que identifican los servicios aeroportuarios prestados a las

Obiguyo aeronaves y sus pasajeros, conforme a los formatos de manifiesto de salida y llegada,
con el fin de tener un registro para el cobro de TUA.
Contenido
Proceso Subproceso ~ Procedimientos
1. Registro de manifiestos de
4. Integracion y Verificacion de llegada y de salida.
Registros Operacionales. 2. Elaboracion de reporte de
TUA.
Nombre / Puesto Participacion Firma
Roman Rosendo Martinez Bafios
Profesional Ejecutivo Elabord
Aeroportuario.
Lic. Radl Rodriguez Bautista.
Subdirector de Servicios ;
Aprobo

Aeroportuarios y
Complementarios

Observaciones

Sin observaciones.

Pagina 73 de 309



Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, v

AEROPUERTO INTERMAC ION AL

Aeroportuarios y Complementarios. et oo
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1

Glosario de Términos y Siglas

Términos
Téermino
Aerdodromo civil,
Aeronave,
Aeropuerto.
Manifiesto de llegada.
Manifiesto de salida.

Pasajero.

Reporie de TUA,
Reporte general,

Servicios Aeroportuarios.

Transportisia aéreo,

Siglas

Sigla

AFAC

AlFA

CIVRO

DCS

GSA

SSAC

TUA

Definicion
Area definida de tierra o de agua adecuada para el despegue, aterrizaje, acuatizaje o
movimiento de aeronaves, con instalaciones o servicios minimos para garantizar la seguricad
de su operacion.

Cualquier vehiculo capaz de transitar con autonomia en el espacio aéreo con personas, carga
O correo.

- Aerddromo civil de servicio publico, que cuenta con las instalaciones y servicios adecuados

para la recepcion y despacho de aeronaves, pasajeros, carga y correo,

Documento mediante el cual los concesionarios o permisionarios del servicio de transporte y
operadores aéreos, reportan las operaciones llegada realizadas en el aeropuetto.
Documento mediante el cual los concesjonarios o permisionarios del servicio de transporte y
operadores aéreos, reportan las operaciones salida realizadas en el aeropuerio.

Persona que se traslada a través del servicio de transporte aéreo. Tendra esta calidad, desde
el momento en que realiza el contrato con el concesionario o permisionario, hasta que se
cumpla el objeto de este,

Documento digital que ayuda a realizar los calculos para el cobro de TUA.

Documento digital que ayuda a concentrar informacion e identificar los pardmetros asentados
en los manifiestos de llegada y de salida.

Son aquellos que le corresponde prestar originariamente al concesionario o permisionatrio, de
acuerdo con la clasificacion del aerédromo civil, y que pueden proporcionarse directamente
o a través de terceros que designe y contrate. Estos servicios incluyen los correspondientes al
uso de pistas, calles de rodaje, plataformas, ayudas visuales, iluminacion, edificios terminales
de pasajeros y carga, abordadores mecanicos; asi como los que se refieren a la seguridad v
vigilancia del aerddromo civil; y a la extincion de incendios y rescate, entre otros.
Concesionario o permisionario para la prestacion de servicios de transporte aéreo al publico,
regular y no regular de pasajeros en término de la ley de Aviacion civil.

Definicion
Agencia Federal de Aviacion Civil.
Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.
Coordinacion de Integracion y Verificacion de Registros Operacionales.
Direccion Comercial y de Servicios
Gerencia de Servicios Aeroportuarios.
Subdireccion de Servicios Aeroportuarios y Complementarios.
Tarifa de Uso de Aeropuerto

Normativa Aplicable

Nombre de la Normativa

Reglamento de la ley de aeropuertos

Reglas de aplicacion del AIFA

Reglamento subcomité de demoras

Manual para el llenado de manifiesto de llegada
Manual para el llenado de manifiesto de salida
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integracion del Proceso

A. Nombre
Integracion y Verificacion de Registros Operacionales.
B. Obijetivo

integrar los registros de pasajeros al movimiento operacional, con la finalidad de consolidar la
informacion que identifican los servicios aeroportuarios prestados a las aeronaves y sus pasajeros,
conforme a los formatos de manifiesto de salida y llegada, con el fin de tener un registro para el cobro
de TUA.

C. Reglas de Operacion

1. Los manifiestos de llegada vy salida seran recibidos, siempre y cuando se encuentren debidamente
requisitados y sean entregados por el Transportista aéreo o su representante, dentro las 30 horas
contadas a partir de la hora real de salida o llegada del vuelo manifestado.

2. Se hard la captura de los manifiestos de llegada y de salida, incorporandolos al sistema.

3. La Coordinacion de Integracion y Verificacion de Registros Operacionales integrara al reporte de
TUA el numero de pasajeros, equipaje y carga manifestados por el Transportista aéreo o su
representante, para consolidar los registros en el Movimiento Operacional diario.

4. Se integraran los manifiestos de llegada y de salida a la carpeta fisica.

Insumos y entregables
l. Insumos

Manifiestos de llegada y de salida Transportistaaéreo

Entregables

- Gerencia de Procesos vy Estadistica f
e i Gerenciade Servicios Aeroportuarios
manifiestos de llegadaydesalida | Gerencia de Servicios Aeroportuarios '

- Reportes

Carpeta fisica de

E. Eventos detonadores

: = R |
- Registro de manifiestos de llegada y de salida | Manifiestos de 1Eegada y salida presentados por el transporttsta aereo

""Eliébor_a_giéq Y 'énviq d_g__réborte_._ B - Sohc:tuci de repo___.___ cobro de TUA.
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“Macroproceso: Administracién de los Servicios Comerciales ' NV

Aeroportuarios y Complernentarios. =
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

F. Roles y responsabilidades

AERCOPUERTO I_N TERMACIONAL
FELIPE ANGEILLES

Rol 7 o £ : : Résbdnsabili&éaes
Gerente de Serwczos Aeroportuarlos * Recibir del reporte de TUA.
Coordinador de mteg?éabn v verificacion de régjfstroé . Integrar del reporte de TUA, o :
operacionales o Actualizar de la carpeta fisica.
Gestor - e - T Reéebéicnar los manifiestos de Ilegaaé {/Ee salida.

o Registrar los datos del manifiesto en el sistema.

G. Sistemas de informacion y herramientas tecnoldgicas
1. Correo electronico institucional.
2. Office 365.

H. Riesgos
Procedimiento Descripcion  Clasificacion Descripcion Clasnﬂgamon Tipo de Descrlpx;!dn s Grado Probabllldad%
N T . : del factor del factor factor de del posible  Periodicidad de de |
/[ actividad del riesgo de riesgo i = = ers
de riesgo de riesgo riesgo impacto Impacto  acurrencia ;
. Captura de : : Menor  Remota |
Registro de !
i datos Error en la ’ j
manifiestos de 3 i ; Interno vy Sanciones -
1 erroneos por  Administrativ. - captura de  Humano i ; Diario
llegada y de . i3 externo administrativas
- informacion o datos
salida .
| ... Incorrecta RS [ R —— ErR i
;EEaboracién de S =l Administrativ Sl o e (Error en el . . L L
2 | captura captura de Humano Interno Diario
! reporte ! o cobro de TUA
e - s, | datos = ! ' ) s i
I. Controles asociados al riesgo
LS Descripeion del Tipo de Se Determinacion del
Riesgo pe P Esta documentado Formalizado - Es efectivo Controlado
: ; Control Contral aplica Control
| Asocjado ST > i ]
Cotejar
1 bivialibcicliic S Preventivo | No No Si i Si Deficiente No
momentodela |
recepcion
Cotejar _ i
2 informacion Preventivo No No Si Si Deficiente No
B __Capturada B B i
J. Indicadores y Métricas
- Nombre del indicador 1
% _ Capacidad de registrar todas las operaciones -
Formula L Mamflestos reglstrados (manifiestos registrados/operaciones reahzadas} 100

Linea base - - ~__Nodisponible
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Aeroportudrios y Com,o_ L : :

K. Diagrama del proceso.
Proceso 4. Integracion y verificacion de registros operacionales.

e e ¥
IMICHO
. Genera el reparts para Recibe la ,
&l cobro de TUA documentacion
o Reparte para | | Manifiectos de.
cobro-de TUA egada y safida
Entregala e 3
Tl "
documantacion
———————Lj Revisa y valida fos
manifiastes
Manifiastos de- E_WW Clasifica los manifiestos |
legads v zalida de llegaday de salida
—— | 7
/'/ \
-
L v \
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Aeroportudrios y Compilementarios. S =
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

Procedimiento 1. Registro de manifiestos de llegada y de salida.
A. Obijetivo

Integrar los registros de pasajeros al movimiento operacional, con la finalidad de consolidar la
informacion que identifican los servicios aeroportuarios prestados a las aeronaves Yy Sus pasajeros,
conforme a los formatos de manifiesto de salida y llegada.

B. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Reglamento de la ley de aeropuertos

Reglas de operacion del AIFA

Reglamento subcomite de demoras

Manual para el llenado de manifiesto de llegada
' Manual para el llenado de manifiesto de salida

C. Reglas de Operacion

. Los manifiestos de llegada y salida seran recibidos, siempre y cuando se encuentren
debidamente requisitados y sean entregados por el Transportista aéreo o su representante,
dentro las 30 horas contadas a partir de la hora real de salida o llegada del vuelo manifestado.

2. Se hard la captura de los manifiestos de llegada y de salida, incorporandolos al sistema.

D. Insumos y entregables

[. Insumos
Insumo Proveedor
Manifiestos » Operadores aéreos
Il. Entregables
Entregable Usuario
Manifiestos sellados * Operadores aéreos

Pagina 78 de 309



Macropracese: Administracion de los berwcros Comerciales

Aeroporruanosy Complern 7tor105

E. Diagrama.

FELIPL. ANGELES

Procedimiento 4.1 Integracién y verificacion de registros operacionales.
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Cornercicles,

Aeroportuarios y Complementarios.

Procesa: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para
la prestacion de Servicios Complementarios.
Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025

F. Descripcion

N £ AEROPUERTO INTERNACIONAL

LI LI FELIPE ANGELES

Version: |

No. Actividad Descripcion Responsables Documentos  Recursos
1 Recepcion de Manifiestos Identificar el operador aéreoy Gestor de 3 min
tipo de manifiesto contratos. ’
I S . Manifiestos_ i
2 Validacion de manifiestos - Verificar la informacion de los  Gestor
 manifiestos de llegada y de contratos. Papeleria
e En caso de estar correcto se ' salida, conforme a lo siguiente: Manifiestos 5 min
procede a la actividad e Tipo de vuelo
nimero 3 ‘e numero de vuelo
» En caso de estar incorrecto, se = equipo
devuelve el manifiesto y se e matricula
regresa a la actividad nimero ' origen y destino
1 e horarios
En caso de estar correcto se
e o selladerecibido L o
3 Registro de manifiesto” Captura de manifiestos en el Gestor ° de
sistema - contratos. Equipo de
| Manifiesto computo
: 10 min

Procedimiento 2. Elaboracion de reporte de TUA.
A. Obijetivo

Elaborar el Reporte de TUA, conforme a los formatos de manifiesto de salida vy llegada, con el fin de
tener un registro para el cobro de la Tarifa de Uso de Aeropuerto.

B. Normativa aplicable

Nombre de la normativa
Ley de Aeropuertos

C. Reglas de Operacion
1.- Se elaborara un reporte de TUA, conforme a los manifiestos recibidos en el dia.
2.- Se actualizara la carpeta fisica, con los manifiestos originales entregados por los operadores aéreos.

D. Insumos y entregables

[. Insumos

Insumo

Manifiestos de salida y de llegada
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Macroproceso: Administracion de jos Sérvi{;ios Cornerciales;
Aeroportuarios y Complementarios. . '

AEROPUER 16 BTERWACIOMNAL
U EELEAE ANGRLE |

5 - Gerencia de Procesos vy Estadistica
. Reporie de TUA : . . .
: - Gerencia de Servicios Aeroportuarios
R e SRR e R e
SCaaE;rdp:ta fisica con manifiestos de llegada y de - Gerendia de servicios Aeroportuarios

E. Diagrama.

Procedimiento 4.2 Elaboracion de reporte de TUA.

INICIO

Verifica los datos

gara generacion de
A reporte
* Capturists
*  Fecha de operscién
*  Hersde oparacikan
v +  Tipode szronave
- + Izmriculs ]
Enwiareporte para *  Nuneodevuel
cobro de TUA Y * Tedewsle
. Mumere depasejarcs
entrega de carpeta + Fasjeros wemos
fisica a la GSA :

Tipo da menifiesto

A

Generareporte para
el eobro de TUA Y

clasificar jos

manifiestos

Reporte para
cobro de TUA
T

e
- k

Integra la carpeta
Fin ficica con los
manifiestos
originales
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- Macreproceéso: Administracion de los Servicios Cormarciales, S
Aeroportuarios y Complementarios. ' st
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

F. Descripcion

No.

1

Actividad
Elabora el reporte.

Integra la carpeta fisica
con los manifiestos
originales de llegada vy
de salida.

Envia el reporte para
cobro de TUA vy entrega
de carpeta fisica a la
Gerencia de Servicios
Aeroportuarios.

. oTotal, de

Version: |

Descripcion Responsables Documentos
Generar un reporte para CIVRO
el cobro de la Tarifa de

Uso de Aeropuerto, con

los siguientes datos;

e Capturista

Manifiestos

~ » Fecha de operacion
e Hora de operacién
- e Tipo de aeronave

» Matricula

= Numero de vuelo

» Tipo de vuelo

e NUmero de pasajeros

e Pasajeros exentos

o Tipo de manifiesto

pasajeros
nacionales

s Total, de pasajeros
internacionales

» Total, general

se actualiza la carpeta  CIVRO

fisica, con los manifiestos

de llegada y de salida Manifiestos

Se envian de manera CIVRO
digital el reporte con los |
datos para el cobre de

TUA, junto con la carpeta

Manifiestos

~ fisica actualizada con los

manifiestos de salida y
de llegada recibidos en
el dia.
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Direccion Comercial y de Servicios.
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, N {  AeropuERTD INTERNACIONAL
Aeroportuarios y Complementarios. et e oM AL
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Versiéon: 1

Cedula de Autorizacion del Manual de Proceso y Procedimiento

Fecha de Elaboracion Tipo de Manual Version
Da 7 Mes 04 Afo 2025 Nuevo [ ] Modificacion [X] 1
Nombre del Manual de Proceso y Procedimiento

Manual de Proceso y Procedimientos de la Direccion Comercial y de Servicios.

Optimizar los procedimientos para la formalizacion de los contratos de Acceso a Zona

Objetivo -3 L ;
) federal para la prestacion de Servicios Complementarios

Proceso Subproceso Procedimientos

1. Integracion del expediente del
cliente.

2. Proposicion del proyecto de
contrato al COCOSA.

5. Formalizacion de Contratos de
Acceso a Zona Federal, para la

re ' rvici
prestacion 'de Servicios 3. Elaboracion y formalizacion
Complementarios.
del Contrato.
4, Administracion del Contrato.
Nombre / Puesto Participacion Firma

Lic. Fernando Pérez Jiménez
Coordinador de Control de Elabord
Servicios de Equipo de Apoyo.

Lic. Raul Rodriguez Bautista.
Subdirector de Servicios
Aeroportuarios y
Complementarios

Aprobd

Observaciones

Sin observaciones.
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Microprogesa: Administracidn de los Servicios L,umrﬁn_ufes
Aeroportuorzos y Compaf:rr:enrur.'us

Glosario de Términos y Siglas

Términos

+ Acceso.a Zona Federal - utorizacion que se le otorga ‘a los cllentes para mgresar a Zona aeronautlca prevs
N - ' 3cumpi;m1ento delo establectdo para tal fin. L - ST

' E,Modalldad de carta de credito que se uti!sza como una- garantla Yy se ejerce en caso de
mcump!tmlento de una obhgamon comercual fmancnero o de servicios, -

fCart'a.:Stand_.By' PR

: Contrato G ;- SR Instrumento Jurldico que mdica Ia reiac:on contractual entre el chente 1% el AIFA

Contraprestac;on U Remuneracnon economlca mensuai por concepto de renta cuotas de mantemmieﬂto y
: SRR S servicios y/o ingreso minimo garantizado (IMG), asi como cualquier otra forma de cobro, cuyo
lmporte determine A%FA con base en 105 chtamenes del INDAABIN '

" Documentacion Documentacién requerlda para Ia prestamon de Servicios Comp%amentanos seguln Eo
Complementaria estipulado en el articulo 66 del Reglamento de la Ley de Aeropuertos y el articulo 22 de la Ley |
: de Aeropuertos

. Formalizacion ‘del Es el proceso gue consiste en Ia elaboraCIon del contrato, Ea flrma del contrato y eI segu:mzento
Contrato - o . de este, hacxendo Uuso de ios mstrumentos jurldlCOS autonzados por ei COCOSA

‘Garantia . de Pohza de fxanza 0 carta de credito stand by equwalente a }2 [doce] veces la contraprestac:ion

cumplimiento mensual, 0 depos:to numerano equwalente ‘a 6. [seis] veces la contraprestacnon mensual
e conforme s al - Manual parala Comerr:iahzacaon de - los Servicios. Aeroportuarzos
' ComplementarlosyComerc;aIes ' S el

| Gestor de Contratos_._'- i Persona de31gnada para Ea gest|on y ia admmmtrac]on del contrato
} lnstrumento Jundu:o_ B Contrato o convenio en el c:ual se establecen Ias obttgacnones y derechos de Ios ci:entes y del
Serwcaos BT - Lcs que pueden ser prestados por ios concesnonaraos o perm1510nanos del servxcno de
‘ Complementarios % transporte aéreo, para si mlsmos o para. otros usuarlos o por terceros que aquellos deSLgnen

~; Estos servicios |ncluyen entre otros, los . de rarnpa trafico, ‘suministro de combustible a !as
aeronaves av;tual!amlento almacenamlento de carga y guarda, mantemrmento y reparacton
de aeronaves de acuerdo con Io estabiecado en eI artlculo 48 dela Ley de Aeropuertos

Rescision BTSN Acto u omts:on que constltuya mcumpi]mlento de alguna de !as partes a sus obhgacmnes
R U adqumdas en este instrumento, : -

‘Poliza de_F_i_an_za I instrumento de garantla que avala el cumphm;ento de un contrato u obiigac:on br:ndando la
BT " certeza que, en caso de mcumpllmiento delas Clausulas la Compania Afaanzadora respondera
a traves del obiligado soitdarto y reparara ei dafo. g
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Macroproceso: Adminisiracion de los Servicios Comerciales ' V4 seroruinro mrERUACionAL

1]
e FEL!PZ= ANGELES

Aeroportuarios y Complementarios. A
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona [Federal, para
la prestacion de Servicios Complementarios.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |
Poliza de Instrumento expedldo por una institucion, aseguradora o] aflanzadora autorlzada por la
' Responsabilidad Civil Comision Nacional de Seguros y Fianzas, para dar cumplimiento con la obligacion de prestador
- de Servicios Complementarios de reparar o compensar un dafio ya sea de manera pasiva o
_activa.
Siglas
Sigla Definicion
AlFA Aeropuerto Internacional Felipe Angeles
AFAC Agenc;a Federal de Aviacion Civil
COCOSA ; Comité interno de Contratacion, Tarifas y Crédito de los Servicios Aeroportuarios,

Complementarios y Comerciales de Aeropuerto Internacional Felipe Angeles

CCSEA ' Coordinacion de Control de Servicios y Equipo de Apoyo
DA . | | quecmon Administrativa £ | e
DCS ] Direcc10n _Com“;r;:_al y de Serwoosw 7 E | = o
DJ ] Dlrecc::on Ju;|;1|ca “ 7 7 e .
DO iy iy = L D|rec<:!on de Operaqoneﬁ 77 " R _
GC - Gestor de Contratos
GSC Gerencia de Servicios Complementarios
GRP | Slstema de Planeacion de Recursos Gubernamentales [Government Resource Ptannlng]
IMG . - Ingreso Mm[rﬁoéaranhzado _
[NDAABIN N - Instltuto de AdmlnlstraC|on de Avaluos % B|enes Namonaies
SICT Secretar:a de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes |
SSAC Subdireccion de Servicios Aeroportuarios y Complementarios
RAM Registro Aeronautico Mexicano

Normativa Aplicable

Nombre de [a Normativa

Ley de Aeropuertos

Ley Orgamca de la Admmnstramon Pubhca Federal

Ley de AwaCIon C|V|I
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Macroprocese: Administracién de los: Cervfcmc Comerciales,
Aeroportuanob (‘omplementuno& ‘ c

Ley de Vias Generaies de Comumcamon

i_ey Federal de Segundad anada

: Reglamento de la Ley de Aeropuertos

: Manuai para Ea Comercsai;zacnon de Serwqos Aeroportuanos Complementanos y Comercxales

'Manual de integraoon v Funoonamiento del Comité Interno de Contratac;on Tanfas v Credlto de 105 Ser\noos
Aeroportuartos Compiementarlos y Comerciales.

Manual de Orgamzacuon General del Aeropuerto intemacxonal Fellpe Angeles .

Integracion del Proceso
A. Nombre

Formahzacnon de contratos de Acceso a Zona Federal para la prestacion de Servicios
Complementarios

B. Obijetivo

Formalizar la relacion contractual con los prestadores de Servicios Complementarios, con la
finalidad de tener un instrumento juridico que contribuya a hacer rentable y sostenible al AlFA.

C. FEtapas
Negooaoon Y redaccmn del contrato - 1a7 dias habiles
Revision y aprobacon del contrato ' 1a10 dias hablles

3_.F1rma del contrato If’.. 5 dlas habules -
Archivoyregistrodel contrato | 1a3diashabiles

D. Reglas de Operacion

1. El cliente enviard una Carta de Intencion solicitando elaboracion de un Contrato de Acceso a Zona
Federal para la prestacion de Servicios Complementarios.

2. La DCS recibira la Carta de Intencidn vy {a turnara a la SSAC.

3. La SSAC enviara la documentacion legal a la DJ para que la revise y emita su pronunciamiento. En
caso de los contratos de seguridad la DO emitira su visto bueno.

4. La SSAC recibira el pronunciamiento legal de la Direccion Juridica y de Operaciones, y turnard a
la GSC el expediente. El cliente serd asignado a un GC, previa recomendacion de la CCSEA.
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" Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, A T e Ak
Aeroportuarios y Compiementarios. - ot Wiy, TTFRANGELES
Preceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal para

la prestacion de Servicios Complementarios,

Clave de Identificaciéom AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

5. EI GC solicitara la documentacion legal y complementaria al cliente, la cual servira para integrar el
expediente y vera la viabilidad del proyecto de contrato. En caso de no recibir la documentacion
completa en un plazo de 15 dias se descartara el proyecto.

6. El GC elaborara y enviara las Condiciones Econdmicas al cliente. En caso de aceptar, éste nos
enviara la carta de aceptacion en un plazo no mayor a 48 horas. Si ho acepta las condiciones
econodmicas se descartara su solicitud.

7. El GSC elaborara la Cedula para acuerdo del COCOSA y se proporcionara toda la documentacion
del cliente, para que sea validada por la GSC, la SSAC vy la DCS.

8. La DCS presentara el proyecto para que sea puesto a consideracion, dentro del calendario de
sesiones del COCOSA, para que éste autorice o rechace el proyecto.

9. EL GC notificara al cliente la procedencia o la no procedencia de su proyecto. En caso de
aceptacion se le solicitara al cliente los datos para su facturacion.

10. El cliente proporcionaran los datos para facturacion al GC y éste la enviard a la Direccidn de
Administracion para su alta en el GRP,

11. El GC elaborara el contrato para luego pasarlo a diversas revisiones internas y después se remitira
a la DJ para la revision desde el punto de vista legal.

12. La DJ hara su pronunciamiento; en caso de haber correcciones u observaciones, se realizaran y
se continuara con el tramite.

13. Se imprimiran 6 juegos de contratos con sus anexos.

14. Se solicitara al Apoderado Legal de la empresa para que firme y rubrique los contratos y anexos.
Asimismo, al Apoderado Legal del AIFA. Si dentro de los 30 dias naturales, luego de autorizado el
proyecto de contrato por el COCOSA, no se formaliza, se sometera nuevamente a autorizacion de
COCOSA.

15. Se solicitara al cliente que dé cumplimiento con la Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil,
presentandola al inicio de vigencia. Se remitird a la DA para su revision.

16. Se solicitara al cliente que deé cumplimiento con la Garantia de Cumplimiento, dentro de los
primeros 20 dias después de la formalizacion del Contrato. Se remitird la Poliza de Fianza o e[
Depdsito en Garantia a la DA vy la Carta Stand By a la DJ, para su revision.

17. La DA o la DJ emitira sus observaciones para que sean solventadas por el cliente. En caso de
requerir modificaciones se le hara la notificacion al cliente.

18. Se solicitara las pdlizas originales al cliente, para enviarlas a guarda y custodia de la DA.

19. Se envia Contrato, Anexos y Polizas para autorizacion de la AFAC e Inscripcion en el RAM, dentro

de los primeros 15 dias habiles. En caso de no recibir notificacién escrita de la AFAC para
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Aeroportuonos v Complementonos S

modificaciones, después de los primeros 30 dias naturales de recibido, se entenderd de
sobremanera que el Contrato fue autorizado e inscrito.

20. Una vez autorizado por la AFAC, se hace entrega del Contrato al cliente, otro a la DA y otro se
manda al Archivo de la DCS, dentro de los primeros 20 dias luego de formalizado el Contrato; se
resguardan dos juegos dentro de {a SSAC.

21. Durante la administracion del Contrato se verifica que sean cumplidas cada una de las Clausulas.
En caso de incumplimiento de alguna, segn corresponda la falta, se iniciara el proceso de rescision
del Contrato o incluso un proceso juridico-administrativo,

E. Insumos y entregables

[. Insumos

5 Carta de Intenqon
Escrlturas Publlcas de !a empresa

: Constanma de S|tuac10n F|scai

Edentlflcamon del Apoderado/Representante Legai

Comprobante de domicslfo

" Cliente
5 Estados fmancseros o] Estxmado Neto Mensual 5

' Documentacion complementaria segun lo estiputado en ef articulo 66 del Reglamento
de la Ley de Aeropuertos vy el articulo 22 de la Ley de Aeropuertos.

' Poliza de Seguro de Responsabilidad Civil

Garantfa de Cumplimiento

Agencia Federat de Aviacidn

Acuse de Autorizacion e Inscripcion del Contrato, Anexos y Pdlizas en el RAM. Civil

Il. Entregables

Cédula de COCOSA | COCOSA

_ | Cliente
Contrato de Acceso a Zona Federal para la prestacion de Servicios Complementarios .
: . . : : Direccién de Administracion
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- Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, ' V£ semceussro piTeRtiAcionaL

Aeroportuarios y Complementarios.

FELIPE ANGELES

g W

Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.

- Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

Version: 1
Archivo de la Direccion
Comercnal

Agenoa Federal de Awaoon _
Cl\nl

Oficio para AutorizaCIon e mscnpcnon del Contrato Anexos % Pollzas en eI RAM. Cllente

F. Eventos detonadores

Procedimiento

1. Integracion del expediente del cliente.

2. Proposicion de proyecto de contrato al COCOSA. |

3 Elaboracic')n y formalizacion del contrato.

4 Admmlstraaon del contrato.

G. Roles y responsabilidades

Evento detonador

Recepcion de la Carta de Intencion.
Aceptacion de Condiciones Econdmicas.

Autonzacmn del COCOSA.

Firma del contrato y recepaon de Po!tzas

Rol Responsabilidades
° Recibir y turnar la Carta de Intencion a la SSAC.
DCS ° Proponer al COCOSA el proyecto de Contrato.
° Autorizar, firmar y rubricar los contratos, sus anexos vy los oficios
que emanan del mismo.
° Decidir el tipo de contrato que requiere el cliente.
SSAC ° Turnar la Carta de Intencion a la GSC, para la asignacion de gestor
de contratos.
° Ser el ultimo filtro de revision de los contratos, anexos y oficios.
o Turnar Ia Carta de Intenuon a Ia CCSEA
_ o Asignar el cliente a un gestor de contratos, con base en la
GSC : propuesta del coordinador.
] Ser el penultimo filtro de revision de los contratos, anexos y
oficios.
° Coordinar y controlar los contratos asignados a los gestores de
contratos.
CCSEA ‘ o Proponer a un gestor de contratos para que realice los tramites

correspondientes de los clientes.

Ser el primer filtro de revision de los contratos, anexos v oficios.
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" Macroproceso: Adminisiracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complernentarios. '

SRGALERTE I TERNACIOMAL £
FELIPIE ANGELES .

® Solicitar documentacion al cliente, para integra el expediente, Dar
tramite a oficios de entrada. :
: . Elaborar la Cédula de COCQSA, el proyecto de contrato y
GC elaborar oficios de salida.
° Recabar las firmas para la formalizacién del contrato. ;
° Gestionar los envios de autorizacion de los contratos en la AFAC y |

la inscripcién en el RAM.

H.  Sistemnas de informacion y herramientas tecnoldgicas

1. Cofreo Electronico institucional

2.
3.
4.

. Riesgos

Paqueteria Office
Adobe Acrobat Reader

Government Resource Planning {GRP]

| establecido.
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Macroproceso: Adrinistracion de los Servicios Comerciales, Wi AssuRmRT AL
Aeroportuarios y Complementarios. it Wigg, FELIPEANGELES
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1
i Controles asociados al riesgo
Na. de :
y o Tipo de Esta . Se Es Determinacion
Agf;ggo el s B e Control documentado Sy aplica efectivo del Control S eniatic

La documentacion legal y
complementaria, asi como el

Ty2 Preventivo Si : No Cos Si Deficiente No
CONtrato y anexos se pasa por un |
sistema de revisiones internas.
Se envia documentac:on Jegal
Carta Stand By y Contrato a la . . - ; v g
ly2 ¥ Preventivo Si No Si Si Deficiente No

Direccion Juridica para su revision y
SuU pronunciamiento.

Se envian pdlizas de fianza, de
seguro de responsabilidad civil y _ !

ly2 garantias a la Direccion . Preventivo Si No Poosio | Si Deficiente i No
Administrativa para su revision y sus i !
observaciones,

Revision de contrato y anexos para : ! |
ly2 autorizacion por la AFAC e Preventivo Si i Si I | Si Suficiente : No
inscripcion en la RAM.,

K.Indicadores y Métricas

Nombre del indicador 1 Contratos Formalizados (desempeno]
Formula [Numero de proyectos sometldos a COCOSA / NuUmero de Contratos formahzados] ¥ 100
Linea base - N/D
Nombre del indicador 2 Tlempo que tarda en formallzarse un contrato {eﬂczencua]

[Dlas que tarda en formallzarse un contrato Iuego de Ia autorizacion por el COCOSA /

el il 30 dias establecidos por el Manual de Comercializacion) * 100
Linea base N/D
Nombre del indicador 3 - Dgcumentos elaborados para ia formallzauon del contrato [gestlon]_
Edmmila a [Documentos generados durante el proceso del contrato / 7
documentos que deben elaborarse para la formalizacion del Contrato) * 100
Linea base N/D
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Macroprocese: Administracion de los Servicics Comerciales,
Aeroportuari '

¥ Complementarios.

G. Recursos

1.

2
3
4,
5
6

Acceso a internet

Computadora

Impresora multifuncional

Linea telefdnica convencional

Mobiliario

Papeleria

. Formatos y reportes

SN TR N

oy

© m N O oA WD

S

Formatos

Formato de Cédula para Acuerdo de COCOSA

Andlisis Historico para la Determinacion Del Monto de la Garantia de Cumplimiento
Check-list de documentacion

Formato pata elaborar oficios

Modelo de Contrato autorizado por el COCOSA

Reportes
Cédula para Acuerdo de COCOSA

Oficio de Envio de Condiciones Economicas

Oficio de Notificacion de Autorizacion de Proyecto de Contrato
Oficio de Envio de Datos para Alta de Cliente

Oficio de Revision Legal del Contrato

Oficio de Solicitud para firma de Contrato

Oficio de Revision de Pdlizas

Oficio de Solicitud para Autorizacion e Inscripcion en el RAM

Oficio de Remision de Contrato Original

. Oficio de Envio de Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil y de Garantia de Cumplimiento

para Resguardo
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N.Diagrama del proceso.

Proceso 5. Formalizacion de contratos de acceso a zona federal para la prestacion de Servicios
Complementarios.

Cliente Diraccidn Comercial y Subdir, de Svs, Agancia Federal de
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Macroproceso: Administracion de Jos Servicics Comerciales,
.Aeroportuar.'osy_Comp.‘emc ntanos

RRMNACICINAL T
=

Procedimiento 1. Integracion del expediente del cliente.

A. Objetivo

Integrar la documentacion legal y complementaria del cliente que solicita un Contrato de Acceso a
Zona Federal para prestar los de Servicios Complementarios en AIFA, asi como revisar que esta sea
legal y esté completa.

B. Normativa aplicable

: Regiamento dela Ley de Aeropuertos

Manual para la Comercrahzaoon de Servicios Aeroportuanos Complementarsos y Comeroales

Manuai de Integraoon Y Func10namlento del Comité Interno de Contrataoon Tanfas ¥ Credsto de ios Serv1caos§
Aeroportuarios, Complemerntarios y Comerciales. :

Reglas de Operacion

1. Bl cliente enviard una Carta de Intencion solicitando elaboracion de un Contrato de Acceso a Zona Federal
para la prestacion de Servicios Complementarios. '

2. La DCS recibira la Carta de Intenciéon y la turnara a la SSAC.

3. La SSAC enviara la documentacion legal a la DJ para que la revise y emita su pronunciamiento. En
caso de los contratos de seguridad la DO emitira su visto bueno.

4. La SSAC recibird el pronunciamiento legal de la Direccion Juridica y de Operaciones, y turnara a la
GSC el expediente. El cliente serd asignado a un GC, previa recomendacion de la CCSEA.

5. Bl GC solicitara la documentacion legal y complementaria al cliente, la cual servira para integrar el
expediente y verd la viabilidad del proyecto de contrato. En caso de no recibir la documentacion
completa en un plazo de 15 dias se descartara el proyecto.
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£

AEROPUERTO INTERMNACIONAL

N
! FELIPE ANGELES

Aeroportuarios y Complementarios. ot g
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.

Clave de Identificacicn: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Versién: |

Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, ‘-}

Insumos y entregables

l. Insumos
Insumo Fr‘oéeé.do?
Carta de Intencién
Escrituras Pablicas de la empresa a - = gl
Constancia de Situacion Fiscal 57 L P
Vrlderntificacién. de:I Aﬁo;iéf-.:—ldo./Réprresentrérnte Legal l — . — Cliente

Comprobante de domicilio

Documentacion complementaria segun lo estipulado en el articulo 66 del Reglamento de la Ley de
Aeropuertos vy el articulo 22 de la Ley de Aeropuertos.

Il. Entregables

Entregable ' . Usuario

Carpeta con el expediente del cliente Subdireccion de Servicios Aeroportuarios y com.
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‘Macroproceso: Administracion de los Servicios Coimearciciles,
Aeroportudrios y Complementarios.

Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.
Clave de ldentificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

Descripcion

No.

Actividad

Recibe Carta de
Intencion
Instruye  que se

atienda la solicitud

Envia la

documentacion
legal a revision

Revisa
documentacion
legal y  emite

pronunciamiento

Recibe
pronunciamientos

Descripcion

El cliente presenta al AIFA una Carta
de Intencion con
celebrar un contrato de Acceso a
Zona Federal para prestar Servicios
Complementarios.

La DCS da la instruccion de atender la
solicitud a la SSAC para que ésta
valore el tipo de contrato que
necesita el cliente y la turna a la SSAC,

La SSAC solicita la Escrituras Publicas,
Constancia de Situacién  Fiscal,
Identificacion oficial del Apoderado
Legal vy Comprobante de Domicilio
del cliente, v la envia a revision de la
Direccion Juridica y de la Direccidn de
Operacion cuando se trate de
contratos de seguridad.

La Direccion Juridica recibe vy revisa la
documentacion legal del cliente y
emite pronunciamiento respectivo. La
Direccion de Operacion emite su visto
buena.

La SSAC recibe los pronunciamientos
y turna a la GSC los documentos
legales que presenta el cliente.

1)

Version: |

Responsables

Cliente

la finalidad de

DSC

' SSAC

Direccién
uridica
Operativa

SSAC

Pagina 98 de 309

'

Documentos

[entradas)

- Carta de Intencién

(entradas)
Carta de Intencion

| [entradas)

Carta de Intencion,
Escrituras  Publicas,
Constancia de

Situacion Fiscal,
Identificacion oficial,
Comprobante de
Domicilio

(Entrada)
Documentacion legal
(Salida)
Pronunciamiento

(Entrada)
Pronunciamiento
(Salida) Carta
Intencion,
Documentacion
Legal

de

AERCOFUERTC !!\JTEP:NACIOI‘IAL
FELIPE ANGELES

Recursos

Equipo de
computo

 Correo
electronico

Institucional

Equipo de
computo
Correo
electrénico
Institucional

Equipo de

- computo
 Correo
electrénico
- Institucional

Equipo de
computo
Correo
electronico

" Institucional

Equipo de
computo
Correo
electronico
Institucional



y com

SRR

~Asigna cliente a un La GSC, con base en la propuesta de  GSC
la CCSEA, designa a un GC para que .

Gestor de Contratos

Integra la

- documentacion  al
: expediente del
 cliente

‘Revisa que e
expediente del
! cliente esté

' completo

‘Cotefa  que el

- expediente del
cliente este

completo

éste contacte al cliente.

El gestor de contratos solicita al
‘cliente, a través del cofreo

- Gestor
contratos.

“institucional y por via telefénica, los :
Estados financieros o Fstimado Neto |

Mensual para integrar el expediente.
De ser necesario,

se contacta al!

cliente las veces necesarias para que |
éste dé cumplimiento con et articulo
66 del Reglamento de la tey de:

Aercpuertos. Se hace el registro de

las veces y el medio por el cual se ha

dado seguimiento.

“El gestor de contratos revisa que [a

- documentacion  esté completa, a

: contratos.

‘través del llenado de un check-list. |

" Ante cualquier duda, se consulta con

la CCSEA.

El ‘gestor de contratos pasa el

CCSEA

expediente a CCSEA para que éste
revise y coteje que la documentacion |

esté completa, sea precisa y legible.
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Gestor

(Entrada) Carta de

de

de

" Intencidn,
Documentacion
Legal

Intencion,

. Documentacion
‘Legal vy  Estados
“financiercs o]
Estimado Neto
Mensual

Check_list

{Entrada) Expediente
' (Salida) Expediente
| revisado

[Entrada) Carta de

. Equipo  de-
. coHmputo

- Correo

| electronico

- Institucional

. Equipo  de:
cOmputo '

- Correo

- electronico

 Institucional

- Microsoft
Word
Microsoft

- Excel

Equipo de:
computo
 Correo
- electronico
! Institucional
" Microsoft
- Word
: Microsoft
" Excel

Equipo de
computo
Correo

- electronico
Institucional -
 Microsoft |
 Word

. Microsoft

- Excel



' Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, : N £

1 i AEROPUERTO INTERMACIOMAL

Aeroportuarics y Complementarios. it gy, TEHPEANGELES
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios,

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Versidn: |

Procedimiento 2. Proposicion del proyecto del contrato al COCOSA.

A. Objetivo
Proponer al COCOSA el proyecto de contrato, para que éste determine la rentabilidad vy viabilidad, a
través de las condiciones econdmicas que se sugieran.

B. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

i Reglamento de la Ley de Aeropuertos

- Manual para la Comercializacion de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Contratacion, Tarifas v Crédito de los Servicios
Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales.

C. Reglas de Operacion

1. El GC elaborara y enviard las Condiciones Economicas al cliente. En caso de aceptar, éste nos
enviara la carta de aceptacion en un plazo no mayor a 48 horas. Si no acepta las condiciones
enconomicas se descartara su solicitud.

2. Bl GSC elaborara la Cédula para acuerdo del COCOSA y se proporcionard toda la
documentacion del cliente, para que sea validada por la GSC, la SSAC y la DCS.

3. La DCS presentara el proyecto para que sea puesto a consideracion, dentro del calendario de
sesiones del COCOSA, para que éste autorice o rechace el proyecto.

4. EL GC notificara al cliente la procedencia o la no procedencia de su proyecto. En caso de
aceptacion se le solicitara al cliente los datos para su facturacion.
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SEURAT N TRRIAZSN
FEiIPE ANGELES

D. Insumos y entregables

1. [NsuUMos

" Carta de lntencson

: Constancra de Sltuaoon F|scal

ldenuﬁcaqon del Apoderado/Representante Legal
: Comprobante de domlcmo .

: S i Cliente
Estados flnanoeros o) Estamado Neto Mensual :

: Aceptac:lon de Condloones Economlcas

: Documentacion complementana segun io e5t|pulado en eI articulo 66 del Reglamento de la Ley de
- Aeropuertos y el articulo 22 de la Ley de Aeropuertos.

. Entregables

Oficio de Envio de Cond:oones Economlcas ; Cllente

Ana||5|s HlStOt’lCO para la Determmaaon del Monto de Ia Garantia ; Subdlreccnon de Servucxos Aeroponuar!os v
de Cumphmlento Complementanos

Cedula para. acuerdo del de COCOSA (COCOSA

Of|c1o de Notmcac:ton de Autor;zacxon de Proyecto de Contrato Cltente
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- Macroprocese: Administiacion de Jos Servicios Cormercialss,
Aeroportuarios y Complementarios.
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

E. Diagrama.

Version: 1

Procedimiento 5.2 Proposicion del proyecto de contrato al COCOSA.

AZROPUERTO \_l\!TE‘i-." 1SCIOHAL
FELIPE ANGELZS

Dir. Comercial yde

Subdir. de Servicios

Gerencia de Servicios
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Svs. y Equipo de Apoyo

Gestar de Contratos
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Macroproceso: Administiacion de los Servicios C,omerc.'ales
Aeroportu_onos yC rr\plem@ntc*nos _

F. Descripcion

1 | Elabora
. Econdmico

2 ?Elabora las

 econdmicas

3 :Pasa los documentos a:
revision y firma

Anallsxs 3]

condiciones ;
. elabora el Oficio de Envio de -
' Condiciones Econdmicas, el

gestor de

para la Determinacién del

‘Monto de la Garantia de
- Cumplimiento con base en |
los Estados financieros o
 Estimado Neto Mensual, en '’

este se calcula la
contraprestacion  que el

- cliente debe pagar a AlFA.

Ei gestor de contratos

cual indica la cantidad que el

- cliente debe pagar en favor
- de AIFA por concepto de |
IMG v
- deberd elegir la garantia de
- cumplimiento que mejor le
convenga (Poliza de Fianza,
Depdsito en Numerario o

. Carta Stand Byl :

contraprestacion,

Ef gestor de contratos pasa a |
revisibn de la CCSEA el
Analisis  Histérico para la
Determinacion del Monto de
la Garantia de Cumplimiento
-y el Oficio de Envio de:
' Condiciones Econdmicas,

contratos
‘elabora el Andlisis Historico -

Gestor

contratos.

Gestor _
contratos.

Gestor

contratos.
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de

de

de

Andlisis
para la

. Determinacién  del
Monto de la Garantia |
i de Cumplimiento

[Satida)
Envio de
Condiciones

- Econdmicas

(Entrada) Oficio de |
gcémputo
: Correo

Envio de

. Condiciones
Econdmicas v

- Anélisis Historico

! [Salidal Oficio vy

! Analisis revisados

Historico |

Oficio  de :

. electrénico

- Institucional

- Microsoft Word:
‘ Microsoft Excel

Equipo de

| coOmputo
: Correo

electrénico

nstitucional :
- Microsoft Word
- Microsoft Excel

Equipo de

- computo

: Correo
 electrénico

| Institucional

- Microsoft Word
- Microsoft Excel

Equipo de




Macroprocesn: Administracion de los Servicios Cornarci J!GJ,

Aercportuarios y Complementarios.
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona ‘Federal para

la prestacion de Servicios Complementarios.
Clave de ldentificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

4

5

6

7

Recibe, revisa v pasa a la La CCSEA revisa y rubrica los CCSEA

segunda revisiéon

documentos cuando

- considere que esten

correctos, de lo contrario
solicita al GC las

“modificaciones pertinentes.

Luego pasa a revision de la
GSC

Rembe revisa y pasa a la La GSC revisa y rubrlca Ios

tercera revision

Recibe v valida

Recibe, revisa y firma

documentos cuando
considere que estén
correctos, de lo contrario
solicita a la CCSEA las

~modificaciones pertinentes.
- Luego pasan a revision de la
SSAC.

La SSAC revisa vy rubrica los
documentos cuando
considere que esten
correctos, de lo contrario
solicita a la GSC las
modificaciones pertinentes.

' Luego solicita la firma de la
| DCS.

La DCS revisa y firma el
Oficio de Envio de
Condiciones Econdomicas e
instruye que se envie al
cliente.
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GSC

SSAC

DCS

Vi AERCPUSRTOINTERNAGIGNAL
L FELIPE ANGELES

Version: |

(Entrada) Oficio de

Envio de
Condiciones
Econdmicas y

Analisis Historico
(Salida] Oficio v
Analisis revisados

(Entrada) Oficio de

Envio de
Condiciones
Econdmicas y
Analisis Historico
(Salida) Oficio v

Analisis revisados

(Entrada) Oficio de

Envio de
Condiciones
Economicas v

Analisis Histdrico
(Salida) Oficio v
Analisis revisados

(Entrada) Oficio de

Envio de
Condiciones
Econdmicas

(Salida) Oficio
firmado

Equipo de
computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft Word
Microsoft Excel

Equipo de
computo

Correo
electrénico
Institucional
Microsoft Word
Microsoft Excel

Equipo de
computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft Word
Microsoft Excel

Equipo de
computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft Word
Microsoft Excel



Econdmicas

9 Recibe notificacion de
. condiciones econdmicas

Recibe la aceptacion de fas -
condiciones econdmicas

Elabora la Cédula para
. Acuerdo de COCOSA

Macroproceso: Administiacion de los Servicios Comerciales, =
Aeroportuarios y Compleme .-

ntarios,

Condiciones £l gestor de contratos envia « SSAC

:tas Condiciones Econdmicas
‘al cliente para gque éste las

‘acepte, a través de entrega
- domiciliaria, solicitud para
‘recoleccion  del  oficio o
envio a través del correo:
institucional. Se le indica que -

- mediante un escrito en un

Eplazo no mayer a 48 horas

. debe dar una contestacion.

Recibe notificacion sobre

condiciones  economicas
propuestas por AIFA y envia

escrito de Aceptacion de

Condiciones  Econdmicas, :

.donde indica el tipo de

- Garantia de Cumplimiento |

" que usa para cumplir con la
- contraprestacion,

Recibe la aceptacion de las | SSAC
‘ condiciones econdomicas e
instruye a la GSC que
‘elabore las Cédula para

L Acuerdo de COCQOSA.

El Gestor de contratos

‘elabora la Cédula para

-acuerdo del COCOSA vy

f propotciona los soportes y

_antecedentes del cliente. -
- Turnara a la SSAC que sea

validada v firmada.
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. Equipo de

Oficio de Envio de cémputo
- Condiciones Corrao
Econdmicas - electrénico
 Institucional :
: Microsoft Word

: Microsoft Excel

- (Entrada) © Equipo de

Oficio de Envio de : céHmputo
Condiciones - Cofreo
Economicas electrénico
(Salicta) Institucional
Escrito de | Microsoft Word |

: Acept.a.Clon de Microsoft Excel

. Condiciones

- Econémicas

. {Entrada) . Equipo - de |

- Escrito de | computo '

- Aceptacion de Correo

: Condiciones electréonico

Economicas nstitucional

Microsoft Word
- Microsoft Excel
 [Salida) * Equipo de

Cédula para Acuerdo | computo '

“de COCOSA Correo

: - electronico

- Institucional _
- Microsoft Word

- Microsoft Excel




Macreproceso: Adiministracion de los Servicics Comeérciales,
Aeroportuarios y Complementarios.

Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

11 Recibe, valida y firma la Recibe vy valida que la SSAC

Cedula

12 fRecibe, valida, firma vy

propone el asunto

13 Sesiona y determina
viabilidad del contrato

14 Notifica al cliente el estado
- de su proyecto de contrato

COCOSA.

documentacion soporte vy
antecedentes sean
correctos. De no existir
observaciones, firma y turna
a la DCS para que firme la
Cédula de Acuerdo de

La DCS recibe, valida que la
documentacion soporte
antecedentes sean

- correctos y firma. Propone el

proyecto y se envia dentro

' del calendario de sesiones
del COCQOSA.

El comité se reune en la
' Sesion

correspondiente,
analiza el punto de acuerdo
conforme a la
documentacion presentada
y determina la autorizacion o
rechazo del proyecto de
contrato, Le indica a la SSAC
la decision tomada.

La SSAC notifica al cliente
mediante el Oficio de
Notificacion de Autorizacion
de Proyecto de Contrato la

DCS

COCOSA

'SSAC

procedencia de su proyecto |

y las condiciones bajos las
cuales fue aceptado el
contrato. Se le solicita al
cliente que envie los datos
para su facturacion.
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Version: 1

(Entrada)

Ceédula para Acuerdo
de COCOSA

(Salida)

Ceédula para Acuerdo
de COCOSA validada

(Entrada)

Cédula para Acuerdo
de COCOSA validada
(Salida)

Cedula para Acuerdo
de COCOSA firmada

(Entrada)

Cedula para Acuerdo
de COCOSA firmada
(Salida])

Acta de la Cédula de
COCOSA

(Salida]

Oficio de
Notificacion de
Autorizacion de
Proyecto de
Contrato

Equipo de
computo
Correo
electronico

- Institucional
Microsoft Word
Microsoft Excel

computo
Correo

- electronico
Institucional
Microsoft Word
Microsoft Excel

Equipo de
computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft Word
Microsoft Excel

Equipo de
computo
Correo
electrénico
Institucional
Microsoft Word
Microsoft Excel



“Macroprocesae: Adminisiracion de os Sorwczos Conri nrc;ulus
'iosy Compa’u. femauos S

F-LLIPI: ANGF’

15 - Recibe notificacion  de F cliente  recibe ia Citente " [Entrada) Equipo de
~autorizacion de su Contrate  notificacion  de  que  su | - Oficio de  computo
proyecto fue autorizado vy  Notificacion de Correo
- notifica  que esta conforme " Autorizacion de | alectrénico
- con las condiciones Proyecto de  nstitucionat
. econodmicas pactadas. Envia - Contrato Microsoft Word

' los datos para su facturacion, |

indicando el uso del CFDI,:
- correo electrénico, teléfono
-y contacto de la persona
- designada para realizar las
facturaciones.

- Microsoft kxcet

Procedimiento 3. Elaboracién y formalizacion del Contrato.

A. Objetivo .

Elaborar y formalizar el contrato de Acceso a Zona Federal para la prestacion de Servicios
Complementarios, con base en los instrumentos juridicos aprobados por el COCOSA, para
determinar los derechos y las obligaciones derivados de la relacion contractual, cumplimentando [o
estipulado en la normativa vigente.

B. Normativa aplicable

r Regiamento de la Ley de Aeropuertos

" Manuai para Ia Comercsalnzacaon de Serwqos Aeroportuarios Comp!ementanos y Comercmles

Manuai de Integramon ¥ Funoonamlento del Comité Interno de Contratac:on Tanfas ¥ Credlto cie los Ser\n(:los
. Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales. i

C. Etapas

j Negoc:aqon y redacc:lon del contrato

~1a7dias habiles
Rews;on Y aprcb

,, éndelcontato  talOdisshbies
_Firma del contrato B laSdiashabiles
Archivoyregistodel conrato la3diashabiles
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Macroprocese: Administracion de los Servicios Comercicles, L L MK i e

Aeroportuarios y Compiermentarios.

Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal para

la prestacion de Servicios Complementarios.
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

D. Reglas de Operacion

Versién: |

1. El cliente proporcionaran los datos para facturacion al GC y éste la enviard a la Direccién de

Administracion para su alta en el GRP.

2. Bl GC elaborara el contrato para luego pasarlo a diversas revisiones internas y después se remitira
a la DJ para la revision desde el punto de vista legal.

3. La DJ hara su pronunciamiento; en caso de haber correcciones u observaciones, se realizaran y se

continuara con el tramite.

4. Se imprimiran 6 juegos de contratos con sus anexos.

5. Se solicitara al Apoderado Legal de la empresa para que firme y rubrique los contratos y anexos.
Asimismo, al Apoderado Legal del AIFA. Si dentro de los 30 dias naturales, luego de autorizado el
proyecto de contrato por el COCOSA, no se formaliza, se sometera nuevamente a autonzaoon de

COCOSA.

E. Insumos y entregables
l. Insumos

Insumo

Documentacion complementaria segin lo estipulado en el articulo 66 del Reglamento de la Ley de
Aeropuertos y el articulo 22 de la Ley de Aeropuertos.

Il. Entregables

Entregable

f Of|C|o de Envio de Datos para Alta de Cliente

OfICIO de Rewsaon Legal del Contrato

. Contrato de Acceso a Zona Federal para la
prestacion de Servicios Complementarios

Oficio de Solicitud para firma de Contrato

3 Chente

Usuario

' Direccion de Admmlstraqon

- Direccion Juncﬂca

Agencia Federal de Aviacion Civil

' Gerencia de Servicios Complementarios
| Archivo de la Direccién Comercial

 Direccién de Administracién

Cliente

3 Apoderado Legal
Pagina 108 de 309

Proveedar

Cliente

- Subdireccion de Servicios Aeroportuarios y Complementarios



--Mai:roprocesa Admim’struc’idn de los

F. Diagrama.

Procedimiento 5.3 Elaboracion y formalizacion del Contrato.

Servicios Comeérciales,

FELIPE ANGELES

T Coord da Commralde

i
i
Foud
i

vl tas pas

Fasmuradién.

Bemade mrenits

e

——

Recheofitiagrs |,

nagRtos l
alaharadtkin.
Thduoe Cren da

RereCfcnyde
e

Bamipara E
[ ———
H i :
A, E -
¢
¥ e
Rechetiiia,
ravim, fimas fecibe, fevs, Reca, revis, Recile, reristy Bsarstonmoy
n 4 saceiayguwa ot vidypa pasa eauneE 1 nree f
" = = ;i o pma aralsanes
envia Gonrmaa finrat S terera msizn verscn,
1eviicn legal. A
Conrancy Shidc da
1 Revarnisgsl
T
ch’::— pryecoca Reepry=mce
i conrmsy Shio,
PN, AR
fxca fiiz, BTER Y
presuwnosmens, | A
Premurdamitnin
/ Sekaqueszin irdkaqua Reslha errecires
Mg £ = b
mer::ma? 5 sonserstioras b
\5\._ ; ctzatacnas buenn
P

i

siisdr S AL

¥

R vty pema g
firnade lat Partas.

Gficios e Saband
a3 fiems da
e

Apwdersde Legalts|
B rachr O,

Avkrkay firma
Conrzms yAnmos

Rusekaytima
Convrmesy Armos

()

Pagina 109 de 309



Macroprocess: Adrinistracion de los Servicios Corneriales,
Aeroportuadrios y Complementarios. '
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para
la prestacion de Servicios Complementarios.

Clave de identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

G. Descripcion

No.

1

4

i 5

Recibe un oficio para

Actividad
Proporciona los datos
para facturacion.

dar de alta a un cliente
en el GRP

Elabora el contrato y
oficio para su revision
legal y lo pasa a revision

7D'escripci()n
El gestor de contratos

| proporciona a la

' Direccion de

- Administracion los datos
- de facturacion del
cliente, a través del

- Oficio de Envio de Datos
- para Alta de Cliente.

: La Direccion de

Administracion recibe el
Oficio de Envio de Datos
para Alta de Cliente y
hace la gestion
correspondiente en su
sistema de facturacion.

Bl gestor de contratos

elabora el instrumento
juridico, conforme a los
modelos autorizados por

- el COCOSA, y el Oficio
. para Revision Legal del

Contrato. Integra al

| contrato los anexos que
| son revisados por la

- AFAC. El gestor de

- contratos pasa el

| contrato, sus anexos v el
- oficio para revision de la
. CCSEA.

Recibe, revisay pasaala |

segunda revision

La CCSEA revisa el

| contrato y sus anexos, y
| rubrica el oficio cuando
- considere que estén |
- correctos, de lo contrario

solicita al GC las
modificaciones

. pertinentes. Luego pasan

Recibe, revisay pasaala

tercera revision

a revision de la GSC.

La GSC revisa el contrato

|y sus anexos, y rubrica el
. oficio cuando considere
. que estén correctos, de

- lo contrario solicitara las

- modificaciones a la

. CCSEA pertinentes. _
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Responsables

. Gestor de

~ contratos.
- Direccion de

- Administracion

Gestor de
. contratos.

| CCSEA

GSC

. Modelo
- Contrato
- autorizado por el
| COCOSA

. (Salida)

- Oficio para

| Revision Legal

- del Contrato

. Modelo
- Contrato
* autorizado por el
: COCOSA

. revisado

' (salida)

Version: |

Documentos
(Salida)
Oficio de Envio
de Datos para
Alta de Cliente

(Entradia)

Oficio de Envio
de Datos para
Alta de Cliente

de

(Entrada)
Modelo
Contrato

de

(Salida)
Modelo de
Contrato
autorizado por
el COCOSA
revisado
(Entrada)

 Equipo

de

AERPOFUERTD IMTERNACIONAL
FELIFE ANGELES

Recursos
Equipo
computo
Correo electronico
Institucional '
Microsoft Word
Microsoft Excel

de

de

computo

Correo electronico
Institucional '
Microsoft Word
Microsoft Excel
Equipo de |
computo
Correo electrénico
Institucional |
Microsoft Word
Microsoft Excel

Equipo de

computo

| Correo electrénico
autorizado por el |

- COCOSA

' Institucional
| Microsoft Word
| Microsoft Excel

Equipo
computo
Correo electronico
Institucional
Microsoft Word
Microsoft Excel

de‘




- Macroproceso: Administiacién de fos
Aeroportuarios y Comnplementarios.

03

Servicics Comercicles, - -

6 Recibe y\'wa'liéam a

La SSAC revisa el
contrato Y SUS anexos, Y

¢ rubrica el oficio cuando
¢ considere que estén

Lﬂégo pasaréh"é'fé\-f'isién -
de la SSAC.

SSAC

correctos, de lo contrario

- solicita a la GSC las
. modificaciones

pettinentes. Luego
solicita la firma del oficio

- por la DCS.

7 i Réi:ib'é. revisa yf'i"fma

8 | Envia contrato, anexos y
oficio para revision legal

y oficio para revision
legal y emite su
pronunciamiento

10 Recibe pronunciamiento
-y lo turna para solventar
. consideraciones

9 : Recibe contrato, anexos

LaDCS revisa y firma el o

Oficio para Revision

: Legal del Contrato e

instruira a la SSAC que

| envie el proyecto de
¢ contrato, sus anexos vy el

oficio a la Direccién

- Juridica.

lassACenviaa

Direccidn Juridica el

| proyecto de contrato a
. formalizar sus anexosy

el oficio para su revision
desde el punto de vista
legal.

DCS

- La Direccidn Juridica

recibe el proyecto de
contrato, |o revisa, emite
los comentarios
correspondientés y

¢ devuelve ala SSAC.

La SSAC recibe

pronunciamiento de la

. Direccion Juridica sobre

Direccidn

Juridica

. validado

L el COCOSA Y

. {Entrada)
{ Modelo de :
" Cotreo electronico

. Modelo de

i Contrato

- autorizado por
- el COCOSA
_validado
- {Entrada}

. Modelo de
; Contrato
- autorizado por el |

COCOSA

(Salida)
Modelo de
Contrato
autorizado por
el COCOSA Yy

: OﬂCiO
Lautorizados .
. Equipo de |

(Entrada)

Modelo de
Contrato
autorizado por el
COCOSA y
Oficio
autorizados
(Salida)

Modelo de

: Contrato

autorizado por
el COCOSA Y
Oficio firmados
{Salida)
Modelo de
Contrato
autorizado por

Oficio firmados

Correo electronico |

: Microsoft Word
- Microsoft Excel

. Microsoft Word
. Microsoft Excel

 Equipo de
;. computo

" Correo electrénico
-~ Institucional

- Microsoft Word

- Microsoft Excel

Equ:po e

Contrato _
autorizado por el
COCOSA ¥
Oficio firmados
(Salidal
Oficio de ;
. Observaciones |
[Entradal
. Oficio de
Observaciones -

computo

institucional

coOHMpuUto
Correo electréonico
Institucionat

computo

Institucional
Microsoft Word
Microsoft Excel

'Equlipo' e
compuio
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Macroproceso: Admiinistrucion de los Servicios Comerciales, -4 3 4
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Aeroportudrios y Complementarios. e
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para
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la prestacion de Servicios Complementarios.
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

M Sesolventan las

* la revision del proyecto
. de contrato y turna a la

GSC, para atender las
consideraciones hechas.

' las hojas, a través del

- Oficio de Solicitud para
- firma de Contrato. Por

'~ otro lado, se solicita al

- Apoderado Legal que

firme el Contrato y

| rubrique cada una de sus
- hojas, a través de otro

- Oficio de Solicitud para

. firma de Contrato.

——a——

Version: |

' (Entrada)

Correo electronico

Institucional

| Microsoft Word
| Microsoft Excel

Contrato para el
cliente

(Salida)

EE]Lupo E—

La GSC indica a la CCSEA | Equipo de
observaciones | las consideraciones que - Oficio de | computo
' se hicieron, para que Observaciones  Correo electronico |
' sean solventadas por el - (Salida) Institucional ’
- gestor de contratos. Una Modelo de WMicrosoft Word
- vez realizadas se pasa Contrato Microsoft Excel
- nuevamente a validacion . autorizado por
- de la SSAC. - el COCOSA
Ll I o N S ~ corregido
| 12 Valida e instruye que se  La SSAC valida que los SSAC . [Entrada) Equipo de
cite alas partes parala = cambios se hayan | Oficio de computo i
firma del contrato efectuado e instruye que . Observaciones Correo electrdnico
~ se elaboren los Oficios . (Salida) Institucional
 para citar a las partes ' Modelo de | Microsoft Word
~ para firmar el Contrato. - Contrato | Microsoft Excel
- autorizado por
- el COCOSA
s ' corregido
13 Elabora y envia un oficio - La SSAC instruye a la GSC | SSAC . (Salida) Equipo de
: para firma del contrato  que cite al cliente para la . Oficio de computo
i firma del contrato y - Solicitud para | Correo electrénico
- rdbricas de cada una de firma de '

| Institucional

Microsoft Word
Microsoft Excel

14 "'ifhprirﬁé'ééﬁfrgtgém O gestor de contratos  GC
| - imprime 6 juegos de - Contratos y - computo,
. contratos con sus anexos . anexos impresos |mpresora

| Y prepara las

- condiciones para que se
| lleve acabola |
. celebracion del contrato.

- multifuncional

' Correo electrénico

Institucional
Microsoft Word
_ . Microsoft Excel j
15  Firmael Contratoy | El cliente recibe el oficio | Cliente | (Entrada)  Equipo  de
rubrica sus anexos y asiste a las Oficio de | computo :

- instalaciones de AIFA’
_para firmar el contrato y
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6

17

Recibe contrato firmado
. por el cliente

. Firma el Contrato y
! rubrica sus anexos

rubricar cada una de sus

foias y los anexos.

La SSAC recibe el
Contrato firmado por el

. cliente y sus anexos y lo

remitira al Apoderado

_ Legal para recabar su

firma v rdbricas.

. Fl Apoderado Legal de
- AIFA recibe y firma el
" contrato y rubrica cada
- una de sus fojas y los

anexas.

Apodera'do'
- Legal
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. (Salida)
Contrato firmadeo !
y anexos -
rubricados por el |

Apoderado

ilegal

“firma de " Cotreo electronico |
- Contrato  Institucional '
:  Microsoft Word
- Microsoft Excel
- [Entradal | tqupo . de
Contrato firmado | computo :
Ly anexos  Correo electronico
‘ rubricados por el institucional
cliente Microsoft Word
Microsoft Excel
(Entrada) ‘ Eq"uip'om O de!
Contrato firmado © computo
Y anexos « Correo electrénico
rubricados por el : Institucional ;
cliente ¢ Microsoft Word

¢ Microsoft Excel




- Macroproceso: Administracién de los Servicios Cornerciales, Y T e
Aeroportuarios y Complementarios. !l Mg T L NGELES
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal para
la prestacion de Servicios Complementarios.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

Procedimiento 4. Administracion del Contrato.
A. Obijetivo

Remitir el Contrato formalizado y Pdlizas a distintos Usuarios, entre ellos a la AFAC para su autorizacion
e inscripcion en el RAM, en cumplimiento con la normatividad vigente, asi como para poder hacer
efectiva cada una de las Clausulas que se acordaron entre AIFA v el cliente.

B. Normativa aplicable

Nombre de la normativa
Ley de Aeropuertos
Ley Orgénricﬁaide Ia Administracién F;ﬂblica Federal W
Ley de Avnaoon C|Vl! -

Ley de Vnas Generales de Comumcauon

Ley Federal de Seguridad Privada

Reglamento de Ia Ley de Aeropuertos

C. Reglas de Operaciéon

1. Se solicitara al cliente que dé cumplimiento con la Péliza de Seguro de Responsabilidad Civil,
presentandola al inicio de vigencia. Se remitira a la DA para su revision.

2. Se solicitara al cliente que dé cumplimiento con la Garantia de Cumplimiento, dentro de los
primeros 20 dias después de la formalizacion del Contrato. Se remitird la Poliza de Fianza o el
Depdsito en Garantia a la DA y la Carta Stand By a la DJ, para su revision.

3. La DA o la DJ emitird sus observaciones para que sean solventadas por el cliente. En caso de
requerir modificaciones se le hara la notificacion al cliente.

4. Se solicitara las pdlizas originales al cliente, para enviarlas a guarda y custodia de la DA.

5. Se enviara Contrato, Anexos y Pdlizas para autorizacion de la AFAC e Inscripcion en el RAM,
dentro de los primeros 15 dias habiles. En caso de no recibir notificacién escrita de la AFAC para
modificaciones, después de los primeros 30 dias naturales de recibido, se entenderd de
sobremanera que el Contrato fue autorizado e inscrito.

6. Una vez autorizado por la AFAC, se hara entrega del Contrato al cliente, otro a la DA y otro se
manda al Archivo de la DCS, dentro de los primeros 20 dias luego de formallzado el Contrato;
se resguardaran dos juegos dentro de la SSAC.
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7. Durante la administracion del Contrato se verificard que sean cumplidas cada una de las
Clausulas. £n caso de incumplimiento de alguna, segun corresponda la falta, se iniciara el
proceso de rescision del Contrato o incluso un proceso juridico-administrativo.

D. Insumos y entregables

L. Insumaos

- Contrato de Aéf:eso a Zona Federal para la prestacion de Servicios | Direccion Comercial y de
Complementanos i Servicios
5 Pohza de Segu;o de Responsablhdad CIVI| Cliente
Garantia de Cumpllmlento  Cliente
Il. Entregabiles

Oficio de Revisidn de Polizas Agencia Federal de Aviacion Civil
OﬂCIO de SOllCitUd para Autorizac:lon e Inscrlpc1on en ei RAM Agencia Federal de Aviacién Civii _
Corztrato Anexos y Pollzas para Ia 1nscr|pc:|on al Reg;stro Aeronaut;co Memcano Agenoa Federai de Avtac1on Clvn

Oficio de Envso de Contrato Ongmal : Agencza Federal de Avaaoon CIVH
Oficio de Envie de Contrato Qriginal | Direccion de Administracion

Oficio de Envio de Contrato Original Archivo de la Direccion Comercial
Contrato y Anexos Gerencia de Servicios Com.
OfECIO de Envio de Pollza de Seguro de Responsabn!zdad C|V|| ¥ de Garant;a de Direccion de Administracion

Cumplimiento para Guarda y Custodia
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, : )) { neromuermo premacioNAC
Aeroportuarios y Complemeéentarios. : el g D
Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Versién: |

E. Diagrama.

Procedimiento 5.4 Administracion del Contrato.

Cliente Dir. Comercial y de Subdir. de Servicios Gerencia de Servicios Coord. de Control de Gestor deContratos Direccion de Agencia Federal de
K . . a e . I
Servidos Aerop. y Complem. Complementarios Svs. y Equipo de Apoyo Administracion Aviacidn Civil
<> )
Secbay iz que Reibedficnsy
Rechzy sucrime | 4 e bt 1 ‘a3 documertosy Betors Ofides pera renis
sficiox = il i e el Ofidm ssten [ dferzmas fees amumemcian
eosrectne propordprzds
[ G o= Remistn
¥ deContrsts
ReckeCoreratn, o -
1 Envia Cervrman. e

. Recizepéi
% | FectzPdaryarana e

Enva Folizze S emea
[ revam. i
Pelira da Sesuro de
Responzsbikd Civi Cfigo de Residn No
v Garsrsfa da anPdlpas Chservadones
Cumglimizrts — E
*-_4_/".-" = =
Solkts /’/ R
Soicracomasiones| PO iy N S S iy > Emkaty
1amiz Clea B i utriacrn
'— Pdiia ca teguro de . £ s ‘]’ Cfigo da
Fespenzabiidd Civil futzransin e
yGearartia de No Inzrigddn
Cumplimizrn HanraCfide gam '
== L R g i
S

— Cfido da Péikas 3
A Rezuzrdn | | AbeFdnampaa
J Ieszripdin 7| quaday umadis
==l

Resibs
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F. Descripcion

OPUERTO INTERNA
ELIPE ANGELES

1 Elabora oficio para
la AFAC y solicita |
- las polizas ‘

El GC elabora el Oficio para
autorizacion de la AFAC e
inscripcidn en el RAM. Asimismo,

Gestor
contratos.

: solicita al cliente que proporcione :

la  Poliza

de  Seguro

de

. Responsabifidad Civil v la Garantia
- de Cumplimiento. 1

2  Envia Pdlizas

'El cliente recibe la instruccion de

- Cliente

i proporcionar ta Poliza de Seguro
“de Responsabifidad Civil y la:

Garantla de Cumplimiento y fas
- envia para visto bueno.

- Polizas

3 Envia a revision de

El GC recibe las Polizas, elaborara
| un Oficio de Revision de Polizas de
‘la Direccion de Administracion o
- Juridica (en el caso de Carta Stand
"Byl para que sean revisadas vy .

ermitan sus observaciones.
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Gestor
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de

de
. Péliza de Seguro de -
' Responsabilidad Civil

(g

'y la Garantla
¢ Cumplimiento

(Salida)

- Oficio de Solicitud
‘para Autorizacidn e
“Inscripcian en el RAM

Poliza de Seguro de
Responsabilidad Civil
de

(Entrada)

y la Garantia de
Cumplimiento

- (Salidas)
Ofla’o‘de Revisién de Word
la Péliza de Seguro .. oo
' de Responsabilidad Excel
- Civil y la Garantia de | c

" Cumplimiento.

Equipo de
computo

: Correo
- electrdnico
_ Institucional

Microsoft
Word

 Microsoft
. Excel

FEquipo de

cOMPULD
Correo

- electrénico
: Institucional
: Microsoft

" Word

Microsoft

Excel

quuipo deé

coOmpuUto

- Correo

electronico
Institucionai

: Microsoft




Macroproceso: Adiministracion de 16s Servicios Comercidles, * -
Aeroportuarios y Cornplementarios.

Proceso: Formalizacion de Contratos de Acceso a Zona Federal, para

la prestacion de Servicios Complementarios.
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

4 Recibe vy emite!
observaciones

5 Recibe las
observaciones vy .
avisa a cliente

6 Envia

7 Recibe el
' expediente, revisa
Y emite sus

observaciones.
Autoriza o solicita
correcciones.

:La AFAC recibe el expediente,

La Direccién de Administracion o

Direccion

FELIPE ANGELES

\" & ABRCRUERTO INTERNACIONAL
i

Version: 1

de

Juridica (en el caso de Carta Stand = Administracion o
- By) recibe, evalla y emite sus  Direccién Juridica

observaciones sobre las Pdlizas,
para que sean subsanadas por el
cliente.

El GC recibe las observaciones de
las Pdlizas, contacta al cliente para

_que subsane en caso de haberlas.

Elabora Oficio de Envio de Pdlizas
a Resguardo de la Direccion de
Administracion.

El GC envia el Contrato, Anexos y
Pdlizas a la AFAC para que autorice
al prestador de  Servicios
Complementarios v lo inscriba en
el RAM.

revisa y emite sus observaciones,
en caso de no haber correcciones
autoriza al prestador de Servicios
Complementarios para que pueda
operar en AIFA e inscribe en el
RAM.

Gestor
contratos.

Gestor

contratos.

AFAC
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de

de

(Entrada)

Oficio de Revision de
la Poliza de Seguro
de Responsabilidad
Civil y la Garantia de
Cumplimiento
(Salida)

Oficio
observaciones

con

(Entrada)
Oficio
observaciones
[Salida)
Oficio de Envio de
Polizas a Resguardo

con

(Salida)

Contrato, Anexos,
Pdlizas y Oficio de
Solicitud para
Autorizacién e
Inscripcion en el RAM

(Entrada)

Contrato, Anexos,
Polizas y Oficio de
Solicitud para
Autorizacion e
Inscripcion en el RAM
(Salida)

Oficio de
Autorizacion e

inscripcion en el RAM

Equipo de
coOmputo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de
computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de

computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de

computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel



Macroproceso: Administracion de los Serwcros Comercrales '
Aeroportuarfos v Compfementarfos BRI

8 ' Recibe notificacion

9

'y comunica
autorizacion,

la

ReCIbe Contrato y
Pollzas

- Comercial,

ﬁERUPUERTO iNTERN!\CIDN
CFELIPK ANGELES

La SSAC recibe la notificacién de la
autorizacion de la AFAC y se la .
: comunica al cliente que ya puede
Eoperar en AIFA, v prepara Oficio
' de Remision de Contrato para
- enviar Contratos, Anexos y Polizas
a la Direccion de Administracion, |
' Archivo de la Direccldn Comercial
v de SeerCIOS eI Cllente v Ea GSC

‘la Dlreccmn de Admmtstracton

SSAC

. Direccion de
‘recibe un Contrato, Anexos Y.

. Polizas; el Archivo de la Direccion -

el Cliente vy la GSC:

. recibe una copia del Contrato con
su Anexos.

Administracion,

Direccién
Comercial,
y la GSC
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Oficio
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inscripcion en el RAM
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: Oficio de Remision |
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(Entrada)

- Contrato y Anexos
Archivo de la:

- Word
* Microsoft
‘ Excel

_ Equo deé
- computo
Correo

- electrénico
- institucional

- Microsoft
- Excet

. Equipo de'
s cOmputo :
- Correo
L electronico
- Institucional

! Microsoft

Microsoft
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AEROPUERTO INTERNACIONAL
FELIPE ANGELES

Manual de Proceso y Procedimientos de |a
Direccion Comercial y de Servicios.

Macroproceso:
Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios.

Proceso:
6. Formalizacion de contratos de revision de equipaje
facturado, documentado y de bodega.

Fecha de

Aprobacion 09/09/2025

Version 1



1.0Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, o RO S S
Aeroportuarios y Complementarios. L e FRLARE AN S
Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje

Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |
Cédula de Autorizacion del Manual de Proceso y Procedimientos
Fecha de Elaboracion Tipo de Manual Version
Da 7 Mes 04 Ahfo 2025 Nuevo | ] Madificacion [X] 1

Nombre del Manual de Proceso y Procedimiento

Manual de Proceso y Procedimientos de la Direccion Comercial y de Servicios.

Optimizar los procedimientos para la formalizacion de los contratos de revision de

Qhiee Equipaje Facturado, Documentado y de Bodega.
Contenido
Proceso Subproceso Procedimientos
1. Integracion del expediente del
cliente.
6. Formalizacion de Contratos de 2. Proposicion del proyecto de
Revision de Equipaje Facturado, contrato al COCOSA.
Documentado y de Bodega 3. Elaboracion y formalizacion
del Contrato.
4, Administracion del Contrato.
Nombre / Puesto Participacion Firma

Lic. Fernando Pérez Jiménez
Coordinador de Control de Elabord
Servicios de Equipo de Apoyo.

Lic. Rall Rodriguez Bautista.
Subdirector de Servicios
Aeroportuarios y
Complementarios

Aprobd

Observaciones

Sin observaciones.
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1.0Macroproceso: Administraciéon de los Servicios Comerciales, \ {

AEROPUERTO INTERMACIKINAL

Aeroportuarios y Complementarios. L AR A
Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje

Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificaciéon: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

Glosario de Términos y Siglas

Términos

Término

Acceso a Zona Federal

Carta Stand By

Contrato

Contraprestacion

Documentacion
Complementaria

Formalizacion del
Contrato
Garantia de

Cumplimiento
Gestor de Contratos

Instrumento Juridico

Servicios
Complementarios

Rescision

Poliza de Fianza

Revision de Equipaje
Facturado, Documentado
y de Bodega

Definicion

Autorizacion gue se le otorga a los clientes para ingresar a zona federal, previo cumplimiento
de lo establecido para tal fin.

Modalidad de carta de crédito que se utiliza como una garantia y se ejerce en caso de
incumplimiento de una obligacion comercial, financiero o de servicios.

Instrumento juridico que indica la relacion contractual entre el cliente y el AIFA.

Remuneracion economica mensual por concepto de revision de equipaje facturado,
documentado y de bodega, con un ingreso minimo garantizado [IMG), con base en los
Dictamenes del INDAABIN.

Documentacion requerida para la elaboracion del Contrato de Revision de Equipaje Facturado
y de Bodega.

Es el proceso que consiste en la elaboracion del contrato, la firma del contrato y el seguimiento
de este, haciendo uso de los instrumentos juridicos autorizados por el COCOSA.

Medio para amparar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que deriven del
contrato en cuestion; pudiendo utilizar: Péliza de Fianza, Carta Stand By o Depdsito en Garantia.

Persona designada para la gestion y la administracion del contrato,

Contrato o convenio en el cual se establecen las obligaciones y derechos de los clientes y del
AlFA.

Los que pueden ser prestados por los concesionarios o permisionarios del servicio de
transporte aéreo, para si mismos o para otros usuarios, o por terceros que aquéllos designen.
Estos servicios incluyen, entre otros, los de rampa, trafico, suministro de combustible a las
aeronaves, avituallamiento, almacenamiento de carga y guarda, mantenimiento y reparacion
de aeronaves, de acuerdo con lo establecido en el articulo 48 de la Ley de Aeropuertos.

Acto u omision que constituya incumplimiento de alguna de las partes a sus obligaciones
adquiridas en este instrumento.

Instrumento de garantia que avala el cumplimiento de un contrato u obligacion, brindando la
certeza gue, en caso de incumplimiento de las Clausulas, la Compaiifa Afianzadora respondera
a través del obligado solidario vy reparara el dafio.

La revision de equipaje facturado, no acompaiado, no reclamado o en transferencia,
considerando los procedimientos necesarios para las excepciones que procedan y, en su caso,
revisiones a pasajeros de llegada en vuelos internacionales, conforme al plan de contingencia,
como una de las medidas de seguridad, de conformidad con lo establecido en el articulo 152
del Reglamento de la Ley de Aeropuertos.
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| Poliza de

- Responsabilidad Civil

Siglas

instrumento expedido por una anstitucson aseguradora 0 aflanzadora autor!zada por 1a
Comismn Nacional de seguros y fianzas, para dar cumplimiento con la obllgaqon de prestador
-de Serwcuos Compiementarzos de reparar o compensar un. dano ya sea de manera pas;va o
activa : : : . 3 . o : :

AIFA : ._-__Aeropuerto lnternamonal Fellpe AngeEes :

AFAC R g : Agencna Federa! de Awac;on CMI

CO_(_ZOSA_ ' ' Comlte Interno de . Contratacuon Tarifas y Crec!;to de los Servacaos Aeroportuar:os
IR : Comp!ementanos y Comeroales de Aeropuerto Enternaqonal Feiipe Angeles _' ERT T E

CCSEA ' ' Coordinacion de Controi de Serwc;os v Equspo de Apoyo e

DA | Direccion Adminlstrativa

ch .D'remon Comemai y de SeNIC]OS N

DJ éDlrecc:on }ur:dlca S E

Do B D1reccaon de Operaéiéhés S

GC 3 Gestor de Contratos .

: GSC : e GerenCIa de Ser\noos Complementanos

GRP S (S : _;_S;stema de Pianeacmn de Recursos Gubemamentaies {Government Resourc:e Plannlng] o

IMG o B '-':__!ngreso Mlnlmo Garannzado | S g

: _INDAABIN g '-:Instltuto de Admmistraqon de Avaluos y Blenes Nac:onales S

;’_SICT ' Secretana de Infraestructura Comunlcac:ones Y, Transportes

SSAC - B __j_:Subdlreccnon de Serv:csos Aeroportuarlos y Complementar:os

EjR_Ar\ﬂ oy Reglstro Aeronautlco Mex:cano SR
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1.0Macroproceso: Administracién de los Servicios Comerciales, N{ eropuentonTeNAciona
Aeroportudrios y Complementarios. Sl e = FEEIDE ANGELES
Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje

Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificacion: AIFA-MPPR-DCS-02-2025 Versidn: |

Normativa Aplicable

Nombre de la Normativa

Ley de Aeropuertos

| Reglamento de laLley de Aeropuertos

Manuai para la Comeroahzaqon de Serwoos Aeroportuarios, Complemeﬂtanos y Comerciales

fManual de Integracnon v FunC|onam|ento del Comité Interno de Contratacion, Tarlfas y Crédito de los Servnoos
- Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales.

Manual de Organizacion General del * Aeropuerto Internacnonal Fehpe Angeles S.A.deCV.

Integracion del Proceso
A. Norhbre

Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje Facturado, Documentado y de Bodega.
B. Objetivo

Concretar la relacion contractual con los prestadores de Servicios Complementarios, con la finalidad
de tener un instrumento juridico que contribuya a hacer rentable y sostenible al AlFA.

C. Etapas
_ Actividad _ Tiempo estimado
Negociacion y redaccion del contrato - 1a 7 dias habiles
Rewsmn y aprobacion del contrato ~1a10 dias habiles
Firma del contrato - 17a 5 dlasrﬁaibiés - -
Archivoyregistrodelcontrasto  la3diashabiles

D. Reglas de Operacion

1. El cliente enviara una Carta de Intencion solicitando elaboracion de un Contrato de Revision de
Equipaje Facturado, Documentado y de Bodega.

2. La DCS recibird la Carta de Intencion vy la turnara a la SSAC.

3. La SSAC enviara la documentacion legal a la Direccion Juridica para que la revise y emita su
pronunciamiento. En caso de los contratos de seguridad la Direccion Operativa emitira su visto bueno.

4. La SSAC recibird el pronunciamiento legal de la Direccion Juridica y de Operaciones, y turnara a la
GSC el expediente. El cliente serd asignado a un GC, previa recomendacion de la CCSEA.
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5. El GC solicitard la documentacion legal y complementaria al cliente, la cual servird para integrar el
expediente y vera la viabilidad del proyecto de contrato. En caso de no recibir la documentacion
completa en un plazo de 15 dias se descartara el proyecto.

6. El GC elaborara vy enviara las Condiciones Econdmicas al cliente para que las acepte. En caso de
aceptar, éste nos enviara la aceptacion por escrito en un plazo no mayor a 48 horas. S no acepta las
condiciones econdmicas se descartara su solicitud.

7. E1 GSC elaborara la Cédula para acuerdo del COCOSA y se proporcionara toda la documentacion del
cliente, para que sea validada por la GSC, la SSAC y la DCS.

8. La DCS propondréd el proyecto de contrato para que sea puesto a consideracion, dentro del
calendario de sesiones del COCOSA, para que éste autorice o rechace el proyecto.

9. EL GC notificara al cliente la procedencia o la no procedencia de su proyecto. En caso de aceptacion
se le solicitara al cliente los datos para su facturacion.

10. EI cliente proporcionard los datos para facturacion al GC y éste la enviara a la Direccion de
Administracion para su alta en el GRP.

1. Bl GC elaborard el contrato para luego pasarlo a diversas revisiones internas y despues se remitira a
la Direcciodn Juridica pata la revision desde el punto de vista legal.

12. La Direccién Juridica hard su pronunciamiento. En caso de haber correcciones u observaciones, se
realizaran y se continuara con el trémite.

o

13. Se imprimiran 6 juegos de contratos Con sus anexos.

14. Se solicitara al Apoderado Legal de la empresa para que firme vy rubrique los contratos y anexos.
Asimismo, se solicitard al Apoderado Legal del AIFA para que firme y rubrique los contratos y anexos. i
dentro de los 30 dias naturales, luego de autorizado el proyecto de contrato por el COCOSA, no se
formaliza, se someterd nuevamente a autorizacion de COCOSA.

15. Se solicitara al cliente que dé cumplimiento con la Poliza de Seguro de Responsabilidad Civil, si es
que no la entregaron el mismo dia de la formalizacion del Contrato. Se remitira a la Direccion de
Administracidn, para su revision.

16. Se solicitara al cliente gue dé cumplimiento con ta Garantia de Cumplimiento, dentro de los primeros
20 dfas después de la formalizacion del Contrato. Se remitird la Poliza de Fianza o el Deposito en Garantfa
a la Direccion de Administracion y la Carta Stand By a la Direccion Juridica, para su revision.

17. La Direccidon de Administracion o la Direccion Juridica emitird sus observaciones para que sean
solventadas por el cliente. En caso de requerir modificaciones se le hara la notificacion al cliente.

18. Se solicitara las pdlizas originales al cliente, para enviarlas a guarda y custodia de la Direccion de
Administracion.
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1.0Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, ) V{  remoruerro wrerNacionAL
Aeroportuarios y Complementarios. e T PPN
Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje

Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1

19. Durante la administracion del Contrato se verificara que sean cumplidas cada una de las Clausulas. En
caso de incumplimiento de alguna, y segulin corresponda la falta, se iniciara el proceso de rescisiéon del
Contrato o incluso un proceso juridico-administrativo.

E. Insumos y entregables

[. Insumos

Insumo Proveedor

Carta de Intenoon

 Escrituras Publlcas de Ia empresa

Constanoa de Situacion Flscal

Ident|flcac10n del Apoderado/Representante Legal
e e e s T 15151/

Comprobante de domlcmo
Tlpo de aé;énave ycapaclgade paséJ;c;sw R R S
 Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil
Garantia de Cumplimiento

Il. Entregables

Entregable _U;ﬁario - I

;Céd-ljl.a de COCOVSAV 7 - - o éCOCOSA |
B d : - - Cliénte

' ' Direccién de Admumstracuon
- Contrato de Revision de Equipaje Facturado, Documentado y de Bodega — -
: Archlvo de la Dlrecr:|on Comercual

AFAC
F. Eventos detonadores
Procedimiento Evento detonador

. IntegraC|on del expediente del cI|ente Recepcron dela Carta de Intenc10n

2. Proposicion de proyecto de contrato al COCOSA. Aceptaoon de CondlClones Economlcas.

3 Elaboracion del contrato, Autorizacion del COCOSA.
4 Formahzac&on del contrato Rewsmnes internas y externas
5. Remision del contrato, . ' Flrma del contrato y recepqon de Pohzas
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1.0Macroproceso: Administracion de los Serwc;os Comerc;ales
Aeroportuctr.'os y Comp!ementanos

AERO?‘UE‘:’R‘T’O INTER NAC;ONA\.
-FEL.IPI&ANGELES :

G. Roles y responsabilidades

Recibir y turnar la Carta de Intencidn a la SSAC.

- Proponer al COCOSA el proyecto de Contrato.

© Autorizar, firmar v rubricar los contratos, sus anexos y los oficios que emanan del
mismo.

DCS

Decidir el tipo de contrato que requiere el cliente.
SSAC Turnar la Carta de Intencién a la GSC, para la asignacion de gestor de contratos.
Ser el dltimo filtro de revision de los contratos, anexos y oficios.

Turnar la Carta de Intencion a la CCSEA,

' Asignar el cliente a un gestor de contratos, con base en la propuesta del
coordinador.

Ser el penultimo filtro de revision de los contratos, anexos y oficios.

GSC

Coordinar y controlar los contratos asignados a los gestores de contratos.

CCSEA Proponer a un gestor de contratos para gue realice los tramites correspondientes de
los clientes.

Ser el primer filtre de revision de los contratos, anexos y oficios.

- Solicitar documentacion al cliente, para integra el expediente. Dar tramite a oficios de

entrada.

ae Elahorar la Cédula de COCOSA, el proyecto de contrato y elaborar oficios de salida.
Recabar las firmas para la formalizacion del contrato. '

Gestionar los envios de autorizacion de los contratos en la AFAC v fa inscripcidn en el

RAM.
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AEROFUERTO INTERNACIONAL

1.0Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, N
I 4 FELIPE ANGELES

Aeroportuarios y Complementarios. =t e
Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje
Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificacidn: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Versién: |

H. Sistemas de informacion y herramientas tecnologicas
I Correo Electronico institucional
Il.  Paqueteria Office
. Adobe Acrobat Reader
IV.  Government Resource Planning (GRP)
L Riesgos
Procedimiento / Descripcion del Clasificacion de R T Tfls?tde Descripcion del b abe e
No. e 3 3 " del factor de del factor i il Periodicidad de de
actividad riesgo riesgo 3 2 de posible impacto ;
riesgo de riesgo . Impacto  ceurrencia
: riesgo
Gt Impacto Grave §Inusual
Integracion del | : | mediatico.
" { que pudiera =
expediente del - . Daiho
= | Documentacion | Legal. generar . "
cliente / El gestor o : : : Humano. patrimonial.
recibida Financiero. De = diversos S : i ;
1 . conforma la A . Financiero, | Externo | Sancicnes Mensual
= apocrifa o seguridad. de problemas e Rl .
documentacion . s ki Normativo administrativas
incompleta corrupcion. juridicos o !
legal Y difie | 0 penales para
complementaria ) ) . los
patrimonial e
| involucrados.
El cliente no > Grave Inusual
- proporciona las Informacicn Sanc.lo.nes : [
REFLSIEN d'e polizas. ' Administrativo. ' entregada a . admlnls'traFlvas
' contrato / Envio ik |y economicas.
Contrato, . Legal. la autoridad = Humano. | .
2 de contrato, o ) . - . Interno | Impacto Mensual |
| : anexos y polizas = Financiero. De  aerondutica ' Normativo S |
- anexos Y polizas ’ : i mediatico. |
enviados fuera seguridad. fuera de Flos s,
ala AFAC. = i Dano
del plazo tiempo o Lssstinionial
' establecido. R :
i Controles asociados al riesgo
No: de % ; ey
Riesgo Descripcion del Control P Eake Formalizado S‘.:" ES. EmaCl Controlado
s Control documentado aplica efectivo del Control =
Asociade
| La documentacion legal y |
ly2 carplermertaris, sl como el e | Preventivo St No Si Si Deficiente No
| ¥ anexas se pasa por un sistema de
| revisiones internas.
Se envia documentacion legal, Carta
ty2 tanq By'y Contratq a.a’la Ultecrion Preventivo Si No Si Si Deficiente No
! Juridica para su revisiéon y su
pronunciamiento.
Se envian pdlizas de fianza, de seguro
ly2 | 6 responsabilidad ciily garantiasa | Preventivo Si No Si Si Deficiente No

. la Direccion Administrativa para su
. revision y sus observaciones. |
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AEROPUERTO INTERNACIONAL

1.0Macroproceso: Administracion de los Serwc:ros Comercmles
s SFELIRE ANGELES

Aero,o t os Y Compiementarlos_ )

Revisidn de contrato y anexos para | ‘ : : _
iy2 - autorizacion por la AFAC e inscripcion | Preventivo | 1 : S Csi: 8 suficiente NO
: enla RAM. : : ‘ : : ;

K. Indicadores y Métricas

ontratos Formahzados [desempeno]

Numero de proyectos sometidos a COCOSA / Numero de Contratos formallzados] * EOO

/D

Tlempo que tarda en formalizarse un contrato [eﬂcrenaa]

Dias que tarda en formahzarse un contrato luego de la autorizacion por el COCOSA /
36 dias establecidos por el Manual de Comercializacidn) * 100

—

N/D

Documentos elaborados para la formalizacion del contrato [gestion]

(Documentos generados durante el proceso del contrato /
documentos que deben efaborarse para la formalizacion del Contrato] * 100

N/D

L. Recursos

L Acceso a Internet

2. Computadora

3. Impresora multifuncional

4, Linea telefénica convencional
5. Mobiliario

6. Papeleria

M. Formatos y reportes
f. Formatos

3 Formato de Cédula de COCOSA
2. Andlisis Historico para la Determinacion Del Monto. de la Garantia de Cumplimiento
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1.0Macroproceso: Administracion de los Servicios Comercidles, i N remopuerTomTERNACIONAL
Aeroportuarios y Complementarios. i Vg, FEPEAMEELES
Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje

Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Versién: |
5 Check-list de documentacion
4, Formato para elaborar oficios

5. Modelo de Contrato autorizado por el COCOSA

I1. Reportes
L Cedula de COCOSA

Oficio de Envio de Condiciones Econdmicas

Oficio de Notificacion de Autorizacion de Proyecto de Contrato
Oficio de Envio de Datos para Alta de Cliente

Oficio de Rev_isic’m Legal del Contrato

Oficio de Solicitud para firma de Contrato

Oficio de Revision de Pdlizas

Oficio de Solicitud para Autorizacion e Inscripcion en el RAM

© ® N O O A w N

Oficio de Envio de Contrato Original

10. Oficio de Envio de Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil y de Garantia de
Cumplimiento para Guarda y Custodia
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1.0Macroproceso: Administracion de los Serwcms Comeraales
Aero_portuanos y_CompJementcrnos

ALROPUER’TO INTE?!NA(.IUNA ]
ELIF‘ AN

N. Diagrama del proceso.
Proceso 6. Formalizacion de contratos de equ:paje facturando documentacion o de bodegas.
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1.0Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, M AEROPUERTO INTERNASIGNAL
Aeroportuarios y Complementarios. ol Wiy, TEHIPE ANGELES
Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje

Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

Procedimiento 1. Integracion del expediente del cliente.

A. Objetivo

Integrar la documentacion legal y complementaria del cliente que solicita un Contrato de Revision
de Equipaje Facturado, Documentado y de Bodega en AIFA, asi como revisar que ésta sea legal y
esté completa.

B. Normativa aplicable

Nombre de la normativa
Reglamento de la Ley de Aeropuertos
Manual para la COITIGi’CIaIIZElCIOﬂ de Servicios Aeroportuanos Complementarlos y Comerciales

Manual de Integraqon % FunCIOnamlento del Comité Interno de Contratacion, Tartfas y Crédito de Ios Serwmos
Aeroportuarios, Complementar;osyComerc;ales |

C. Reglas de Operacion

1. El cliente enviard una Carta de Intencién solicitando elaboracion de un Contrato de Revision de
Equipaje Facturado, Documentado y de Bodega

2. La DCS recibird la Carta de Intencion vy la turnard a la SSAC.

3. La SSAC enviara la documentacion legal a la Direccion Juridica para que la revise y emita su
pronunciamiento. En caso de los contratos de seguridad la Direccion Operativa emitird su visto bueno.

4. La SSAC recibira el pronunciamiento legal de la Direccion Juridica y de Operaciones, y turnara a la
GSC el expediente. El cliente sera asignado a un GC, previa recomendacion de la CCSEA.

5. El GC solicitara la documentacion legal y complementaria al cliente, la cual servira para integrar el
expediente y vera la viabilidad del proyecto de contrato. En caso de no recibir la documentacion
completa en un plazo de 15 dias se descartara el proyecto.
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1.0Macroproceso: Administracion de fos Serwc:fos Comerciales,
FELIPE ANGELES!

Aeroportuarzos Y. Comp[ementdrtos _

D. Insumos y entregables

[, Insumos

Carta de Intencmn

E Escnturas Pubhcas de la empresa

Constanoa de SltuaC|on Flscal

identaf;caqon del Apoderado/Representante Legal Cliente

Comprobante de dom:cmo

' Documentacion complementarla segun Io estlpuiado en el articulo 66 del Reglamento de la Le\/ de
- Aeropuertos y el articulo 22 de la Ley de Aercpuertos.

I Entregables

: Carpeta con el expediente del cliente
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1.0Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios.
Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje
Facturado Documentado y de Bodega.
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

E. Diagrama.

It

Version:

Rete

1

Procedimiento 6.1 Integracion de expediente del cliente.

AEROPUERTO INTERNACIONAL
FELIPE ANGELES
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F. Descripcién

i Recibe  Carta
. Intencion

2 Instruye  que  se 5
- atienda la solicitud

3 . Envia fa
 Constancia de
- Identificacion oficial del Apoderado |
. Legal y Comprobante de Domicilio |

- documentacian
: legal a revision

de  El cliente presenta al AIFA una Carta  Cliente
‘de Intencidn con

la finalidad de:

celebrar un contrato de Revision de
Equipaje Facturado, Documentado vy
~de Bodega.

RGAVERTO IIE\iTERi’;J.ﬂ;(::Iéf‘J.IQL
FELIPE ANGELES:

(entradas)
Carta de Intencién

- La DCSinstruye de atender la solicitud
- ala SSAC para que ésta valore el tipo |
" de contrato que necesita el cliente y |

la turnara a la SSAC.

La SSAC solicita la Escrituras Pdblicas,
Situacion

DSC

SSAC
Fiscat, .

" del cliente, y la envia a revisién de la
" Direccion Juridica y de la Direccidn de

Operacion  cuando  se

. contratos de seguridad.

4 Revisa
- documentacion
legal y  emite
pronunciamiento

' La Direccion Juridica recibe y revisa la -
' documentacion legal del cliente v
emite pronunciamiento respectivo. La |
- Direccidén de Operacion emite su visto

bueno.

- Recibe
- pronunciamientos

La SSAC recibe [os pronunciamientos
y turna a la GSC los documentos |
legales que presentd el cliente.

trate de:

Juridica
Operativa

|SSAC

Pagina 135 de 309

' (Entrada)
- Documentacion legal
- {Salida])
: Pronunciamiento

' Direccion

¢ ([entradas)

Carta de Intencion

* (entradas)

Carta de Intencidn,
Escrituras Pdblicas,
Constancia de

Situacién Fiscal,
tdentificacion  oficial,

Comprobante de
- Domnicilio :

* [Entrada)
. Pronunciamiento

[Salida]
Intencion,

Carta de

- Documentacion
Legal

Equipo  de:
compute

. Correo

. electronico

: Institucional

- Equipe de

CcOHmputo

. Correo

- electronico
: Institucional

Equipo de

| computo

- Correo

- electronico
 Institucional

! Equipo de

 computo

- Correo
electrénico

- Institucional

 Equipo de
codmputo
: Cotreo

" electronico

! Institucional




1.0Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios.

Proceso: Formalizacién de Contratos de Revision de Equipaje
Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025

6 | Asigna cliente a un
Gestor de Contratos

La GSC, con base en la propuesta de GSC
la CCSEA, designa a un GC para que
este contacte al cliente.

: Gestor

7 Integra la El gestor de contratos solicita al
documentacion al cliente, a través del correo contratos.
expediente del institucional y por via telefénica, los
cliente Estados financieros o Estimado Neto

Mensual para integrar el expediente,
De ser necesario, se contacta al
cliente las veces necesarias para que
éste dé cumplimiento con el articulo
66 del Reglamento de la Ley de
Aeropuertos. Se hara el registro de las
veces y el medio por el cual se ha
dado seguimiento.

8 | Revisa que el El gestor de contratos revisa que la Gestor
' expediente del documentacion esté completa, a contratos.
 cliente esté traves del llenado de un check-list.

- completo Ante cualguier duda, se consulta con |
| la CCSEA. |

9 Coteja que el Elgestor de contratos pasa el CCSEA
expediente del  expediente a CCSEA para que éste
cliente esté revise y coteje que la
completo documentacion esté completa, sea

precisa vy legible.
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Version: |

de

de

(Entrada) Carta de
Intencion,
Documentacion
Legal

(Entrada)
Intencidn,
Documentacion

Legal y Estados
financieros o)
Estimado Neto
Mensual

Carta de

Check_list

(Entrada) Expediente
(Salida] Expediente
revisado

Equipo de
cémputo
Correo
electrdnico
Institucional

Equipo de
computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de
computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de
computo
Correo
electrénico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel



Procedimiento 2. Proposicidn del proyecto del contrato al COCOSA.

A. Objetivo

Proponer al COCOSA el proyecto de contrato, para que éste determine la rentabilidad y viabilidad, a
través de las condiciones econdmicas que se sugieran.

B. Normativa aplicable

Reglamento de Ia Ley de Aeropuertos

Manual para Ia ComerCIahzaqon de Sefvucxos Aeroportuarlos Compiementanos % Comeroales

- Manual de Integracién y Func:onamlento del Comité interno de Contratacion, Tatifas y Credlto delos SerV|c:|os
- Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales.

C. Reglas de Operacion

1. Bl GC elaborard y enviara las Condiciones Econdmicas al cliente para que las acepte. En caso de
aceptar, éste nos enviara la aceptacion por escrito en un plazo no mayor a 48 horas. Si no acepta las
condiciones econdmicas se descartara su solicitud.

2. La GSC elaborara la Cédula para acuerdo del COCOSA y se proporcionara toda la documentacion del
cliente, para que sea validada por la GSC, la SSAC y la DCS.

3. La DCS propondra el proyecto de contrato para que sea puesto a consideracion, dentro del
calendario de sesiones del COCOSA, para que éste autorice o rechace el proyecto.

4. EL GC notificard al cliente la procedencia o la no procedencia de su proyecto. En caso de aceptacion
se |e solicitara al cliente los datos para su facturacion.

D. Insumos y entregables

L. Insumos

Carta de Intenciéon

Constancxa de Sltuacmn Fsscal

. Identlflca(:lon del Apoderado/Representante Legal Cliente

Comprobante de domicilio

Estados financieros o Estimado Neto Mensual
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'I.OMai:roproceso: Adn'ifﬂfstr(]cflf)ﬂ de los Servicios ComérCfCJ/es, \J t AEROPUERTO INTERNACIONAL

Aeroportuarios y Complementarios, =t Ve
Proceso: Formalizacion de Contratos de Revisidon de Equipaje

Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

Aceptacion de Condiciones Econdmicas

Documentacion complementaria segin lo estipulado en el articulo 66 del Reglamento de la Ley de
- Aeropuertos y el articulo 22 de la Ley de Aeropuertos.

Il. Entregables

FELIPE ANGELES

Entregable Usuario
- Oficio de Envio de Condiciones Econdmicas Cliente
~ Analisis Historico para la Determinacion del Monto de la Garantia de Cumplimiento SSAC
- Cédula para acuerdo del de COCOSA COCOSA
- Oficio de Notificacion de Autorizacion de Proyecto de Contraio Cliente
E. Diagrama.
Procedimiento 6.2 Proposicion del proyecto de contrato al COCOSA.
Dir. Comercial y de Subdir. de Servidos Gerencia de Servicios Coord. de Control d=
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1.0Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios. . |

F. Descripcion.

I Elabora
Andlisis
- Econdmico

2  Elabora
condiciones
aconomicas

3  Pasa
- documentos

el | El gestor de contratos elabora el Andlisis  Gestor

las :

tos
a
. Determinacion del Monto de fa Garantia

revision y firma

4 Recibe, revisa y |
la
‘lo

: pasa a
- segunda
| revision

- Mensual,

: Histérico para la Determinacion del Monto

* de la Garantia de Cumplimiento con base |
_en los Estados financieros o Estimado Neto
calcula la:
. contraprestacion que el cliente deberd
! pagar a AlFA. :

en éste  se

 El gestor de contratos elabora ei Oficio de
Envio de Condiciones Econdomicas, ef cual
indica la cantidad que el cliente debers .

contratos.

- Gestor

pagar en favor de AIFA por concepto de :
contraprestacion, IMG vy elige la garantia
de cumplimiento gue mejor le convenga |

El gestor de contratos pasa a revision de la

CCSEA el Andlisis Historico para la

La CCSEA revisa y rubrica los documentos

cuando considere que estén cotrectos, de !
las
modificaciones pertinentes. Luego pasar a
- revision de la GSC. :

contrario  solicita al GC

. (Péliza de Fianza, Depdsito en Numerario o
. Carta Stand By). :

Gestor
. contratos.

- de Cumplimiento v el Oficio de Envio de |
Condiciones Econdmicas,
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(Salidal Oficio
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[Entrada} Oficio de

' Envio de
' Condiciones
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- {Salida]
. Andlisis revisados

 (Entrada) Oficio de

. Envio de
- Condiciones

: Economicas v
- Andlisis Historico

S fSalida] Oficio vy

. Andlisis revisados

- Microsoft
“Word '
" Microsoft

de

. Correo
-electrénico

- Microsoft
“Weord

- COMPULO

- Correo
electronico
- Institucional
Oficio v .
- Word

- Microsoft
- Excel

Equipo
computo
Correc

de?

- electrénico

Institucional

Excel

Equipo de
computo i

Institucional
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Excel
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1.0Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios.
Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje
Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

5 Recibe, revisa y La GSC revisa vy rubrica los documentos GSC
pasa a la tercera

revision

6 Recibe y valida

7  Recibe, revisa y;

firma

8 Envia
- Condiciones
- Econdmicas

fEI gestor de

'oficio o envio a través del
institucional. Se |le indica que mediante un .

cuando considere que esten correctos, de
lo contrario solicitara a la CCSEA las
modificaciones pertinentes. Luego pasa a
revision de la SSAC.

La SSAC revisa y rubrica los documentos
cuando considere que estén correctos, de
lo contrario solicitard a la GSC las

- modificaciones pertinentes. Luego solicita
“ la firma de la DCS.

La DCS revisa y firma el Oficio de Envio de

. Condiciones Econdmicas e instruye que se
- envie al cliente.

contratos envia las
Condiciones Economicas al cliente para
que éste las acepte, a través de entrega
domiciliaria, solicitud para recoleccion del
correo

escrito en un plazo no mayor a 48 horas
debera dar una contestacion.

SSAC

DCS

SSAC
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. Analisis revisados
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Analisis revisados

' [Entrada) Oficio de
Envio de
- Condiciones
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' (Salida)
 firmado

Oficio

| [Salida)
| Oficio de Envio de

Condiciones

' Econémicas

Equipo de
computo |
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
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electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
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1.0Macéroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales,

Recibe

' notificacion de
. condiciones

. economicas

- Recibe la:

aceptacion  de
las condiciones |

‘ econémicas

‘ Elabora fa
- Cedula para |
: Acuerdo de :

- COCOSA

. Recibe, valida y :
! firma la Cédula

Aeroportugrios y Complementarios.  ~ -

‘Recibe notificacidn sobre condiciones Cliente
economicas propuestas por AIFA y envia |

escrito de Aceptacion de Condiciones -
- Econdmicas, donde indica el tipo de

. Garantla de Cumplimiento que otorga

para cumplir con la contraprestacion.

Recibe la aceptacidon de las condiciones

“economicas e instruye a la GSC que

COCOSA.

- I GSC elabora la Cédula para acuerdo del

- antecedentes del cliente. Turnara ala SSAC
| gque sed validada y firmada.

elabore las Cédula para Acuerdo deg

COCOSA vy proporciona los soportes vy

ROPERTO INTERNACIONAL,
CFELWPE ANGELES

- [Entrada)

soporte y antecedentes sean correctos.
De no existir observaciones, firmay turna a

" Acuerdo de COCOSA.

| Oficio de Envio de
- Condiciones
- Econémicas
{Salida)
Escrito de -
¢ Aceptacion de
: Condiciones
- Econémicas
- SSAC - [Entrada]
. Escrito de
| Aceptacién de
- Condiciones
* Econdmicas
GSC : {Salida)
 Cedula para
. Acuerdo de
: COCOSA
SSAC  {Entradia)
: Cédula para
- Acuerdo de
- COCOSA
- {Salida)
Cedula para
. Acuerdo de
- COCOSA validada
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" Institucional
Microsoft
“Word

Excel
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- electronico

. Word
: Microsoft
" Excel
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computo
Correo

‘ electrénico
* Institucional

Microsoft
Word
Microsoft

“Excel
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1.0Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportudrios y Complementarios.
Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje
Facturado Documentado y de Bodega,

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

12

15

Recibe, valida,éLa DCS recibe, wvalida que Ila DCS

firma y propone |

isean correctos vy

documentacion soporte y antecedentes
firma. Propone el

- proyecto y se envia dentro del calendario
de sesiones del COCOSA.

El comité se relne en la Sesiébn COCOSA

correspondiente, analiza el punto de
acuerdo conforme a la documentacion
presentada y determina la autorizacion o

| rechazo del proyecto de contrato. Indica a
' la SSAC la decision tomada.

el asunto

Sesiona v

determina la

viabilidad  del

contrato
Notifica al

 cliente el estado
“de su proyecto

de contrato

La SSAC notifica al cliente mediante el

Oficio de Notificacion de Autorizacion de |

Proyecto de Contrato la procedencia de

- su proyecto y las condiciones bajos las

cuales fue aceptado el contrato. Se le

- solicita al cliente que envie los datos para
- su facturacion.

Recibe
notificacion de

- autorizacion de
| sU contrato

- El cliente recibe la notificacién de que su

proyecto fue autorizado y notifica que esta
conforme con las condiciones
economicas pactadas. Envia los datos para

su facturacion, indicando el uso del CFDI,
correo electronico, teléfono y contacto de |
la persona designada para realizar las

- facturaciones.

SSAC

Cliente
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(Entrada)

Cédula para
Acuerdo de
COCOSA validada
- (Salida)
- Cédula para
' Acuerdo de
- COCOSA firmada
(Entrada)
Cédula para
Acuerdo de
COCOSA firmada
(Salida)

Acta de la Cédula de
COCOSA

[Salirdalr =

| Oficio de
Notificacion de
Autorizacion de
Proyecto de
Contrato
(Entrada)
Oficio de
Notificacion de
. Autorizacion de
Proyecto de
| Contrato
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Equipo de:
computo |
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft

Excel

Equipo de
computo
Correo
electrdnico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de
coOmputo |
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
Equipo de
computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
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Procedimiento 3. Elaboracion y formalizacion del Contrato.

A. Objetivo

Elaborar vy formalizar el contrato de Revision de Equipaje Facturado, Documentado y de Bodega, con
base en los instrumentos juridicos aprobados por el COCOSA, para determinar los derechos vy las
obligaciones derivados de la relacién contractual, cumplimentando la normativa vigente.

B. Normativa aplicable

: Reglamento de Ia Ley de Aeropuertos

- Manual para Ia Comeraai:zamon cle Servicios Aeroportuarsos Complementanos v Comercxales

- Manual de Integracion y Funcionamiento det Comité Interno de Contratacion, Tarifas Y Crédito de los Servicios-
* Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales.

C. Etapas

Negociacion y redaccion del contrato . 1a7 dias habiles
f Revision Y aprobadon del contfato 1 ato d|as habﬂes

'Flrma del contrato - 1a 5 dias habiles
Archwo ¥ registro del contrato 3 d|as habiles

D. Reglas de Operacion

1. El cliente proporcionard los datos para facturacion al GC y éste la enviara a la Direccion de
Administracion para su alta en el GRP.

2. El GC elaborara el contrato para luego pasarlo a diversas revisiones internas y después se remitira a la
Direccidn Juridica para la revision desde el punto de vista legal.

3. La Direccidn Juridica hara su pronunciamiento. En caso de haber correcciones u observaciones, se
realizaran y se continuara con el tramite.

4, Se imprimira 4 juegos de contratos con sus anexos.

5. Se solicitard al Apoderado Legal de la empresa para que firme y rubrique los contratos y anexos.
Asimismo, se solicitara al Apoderado Legal del AlFA para que firme y rubrique los contratos y anexos. Si
dentro de los 30 dias naturales, luego de autorizado el proyecto de contrato por el COCOSA, no se
formaliza, se sometera nuevamente a autorizacion de COCOSA.
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Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje

Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1

E.  Insumos y entregables

l. Insumos

Insumo Proveedor

“Documentacién complementaria segun lo estipulado en el articulo 66 del Reglamento de la Ley de
Aeropuertos y el articulo 22 de la Ley de Aeropuertos,

Cliente

Il. Entregables

Entregable , Usuario

- Oficio de Envio de Datos para Alta de Cliente - Direccion de Administracion

‘_Oficio de Revision Legal del Contfrato . . Direccion Juridica
- Subdireccion de Servicios Aeroportuarios y
- Complementarios
Gerencia de Servicios Complementarios

- Contrato de Revision de Equipaje Facturado, Documentado y

de Bodega . Archivo de |a Direccion Comercial

| Direccion de Administracion
Cliente

| Cliente

. Oficio de Solicitud para firma de Contrato = e

‘ | Apoderado Legal
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F.  Diagrama.

Procedimiento 6.3 Elaboracion y formalizacion del contrato.
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1.0Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios.
Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje
Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

G. Descripcion

No. Actividad
{ 1 . Proporciona los
datos para
facturacion
2 Recibeun oficio
para dar de alta a un
cliente en el GRP
3 Elabora el contrato y
oficio para su
revision legal y lo
pasa a revision
3 Recibe, revisa y pasa |

alasegunda
revision

4 Recibe, revisa y pasa
- alatercera revision

Descripcion

3 El gestor de contratos proporciona
a la Direccion de Administracion
- los datos de facturacion del

cliente, a través del Oficio de Envio

. de Datos para Alta de Cliente.

{

Version: 1

' La Direccién de Administracion
. recibe el Oficio de Envio de Datos
- para Alta de Cliente y realiza la

gestion correspondiente en su
sistema de facturacion.

. El gestor de contratos elabora el

. instrumento juridico, conforme a

. los modelos autorizados por el

- COCOSA, y el Oficio para Revision

' Legal del Contrato. Integra al

- contrato los anexos que seran

- revisados por la AFAC. El gestor de
. contratos pasa el contrato, sus

- anexos y el oficio para revision de

la CCSEA.
La CCSEA revisa el contrato vy sus

i anexos, Y rubrica el oficio cuando
- considere que estén correctos, de
. lo contrario solicita al GC las
modificaciones pertinentes. Luego
- pasa a revision de la GSC.

i La GSC revisa el contrato y sus

| anexos, Y rubrica el oficio cuando
| considere que estén correctos, de
i lo contrario solicita las

. modificaciones a la CCSEA

| pertinentes. Luego pasa a revision
| delaSSAC.

Responsables Documentos
Gestor de | (Salida)
contratos. Oficio de Envio

| de Datos para
Alta de Cliente
Direccion de (Entrada)

Administracion

Gestor de
contratos.

CCSEA

| GSC
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Oficio de Envio
de Datos para
Alta de Cliente

. Equipo
de

| Correo
autorizado por el |
| Institucional
| Microsoft
' Word
Revisiéon Legal del |
| Excel

Modelo
Contrato

COCOSA
(Salida)
Oficio para

Contrato
(Entrada)

Modelo
Contrato

de

COCOSA
' (Salida)
Modelo de
Contrato
'~ autorizado por el
COCOSA
| revisado
(Entrada)
Modelo
- Contrato

autorizado por el

' COCOSA
| revisado

| (salida)

. Equipo
| computo
| Correo
autorizado por el |

| Equipo
de

‘Word

}3 f AEROPUERTO INTEHNACIDNAL
LR 3 FELIPE ANGELES

Recursos

Equipo
computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

de?

Equipo de |
computo
Correo
electrénico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft

Excel

de
computo

electrénico
Microsoft
de

electrénico
Institucional
Microsoft

| Word

Microsoft

! Excel

de .
computo 1
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
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- Modelo de - Microsoft '
Contrato : Excel
| autotizado por el
: COCOSA
] R T . validado N
* Recibe y valida . La SSAC revisa el contrato vy sus SSAC . [Entrada) . Equipo de
‘ anexos, y rubrica el oficio cuando  Modelo de | computo
. considere que estén correctos, de . Contrato Cotreo
' lo contrario solicita a la GSC las . autorizado por el | electronico
modificaciones pertinentes. Luego . COCOSA Institucional
- solicita la firma del oficio por la ' ¢ validado i Microsoft
- DCS. . [Salida) - Word
Modelo de " Microsoft
. Contrato Excel
! autorizado por et
| COCOSA y Oficio
. UtOTIZAdOS g
. Recibe, revisay -La DCS revisa y firma el Oficio para ~ DCS ¢ [Entrada) . Equipo de
- firma Revision Legal del Contrato e : Modelo de | computo L
‘ - instruye a la SSAC que envie el _ : Contrato | Correo
| proyecto de contrato, sus anexosy - | autorizado por el | electrénico
. el oficio a la Direccién Juridica. : £ COCOSA y Oficio : Institucional
‘ © autorizados - Microsoft
i [Salida) : Word
- Modelo de - Microsoft
. Contrato - Excel
autorizado por el |
- COCOSsAy Oficio
. : -  firmados
- Envia contrato, | La SSAC envia a Direccion Juridica  SSAC ' (Salida) Equipo  de
- anexos y oficio para | el proyecto de contrato a : Modelo de | computo
- revision legal . formalizar sus anexos y ef oficio Contrato Correo
: para suU revision desde el punto de | autorizado por el | electrénico
vista legal. COCOSA v Oficio + Institucional
firmados Microsoft
. Word
. Microsoft
Excel
. Recibe contrato, . La Direccién Juridica recibe el . Direccion . (Entrada) . Equipo de
- anexos y oficio para | proyecto de contrato, lo revisa, - Juridica . Modelo de = computo
. revision legal y aemite los comentarios ‘ : Contrato - Correo
' emite su correspondientes y devuelve ala autorizado por el | electronico
pronunciamiento SSAC. COCOSA vy Oficio | Institucional
; firmados . Microsoft
. (Salida] - Word
- Oficio de | Microsoft
| Observaciones Excel
Recibe _ La SSAC recibe pronunciamiento  : SSAC . (Entrada) | Equipo  de
. pronunciamientoy de |a Direccion Juridica sobre la | : | codmputo
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Proceso: Formalizacion de Contratos de Revision de Equipaje
Facturado Documentado y de Bodega.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

10

lo turna para

solventar
consideraciones

Elabora y envia un

oficio para firma del

contrato

Imprime contratos

Firma el Contrato %

| rubrica sus anexos

Recibe contrato
firmado por el

| cliente

La SSAC instruyé alaGsC due cite

' revisién del proyecto de contrato
: yturna a la GSC, para atender las
. consideraciones hechas.

al cliente para la firma del contrato
y ribricas de cada una de las
hojas, a través del Oficio de

- Solicitud para firma de Contrato.
- Por otro lado, se solicita al

- Apoderado Legal que firme el

- Contrato y rubrique cada una de

sus hojas, a través de otro Oficio
de Solicitud para firma de

Contrato.
- El gestor de contratos imprime 6

- juegos de contratos con sus

| anexos y prepara las condiciones
| para que se lleve a cabo la

: celebracion del contrato.

| El cliente recibe el oficio y asiste a
| las instalaciones de AIFA para

' firmar el contrato y rubricar cada

- una de sus fojas y los anexos.

' La SSAC recibe el Contrato firmado
' por el cliente y sus anexos y lo

- remite al Apoderado Legal para

' recabar su firma y rubricas.
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" Gestor de
contratos.

Client'e

| SSAC

(Salida]

WVersion: |

Oficio  de
Observaciones

Oficio de Solicitud
para

firma de |
Contrato para el |
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Correo
electrénico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

~ Equipo  de

computo
Correo
electronico

(Entrada)
Oficio de Solicitud |
para firma de
Contrato
| (Entrada)

- Contrato firmado

y anexos
rubricados por el
cliente

cliente Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
| [Salida) Equipo de
Contratos Yy  computo, ‘
anexos impresos | Impresora

multifuncional

' Correo

electrénico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

- 'Equipo de

computo
Correo

| electrénico

Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de
computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft

" Word

Microsoft

Excel
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entarios - FELIPE ANGELES

14 Firma el Contrato y El Apoderado Legal de AlFA recibe = Apoderado . [Entrada) . Equipo de
rubrica sus anexos v firma el contrato y rubtica cada Legal . Contrato firmado | computo
una de sus fojas y los anexos. 5 Ly anexos i Correo
; . rubricados por el electronico

 cliente Institucional
 {Salida) - Microsoft
. Conirato firmado | Word
Ly anexos | Microsoft
 rubricados por el : Excel
. Apoderado Legal

Procedimiento 4. Administracion del contrato.

A. Objetivo

Remitir el Contrato formalizado a distintos Usuarios, para autorizacion de la AFAC e inscripcion en [a
RAM, en cumplimiento con la normatividad, asi como para poder hacer efectiva cada una de las
Clausulas que se acordaron entre AlFA y el cliente.

B. Normativa aplicable

. Reglamento de la Ley de Aeropuertos

Ley de Aeropuertos

- Manual para la Comercializacion de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales

' Ley Federal de Seguridad Privada

C. Reglas de Operacion

1. Se solicitara al cliente que dé cumplimiento con la Poliza de Seguro de Responsabilidad Civil, si es que
no la entregaron el mismo dia de la formalizacion del Contrato. Se remitira a la Direccion de
Administracion, para su revision.

2. Se solicitard al cliente que dé cumplimiento con la Garantia de Cumplimiento, dentro de los primeros
20 dias después de la formalizacién del Contrato. Se remitird la Pdliza de Fianza o el Depdsito en
Garantia a la Direccidon de Administracion y la Carta Stand By a la Direccion Juridica, para su revision.

3. La Direccién de Administracion o la Direccion Juridica emitira sus observaciones para que sean
solventadas por el cliente. En caso de requerir modificaciones se le hara la notificacion al cliente.

4. El GC solicitara las polizas originales al cliente, para enviarlas a guarda y custodia de la Direccion de
Administracion. ' ' ' ’
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Version: |
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5. Se hace entrega del Contrato al cliente, otro a la Direccion de Administracion y otro se manda al
archivo de la Direccion Comercial y de Servicios, dentro de los primeros 20 dias luego de formalizado

el Contrato; se resguardan dos juegos dentro de la SSAC.
D. Insumos y entregables
l. Insumos
Insumo
Contra.to de Revision de rEquipaje Facturado, Documentado y de Bodega
Poliza de ééguro de Respohsat;i.l-i-c;léd Civil - -

- Garantia de Cumplimiento

Il. Entregables
Entregable
. Oficio de Revisidn de Polizas

 Oficio de Solicitud para Autorizacion e Inscripcion en el RAM

- Contrato, Anexos y Pdlizas para la Inscripcién al Registro Aeronautico Mexicano

. Oficio de Envio de Contrato Original

Oficio de Envio de Contrato Original
Oficio de Envio de Contrato Original
Contratos y anexos

- Oficio de Envio de Poliza de Seguro de Responsabilidad Civil y de Garantia de Cumplimiento
para Guarda y Custodia
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Direccion de
Administracion
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E. Diagrama.

Procedimiento 6.4 Administracion del Contrato.
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F. Descripcion

No. Actividad Descripcion
1 Elabora oficio para El GC solicita al cliente que Gestor
la revision de las proporcione la Pdliza de Seguro = contratos.
Pdlizas de Responsabilidad Civil y la:
Garantia de Cumplimiento, vy
elaborara el Oficio de Revisidon
de Podlizas a la Direcciéon de
Administracion o Juridica (en el
caso de Carta Stand By).

El cliente recibe la instruccion de | Cliente
proporcionar la Poliza de Seguro

de Responsabilidad Civil y la
Garantia de Cumplimiento y las

envia para visto bueno.

2  Envia Polizas

3 Envia a revision de EIGC recibe las Pélizas y las envia . Gestor
Polizas junto con los oficios para que ' contratos.
sean  revisadas por las
Direcciones correspondientes y
emitan sus observaciones, '
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Version: |

Documentos

(Salida)

Oficio de Revisidn de

Pdlizas

(Salida)

Poliza de Seguro de
Responsabilidad Civil
Garantia

y la
Cumplimiento

(Entrada)

Pdéliza de Seguro de
Responsabilidad Civil
Garantia

y la
Cumplimiento
(Salidas)

Oficio de Revision de
la Poliza de Seguro de
Responsabilidad Civil
Garantia

y la
Cumplimiento

Recursos

Equipo de
computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de
coémputo
Correo
electrénico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de

computo
Correo
electréonico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel



1.0Macroproceso: Administracion de fos Servicios C umuc.'oles
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4

7

f observaciones

Recibe
observaciones,

las

avisa al cliente vy

Envia Contratos

remitird las Pdlizas
a resguardo

~Juridica {en el caso de Carta
“Stand By] recibe, evalda y emite

sus  observaciones sobre las
Polizas, para quie

subsanadas por el cliente.

£l GC recibe las observaciones

de tas Polizas vy contacta al cliente
para que el solicite
cofrecciones en  €aso

' El GC elabora Oficio de Remision

- Recibe Contrato y
- Polizas

queda con el GC,

- La Direccién de Administracion,
; recibe

Contrato,

sean |

Anexos Y-
Pélizas; el Archivo de fa Direccion
Comerdcial, el Cliente y la GSC
‘reciba una copia del Contrato
. con su Anexos.

- Archivo
' Direccidn 5
' Comercial, Cliente y :

Recibe vy emite LaDireccidn de Administracion o Direccion

- Admiinistracién

de
o Oficio de Revisién de |

Direccion Juridica

- Gestor

- contratos,
las :
de
“haberlas. Elabora Oficio de Envio
- de Pdlizas para Resguardo a la
. Direccion de Administracion,

- Gestor
- de Contrato para la Direccién de .
" Administracion, para & Archivo |
de 1a Direccion Comercial, para -
el Cliente, para la GSC y uno se |

contraios.

- Direccion
Administracion,

de

tla GSC
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de

de:
' Contrato y Anexos
' [Salida)
- Oficio de Remision de
" Contrato

de

'y la
Cumplimiento
- [Salida]

AERGPUERTO ITERMACIONL -
CFELIPE ANGRLES

{Entrada)

la Poliza de Seguro de
' Responsabilidad  Civil |
Garantia

Oficio
obsarvaciones

{Entrada) CEquipo  de
con : :
~Correo

- electrénico

Oficio de Envio de

Oficio
observaciones
(Saticla)

Paolizas
Resguardo

[Entradal

- [Entrada)
: Contrato y Anexos
la

de

para

CWord
Microsoft
- Excel

Equipo de!
computo
: Correo

- Institucional
: Microsoft

. Word

| Microsoft

| Excel

: Equipo
L cOmpUto
' Correo

. electrénico
- Institucional
- Microsoft

- Word

. Microsoft

. Excel

 Equipo de |

cémputo
Correo
electrénico

- Institucional
: Microsoft

i Word

con :
- Excel

Microsoft

computo

Institucional
Microsoft

electrénico

de
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Cédula de Autorizacion del Manual de Proceso y Procedimiento

Fecha de Elaboracion Tipo de Manual Version
Dia 07 Mes 04 Afo 2025 Nuevo [ | Modificacion [X] 1

Nombre del Manual de Proceso y Procedimiento

Manual de Proceso y Procedimientos de la Direccién Comercial y de Servicios

Optimizar los procedimientos para la formalizacion de los Contratos de Arrendamiento

Objetivo h e
~para aerolineas y prestadores de servicios
Contenido
Proceso Subproceso Procedimientos
1. Integracion del expediente del
7. Formalizacion de cliente.

Contratos de 2. Proposicion del proyecto de
Arrendamiento para contrato al COCOSA.
aerolineas y prestadores 3. Elaboracion y formalizacion
de servicios del Contrato.

4, Administracion del Contrato,
Nombre / Puesto Participacion Firma

Mitra. Liliana Vanessa Macias
Cortés — | B
Coordinador de Administracion Hlabore
de Espacios.
Lic. Raul Rodriguez Bautista.
Subdirector de Servicios Aprobé
Aeroportuarios y _—=

Complementarios —— ‘

Observaciones

Sin observaciones.
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, o SR e RISy v

Aeroportuarios y Complementarios.

FELIPE ANGELES

Proceso: Formalizacion de Contratos de Arrendamiento para
aerolineas y prestadores de servicios.
Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1

Glosario de Términos y Siglas

Términos

Término

Arrendatario

Bien arrendado

Arrendador

Carta Stand By

Catadlogo

Contrato
Contraprestacion
Formalizacion

Contrato

Garantia
cumplimiento

Gestor de Contratos

Instrumento Juridico

Servicios

Complementarios

Rescision

Poliza de Fianza

Poliza de
Responsabilidad Civil

del

de

Definicion
Prestador de Servicios facultado para uso y goce del bien arrendado.

Espacio o bien ubicado en AlFA otorgado en arrendamiento a los prestadores de servicios.

Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V. [AIFA).

Modalidad de carta de crédito que se utiliza como una garantia y se ejerce en caso de
incumplimiento de una obligacion comercial, financiero o de servicios.

Dictamen que emite el Instituto de Administracion de Avaltios y Bienes Nacionales, para el
cobro de las contraprestaciones.

Instrumento juridico que indica la relacidn contractual entre el cliente y el AlFA.

Remuneracion econdmica mensual por concepto de renta, cuotas de mantenimiento y
servicios y/o ingreso minimo garantizado (IMG), con base en los Dictamenes del INDAABIN,

Es el proceso que consiste en la elaboracién del contrato, la firma del contrato y el seguimiento
de este, haciendo uso de los instrumentos juridicos autorizados por el COCOSA.

Pdliza de fianza o carta de crédito stand by equivalente a 12 [doce) veces la contraprestacion
mensual, o deposito numerario equivalente a 6 (seis] veces la contraprestacion mensual
conforme al Manual para la Comercializacion de los Servicios Aeroportuarios,
Complementarios y Comerciales.

Persona designada para la gestion y la administracion del contrato.,

Contrato o convenio en el cual se establecen las obligaciones y derechos de los clientes y del
AlFA.

Los que pueden ser prestados por los concesionarios o permisionarios del servicio de
transporte aéreo, para sl mismos o para otros usuarios, o por terceros que aquéllos designen.
Estos servicios incluyen, entre otros, los de rampa, trafico, suministro de combustible a las
aeronaves, avituallamiento, almacenamiento de carga y guarda, mantenimiento y reparacion
de aeronaves, de acuerdo con lo establecido en el articulo 48 de la Ley de Aeropuertos.

Acto u omision que constituya incumplimiento de alguna de las partes a sus obligaciones
adquiridas en este instrumento.

Instrumento de garantia que avala el cumplimiento de un contrato u obligacion, brindando la
certeza que, en caso de incumplimiento de las Clausulas, la institucion, la aseguradora o la
aflanzacdlora respondera a través del obligado solidario y reparara el dafio.

Instrumento expedido por una institucion, aseguradora o afianzadora autorizada por la
Comision Nacional de seguros y fianzas, para dar cumplimiento con la obligacion de prestador
de Servicios Complementarios de reparar o compensar un dafio ya sea de manera pasiva o
activa.
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© Macroproceso: Administracién de los Servicios Comerciales, : -

ERDPLJERTD 'NTERN!‘K. < NAL

Aeroportuarios y Complementarios.

Siglas

é.AIFA SR R Aeropuerto lnternacnonal Fehpe Angeles SA de C.V.

EAFAC . . R g Agencla Federal de Awac:on oM

| CO_CO_SA L R Comlte 1ntemo ‘de Contratac1on Tanfas v Credlto de los Servicios Aeroportuanos -'
; SR L Complementarios y Comerciales de Aeropuerto ]nternaqonal Fehpe Angeles.,

ECAE A ';_ _:_3 B .Coordenaqon de Admimstraoon de Espa_cros.

DA . Dlreccxon Admlnlstratlva

DCS o D,reccmn Comemal y de Semqos,...

DJ | ?lD|recc10n Jundlca |

DO _ - Direcc!on " Operamone; ,

GC S Gestor de Contratos

GSVCV ;Gerenoa de Serwcuos Complementar‘l.o"sm

lGRP . - Sistema de Planeaaon de Recursos Gubernamentales [Govemment Resource Pianning]
|M G T e "Mm,mo Garant,zado - . _
iNDAABIN i | - élnstltuto de Admmlstraczon de Avaiuos ¥ Bienes Nacaonales

é_SlC_T S Secretana de Infraestructura ComunlcaCIOnesyTransportes

SSAC R e Subdlrecmon de Serwc:os Aeroportuanosy Complementar:os

RAM . Registio Aeronduico Mexicano. s

Normativa Aplicable

Ley de Aeropuertos

_ Reglamento de Ia Ley de Aeropuertos

Ley de lnstltumones de Seguros y Fianzas

Ley sobre el Contrato de Seguro

i Manual para la Comerc1ahzac10n de Serwcnos Aeroportuarlos Complementanos y Comeroales

'Manual de integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Contratacion, Tarifas y Credlto de Ios Servucms
Aeroportuanos Complementanosy Comeraales

Manual de Organ:zaaon Generai del “Aeropuerto 1nternac:|onat Fehpe Ange!es S A de C V

Pdagina 157 de 309



Macroproceso: Administracion.de los Servicios Comerciales, ' N asrerueRTenrERACIONAL
Aeroportuarios y Complementarios. it Mg~ T HIFH ANDE S
Proceso: Formalizacion de Contratos de Arrendamiento para

aerolineas y prestadores de servicios.

Clave de identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

Integracion del Proceso

A. Nombre.

Formalizacion de Contratos de Arrendamiento para Aerolineas v Prestadores de Servicios.

B. Objetivo.

Formalizar la relacién contractual con los prestadores de Servicios Complementarios, con la finalidad de tener
un instrumento juridico que contribuya a la rentabilidad vy sostenibilidad del AIFA.

C. Etapas
 Actividad : - Tiempo estimado
Negociacion y redaccion del contrato 1 a7 dias habiles
REVISIOﬂ y aprobaoon del contrato 1a 10 dias habiles
' Firma del contrato - 1a5dias habiles ) :
Archivo y registro del contrato ~ la3dlas 'hz'a_t_)i_l_eg

D. Reglas de Operacion.

1. El cliente enviara a la DCS una Carta de Intencion solicitando un espacio para el uso o goce de un
bien.

2. La DCS recibira la Carta de Intencién y la turnara a la SSAC.

3. La SSAC solicita al cliente la documentacion legal correspondiente y la turnard a la Direccion
Juridica para que la revise y emita su pronunciamiento.

4.La SSAC recibira el pronunciamiento legal de la Direccion Juridica y turnara a la GSC el expediente.
El cliente serd asignado a un GC, previa recomendacion de la CAE.

5. Bl GC solicitara a la DO el levantamiento y croquis de ubicacion correspondiente al bien,

6. El GC elaborara y enviara las Condiciones Economicas al cliente. En caso de aceptar, éste nos
enviara la carta de aceptacion en un plazo no mayor a 48 horas. Si no acepta las condiciones
economicas se descartara su solicitud.

7. E1 GSC elaborara la Cédula para acuerdo del COCOSA y se proporcionara toda la documentacion
del cliente, para que sea validada por la GSC, la SSAC y la DCS.

8. La DCS presentara el proyecto para que sea puesto a consideracion, dentro del calendario de
sesiones del COCOSA, para que éste autorice o rechace el proyecto.

9. EL GC notificara al cliente la procedencia o la no procedencia de su proyecto. En caso de
aceptacion se le solicitara al cliente los datos para su facturacion.

Pagina 158 de 309



: Edennﬁcacaon del Apoderado/Representante Legal

10. El cliente proporcionara los datos para facturacion al GC y éste la enviara a la DA para su alta en
el GRP.

1. El GC elaborard el contrato para luego pasarlo a diversas revisiones internas y despues se remiti ra
a la DJ para la revision desde el punto de vista legal.

12. La DJ hara su pronunciamiento; en caso de haber correcciones u observaciones, se realizaran y
se continuara con el tramite.

13. Se imprimirdn 4 tantos de contratos con sus anexos.

14. Se solicitard al Apoderado Legal de la empresa para que firme y rubrique los contratos y anexos.
Asimismo, al. Apoderado Legal del AIFA. Si dentro de los 30 dias naturales, luego de autorizada la
celebracion del contrato por el COCOSA, no se formaliza, se someterd nuevamente a autorizacion
de COCOSA.

15. Se solicitara al cliente que dé cumplimiento con la Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil,
presentandola al inicio de vigencia. Se remitira a la DA para su revision.

16. Se solicitara al cliente que dé cumplimiento con la Garantia de Cumplimiento, dentro de los
primeros 20 dias después de la formalizacion del Contrato. Se remitira la Poliza de Fianza o el
Depdsito en Garantia a la DA vy la Carta Stand By a la DJ para su revision.

17. La DA o DJ emitiran sus observaciones para que sean solventadas por el cliente. En caso de
requerir modificaciones se le hard la notificacion al cliente.

18. Se solicitard las pdlizas originales al cliente, para enviarlas a guarda y custodia de la DA

19. Se entregard una copia del Contrato al cliente, otro a la DAy otro se manda al Archivo de la DCS,
dentro de los primeros 20 dias luego de formalizado el Contrato

20. Durante la administracion del Contrato se vetifica que sean cumplidas cada una de las Clausulas.
En caso de incumplimiento de alguna, segiin corresponda la falta, se iniciara el proceso de rescision
del Contrato o incluso un proceso juridico-administrativo.

E. Insumos y entregables
L. Insumos

Carta de Intenmon

Escrituras Piblicas de la empresa

; . Cliente
: Constanc1a de SltuaCton Fsscal
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, N resoeudrronnesiio
Aeroportudrios y Complementarios. et g T TS ANEELEE
Proceso: Formalizacion de Contratos de Arrendamiento para

aerolineas y prestadores de servicios.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Versién: |

Comprobante de dommho
Levantamiento Dimensional

Pollza de Seguro de Responsab|l|dad CIVIl

Garantia de Cumplimiento

Il. Entregables

Entregable i Usuario
-(Eé.auia deﬂ(EOVCOSA | - - COCOSA |
" o D .  Cliente
rDirreccién da; Administraciéﬁr

- Contrato de Revision de Arrendamiento para aerolineas y prestadores de servicios Archivo de la Direccién
Comercial

AFAC

F. Eventos detonadores

Procedimiento Evento detonador
l Integraoon del e%ped|ente del cliente. Recepcion de la Carta de Intencion.,
| 2, Proposmon de proyecto de contrato al COCOSA. | Aceptacic’m de Condiciones Econdmicas.

3 EIaboracnon \/ formahzaoon dei contrato Autonzacton del COCOSA

4. Admlnlstrac:on del contrato. Firma del contrato y recepcion de Polrzas

G. Roles y responsabilidades

Rol Responsabilidades

Recibir y turnar la Carta de Intencidén a la SSAC.
DCS Proponer al COCOSA el proyecto de Contrato.
Autorizar, firmar y rubricar los contratos, sus anexos y los oficios que emanan del mismo.

Decidir el tipo de contrato que requiere el cliente.
SSAC Turnar la Carta de Intencion a la GSC, para la asignacién de gestor de contratos.
Ser el ulnmo filtro de revision de Ios contratos anexos y oﬂc:os

. Turnar la Carta de Intencaon ala CAE.
GSC -Asignar el cliente a un gestor de contratos, con base en la propuesta del coordinador.
' Ser el pendiltimo filtro de revisién de los contratos, anexos y oficios.
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios,
-Procese malizacion

AEROPUERTO IHNTERNACION
CURFELIRE ANGELES

CAE Proponer a un gestor de contratos para que realice los trémites correspondientes de los clientes.

' Ser el primer fiitro de revision de los contratos, anexos y oficios.

H. Sistemas de informacion y herramientas tecnoldgicas

. Correo Electrénico institucional

2. Pagueteria Office

3. Adobe Acrobat Reader

4, Government Resource Planning (GRP]

. Riesgos

: -, : . Impacto i Grave | Inusual
- integracion  del ¢ : Informacian medistico :
expedients  del que pudiers : _ . Dafio ’
cchente [/  El Documentacién : Legal. generar : : : ) .
o N . . ! Humano. | patrimonial.
gestor conforma : recibida Financiere. De | diversos - . ¢ Externo ¢ )
1 : : ; . Financiero, i Sanciones Mensual
la apd&crifa o | seguridad, De : problemas i : : o .
: - - . L . Normativo. ; administrativas
: documentacion | incompleta corrupcion juridicos o :
legal v dafio : O penales para |
: . ) . - los :
| complementaria patrimenial involucrados.
El cliente no : : | Grave  Inusual
: o prgporoona las : (nformacion : Sanqo_nes . 7
Remision de | pdlizas. T : - administrativas |
T Administrative. | entregada a ¢ : ot :
contrato / Envio i Contrato, ) : i Y economicas.
; Legal la autoridad | Humano. :
2 . de contrato, : anexos v ) V- . interno | Impacto Mensual
o L e Financiero. De | aerondutica * Normativo. ! : et
. ANeX0Ss Y polizas | polizas sequridad fuera de : medigtico.
: ala AFAC. - enviados fuera 9 ’ - : . Dafio
: : : tiempo © : - .
: - del plazo i patrimoniat,
! establecido.
J.  Controles asociados al riesgo

Ty 2

Ty 2

: La docurmentacion legal y
| complementaria, asi coma el

{ contrato y anexos se pasa por un
. sistema de revisiones internas.

' Se envia documentacién legal, Carta | Pr-eventivo }
- Stand By y Contrato a la Direccion | :

© Preventivo

No

No
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, : V{

AEROPUERTO INTERNAGIONAL

Aeroportuarios y Complementarios. = Il i e

Proceso: Formalizacion

de Contratos de Arrendamiento para

aerolineas y prestadores de servicios.

Clave de ldentificacién

: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1

Juridica para su revision y su

pronunciamiento.

Se envian pdlizas de fianza, de

seguro de responsa

bilidad civil y

Ty2 garantlas a la Direccion | Preventivo Si No Si Si Deficiente No
Administrativa para su revision y sus

| observaciones.

' Revisién de contrato Y anexos para | ;
ly2 autorizacion por la AFAC e Preventivo Si Si Si Si Suficiente | No
inscripcion en la RAM.

K. Indicadores y Métricas

Nombre del indicador 1

Férmula

Linea base

Nombre del indicador 2
Formula

Linea base

Nombre del indicador 3 :

Contratos Formalizados [desempefio)

(NUmero de proyectos sometidos a COCOSA / Numero de Contratos formalizados) * 100

'N/D

Tiempo que tarda en formalizarse un contrato (eficiencia)

(Dias que tarda en formalizarse un contrato luego de la autorizacién por el COCOSA /

30 dias establecidos por el Manual de Comercializacion) * 100 l

N/D

Documentos elaborados para la formalizacion del contrato (gestion)

- [Documentos generados durante el proceso del contrato /

Tble documentos que deben elaborarse para la formalizacion del Contrato) * 100
Linea base | N/D
L. Recursos
1. Acceso a Internet
2, Computadora
3 Impresora multifuncional
4, Linea telefénica convencional
I

5, Mobiliario
6. Papeleria
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Marroprcceso Administracion de ios Servicios Comerciales, -
osy Com !ementornos -

BUERTO IMTERMACIONAL ©

M. Formatos y reportes

l. Formatos

1. Formato de Cédula de COCOSA

2 Célculo del Monto de la Garantia de Cumplimiento
3 Check-list de documentacion

4, Formato para elaborar oficios
5

Modelo de Contrato autorizado por el COCOSA

Il. Reportes

I Cédulade COCOSA

Oficio de Levantamiento Dimensional y de Ubicacion

Oficio de Envio de Condiciones Econdmicas

Oficio de Notificacion de Autorizacion de Proyecto de Contrato
Oficio de Envio de Datos para Alta de Cliente

Oficio de Revision Legal def Contrato

Oficio de Solicitud para firma de Contrato

© N o NN

Oficio de Revision de Polizas
9. Oficio de Envio de Contrato Original

10. Oficio de Envio de Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civit y de Garantla de
Cumplimiento para Guarda y Custodia

Pagina 163 de 309



Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, } { I A R e o
Aeroportuarios y Complementarios. Ll N, TRHFEANOELES
Proceso: Formalizacion de Contratos de Arrendamiento para

aerolineas y prestadores de servicios,

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 : Version: |

N. Diagrama del proceso.
Proceso 7. Formalizacion de Contratos de Arrendamiento para aerolineas y prestadores de

servicios.

Direccion Comercial y Subdir. de Svs.

de Servicios Aeroport. y Complem. e

Cliente

k 2 )
gt o I b S

Client= =nvia _J

solidwd

4
Imazray

Anzlizay wrna sl propone | |
Sres proyecto de

v

Sesions e
CCOoEA,

correspondienta conirsto.

Cédulapara
Acuerdo da
CCosA
T

Recibenotificadda
sobre lano o

sutorizacién.

A4

Recibenetificaddn
Recibe notificadién, sobre la
aumrizacian,

.

Elsboray
formsliza =
Contrato.

l{“;;i

Administra el
Contrso

Fin

Fase
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, X
L PELIPE ANGELES:

Aeroportuonos v Complememonos

Procedimiento 1. Integracion del expediente del cliente.

A. Obijetivo

Integrar la documentacion legal y complementaria del cliente que solicita un Contrato de
Arrendamiento para aerolineas y prestadores de servicios en AIFA, asi como revisar que ésta sea legal
y esté completa.

B. Normativa aplicable

: Regiamento de la Ley de Aeropuertos

Manual para Ia Comeraahzacson de Servnaos Aeroportuanos Compiementanos y ComerCJales

Manual de Integracion y Func1onamlent0 del Comité Interno de Contratacion, Tarifas v Credato de Ios Servmos
Aeroportuarios, Complementarios y Comerciates. :
C. Reglas de Operacion

1. El cliente enviard una Carta de Intencion solicitando elaboracion de un Contrato de Revision de
Arrendamiento para aerolineas y prestadores de servicios

2. La DCS recibira la Carta de Intencion vy la turnara a la SSAC.

3. La SSAC enviard la documentacion legal a la Direccion Juridica para que la revise y emita su
pronunciamiento. En caso de [os contratos de seguridad la Direccidn Operativa emitira su visto bueno.

4, La SSAC recibira el pronunciamiento legal de la Direccion Juridica y de Operaciones, y turnara a la
GSC el expediente. El cliente sera asignado a un GC, previa recomendacion de la CAE.

5. El GC solicitard la documentacion legal y complementaria al cliente, la cual servird para integrar el
expediente y vera la viabilidad del proyecto de contrato. En caso de no recibir la documentacion
completa en un plazo de 15 dias se descartara el proyecto.

D. Insumos y entregables

I. Insumos

Escrituras Publicas de la empresa

i Constancia de Situaciédn Fiscal

Identificacién del Apoderado/Represemante Legal éDireccién de Operaciones

Comprobante de domicmo

Levantamlento DlmenSIonal vy de Ubscamon
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales, - N[ reropuerToTERNACONAL
Aeroportuarios y Complementarios. ol Vg TR IFEANERLES
Proceso: Formalizacion de Contratos de Arrendamiento para

aerolineas y prestadores de servicios.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1

Il. Entregables

Entregable Usuatio
' Subdireccion de Servicios Aeroportuarios

Carpeta con el expediente del cliente :
y Complementarios

E. Diagrama.

Procedimiento 7.1 Integracion de expediente del cliente.

8.1 Integracion de expediente delcliente

Dir. Comerclal yde Subdir, D Servicios Gerencia de Servicios Coord. De Control de P . P
t Gestor de Contrates Direccidn Juridica Direccion Operativa
Ele Servidos Compl i C lementarios Svs. Y Equipo de Apoyo o 3
(e )
fechasicing.
| Eviaalided, ‘ ;
I AeibAuadry
Cata nel;!?:J K ¥ witie
=usriz | decmamcién
legal
Cana de Intendin
f
Asxcbels e
documanocian
tegalyla reme “‘“;’Jg‘:‘.“”

ey |

Recbe
rura
Sotmis e e e
s B Asigra 2un Gemer. »i doctmenzcsn S
StFmertaian. cemplemansriz. T
Envia No
docummnmciin
cmgl g
{
1 | imt=sraespediems
aurm revistn, i~ )
Documenmoidn
complersr=a
Eepadientzdal

x

tlama
Rechie mipadien ;
Yenfiay valkdzel |, et Commiformasitn | 3 —
spmim pradis el enpucisrta. ~——
=
®__’( "
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Macroproceso: Administracion de los Servrc:os Co'nercm'.es

__Aeroportuarros y Co.mpf_ nentarros

F. Descripcion

AEROFIJERTG iNTERNr CIGNAL
7 IPE AN::»ELE_-.

6

Recibe Carta

ntencion

Instruye  quie
- atienda la solicitud

Envia

documentacion

legal a revision

' Revisa

. documentacion
legal vy
| pronunciamiento

Recibe

pronunciamientos

- Asigna cliente a un
- Gestor de Contratos -

emite

El cliente presenta al AIFA una Carta Cliente

de Intencion con la finalidad de
celebrar un

prestadores de servicios.
La DCS instruye atender fa solicitud a

turnara a la SSAC.

La SSAC salicita la Escrituras Plblicas, -
Fiscal, -
Identificacion oficial del Apoderado :
‘Legal y Comprobante de Domicilio -
- del cliente, y [a envia a revisiéon de la
Direccion Juridica y de [a Direccion de
:Operacidon  cuando  se
contratos de segurldad

Constancia de  Situacion

La Direccidn Jurldica recsbe y revisa Ia

documentacién legal del cliente y
emite pronunciamiento respectivo. La

hueno.

-La SSAC recibe los pronunciamientos
'y turna a la GSC los documentos
legales que presentd el cliente, :

‘La GSC, con base en ia propuesta de

la CAE, designa a un GC para que este

- contacte al cliente.

contrato de
Arrendamiento para aerolineas vy

trate de

e
la SSAC para que ésta valore el tipo de
‘ contrato que necesita el cliente v 1a

SSAC

Direccion
Juridica

. Operativa
Direccidn de Operacion emite su visto

SSAC

GSC
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~[Salida])

(Entrada)

(entradas)
Carta de intencién

[entradas)

Carta de Intencidn

(entradas)

Carta de Intencion,
Escrituras  Publicas,
Constancia de

- Situacién Fiscal,

Identificacion  oficial,
Comprobante de

(Entradal)
Documentacicn legal
{Salida)

" Pronunciamiento

E[Entrada] Equipo de’
Ccomputo -
Carta de

Pronunciamiento

Intencion,

: Documentacion

Legal

intencion,
Bocumentacién
Legal

Carta de

: Equipo  de
‘computo
“Correo

- electrénico

Institucional

Equipo de

computo

- Correo
: electronico
- Institucional

Equipo  de:
- cdmputo
- Correo

electronico
Institucional

- Equipo  de
computo
 Cotreo
- electronico
- Institucional

Cotreo
electronico
Institucional

Equipo de

. computo

- Correo

- electronico
: Institucional
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Proceso: Formalizacion de Contratos de Arrendamiento para
aerolineas y prestadores de servicios.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

7 Integra la

documentacion  al
expediente del
cliente

8 . Revisa que el
. expediente del
cliente esté
completo

9 Coteja que el
expediente del
cliente este
completo

El gestor de contratos solicita al
cliente, a través del correo
institucional y por via telefénica, los
Estados financieros o Estimado Neto
Mensual para integrar el expediente.
De ser necesario, se contacta al
cliente las veces necesarias para que

Gestor

contratos.

éste dé cumplimiento con el articulo
66 del Reglamento de la Ley de
Aeropuertos. Se hara el registro de las |
veces y el medio por el cual se ha

dado seguimiento.

El gestor de contratos revisa que la
documentacion esté completa, a
través del llenado de un check-list.
Ante cualquier duda, se consulta con
la CAE.

El gestor de contratos turna el
expediente a CAE para que éste
revise y coteje que la documentacion
esté completa, sea precisa vy legible.

! Gestor

contratos.

CAE
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Version: |

de [Entrada) Carta de Equipo de

Intencion,
Documentacion

Legal vy  Estados
financieros o
Estimado Neto
Mensual

computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de
computo '
Correo
electrénico
Institucional
 Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de
computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

(Entrada) Expediente
(Salida) Expediente
revisado



" AEROPUER ro'z;'wshr\j.'\cimmnu
FELIPE ANGELE:

Procedimiento 2. Proposicion del proyecto del contrato al COCOSA.

A. Objetivo

Proponer al COCOSA el proyecto de contrato, para que éste determine la rentabilidad y viabilidad,
a través de las condiciones economicas que se sugieran.

B. Normativa aplicable

; Reglamento de la Ley de Aeropuertos

Manual para Ia Comermallzacnon de Servsc;os Aeroportuanos Complementarlos ¥ Comemales

iManual de lntegracuon y Funcionamiento del Comite 1nterno de Contrataaon Tanfas v Credlto de Ios Serv:oos
: Aeroportuanos Complementar[os y Comeroales

C. Reglas de Operacidn

1. EI GC elaborara y enviara las Condiciones Econdmicas al cliente para que las acepte. En caso de
aceptar, éste nos enviard la aceptacion por escritc en un plazo no mayor a 48 horas. Si no acepta las
condiciones econdmicas se descartara su solicitud.

2. La GSC elaborara la Cédula para acuerdo del COCOSA y se proporcionara toda la documentacion del
cliente, para que sea validada por la GSC, la SSAC y la DCS.

3. La DCS propondrd el proyecto de contrato para que sea puesto a consideracion, dentro del
calendario de sesiones del COCOSA, para que éste autorice o rechace el proyecto.

4. EL GC notificara al cliente la procedencia o la no procedencia de su proyecto. En caso de aceptacion
se le solicitara al cliente los datos para su facturacion.
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Proceso: Formalizacion de Contratos de Arrendamiento para

aerolineas y prestadores de servicios.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025

D. Insumos y entregables

l. Insumos

Insumo

Version: |

Proveedor

' Carta de Intencion

| Constancia de Situacion Fiscal

Identificacion del Apoderado/Representante Legal

- Comprobante de domicilio
Aceptacion de Condiciones Econdmicas
. Levantamiento Dimensional y de Ubicacion

' Catdlogo

Il. Entregables

Entregable

5 Oficio de Envio de Condiciones Economicas

| Calculo para la Determinacion del Monto de la

- Garantia de Cumplimiento
| Cédula para acuerdo del de COCOSA

| Oficio de Notificacion de Autorizacion de
| Proyecto de Contrato

' Oficio de Levantamiento Dimensionar y de
. Ubicacion

Cliente

iDireccic‘)n de Operaciones

;lnstituto de. Administracion y Avalio de Bienes Nacionales

Usuario
Cliente
Subdireccion de Servicios Aeroportuarios y Complementarios
COCOSA
Cliente

Direccion de Operaciones
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j\imqrausm‘o:n_r\rrzmﬁdc:on"AL :
FELIPE ANGELES

E. Diagrama.

| Procedimiento 7.2 Proposicion del proyecto de contrato al COCOSA.
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Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

F. Descripcion

No. Actividad Descripcion Responsables Documentos
1 Elabora el Calculo | El gestor de contratos elabora el Calculo Gestor de ' Analisis  Historico
de Condiciones para la Determinacién del Monto de la contratos. para la
Econdmicas Garantia de Cumplimiento con base en los Determinacion  del
Estados financieros o Estimado Neto Monto de la
‘Mensual, en eéste se calcula la Garantia de
contraprestacion que el cliente debe Cumplimiento
'pagar a AlFA. Elabora Oficio de (salida)
Levantamiento  Dimensional y de Oficio de

Ubicacion a la DO. Levantamiento
Dimensional v de
Ubicacion

2 Recibe vy realiza DO recibe oficio, elabora dictamen del DO (entrada)
Levantamiento  Levantamiento Dimensional y Croquis de | Oficio de
Dimensional Ubicacion y lo remite a la GC. Levantamiento

Dirnensional y de
Ubicacion
(salida)
Levantamiento
Dimensional %
Croquis de
Ubicacion
2 Elabora las El gestor de  contratos recibe = Gestor de (Salida] Oficio de
- condiciones levantamiento y elabora el Oficio de Envio = contratos. Envio de
- econodmicas de Condicicones Econdmicas, el cual indica Condiciones
' la cantidad que el cliente debe pagar en Economicas
favor de AIFA por concepto de
- contraprestacion, IMG y debera elegir la
~garantia de cumplimiento que mejor le
- convenga (Pdliza de Fianza, Depdsito en
- Numerario o Carta Stand By).

3 Pasa los El gestor de contratos pasa a revision de la  Gestor de [Entrada) Oficio de
documentos  a CAE el Calculo para la Determinacion del contratos. Envio de
revision y firma Monto de la Garantia de Cumplimiento y el Condicicnes

Oficio de Envio de Condiciones Econdmicas v
Econdmicas. Andlisis Historico
(Salida) Oficio vy

Analisis revisados

§i  AERGPUERTO INTERNACIONAL
1 FELIPE ANGELES

Recursos
Equipo de
computo
Correo
electrénico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

' Equipo  de
- computo
Correo
electrénico

- Institucional

Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipe de
coOmputo
Correo
electrénico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de

computo

. Correo

electrénico
Institucional
Microsoft

-Word

5 Microsoft
Excel
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4 :Recibe, revisa y La CAE revisa y rubrica los documentos CAE
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{Entrada} Oficio de

. Equipo  de
. pasa a la segunda | cuando considere que estén correctos, de Envio de | computo :
: revision lo  contrario soficita  al  GC  las: - Condiciones - Correo
: - modificaciones pertinentes. Luego pasa a - Econdmicas y i electrénico
: revision de la GSC. : - Andlisis Mistorico | Institucional
: ‘[Salida) Oficio vy Microsoft
Andlisis revisados Word
Microsoft
 Excel
5 Recibe, revisa vy La GSC revisa y rubrica los documentos  GSC (Entrada) Oficio de | Equipo de
pasa a la tercera | cuando considere que estén correctos, de - Envio de ! computo '
revision lo contrario solicita a la CAE las. - Condiciones “Correo
- modificaciones pertinentes. Luego pasar a -  Econdmicas y - electronico
revision de la SSAC. ‘ Analisis Historico instituciconal
(Salida) Oficio vy Microsoft
Analisis revisados  : Word
: Microsoft
- Excel
‘ Recibe y valida La SSAC revisa v rubrica los documentos SSAC ‘[Entrada) Oficio de . Equipe de
5 - cuando considere que estén correctos, de | - Envio de | computo :
lo contrario solicita a la GSC las: Condiciones . Correo
- modificaciones pertinentes. Luego solicita - - Econdmicas y  electrénico
la firma de la DCS. : Analisis Histdrico | Institucional
f (Salida) Oficio vy | Microsoft
Analisis revisados  Word
. Microsoft
- Excel
7 Recibe, revisa y LlaDCS revisay firma el Oficio de Envio de | DCS [Entrada) Oficio de  Equipo de
firma ' Condiciones Fcondmicas e instruye que se - Envio de computo .
envie al cliente. - Condiciones Correo
: - Econémicas . electrénico
- (Salida) Oficio | Institucional
firmado - Microsoft
: f Word
Microsoft
Excel
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8

1

Envia

Condiciones
Econdmicas

Recibe

 notificacion
. condiciones

econdmicas

Recibe

condiciones
econdémicas

Elabora la Cédula

para Acuerdo
COCOSA

Recibe, valida vy

firma la Cédula

la
aceptacion de las |
elabore las Cédula para Acuerdo de
- COCOsA.

de

El gestor de contratos envia las
Condiciones Econémicas al cliente para
gue este las acepte, a través de entrega
domiciliaria, solicitud para recoleccion del
oficio o envio a través del correo
institucional. Se le indica que mediante un
escrito en un plazo no mayor a 48 horas

- debera dar una contestacion.

‘Recibe notificacion sobre condiciones

de
escrito de Aceptacion de Condiciones
- Economicas, donde indicara el tipo de
| Garantia de Cumplimiento que otorga
| para cumplir con la contraprestacion.

economicas propuestas por AIFA y envia

Recibe la aceptacion de las condiciones
economicas e instruye a la GSC que

El GC elabora la Cédula para acuerdo del
COCOSA vy proporciona los soportes vy
antecedentes del cliente. Turna a la SSAC
que sea validada y firmada.

Recibe y valida que la documentacion
soporte y antecedentes sean correctos. De

SSAC

Cliente

SSAC

. Gestor

contratos.

SSAC

no existir observaciones, firma y turna ala

DCS para que firme la Cédula de Acuerdo

de COCOSA.
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- Equipe de

Oficio de Envio de cdmputo
Condiciones Correo
Econdmicas electrénico
" Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
(Entrada) Equipo de
Oficio de Envio de cdmputo
Condiciones Correo
Econdmicas electronico
[Salida) Institucional
Escrito de Microsoft
Aceptacién de Word
Condiciones Microsoft
Econdmicas Excel
(Entrada]) Equipo de
Escrito de coOmputo
Aceptacion de Correo
Condiciones electronico
Econdmicas Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
(Salida) Equipo de
Cedula para computo
Acuerdo de Correo
COCOSA electronico
Institucional
Microsoft
Word
 Microsoft
Excel
[Entrada) . Equipo  de
Cedula para computo
Acuerdo de Correo
COCOSA - electronico
(Salida]) ! Institucional
Cédula para | Microsoft
Acuerdo de Word
COCOSA validada  Microsoft
' Excel



Macroproceso: Administracién de ios Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarics. '

12 Recibe, valida, La DCS recbe, valida que la DCS
firma y propone documentacion soporte y antecedentes

. el asunto sean correctos y firma. Propone el -
: . proyecto y se envia dentro del calendario -
. de sesiones del COCOSA, :

. 13 | Sesiona yiEl comité se redne en la  Sesion  COCOSA
: - determina la i correspondiente, analiza el punto de
viabllidad  del | acuerdo conforme a la documentacion |
- contrato . presentada v determina la autorizacion o :

' rechazo del proyecto de contrato. Indica a
: la SSAC la decision tomada.

14 éNotEfica al cliente La SSAC notifica al cliente mediante el SSAC
; el estado de su Oficio de Notificacion de Autorizacion de
: proyecto de : Proyecto de Contrato la procedencia de su

- contrato | proyecto v las condiciones bajos las cuales
' - fue aceptado el contrato. Se le solicita al
‘cliente que envie los datos para su.
facturacion. ;
115 Recibe “El cliente recibe la notificacion de que su © Cliente
: - notificacién  de proyecto fue autorizado y notificara que .
autorizacion  de estd conforme con las  condiciones
- su contrato . econodmicas pactadas. Envia los datos para
: - su facturacion, indicando el uso del CFDL,
- correo electronico, teléfono y contacto de

la persona designada para realizar las:
. facturaciones. :
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{Entrada)

Cédula - para
Acuerdo de
COCOSA validada
{Salida)

Cédula para
Acuerdo de
: COCOSA firmada

{Entrada)

Cedula para
- Acuerdo de
- COCOSA firmada
* [Salicia)

“Acta de la Ceédula
“de COCOSA

- [Salida)

s Oficio de
" Notificacién de
| Autorizacion de
Proyecto de
. Contrato

- (Entrada)

. Oficio de
: Notificacion de
' Autorizacion  de
- Proyecto de
: Contrato

AEROPUERTS i

- Institucional
Microsoft
: Word

| Excel

Equipe de

TERMACIONAL.

: Equipo de%

compute

: Correo
: electrénico
¢ Institucional

Microsoft
Word

. Microsoft
Excel

?Equipo de:
Lcomputo

Correo
electronico
tnstitucicnal
Microsoft

s Word
Microsoft
- Excel

Equipo deé
| computo

Cotreo
electrdnico

Microsoft -

camputo

- Correo

. electronico
- Institucional
- Microsoft

i Word

| Miicrosoft

- Excel
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Aeroportuarios y Complementarios. —af W
Proceso: Formalizacion de Caontratos de Arrendamiento para

aerolineas y prestadores de servicios.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

Procedimiento 3. Elaboracion y formalizacion del Contrato.
A. Objetivo

Elaborar y formalizar el contrato de Arrendamiento para aerolineas y prestadores de servicios, con
base en los instrumentos juridicos aprobados por el COCOSA, para determinar los derechos v las
obligaciones derivados de la relacion contractual, cumplimentando la normativa y las tarifas
proporcionadas por el Catalogo del INDAABIN.

B. Normativa aplicable

Nombre de la normativa
Reglamento de la Ley de Aeropuertos

Manual para la Comercializacién de Servicios
Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales

Manual de Integrauon v Funoonamlento del
Comtte Interno de Contrataoon Tanfas y Credlto de Ios Serwcms Aeroportuanos Complementanos v Comercnales

C. Etapas
Actividad e Tiempo estimado 2
Negoqacxon y redaccion del contrato 1a 7 dias habiles
Revision y aprobacnon del contrato ik 1alOd|as Hébilés .
Firma del contrato 1a 5 dias habiles
“Archivo y reQiStfb del contrato ~ la3dias habiles )

D. Reglas de Operacion

1. El cliente proporcionara al GC los datos para facturacion y ésta sea enviada a la Direccion de
Administracion para su alta en el GRP.

2. El GC elaborara el contrato para luego pasarlo a diversas revisiones internas y después se remitird a la
Direccion Juridica para la revision desde el punto de vista legal.

3. La Direccion Juridica hara su pronunciamiento. En caso de haber correcciones u observaciones, se
realizaran y se continuara con el tramite.

4. Se imprimiran 4 juegos de contratos con sus anexos.

5. Se solicitara al Apoderado Legal de la empresa para que firme y rubrique los contratos y anexos.
Asimismo, se solicitara al Apoderado Legal del AIFA para que firme y rubrique los contratos y anexos. Si
dentro de los 30 dias naturales, luego de autorizado el proyecto de contrato por el COCOSA no se
formaliza, se sometera nuevamente a autorizacion de COCOSA.
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Macroproceso: Administracion de los Servicios Cornerciales,
FELIFE ANGELL‘S :

Aeroportuarios y Complementanos S

E. Insumos y entregables

L Insumos

Documentacion complementaria Cliente

¢ Instituto de Administracion de Avallos y Bienes

Catdlogo del INDAABIN .
; . Nacionales.

. Entregables

Oficio de Envio de Datos para Alta de Cliente Direccién de Administracion

Of|<:|o de Revision i_egal del Contrato ; Dweccson Jundcca

Contrato de Arrendamlento para aerohneas % prestadores de Subdirecqon de Servmos Aeroportuanos Y
servicios : Comptementanos

§ Gerenc;a de Serv1c1os Complementanos

Contrato de Arrendamiento para aerolineas y prestadores de ~ Archivo de la Direccion Comerciai
. servicios :

' Direccion de Administracion

Cliente

Cliente

: Oficio de Solicitud para firma de Contrato
: Apoderado Legal
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Aeroportuarios y Complementdarios,
Proceso: Formalizacion de Contratos de Arrendamiento para

aerolineas y prestadores de servicios.
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1

F. Diagrama.
Procedimiento 7.3 Elaboracion y formalizacion del Contrato.

Dir. Comercial y de Subdir. de Servicios Gerencia de Sarvicios Coord; de Control de Diraccion de Direccion Juridica /
Cliente 5 Gestor de Contratos
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HOPUERTO INTERMACIONAL
FELIPE ANGELES

vidad - Des esponsables  Documento Recurso
Proporciona los El gestor de contratos praporciona | Gestor de (Salida) Equipo de
datas para a la Direccion de Administracion contratos. Oficio de Envio computo
facturacion jos datos de facturacion del de Datos para Correo
cliente, a través del Oficio de Envio Alta de Cliente electronico
de Datos para Alta de Cliente, Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
Recibe un oficio La Direccidn de Administracion Direccion de (Entrada} Equipo de
para dar de alta a un | recibe el Oficio de Envio de Datos | Administracidén | Oficio de Envio computo
cliente en el GRP para Alta de Cliente y hace la de Datos para Correo
gestion correspondiente en su Alta de Cliente electronico
sistema de facturacidn. : Institucionat
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
Elabora el contrato y | El gestor de contratos elabora el Gestor de Equipo de
oficio para su instrumento juridico, conforme a contratos. Modelo de | computo
revision legal y lo los modelos autorizados por e Contrato Correo
pasa a revision COCOSA, y el Oficio para Revision autorizado por ef | electronico
Legal del Contrato. integra al COCOSA Institucional
contrato los anexos que serdn (Safida) Microsoft
revisados por la AFAC. £l gestor de Oficio para Word
contratos pasa el contrato, sus Revision Legal del | Microsoft
anexos y el oficio para revision de Contrato Excel
fa CAE.
Recibe, revisa y pasa | La CAE revisa el contrato y sus CAE (Entrada) Equipo de
ala segunda anexos, y rubrica el oficio cuando Modelo de | coémputo
revision considere que estén correctos, de Contrato Correo
lo contrario solicita al GC las autorizado por el | electronico
modificaciones pertinentes. Luego COCQOSA Institucional
pasa a revision de la GSC. [Salida) Microsoft
Modelo de Word
Contrato Microsoft
autorizado por el | Excel
COCOSA
revisado
Recibe, revisa y pasa | La GSC revisa el contrato y sus GSC (Entrada) Equipo de
ala tercera revisidn | anexos, y rubrica el oficic cuando Modelo de | computo
considere que esten correctos, de Contrato Correo
lo contrario solicita las autorizado por el | electronico
madificacicnes a la CAE COCOSA Institucionat
pettinentes. Luego pasan a revisado Microsoft
revision de la SSAC., (Salida) Word
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} f.' AERCPUGRTO INTERMACIONAL
roY FELIPE ANGEL.ES

Version: |

Modelo de Microsoft
Contrato Excel
autorizado por el
COCOSA
validado
6 Recibe y valida La SSAC revisa el contrato y sus SSAC (Entrada) Equipo de
anexos, y rubrica el oficio cuando Modelo de | computo
considere que estén correctos, de Contrato Correo
lo contrario solicita a la GSC las autorizado por el | electrénico
modificaciones pertinentes. Luego COCOSA Institucional
solicita |a firma del oficio por la validado Microsoft
DCS. (Salida) Word
Modelo de Microsoft
Contrato Excel
autorizado por el
COCOSA y Oficio
autorizados
7 Recibe, revisa y La DCS revisa y firma el Oficio para | DCS (Entrada) Equipo de
firma Revision Legal del Contrato e Modelo de | computo
instruye a la SSAC que envie el Contrato Correo
proyecto de contrato, sus anexos autorizado por el | electronico
y el oficio a la Direccion Juridica. COCOSA y Oficio | Institucional
autorizados Microsoft
(Salida) Word
Modelo de Microsoft
Contrato Excel
autorizado por el
COCOSA y Oficio
firmados
8 Envia contrato, La SSAC envia a Direccion Juridica | SSAC (Salida) Equipo de
anexos y oficio para | el proyecto de contrato a Modelo de computo
revision legal formalizar sus anexos vy el oficio Contrato Correo
para su revision desde el punto de autorizado por el | electrénico
vista legal. COCOSA y Oficio | Institucional
firmados Microsoft
Word
Microsoft
Excel
9 Recibe contrato, La Direccidn Juridica recibe el Direccion (Entrada) Equipo de
anexos Y oficio para | proyecto de contrato, lo revisa, Juridica Modelo de | computo
revision legal y emite los comentarios Contrato Correo
emite su correspondientes y devuelve a la autorizado por el | electronico
pronunciamiento SSAC. COCOSA y Oficio | Institucional
firmados Microsoft
(Salida) Word
Oficio de Microsoft
Observaciones Excel
10 | Recibe _ La SSAC recibe pronunciamiento | SSAC (Entrada) Equipo  de
pronunciamiento y de la Direccion Juridica sobre la Oficio de | computo
lo turna para revision del proyecto de contrato Observaciones
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solventar y turna a ta GSC, para atender las Correo
consideraciones consideraciones hechas. electronico
institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
1 Se solventan ias ta GSCindica a la CAE las GSC [Entrada) Equipo de
observaciones consideraciones que se hicieron, Cficio de | computo
para que sean salventadas por el Observaciones Coftreo
gestor de contratos. Una vez (Salida] electronico
realizadas se pasa nuevamente a Modeio de Institucional
validacion de la SSAC. Contrato Microsoft
autorizado por el | Word
COCOSA Microsoft
corregido Excel

12 | Valida e instruye La SSAC valida que ios cambios se | SSAC [Entradal) Equipo de

que se cite a fas hayan efectuado e instruye que se Oficio de | computo

partes para la firma | elaboren los Oficios para citar a las Observaciones Cotreo

del contrato partes para firmar el Contrato. {Salida] electronico
Modelo de Institucional
Contrato Microsoft
autorizado por el | Word
COCOSA Microsoft
corregido Excel

13 Elabora y envia un La SSAC instruye ala GSC que cite | SSAC (Salida) Equipo de

oficio para firma del | al cliente para la firma del contrato Oficio de codmputo '
contrato v rubricar cada una de las hojas, a Solicitud para Cotreo
través del Oficio de Solicitud para firma de Contrato | electronico
firma de Contrato. Por otro lado, se para el cliente Institucional
solicita al Apoderado Legal que Microsoft
firme el Contrato v rubrigue cada Word
una de sus hojas, a través de otro Microsoft
Oficio de Solicitud para firma de Excel
Contrato.

14 Imprime contratos El gestor de contratos imprime 6 Gestor de (Salida) Equipo de
juegos de contratos con sus contratos., Contratos y coHmMputo,
anexos y prepara las condiciones anexos impresos | Impresora
para que se lleve a cabo la mulitifuncionat
celebracién del contrato.

Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
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4 .
\‘ [  AEROPUERTO INTERNACIONAL

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |
15 | Firma el Contrato y El cliente recibe el oficio y asiste a | Cliente (Entrada) Equipo de
rubrica sus anexos las instalaciones de AIFA para Oficio de computo
firmar el contrato y rubricar cada Solicitud para Correo
una de sus fojas y los anexos. firma de Contrato | electrdnico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
16 Recibe contrato La SSAC recibe el Contrato firmado | SSAC (Entrada) Equipo de
firmado por el por el cliente y sus anexos y lo Contrato firmado | computo
cliente remite al Apoderado Legal para % anexos | Correo
recabar su firma y rubricas. rubricados por el | electronico
cliente Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel
17 Firma el Contrato y El Apoderado Legal de AIFA recibe | Apoderado (Entrada) Equipo de
rubrica sus anexos y firma el contrato y rubrica cada Legal Contrato firmado | computo
una de sus fojas vy los anexos. Y anexos | Correo
rubricados por el | electronico
cliente Institucional
(Salida) Microsoft
Contrato firmado | Word
% anexos | Microsoft
rubricados por el | Excel
Apoderado Legal
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Procedimiento 4. Administracion del contrato.

A. Objetivo

Remitir el Contrato formalizado a distintos Usuarios, para autorizacion de la AFAC e inscripcion en ia
RAM, en cumplimiento con la normatividad, asi como para poder hacer efectiva cada una de las
Clausulas que se acordaron entre AlFA y el cliente.

B. Normativa aplicable

Reglamento de la Ley de Aeropuertos

Ley de Aeropuertos

Ley Federal de Seguridad Privada

Manual para la Comercializacién de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales
C. Reglas de Operacion

1. Se solicitard al cliente que dé cumplimiento con la Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil, si es que
no la entregaron el mismo dia de la formalizacidon del Contrato. Se remitird a la Direccidn de
Administracidn, para su revision.

2. Se solicitard al cliente que dé cumplimiento con la Garantia de Cumplimiento, dentro de los primeros
20 dfas después de la formalizacion del Contrato. Se remitira la Péliza de Fianza o el Depdsito en Garantia
a la Direccion de Administracién vy la Carta Stand By a la Direccion Juridica, para su revision.

3. La Direccion de Administracion o la Direccion Juridica emitird sus observaciones para que sean
solventadas por el cliente. En caso de requerir modificaciones se le hara la notificacion al cliente.

4. B} GC solicitara las polizas originales al cliente, para enviarlas a guarda y custodia de la Direccion de
Administracion.

5. Se hace entrega del Contrato al cliente, otro a la Direccion de Administracion y otro se manda al
archivo de la Direccion Comercial v de Servicios, dentro de los primeros 20 dias luego de formalizado
el Contrato; se resguardan dos juegos dentro de la SSAC.
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D. Insumos y entregables

|.  Insumos

Insumo Proveedor

Contrato de Arrendamiento para aerolineas y prestadores de servicios Direccidon Comercial y de Servicios

Cliente

Poliza de Seguro de Responsabilidad Civil
. Garantia de Cumplimiento Cliente
Il. Entregables
- Entregable : ' Usuario
- Oficio de Envio de Contrato Original Cliente
| Oficio de Envio de Contrato Original Direccion de Administracion
' Oficio de Envio de Contrato Original ARGING G la Dirsction
| Comercial
 Contratos y anexos GSC

' Oficio de Envio de Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil y de Garantia de

| Cumplimiento para Guarda y Custodia Direccion de Administracion
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F

No.

Descripcion

Actividad

Elabora oficio para
la revision de las

Polizas

| Envia Polizas

Envia a revision de

Polizas

Descripcion

¥

-

Responsables

El GC solicita al cliente que Gestor
proporcione la Poliza de Seguro  contratos.

de Responsabilidad Civil y la
Garantia de Cumplimiento, v
elabora el Oficio de Revision de
Polizas de la Direccion de
Administracion o Juridica (en el
caso de Carta Stand By).

El cliente recibe la instruccion de
proporcionar la Poliza de Seguro

de Responsabilidad Civil y la

Garantia de Cumplimiento vy las
envia para visto bueno.

El GC recibe las Polizas vy las envia

junto con los oficios para que
sean revisadas por las
Direcciones correspondientes y
emitan sus observaciones.

Gestor
contratos.

Cliente
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(Entrada)
Pdliza de Seguro de
Responsabilidad Civil
Garantia
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Version: |

Documentos

(Salida)

Oficio de Revision de

Polizas

(Salida)

_Pdliza de Seguro de
Responsabilidad  Civil
Garantia

vy la
Cumplimiento

y la
Cumplimiento
[Salidas]

Oficio de Revision de
la Poliza de Seguro de
Responsabilidad  Civil
Garantia

y la
Cumplimiento

v FELIPE ANGELES

Recursos

Equipo de
computo

- Correo
- electronico
" Institucional

Microsoft
Word
Microsoft
Excel

Equipo de
cémputo
Correo
electrénico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel

. Equipo de

computo
Correo
electronico
Institucional
Microsoft
Word
Microsoft
Excel



Macroproceso: Administracion de los Servicios Comerciales,

Aer oportuunosy Comp.u, mcmar;os

4

7

observaciones

Recibe

observaciones,

Recibe vy emite:

las
‘avisa al cliente vy

‘remitird las Polizas
. aresguardo

. Envia Contratos

' Recibe Contrato y
: Polizas

‘ recibe
¢ Polizas; el Archivo de la Direccién :
‘ Comercial, el Cliente y la GSC!
. reciben una copia det Contrato
 con suU Anexes.

La Direccidn de Administracion o

Juridica {en el caso de Carta

Stand Byl recibe, evalta y emite |

las
sean

sus observaciones sobre
Polizas, para  que

- subsanadas por el cliente.

de las Polizas y contacta al cliente

para que solicite las correcciones |
~en caso de haberias. Elabora .

Oficio de Envio de Pdlizas para

‘Resguardo a la Direccion de:

Administracion.

" El GC elabora Oficio de Remisidn
~de Contrato para la Direccion de
Administracion, para el Archivo .
de la Direccién Comercial, para :
el Cliente, para la GSC y uno se |

gueda con el GC.

La Direccidon de Administracién,
Contrato,

El GC recibe las observacicnes -

Anexos v
. Archivo

. Direccién
: Administracién

de

0

Direccion Juridica

Gestor
contratos.

Gestor
. contratos.

- Direccion
Adrministracidn,

de
: Direccion

: Comercial, Cliente y

ia GSC
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de

de .
: Contrato y Anexos
la:

(Entrada)

- Contrato y Anexos
" [Salida)

Oficio de Remision de

_ (Entrada)
Oficio de Revisidn de |
ja Poliza de Seguro de -
- electronico
de

Responsabilidad  Civil
y la Garantia

- Cumplimiento
- [Salida])

" Oficio

. observaciones

can

{Entrada) |

Oficio
observaciones
(Salida)
Oficic de Envio de
Polizas para

Resguardo

Contrato

(Entrada)

i Equipo

- Equipo
con |
 Correo

- electrdnico

AERCEUERTO IMTERNAGIONAL |77 00
S FELIPE ANGELES -

de
cémputo ‘
Correo

Institucional
Microsoft
Word

- Microsoft
: Excel

de
comMputo '

Institucionat
Microsoft
Word
Microsoft

! Excel

. Equipo  de
L COMpUto '
. Correo

electrénico

! Institucional
: Microsoft
“Word

- Microsoft

- Excel

- Equipo  de-
- cdmputo
Correo

- electrénico

Institucional

- Microsoft
- Word

Microsoft
Excel
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‘Macroproceso: Gestion de la calidad total y 1a provision de los ' N AU R
servicios de acceso y movilidad interna y externa. S Ve T oM
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1

el EERbaaciBn, s 'T:podeManual SR TR
07 A 04 2025 : Nuevo [ ] Modificacion [X] ' ' Ts

Nombre del Manual de Proceso y Procedimiento
Manual de Procesoy Procedimiento de la Direccién Comercial y de Servicios

ésléti\l()' } Disefiar los criterios v estrategias aplicables al proceso de formalizacion de contratos para la
} . prestacion de servicios comerciales

Contenido

Proceso Subproceso Procedimientos
1. Obtencion de dictamen
Cocosa.
2. Gestidon de Concurso
Publico.
3. Gestion de Concurso por
Invitacion.

4. Asignacion Directa
Elaboracion de Contrato.
Verificacion ~ Polizas  de
responsabilidad ~ Civil vy
Poliza de garantia de
cumplimiento.

7. Tramitar proyectos para
Adaptacion e Imagen de los
espacios.

8. Gestion del Contrato.

8 Comercializacion ~ de  espacios
comerciales y espacios publicitarios No Aplica 6
(Por Concurso Publico) '

o

Nombre 7 Puesto g Participacion

L|<: Juan Carlos Rivera Huerta.

Coordinador de Setrvicios Comerciales Eangre
Mtro. Guillermo Martinez Espinosa. Revisé
Gerente de Espacios Publicitarios
Mtro. Roman Arturo Vicencio Estrada: Kerobe
Subdirector de Servicios Comerciales p
‘Observaciones

Sin observaciones.
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Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre,
Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version; 1

Glosario de Términos y Siglas

Términos

Término
Interesado -Arrendatario
Espacio -Bien arrendado

Instrumento juridico
Dictamen de

J_ystigreciac__:_ic’mw
Servicios Comerciales

Pr'oyecto de adap-tacién'

e imagen

Ingreso Minimo

Garantizado

Siglas
Sigla
AIFA
COCOSsA
GSC
GEP
INDAABIN
GRP

Normativa Aplicable

| _Aeropu_érto Internacional Fgl_ipe Angeles

~ Gerencia de Servicios Comerciales
~ Gerencia de Espacios Publicitarios

: Definicion :
Persona fisica o moral, facultada para usar, gozar y disfrutar del bien arrendado.
El bien ubicado en el aeropuerto, otorgado en arrendamiento mediante contrato a una

persona fisicaomoral. R
- Contrato o convenio en el cual se establecen las obligaciones y derechos de los clientes y

del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles. _ _
Documento expedido por el érgano valuador, local o federal, ene | que se plasma el monto
de renta minimo a pagar por los clientes en su caracter de arrendatarios. | T
Son los que se refieren a la venta de diversos productos y servicios a los usuarios del
aerédromo civil y que no son esenciales, ni para la operacién del mismo, ni para las
aeronaves, de acuerdo a |o establecido en el articulo 48 de la Ley de Aeropuertos.
Proyecto donde se observan los trabajos de construccién, conexién de los servicios,

_ materiales e imagen del espacio arrendado.

Contraprestacion minima que debera pagar el Arrendatario de un espacio al Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles.

Definicion

Comite Interno de Contratacion, Tarifas y Crédito de los Servicios Aercﬁﬁortdériog;-
Complementarios v Comerciales

Instituto de Administracion y Avallios de Bienes Nacionales

- Goverment Resourse Planning: Planificacion de Recursos Gubernamentales

Nombre de la Normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

_Ley de Sociedades Mercantiles

Cdédigo de Comercio

Caodigo Fiscal de la Federacion

Codigo Civil Federal

_Ley del Impuesto al Valor Agregado

leyde Agro;_)_u_ertos

Reglamento de la Ley de Aeropuertos

_Ley General de Titulos y Operaciones de Credito

Ley General de Bienes Nacionales.
_Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas
Ley Federal de Entidades Paraestatales

Manual de Integracion y funcionamiento del Comité Interno de Contratacion _
Tarifas y Crédito de los Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales [COCOSA])
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RELIPE ANGELES:

Integracion del Proceso
A. Nombre

Comercializacion de espacios comerciales y espacios publicitarios.
B. Objetivo

Disefiar los criterios y estrategias aplicables al proceso de formalizacion de contratos para la
prestacion de servicios comerciales.

C. Reglas de Operacion

1. 'S_e aSig naran los espacios y servicios en especifico, previa justificacion y acreditacion de criterios
de economia, eficacia, eficiencia, y honradez.

2. Parala publicacién de espacios sujetos al concurso, debera solicitarse un levantamiento al area
de operaciones, con la finalidad de que se conozcan las caracteristicas del espacio proximo a
arrendar. ' '

3. El instrumento juridico resuitante del acta fallo del concurso sera formalizado conforme a los
plazos establecidos en las bases de este.

4. Todos los procedimientos para la asignacion de espacios deberan ser autorizados previamente
por el COCOSA.

5. Encaso de modificacion en cualquiera de las condiciones aprobadas por el COCOSA deberan
ser informadas al comite.

6. Los importes que resulten en la determinacion de condiciones econdmicas a presentar al
COCOSA [Renta, Contraprestacion o Ingreso Minimo Garantizado}, se deberan redondear en
mltiplos de $50.00 (cincuenta pesos 00/100 M.N.] de forma ascendente.

D. Insumos y entregables

i [nsumos

Carta de Intencion. o teresado-arrendatario
_EsudiodeMercado. R _Interesado-arrendatario
_Proyecto de Adaptacion e Imagen. . Interesado-arrendatario

' . Gerencia de Servicios
Comerciales-Gerencia de

. Espacios Publicitarios :
. Interesado-arrendatario

. Acta entrega-recepcion.
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servicios de acceso y movilidad interna y externa. =l [ Maap - SEEONEEEES
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre,
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 : Version: 1
Il. Entregables
Entregable Usuario
Gerencia de Servicios Comerciales-
Punto de acuerdo. Gerencia de Espacios Publicitarios -
 COCOsA

Dictamen COCOSA. Gerencia de Servic:.ios Comgrcigles-
- _ Gerencia de Espacios Publicitarios
Gerencia de Servicios Comerciales-
Bases del concurso. Gerencia de Espacios Publicitarios
_Interesado-arrendatario
Gerencia de Servicios Comerciales-
Contrato de arrendamiento. Gerencia de Espacios Publicitarios Dir.

juridica Dir. Operacion.

E. Eventos detonadores

. Procedimiento {Fsls g B Evento detonador
QObtencion de dictamen CQCOSA. Carta intencién- estudio de mercado
Elaboracion de Contrato. Carta intencion-Dictamen COCOSA
Gestién de Concurso Publico. ' Formalizacién del Contrato
Verificacién Pélizas de responsabilidad Civily
Pdliza de garantia de cumplimiento.

Tramitar proyecto para Adaptacion e Imagen de
los espacios.
Gestion del Contrato.

Formalizacion del Contrato

Formalizacion del Contrato

Proyecto de Adaptacion e Imagen

Inicio de operaciones

F. Roles y responsabilidades

Rol Responsabilidades
Subdirector de Servicios '
Comerciales

. Gerencia de Servicios
Comerciales-Gerencia de Espacios
Publicitarios

Proponer los casos ante el COCOSA.

" Integrar, analizar, validar, elaborar y supervisar la informacion referente a la
- comercializacion de espacios.

Coadyuvar a la elaboracion y administracion de los contratos, captura la
- informacion del proceso en el Sistema GRP.
Interesado- Arrendatario Presentar una propuesta por medio de una carta intencion.

Gestor de Contratos
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serwmos de acceso y movilidad mtema y externa

G. Sistemas de informacion y herramientas tecnolégicas

1. Correo electronico institucional.

2. Microsoft Office.

3. GRP.

H. Riesgos

i Contratos

: . . comerciales,
1 Amgn_actcm del adjudicados
Espacic

incomectamente

: Oferta comercial
y de servicics
insuficiente.

signacion del
Espacio

! Sustaniive

Sustantivo

: Falta de !

*instrumentacié | .
. ¢ Técnico-
n de acciones -

para
comercializar
ios espacios.

 faltalaentregay
| recepcldn de la |

i Ne  estencla

ide un  perfil

i minimo - para
: realizar e
: arrendamiento

| comerciales.

i. Controles asociados al riesgo

L Informe de
i | formalizacion de
contratos

archivo digital,
con la
documentacidn
tegal de cada
empresa
asignada

locales

~ asignar
- Informe de los

2 . giros ofertados

_por el AIFA

‘o
i de fos espacios

L . 1 infraestruciura
Administrativ Cde entidad
° . correspondient .

: ehacia el AIFA.
; Tecnico- : Encégztr;larcon ;: |
; Adminisirativ  : 3

| negocio

¢ formalizado

Preventivo 7 No No

. Actualizacion de

" Elaborar tablero |
indicador de los |

Preventivo No No

Lo ?Preventivo No No
asighados ylos

. pendientas por :

. Preventivo | No No
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i Técnico-Administrativa

© Técnico-Administrativo

No

No

NG

No

" No

Contratos
: comerciales

» donde  exista |
discrecionalida ©

d ¥
. adjudiquen
| pErsonas

se !
a i Por evento
que !

: no demuestren :
ila capacidad .

i técnica, jurl

dica

RGP{JE—ZR’TO INTERNACIONAL
F!ZL..IPE HNGELES o

Grave

coyfinenciera c oo

: Ausencis

de |

* suficiente oferta
: comercial y de

servicios
| requieren

que | Por evento
los

| usuanios, para la |
JJoperacion

No

No

No

Deficiente

Deficiente

Deficiente

Deficiente

: Grave

Inusuat

i Media

No

No

No

No




‘Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los : ‘M EFoR T T B
servicios de acceso y movilidad interna y externa. i P A
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre,

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 _ Versidn: 1

). Indicadores y Métricas

' Locales Arrendados vy

disponibilidad
: (Q de locales arrendados / Q de locales
disponibles] *100
Linea base s O

Nombre del indicador 1

 Formula

Espacios Publicitarios Ar'ren'dahc'iBST/_mmm -

disponibilidad -

(Q de espacios arrendados / Q de espacios

disponibles) *100 e waa a mem me )
Linea base 0

Nombre del indicador 2

Formula

K. Recursos

Acceso a Internet

Equipo de computo
Impresora multifuncional
Linea telefdnica convencional
Mobiliario

Papeleria

Pantalla inteligente

No U W

L. Formatos y reportes

l.  Formatos

L Punto de Acuerdo

2. Cedula COCOSA

3. Croquis de ubicacion

4.  Inventario

5. Acta administrativa de ocupacion

6.  Relacion de sustancias prohibidas

7. Acta administrativa entrega- recepcion
Il. Reportes

1. Estatus de contratos

2.  Estatus de bienes arrendados

3. Matriz de Indicadores de Riesgos

4.  Reporte de objetivos prioritarios

5. Matriz de Administracion de Riesgos
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M. Diagrama del proceso.
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los Nf  AsmoruERTO NTERNACIGHAL
servicios de acceso y movilidad interna y externa. et Vg T RRLES
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.

Clave de |dentificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1

Procedimiento 1. Obtencion de dictamen COCOSA
A. Objetivo

Autorizar el tipo de procedimiento de asignacion por el COCOSA.

B. Normativa aplicable
" Nombre de Ia normativa
Manual de Integracion y funcionamiento del Comité Interno de Contratacion, Tarifas y Crédito de los Servicios
- Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales ([COCOSA)

Manual para la Comercializacién de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales AIFA

C. Reglas de Operacion

. Todos los asuntos relacionados con contrataciones, renovaciones, cancelaciones vy
modificacion a los instrumentos juridicos celebrados por concepto de servicios comerciales
deberan ser sometidos a consideracion del COCOSA, para lo cual es necesario que toda
propuesta se sustente tecnica y financieramente, a fin de determinar las condiciones bajo los
cuales se autorizan las contrataciones, tarifas y créditos.

2. El Subdirector Comercial y de Servicios debera asegurar que el arrendamiento de espacios, asf
como la prestacion de servicios comerciales, propicie para el AIFA las mejores condiciones en

cuanto a ingresos, calidad, equidad, servicio e imagen.

3. Unicamente se someteran asuntos al COCOSA cuando el cliente cumpla con todos los
requisitos economicos, legales, técnicos y administrativos necesarios.

D. Insumos y entregables

[.  Insumos
Insumo Proveedor
Cartas intencion . _ o _ . Interesado-arrendatario
 Estudio de Mercado o SO W . ~ Interesado-arrendatario

Gerencia Servicios Comerciales,
Gerencia Espacios Publicitarios
Gerencia Servicios Comerciales,

. Gerencia Espacios Publicitarios
Gerencia Servicios Comerciales,

. Gerencia Espacios Publicitarios

Punto de Acuerdo

Cedulas

Presentacion
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E. Diagrama.

Retibe v turna

eF ‘ol

Procedimiento 8.1 Obtencion dictammen COCOSA

‘ Indclo }

¥

Envia Carta

A

intencién

" Carta Intendion

‘Macroproceso: Gestidn dela calidad total y 1a provision de los
servicios de acceso y movilidad

interna y externa.

utotray

Propara

h 4

Beuerds para la
Gerenda
corraspondianis

A 4

A ém dlel
<asa ante el comitd

Y

Analiza de "

AEROPUERTO INTERNAGIONAL

FELIPE ANGELES:

condiclones

Y

Elabora de
propuestas

Punto de acusrde

y

Presantacian del
caso anta ef Comité

Actorita
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y-la provision de los
servicios de acceso y movilidad interna y externa.
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre,
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

F. Descripcion

No.

1

Actividad
Recibe de
cartas
intencion

Analiza
condiciones
técnicas

- Analiza
- condiciones
. econdmicas

Elabora Puntos
de Acuerdo

 Elabora

Cédulas

Elabora

. Presentacion
PP

Descripcion
Los interesados envian cartas
de intencién de arrendar un
espacio especifico, el gestor
integra los datos en una base
de datos general.

Conforme a lo ofertado en las

espacios apegandose al Plan

Maestro de Desarrollo, solicitan |

un levantamiento de los
espacios solicitados conforme
a la base de datos
Interesados.

Conforme a lo ofertado en las
cartas intencion se verifica que
las cantidades sean iguales o

superiores a lo establecido en

el dictamen de justipreciacion.

Conforme al analisis, se plasman
las consideraciones, motivos vy
propuestas.

'Se elabora la Cedula de
exposicion de los aspectos
relevantes del tipo de

procedimiento propuesto,

Se elabora de forma resumida
la exposicion de los casos
presentados al Comité.

. Subdirector
cartas intencion se priorizan los

de
. Espacios

Pagina 198 de 309

Responsables
Gestor de
contratos

de
Servicios
Comerciales,
Gerencia
Servicios
Comerciales,
Gerencia

Publicitarios
Gerencia
Servicios
Comerciales,
Gerencia
Espacios
Publicitarios

Gerencia
Servicios
Comerciales,
Gerencia
Espacios
Publicitarios

Gerencia
Servicios
Comerciales,
Gerencia
Espacios

' Publicitarios

Gerencia
Servicios

- Comerciales,

Gerencia
Espacios
Publicitarios

Y ',r
i

Version: |

Documentos
Cartas
Intencion

Cartas intencion

. Cartas intencion

Punto de

Acuerdo

Cédula

AERCRUERTO INTERNACICHAL

FELIPE ANGELES

Recursos
Acceso a
Internet
Equipo
computo
Impresora
multifuncional
Mobiliario
Papeleria
Acceso a
Internet
Equipo
computo
Impresora
multifuncional
Mobiliario
Papeleria

de

de

Acceso a

Internet
Equipo
computo
Impresora
multifuncional
Mobiliario
Papeleria
Acceso a
Internet
Equipo
computo
Impresora
multifuncional
Mobiliario
Papeleria
Acceso a
Internet
Equipo
computo
Impresora
multifuncional
Mobiliario

de

de

de

‘Papeleria

Acceso a
Internet
Equipo
computo
Impresora
multifuncional
Mobiliario .

de



AEROPUERTO INTEHNACIDNA_L
FELIF‘E ANGEL.E

o RN . Papeleria
7 | Entrega - Integracion de carpetas con | Subdirector  de Casos :
- carpeta al * asuntos a someter en Sesién. | Servicios propuestos
- Secretario . Comerciales -
. Técnico  del
8 | Expone ! Se exponen los casos y se : Subdirector de - Pantalia
asuntos  ante ' resuelven dudas de los  Servicios ' - inteligente
lcomité - integrantesdelcomite. | Comerciales

Procedimiento 2. Gestidn de Concurso publico
A. Objetivo

Obtener las mejores condiciones técnicas y economicas en beneficio del AIFA, considerando como
minimo las establecidas en el Dictamen de Justipreciacion emitido por el INDAABIN.

B. Normativa aplicable

: Manual para la Comercializacion de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales

C. Reglas de Operacion

. Solo seran considerados participantes, aquellos que cumplan con los requisitos establecidos en
las bases del concurso.

2. Paratodo acto se deberan observar los criterios de economia, eficacia, eficiencia, y honradez.

3. Se deberan respetar las fechas establecidas en las Bases del concurso, y solo podran
modificarse en casos previamente justificados y los participantes deberan ser informados por
o menos 24 horas antes de la celebracién del acto en cuestion.

D. Insumos y entregables

. INsuUMOos

- Dictamen de Autorizacion de procedimiento COCOSA N S
Levantamiento de dmensnonesyestado actuat dei espac;o S

ir. de Operacidn.

i, Entregables
~ Publicacion de Convocatorla | Gerencia Servicios Comerciales, Gerencia Espacios Pubiicitarios
~ Bases def concurso . _ Gerencia Servicios Comercraies Gerencia Espacios Publicitarios

Interesado-arrendatario- Gerencia Setvicios Comerciales, Gerencia

- Acta de Junta de aclaraciones
Espacios Publicitarios

Acta de Presentacion y apertura de - Interesado-arrendatatio- Gerencia Servicios Comercuales Gerencia :
. propuestas e ~ i-Espacios Publicitarios
. Acta de Fallo _— Gerencia Servicios Comerc:ales Gerencia Espaaos Publicitarios
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Macroprocese: Gestién de ia calidad total y la provisién de los ' ‘M AERORUERTO INTERNACIONAL
servicios de acceso y movilidad interna y extema . : il Vi " IER NGRS
Proceso' Prestacion de serwc:o-da auto' ; e terr
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e

M N
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v

» Presentan
propuestas

1
= , Publican
5 'i convocataria
Convocatoria > Adquiere bases del
1 + concurso
|
g Bases del concurso
4 3
|
|
|
. ! Recorrido de reconocimiento
g
7
5 L*
o : Junta de
4 aclaraciones
4
|
4

Analisis de propuestas

el

59

=4
v

i

Yo

|
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la prov;smn de los

'serwcxos de accesoy mowhdad mtema y externa

Publicacidon de
- convocatoria
. Bases del
CONCUrso
- Recorrido de

¢ reconocimiento

o

- aclaraciones

! Acto de L

. Presentacion y
apertura de :

' propuestas

“Acto de Junta de
- sus dudas respecto a las
: bases,

~ Acto de Fallo

‘la  publicacién  en
- medios de comunicacion
. impresos y se definen jas |
los actos detl |
_concurso, y se publica. :

: fechas de

- [as

- cuantificable
- documentos recibidos.

- Se  realiza  un
¢ cualitativo, se descartan a

Se realiza e analisis
respecto a si se cobrara o
ne, por las bases, se cotizan
los

: Gerencia

Gerencia Servicios
Comerciales,

Publicitarios

Se plasman las condiciones

los  interesados

Los interesados presentan
tas GSC

caso de que la aclaracién
sea aplicable a todos los

: espaCIos se plasma como

| & las bases.

Los interesados presentan
propuestas y en el acto se

analisis
los

realiza un
de

fos interesados que no
cumplan con los requisitos
plasmados en las bases, vy

' se informa a los ganadores
- por medio del acta donde |
rubrican todos asistentes a :
dicho acto, esta acta hace
‘tas veces de oficio de !
. asignacién de espacios.

y GEP
responden las dudas vy en

andlisis

. Gerencia Servicios

para participar, incluyendo :
_ especificaciones
" técnicas y montos minimos
- de los espacios a concursar.

Comerciales,
Gerencia
Publicitarios,
Subdirector
Servicios

_ _ _ - Comerciales
Se realiza el recorrido con ¢
con la |
finalidad de que conozcan
las ubicaciones fisicas de !
tos espacios.

Interesado-
arrendatario,
Gerencia Servicios
Comerciales,

- Gerencia Espacios
 Publicitarios  f
 Acta de junta de .

interesado-
arrendatario,

Gerencia Servicios .

Comerciales,
Gerencia Espacios
Publicitarios

Interesado-
arrendatario,
Gerencia Servicios
Comerciales,
Gerencia
Pubiicitarios

Gerencia Servicios

Comerciales,
Gerencia Espacios
Publicitarios v
Subdirector

Servicios Comercial

Pagina 201 de 309

Convocatoria

Espacios

Espacios

de

Espacios

de_

MERGPUERTO INTERMAGIONAL 5 7 1
EELIPE ANGELES 7

Bases | Accesoalnternet
" Equipo

- computo

- aclaraciones

- Acta de

| presentacion v
. apertura de
: propuestas

Acta de Fallo

: Equipo
: coOmputo

.. Mobiliario
: Papelerfa

Acceso a Internet

¢ Equipo
: coOmputo
! Impresora

- Papeleria

. Acceso a Internet |
: Equipo
. cOmMpULo

de;

Impresora
rmultifuncional

. Mohiliario
. Papeleria

de

impresora

. multifuncional
 Mobiliario
i Papeleria

cceso a lnternet
de

Impresora
multifuncional

Equipo
cdmputo
Impresora
multifuncional
Mobiliario
Papeleria -
Acceso a Intemet
de

de !

muitifuncional
Mobiitario




Macroproceso: Gestion de la calidad total v la provision de los e e
I FELIPE ANGELES

servicios de acceso y movilidad interna y externa. i VR
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.
~ Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Versicn: 1

Procedimiento. 3 Gestion de concurso por invitacion
A. Objetivo

Obtener las mejores condiciones técnicas y econdmicas en beneficio del AlIFA, considerando como
minimo las establecidas en el Dictamen de Justipreciacién emitido por el INDAABIN.

B. Normativa aplicable
Nombre de la normativa
Manual para la Comercializacion de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales

C. Reglas de Operacion

1. Solo seran considerados participantes, aquellos que cumplan con los requisitos establecidos en las
bases del concurso.

2. Para todo acto se deberan observar los criterios de economia, eficacia, eficiencia, y honradez.

3. Se deben respetar las fechas establecidas en las Bases del concurso, y solo podran modificarse en
casos previamente justificados vy los participantes deberan ser informados por lo menos 24 horas antes
de la celebracion del acto en cuestion.

D. Insumos y entregables

k Insumos
Insumo Proveedor
' Dictamen de Autorizacion de procedimiento COCOSA - | COCOSA
Levantamiento de dimensiones y estado actual del espacio - _ | Dir. de Operacion
Il. Entregables
Entregable ; Usuario
Publicacion de Convocatoria  GSC/GEP

Bases del concurso | GSC/GEP

Acta de Junta de aclaraciones - " 7 el ' Interesado-arrendatario- GSC/GEP
Acta de Presentacion y apertura de propuestas = i i Interesado-arrendatario- GSC/GEP
_Actade Fallo GSC/GeP
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EROPLER’I‘D INTERNACICNAL ;

Macroproceso: Gestién de |a calidad total y la provision de: los e
o CFELIPE ANGELES -

__serv1c1os de acceso y mowlldao interna y extema

{nvita literesados

Oficio invitacion

h 4

Recorrido de reconocimients

v

Junta de
aclaraciones

v

Presenta

f— propuestas
g

Analiza propuestas

v

Falla

Fin
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provisién de los
servicios de acceso y movilidad interna y externa.
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.
Clave de ldentificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

F. Descripcion

No. Actividad
1 Invitacién a los
interesados

2  Bases del concurso

3 Recorrido “de

reconocimiento

4 Acto de Junta de
aclaraciones

5  Acto de Presentacion
% apertura de
propuestas

6 Acto de Fallo

Descripcion
Se realiza un analisis de las
cartas intencién, y se determina

conforme a la disponibilidad de
' interesados, se invita por medio

de un oficio.

Se plasman las condiciones para

participar, incluyendo
especificaciones  técnicas vy |
montos  minimos  de  los

espacios a concursatr.

Se realiza el recorrido con los
interesados con la finalidad de
que conozcan las ubicaciones
fisicas de los espacios.

Los interesados presentan sus

dudas respecto a las bases, las
GSC y GEP responden las dudas
y en caso de que la aclaracion
sea aplicable a todos los
espacios, se plasma como
modificacion a las bases.

Los interesados  presentan
propuestas y en el acto se
realiza un analisis cuantificable
de los documentos recibidos.

que no cumplan con
requisitos  plasmados en las
bases, y se informa a los

ganadores por medio del acta |
donde rubrican todos asistentes
a dicho acto, esta acta hace las |
veces de oficio de asignacion
~de espacios.

las |

N
;.1\ fi

Version: |

Responsables
Gerencia
Servicios
Comerciales,

. Gerencia Espacios |

Publicitarios

Gerencia
Servicios
Comerciales,

Gerencia Espacios

Publicitarios,
Subdirector
Servicios
Comerciales
Interesado-
arrendatario,
Gerencia
Servicios
Comerciales,
Gerencia
Espacios
Publicitarios
Interesado-
arrendatario,
Gerencia
Servicios
Comerciales,
Gerencia Espacios
Publicitarios
Interesado-
arrendatario,
Gerencia

Servicios

de

. Comerciales,
- Gerencia Espacios |
- Publicitarios |
Se realiza un andlisis cualitativo, |
se descartan a los interesados
los |

Gerencia
Servicios
Comerciales,

Gerencia Espacios

Publicitarios v
Subdirector  de
Servicios
Comercial
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 Oficio
" invitacion

- Acta

Documentos
de

' Bases

Correo de
invitacion al
recorrido

Acta de junta

de

- aclaraciones

de
presentacion
y apertura de

| propuestas

Acta de Fallo

AEROQPUERTO \NWHMACIGNAL.
FELIPE ANGELES

Recursos
Acceso a Internet
Equipo de

. computo

- Impresora

- multifuncional

. Mobiliario

' Papeleria

i Acceso a Internet
' Equipo

. computo

. Impresora

- multifuncional
- Mobiliario

de

Papeleria

Acceso a Internet
Equipo de |
coémputo |
Impresora
multifuncional
Mobiliario

- Papeleria

Acceso a Internet |
Equipo de
computo
Impresora
multifuncional
Mobiliario
Papeleria

Acceso a Internet
Equipo de
computo
Impresora

~ multifuncional

Mobiliario

. Papeleria
| Acceso a Internet
I Equipo

de
computo
Impresora

- multifuncional
- Mobiliario

Papeleria



meeé‘rci.a!\'s;rzd{\mdi::‘r;@i; s
ELIPE ANGELZ!

Procedimiento. 4 Asignacion Directa

A. Obijetivo

Obtener las mejores condiciones técnicas y economicas en beneficio del AIFA, considerando como
minimo las establecidas en el Dictamen de Justipreciacion emitido por el INDAABIN.

B. Normativa aplicable

' Manual para la Comercializacion de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales

C. Reglas de Operacion

1. Solo serdn considerados participantes, aquellos que cumplan con los requisitos establecidos en las
bases del concurso.

2. Para todo acto se deberan observar los criterios de economia, eficacia, eficiencia, y honradez.

3. Se podra asignar un local de forma directa, cuando el concurso se declare desierto, permanezca
desocupado por 90 dias calendario, o bien se trate de asuntos de naturaleza especial que por asl
convenir a los intereses del AIFA se requiera asignar a un prestador de servicios especifico previa
justificacion y acreditacion de criterios de economia, eficacia, eficiencia y honradez.

D. Insumos y entregables

i lnsumMmos

 Dictamen de Autorizacion de procedimiento COCOSA 1 COCOSA R
 Levantamiento de dimensiones y estado actual defespacio | Dir.deOperacion

V. Entregables

| Interesado-arrendatario-

Rhinduddi _GSC/GEP
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- Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los

servicios de ac

Verifica que el
asunto sea viable

’4‘ ﬁ AEROPUERTO INTERNACICNAL
LSS FELIPE ANGELES

L

Informa al
interesado

Oficio de asignacion

v

Responde

Documento
respuesta
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y fa provisién de !os

F. Descripcion

1 Verifica que
asunto sea viable

ginforma e

interesado
: arrendatario

: 3 S p—— del

arrendatario

- cumpla

_servicios de acceso y movilidad interna y externa.

. Se verifica que el asunto
con las
" condiciones establecidas
- en el manual

Comerciales,

~ Se hace del conocimiento
~ del interesado que le fue |
: asignado un espacio

Ef arrendatario emite su
| respuesta, en caso de
aceptar las condiciones |

. aprobadas en el
| COCOSA,  envia  la:
. documentacion

' requerida, en caso de no
: aceptar envia respuesta
. porescrito

Procedimiento 5. Elaboracion de Contrato

A. Objetivo

Gerencia Servicios

Comerciaies,

- Gerencia Espacios
. Publicitarios

- Interesado-

arrendatario,

Gerencia Servicios

Oficio
. asignacion

Andlisis

¢ viahitidad
Gerencia Espacios :

- Publicitarios

. Documento
: respuesta

- Acceso a Internet
- Equipo de
| computo
Impresora
- multifuncional
Mobiiiario

de |
¢ Equipo de
- computo ‘
- impresora

Acceso a Internet

multifuncional

: Mobiliario
Papeleria _
. Acceso a Internet ;
. Equipo de !
- computo :
. Impresora

- muktifuncional

. Mobiliario
 Papeleria

Formalizar instrumentos Juridicos que garanticen la correcta prestacion de los servicios comerciales

dentro del AlFA.

B. Normativa aplicable

Constitucion Politica de 1os Estados Unldos Mexrcanos

Ley de Sociedades Mercantiles

Cédigo de Comercio

Codigo Civil Federal

: Codigo Fiscal de la Fede}amon -

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Aeropuertos

Ley General de Bienes Nacionales, o
Reglamento de Ia Ley de Aeropuertos

- Codiga Civil FederaE

Ley Federal de- Entidades Paraestatales
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servicios de acceso y movilidad interna y externa. ) g TTHEEANGRLES
Proceso: Prestacion de servicio cle autotransporte terrestre,

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Versidn: 1

Nombre de la normativa
_Manual para la Comercializacion de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales AIFA

C. Etapas
~ Actividad i Sei ~ Tiempo estimado
Negociacion y redaccion del contrato 1a 7 dias habiles
Revision y aprobacion del contrato 1a 10 dias habiles
Firma del contrato ~1a5dias habiles

Archivoy registro del contrato la3dieshabiles

D. Reglas de Operacion

1. Los instrumentos juridicos deberan ser autorizados por lo menos 30 dias antes de la fecha
prevista para el inicio de la vigencia de cada contrato.

2. Los instrumentos juridicos deberan garantizar al AIFA, las mejores condiciones en cuanto a
ingresos, calidad, equidad, servicio e imagen.

3. La elaboracion de cualquier contrato para la prestacion de servicios comerciales se hara con
base en los modelos de contrato elaborados por la Direccién Juridica y aprobados por el
COCOSA.

E. Insumos y entregables

Il. Insumos

Insumo 3 Prdveedor' :
Dictamen COCOSA  Gerencia Servicios Comerciales, Gerencia Espacios Publicitarios
Bases de concurso Gerencia Servicios Comerciales, Gerencia Espacios Publicitarios
Acta de Fallo Subdirector de Servicios Comerciales

lll.  Entregables

Entregable e ' Usuarié.

Gerencia Servicios Comerciales, Gerencia Espacios Publicitarios, Interesado-

Contra : : . i ; i
Qntr_ a arrendatario, Dir. Administracion, Dir. Operacion
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sugerancias

> Envia informadén
Documentasin
Lepal
Solicita asignucidn
dg cuenta clave y
registro en sisterma
de cobre
Registra en et
- P sistema de cobroy
asigna cuenta clave
Elabora Proyetto E
Foyecto de
Contrato
Varfica que se informadén
- sea sarracta ¥ amite

ERDPUE{'!TO ﬂ‘l}"ﬂﬂ NAC}ONA
FELIPE ANGFLES

Emite

Atiende

Sugurancias

A

Recomendasionses

(77}

Formalizan Contrato

Contrate

Formalizado

\J\
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Macroproceso: Gestion de la calidad total v la provisidon de los

servicios de acceso y movilidad interna y externa.

Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.

Clave de ldentificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

No.

Revision

Descripcion

Actividad
Solicitud de
documentaciéon

CuentaClave

'Prb'yecto

Revision Cliente

Direccién
Juridica
Atencion de

| recomendaciones

‘en el
- cobro

Descripcion
Se solicita la
documentacion al
interesado-
arrendatario

Se solicita a la Dir. de

Administraciéon la
cuenta clave para dar
de alta al Interesado
sistema de

'Se  elabora el
- proyecto de Contrato

~ Se turna 7eliprioyecto

para validacion de

- datos del arrendatario

Se turna el proyecto

de contrato para su
revision

- Se  atienden  las
. recomendaciones de
- la Dir. Juridica.

Responsables

Gestor de
Contratos

Gestor de
Contratos, Dir.

Administracion

Gestor de
Contratos

Gestor de
Contratos,
Interesado-
arrendatario
Gestor de
Contratos, Dir.
Juridica
Gestor de
Contratos
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15 T FELIPE ANGELES

Version: |

Documentos
Solicitud

Solicitud y Réspuesta '

Prbyecto de Contrato

Sugerencias
Interesado

Recomendaciones Dir.

Juridica

Cbntrato '

Recursos

" Acceso a

Internet
Equipo de
computo '
Impresora
multifuncional
Mobiliario

Papeleria

Acceso a
Internet

Equipo de
computo
Impresora

. multifuncional
' Mobiliario
| Papeleria

Acceso a
Internet |
Equipo de
computo
Impresora
multifuncional
Mobiliario

Papeleria

Acceso a
Internet

Equipo de
computo

. Impresora

multifuncional

- Mobiliario

Papeleria
Acceso a

Internet §
Equipo de
computo

. Impresora

multifuncional
Mobiliario

Papeleria

Acceso a
Internet
Equipo de

. computo

Impresora
multifuncional
Mobiliario
Papeleria



‘Macroproceso: Gestion-de la calidad total y la provision de los -

7 . Formalizacion - Se firma el Contrato @ Gestor de | Contrato Firmado Acceso a.
' f por los ¢ Contratos, internet f
' Representantes o  Interesado- ; ; Equipo de
Apoderados Legales = arrendatario - computo :

. de tas partes ‘ Impresora

| interesadas. 5 - multifuncional
: ' Mobitiario
- Papeleria

Procedimiento 6. Verificacion de polizas de responsabilidad civil y poliza de garantia de
cumplimiento.

A. Objetivo

Asegurar el monto del ingresc minimo garantizado de las contraprestaciones derivada de los
arrendamientos de espacios, y asegurar que el AIFA no tenga ninguna responsabilidad para eventos
derivados de caso fortuito o fuerza mayor.

B. Normativa aplicabie

| Ley General de Titulos y Operaciones

Ley de Instituciones de Seguros Q'hFiénzas

C. Reglas de Operacion

1.Para garantizar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones contraidas, asi como el pago de
cualquier responsabilidad que sea derivada del mismo, se entregara, en un plazo no mayor a 20 (VEINTE]
dias habiles, contados a partir de la entrega de la copia con firmas autografas de este contrato, una pdliza de
fianza a favor y aceptable para AIFA, expedida por Institucion de Fianzas debidamente autorizada.

2. 1a fianza deberd continuar vigente hasta que el arrendatario haya cumplido todas sus obligaciones vy
responsabilidades derivadas de este contrato, por una cantidad equivalente a la que resulte de multiplicar
por 12 [DOCE] veces el importe mensual del ingreso minimo garantizado mas IVA correspondiente, en
terminos del TITULO DECIMO TERCERQ, de la Fianza del Codigo Civil Federal.

3. El arrendatario se obliga a entregar el endoso correspondiente a la pdliza de fianza, debidamente
actualizado, conforme a los incrementos que sufra el ingreso minimo garantizado mas el VA, por las
revisiones anuales en un plazo no mayor a 15 [QUINCE] dias habiles contados a partir del dia en gue AlFA,
mediante escrito le informe el nuevo monto a garantizar,

4. Que la fianza continuara vigente en el caso de que se otorgue prorroga o espera al fiado para el
cumplimiento de las obligaciones que se afianzan, aungue hayan sido solicitadas © autorizadas
extemporaneamente.

5. Que para cancelar la fianza sera requisito indispensable la conformidad expresa y por escrito del
. Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A de CV., quien la emitird solo cuando el fiado haya cumplido con

todas las obligaciones cuyo cumplimiento se afianza.
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Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

6. Las pdlizas deberan considerar Contrato Solicitud de Afianzamiento Multiple y en su caso
Addendums y los anexos requisitados y firmados.

D. Insumos y entregables

l. Insumos
Insumo I _-P'rovee'dor' 2
Gerencia de Servicios
Contrato Comerciales/Gerencia de
Espacios Publicitarios
Il. Entregables
Entregable Usuario

Dir. de Administracion

Poliza de Fianza
_ Dir. de Administracion

_Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil

E. Diagrama
Verificacion de Poliza de Responsabilidad Civil y Poliza de Garantia de
Cumplimiento
| GSC-GEP Gestorde Contrator | | - |ntemesade-. ) Dir, Administrativa
T | Amendatario
Solicita Proyecto de Elabara Proyacto - S

Poliza

Proyacto de Poliza

- {lf—\

Solicita revisidn de
Froyacto

F 3

Vigila que enla
vigencia del
contrato se cuente ¢
i con una Poliza
I vigente

4
z
a—

Archiva

Fin
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F. Descripcion

Sohclta= Proyeét'd

'Aﬁehdé"”“"mmmm“m““

Observaciones

Revisa

Se solicita al Interesado-

Arrendatario,  proyecto
con el Texto Ariel.

Se verifica que tenga los

datos correspondientes y
se¢ turna a la Dir. de

- Administracién para su .

validacién.

Se  solicita al
realizar fas
modificaciones sugeridas

. por la Dir. de
. Administracién.

cliente -

‘Macroproceso: Gestion de ta calidad total y la provision de log . v
serV|<:|os de accesoy m \/Illd ad mtema Y ext rna. -

Gerencia Servicios

Of:c&o 'S'o |citL£d

: Acceéo"é [riternét'

" Se administra la vigencia -
de la poliza y en caso de
ser necesario renovarla, |

se solicita al Arrendatario
realizar nuevamente el

- proceso.
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- Comerciales, : " Equipo de |
Gerencia Espacios | computo :
Publicitarios, ’ " Impresora

_interesado- - multifuncional

© arrendatario : Mobiliario

' . Papeleria
Gerencia Servicios - Proyecto de : Acceso a Internet
Comerciales, . Poliza Equipo de
Gerencia Espacios  cOmpuUto
Publicitarios,  Dir. ! : Impresora

© Administracion ' - muitifuncional

: . Mobiliario

¢ Papeleria
Gerencia Servicios Proyecto de : Acceso ainternet
Comerciales, : Poliza ' Equipo de
Gerencia Espacios | - coOHmputo ;
Publicitarios, : Impresora
Interesado- - muitifuncicnal

. arrendatario - Mobiliario

. Papeleria
Gestor de Poliza i Acceso a Internet
contratos ' - Equipo de

L coOmMputo

Impresora

- multifuncional

. Mobiliario

- Papeleria
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AEROPUERTO INTERNACIGHAL

servicios de acceso y movilidad interna y externa. il Vi, - PR ANGEL
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre,
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

Procedimiento 7. Tramita proyecto para adaptacion e imagen de los espacios.

A. Objetivo

Organizar y gestionar los proyectos de adaptacion de los espacios comerciales, con la finalidad de no
interferir con lo plasmado en el Plan Maestro de Desarrollo.

B. Normativa aplicable

Manual para la Comercializacion de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales

Nombre de |a normativa

C. Reglas de Operacion

1.

Tanto el Proyecto de adaptacion e imagen como los ingresos de personal, herramientas v
equipos, asi como el comportamiento del personal que realice el proyecto serdn aprobados por
la Direccion de Operacion.

Para el desarrollo del proyecto se establecerd un plazo considerable, con la finalidad de
determinar una fecha en la que se inicien las operaciones del espacio arrendado y por lo tanto
inicie el pago de las contraprestaciones plasmadas en el instrumento juridico.

3. Altérmino del Proyecto, se formalizara un acta que formara parte del contrato de arrendamiento

como anexo 6 Inicio de operaciones.

4. El personal que trabaje en este proyecto debera dirigirse con respeto y acatar las indicaciones
del personal de seguridad en todo momento.
D. Insumos y entregables
l. Insumos
3% e Insumo el Proveedor Sl
Proyecto de Adaptacionelmagen Interesado- Arrendatario . ot 8
Il. Entregables
Entregable : ' Usuario
Autorizacion de Proyecto Interesado- Arrendatario
Espacio Adaptado . Interesado-Arrendatario
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Solicita proyecto

| Elabora proyecto

I

v Proyecto de
adaptacidn e

imagen

Atiende
recomendaciones

PUERTO INTERNACIUNAL
LIPE ﬂNGE:LES

i

Revisa proyecto

Resomendaciones

inicia proyecto [

Seguimiento hasta la conclusidn 4—-——J
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Macroproceso: Gestion de |a calidad total y la provision de los
servicios de acceso y movilidad interna y externa.
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.
Clave de ldentificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025

F. Descripcion

No. Actividad
1  Solicitud de
proyecto

2  Revisa Proyecto

3 Atiende

Recomendaciones

21 N AL-J'to'ri'za

5 | Seguimiéhto

Descripcion
Se solicita al Interesado-
Arrendatario entregar el
proyecto de Adaptacion
e Imagen con las
caracteristicas
establecidas por la Dir.
de Operacion.

Se envia el proyecto a la

Dir. de Operacién para

que autorice el proyecto
) emita
recomendaciones.

Arrendatario atienda las
recomendaciones para
que su proyecto sea
validado.

Se autoriza el bfok}ecto.

Se da seguimiento

trabajo en conjunto para
solicitud de autorizacion
de accesos de personal
Y herramientas
encargados de realizar
el proyecto, verificando

que se cumplan los
tiempos estipulados
para realizar la
adaptacion.

Responsables
Gestor de
Contratos

Dir. de
Operacion

Interesado-
Arrendatario

Di'r.idperécién

Gestor de

Contratos-
Interesado-
Arrendatario
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Version: 1

Documentos
Oficio de Solicitud

Recursos

- Acceso a
~ Internet

. Equipo de
- computo

- Impresora

- multifuncional

- Mobiliario

' Papeleria

' Acceso a

Oficio

recomendaciones

de Proyecto

Autorizaciéon de

ingreso
Acta
recepcion

entrega-

Internet

Equipo de
computo
Impresora
multifuncional
Mobiliario
Papeleria
Acceso a
Internet '
Equipo de |
cémputo |
Impresora
multifuncional

- Mobiliario
I ~ Papeleria
Oficio autorizacion |
Internet
- Equipo de
| computo ‘
- Impresora
" multifuncional

Acceso a

Mobiliario

Papelerfa

Acceso a
Internet

Equipo de
computo
Impresora
multifuncional
Mobiliario

Papeleria
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CFELIPE ANGELES

Procedimiento 8. Gestion del Contrato

A. Objetivo

Organizar y administrar los Instrumentos Juridicos, con la finalidad de vigilar el cumplimiento de las
obligaciones plasmadas en el mismo.

B. Normativa aplicable

C. Reglas de 'C)peracién

1. Todos los tramites, movimientos, aclaraciones, controversias y terminaciones de vigencia
relacionados con el contrato deberan ser registrados en el sistema GRP.

2. Se debera notificar a la Direccidn Juridica, Direccidn de Administracion y Direccidn de Operacion

~ cualquier incidencia en el ambito de su competencia.

3. Fl arrendador debera cubrir el pago de las contraprestaciones aun cuando no ocupe el inmueble
o lo ocupe Unicamente durante parte de un mes.

4. El uso vy destino pactado en el instrumento juridico, deberd entenderse en sentido restrictivo, sin que
pueda establecerse variacidn aiguna.

5. El arrendatario renuncia a su derecho de tener por prorrogado tacitamente por tiempo indeterminado el
instrumento juridico.

D. Insumos y entregables

a. Insumos

- Contrato | Comerciales, Gerencia
i - Espacios Publicitarios

b. Entregables

; . Gerencia Servicios Comerciales,
. Carta de terminacion del contrato natural o anticipada I Gerencia Espacios Publicitarios, }
i | Interesado-arrendatario, Dir. Juridica |
5 i Gerencia Servicios Comerciales,

Renovacion de vigencia del contrato i Gerencia Espacios Publicitarios, :
| Interesado-arrendatario, Dir. Juridica |
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contrato

Contrato

Cargala
informacdin en el
GRP

Reciben, registran y archivan I

| Verifica el
P

iento de las oblig

page

s

Supervisa Is
oparacién dal
arrendatario

L

Vigilan el

ins hasta la inacion del contrata

Pagina 218 de 309

Sl D T N
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Proce:

F. Descripcion

1 : Copia
. contrato

U3 Verificadion
| pagos

4  Verificacion  de
| operacion

5 Vigendias

“servicios de acceso y movilidad interna y externa

to

tantos

Se envian del
.contrato a la Dir. de
Administracion, Dir.
Juridica y  Dir, de
. Operacion. :

 Gestor de contrato

Se ingresa la informacion -
del Interesado- :
sistermna

Arrendatario  al
GRP.

" Se verifica en el sistema :
" GRP el cumplimiento delfas .
- obligaciones de pago. :

Se realizan recorridos

periddicos para observar |
el correcto |
funcionamiento de los !
. espacios, para su funcion
- principal.

. Se vigila el cumplimiento
i de las
" determinar si se renovara o
relacion

vigencias

terminara  la
contractual.

para

. Contratos

8]

: ‘Acceso a Internet

~ Equipo de computo

Imprescra
muktifuncional
Mobiliario

: Papeleria

Gestor de contrato

Gestor de contrato,

Dir. Administracion

Gestor de
Contratos

. Gestor de
contratos, GSC,
GEP,
Subdirector de

. Servicios

- Comerciales

- Dir. de

. Administracion v
. Dir. Juridica

Terminacion  de
¢ Equipo de cémputo

. contractual ! Impresora

Registro o

. Acceso a Internet

* Equipo de computo
- Impresora
multifuncional

Facturas y recibos

Mobiliario
Papeleria

* Equipo de computo

. Impresora

: multifuncional
. Mobiliario
 Papeleria

Repbrteé  de
incidencias

Acceso a Internet '
Equipo de computo

| Impresora

' muktifuncional

| Mobiliario
Papeletia

refacion

Acceso a Internet

multifuncional
. Mobiliario
- Papeleria
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Macroproceso:
Administracion de los Servicios Comerciales,
Aeroportuarios y Complementarios.
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Version [
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los N Asromerro nrerAciona.
servicios de acceso y movilidad interna y externa. <l W
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DC5-02-2025 Version: |

FELIPE ANGELES

Fecha de Elaboracion Tipo de Manual Version
07 04 2025 Nuevo | ] Modificacion [X] 1

. Nombre del Manual de Proceso y Procedimiento
Manual de Proceso y Procedimiento de la Direccion Comercial y de Servicios

Consolidar la emision de informacion actualizada a pasajeros y usuarios del aeropuerto primordialmente
en relaclon con las Instalaclones y servicios que ofrece el AIFA, mediante la utllizaclon de medios y sistemas
de tecnologia de punta, acrecentando la imagen de calidad del AIFA, como agente preponderante en la
industria del transporte aéreo.

‘Objetivo

Proceso Subproceso Procedimientos
1. Servicio de voceo en cabina
de sonido
2. Atencidn de quejas Yy
Orientacion e Informacion, a pasajeros No Aplica sugerenci’as :
y usuarios 3, Orientacion a pasajeros vy
usuarios
4. Creacion de Material Grafico y
Audio- visual
Nombre / Puesto Participacion Firma
Miro. Rodolfo Mendoza Peralta. Flabors
Coordinador de Espacios Publicitarios
Dr. Ernesto Alvarado Rodriguez. Raitsa
Gerente de Mercadotecnia
Mtro. Roman Arturo Vicencio Estrada. 4
Aprobo

Subdirector de Servicios Comerciales

Observaciones

Sin observaciones.
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Macroproceso: Gestion de Ja calidad total y la provision de los -
‘servicios de acceso y movilidad interna y externa. -

ARSI INTANAGIGNAL
Le L FELIPE ANGELES

Integracion del Proceso

A

Nombre

Orientacion e Informacion, a pasajeros y usuarios

B.

Objetivo

Consolidar la emision de informacidon actualizada a pasajeros y usuarios del aeropuerto
primordialmente en relacion con las instalaciones y servicios que ofrece el AlFA, mediante la utilizacion
de medios vy sistemas de tecnologia de punta, acrecentando la imagen de calidad del AIFA, como
agente preponderante en la industria del transporte aéreo.

C.

=

olicitud de Informacion

Reglas de Operacion

Atender a los pasajeros y/o usuarios con respeto, amabilidad y cortesla.
Proporcionara orientaciones amplias y suficientes en el momento en que los pasajeros y usuarios de los

servicios, lo soliciten, brindando informacion veraz y oportuna.

Portaran durante su jornada de trabajo, el uniforme institucional que les brinda el AIFA; asi mismo,
deberadn presentarse con prendas de vestir [pantalon/faida y saco camisa/blusa, corbata en color
correspondiente].

Mantendran una presentacion e imagen adecuada hacia los compafieros, pasajeros y usuarios.
Conservaran en buen estado la infraestructura, equipos, mobiliario y herramientas de trabajo que les son

otorgadas al personal para el desarrollo de sus funciones.

Proyectaran hacia pasajeros y usuarios del aeropuerto, un ambiente de armonia y cordialidad.
Cumpliran con su horario de trabajo en el drea que le corresponda y horarios de comida que se le
asignen,

Portaran en todo momento, la tarjeta de identificacion, del AIFA conforme a o establecido por la
normatividad aplicable en materia de seguridad aeroportuaria, asi como hcredencial de empleado de
AIFA, en un jugar visible.

Respetaran a los comparieros de trabajo que brindan servicios al plblico en los ML

. Restringiran el acceso a personal no autorizado a las areas que opera los ML

conoceran la mision, vision y valores del aeropuerto, el cddigo de conducta de AlFA vy el alfabeto
fonético internacional .0

Insumos y entregables

1. Insumos

SRR Gl R S S

Pasajero-Usuario

_ Quejas o Sugerencias B , ..., Pasgero-Usuario

. Informacion sobre voceos ~___ Dr.Operaci¢en |
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Il. Entregables

Entregable

: Informacic’m

‘«4(1: AEROPUERTO \NT‘EF(‘NACIDNJ\L
21 % FELIPE ANGELES

— Ne—

Version: |

Usuario
Gerencia de Mercadotecnia,
Pasajeros y Usuarios -

Material Graﬁco y Audiovisual

Gerencia de Mercadotecnia

E. Eventos detonadores

Procedimiento

Serv:c:|o de voceo en cabina de SOﬂIdO

AtenC|on de. quejas ¥ sugerencnas

Evento detonador
Operaoones Aeroportuarias

Quejas y sugerencias de Pasajeros

' Orientacion a pasajeros y usuarios [moduios de
| informacion)
Creacion de Material Grafico y Audio- visual |

Solicitud de Orientacidn e Informacion

Solicitud de material Grafico y Audio- visual

F. Rolesy responsabilidades

Rol
Pasajero-Usuario
Areasi del AIFA

Gerencia de Mercadotecnia

Taller de Impresnon

Responsabilidades
Soilcrtar onentacmn e mformaaon

Enviar informacion sobre las operamones horarlos numero de vuelo

Organizar, canallzar programar la informacion suficiente para orientar e informar a
_ los pasajeros y usuarios

Desarrollar el material grafico y audio- \nsual

G. Sistemas de informacion y herramientas tecnoldgicas

1. Correo electronico institucional
2. MS Office 365
3. Cabina de voceo
4, Adobe lllustrator
5. Editor de audio y video
6. AutoCAD
Riesgos
e c - Clasificacion 3w, Grade  Probabilidad |
No. Proq;e;:?‘;:gtol Descgg:iin GLl c‘;;'ﬁ;‘:cf" gﬁgfggﬁgfe; del factorde  Tipo de factor de riesgo Df;zfgﬁf“ :ﬁi Periodicidad de de
o g ; : 2 riesgo : : g o Impacte  ocurrencia
| Falta de | ’ | |
! | Orientacion  a  Informacion instumentacion  de | ETCE i é;ﬁ;t:;::éne:e Ir: ? !
i | épasajferos o ]Transmit:’da [ Sustantivo lacciosﬁfeﬁs » p_e;ra L ndiinisiative | prestacion de los | Porevento | Grave ;Inusual
usuarios t ncorrectamente | Vf::";;ll'zlaf Informacion - : servicios del AIFA
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i para entrega

1  de  Preventivo No No No No  Deficiente No

¢ informacion
: de manera
formal

I. Indicadores y Métricas

Ouelas V SUger@“C'aS .
Suma de guejas y sugerenctas por area o) servuao del AIFA

1. Recursos

1.

2.
3
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Acceso a Internet
Equipo de computo
Impresora multifuncional
Linea telefonica convencional
Mobiliario
Papeleria
Cabina de voceo
Plotter

Modulo

7~

Formatos y reportes

Formatos
Croquis de ubicacion
Operaciones de terminal de autobuses y transporte terrestre
Quejas y sugerencias
Reporte de Actividades en Mddulos de Informacion

:
:
:
]
]
:

N N

1. Reportes
1. Voceos programados y no programados
2. Incidencias
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¥
Solicita
; Informacts
;::«:::a:n; » Atiende No Atiende -No Atiende No—+—<  Atiende
| Material
s Si si Si Si
¥ \ 4 h 4 L 4 v

Racibe quejn o

Orienta e Informa Realiza &l vocea Crea ef material
sugerencia

O |
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision delos
____serwm_os de accesoy maovilidad mterna y externa

Procedimiento 1. Servicio de voceo en cabina de sonido

A. Objetivo

Uniformar los criterios del lenguaje, diccidn adecuada y mensajes que se utilizan para difundir
informacién a través del servicio de voceo, por parte de las operadoras de cabina de sonido en
el Aeropuetrto.

B. Normativa aplicable

§'“Anexo 14 “Aerddromos” del Convemo Internacional de Ia OACI [Orgamzacnon de Av;acson ClVEl Internacuonal}m

C. Reglas de Operacion

1. Operaran las 24 horas del dia, durante los 365 dias del afio, conforme a los horarios de
trabajo que determine de la Jefatura de Comunicacién y Publicidad.
2. Daran a conocer la siguiente informacion:

i. llegada y salida de vuelos (horarios, salas de abordaje y desembarque, demoras y
cancelaciones).

ii. Suspension de operaciones aéreas que ocurran por contingencia {lluvia severa, niebla,
presencia de ceniza volcanica, movimientos tellricos, obras de mantenimiento en las pistas,
entre otros).

iii. Recomendaciones a pasajeros y usuarios del aeropuerto.

iv. Voceo de personas, asi como de documentos u objetos extraviados que se entreguen en los
modulos de informacion.

v. Campafias gubernamentales de cardcter oficial (cambios de horario local, periodos de
vacunacion, emergencias sanitarias, entre otros).

3. Difundirdn mensajes que la DC, y en su caso, la SSC, incorporen dentro del voceo
programado por AIFA en cabina de sonido,

4, Notificaran a la Jefatura de comunicacion y publicidad, cualquier anomalia que se presente en la
cabina. '
5. Realizaran voceos sin mencionar razones o denominaciones sociales de empresas, asociaciones

y/o dependencias publicas, marcas y productos comerciales, conexcepcion de los nombres de las
lineas aéreas.

6. Procuraran que los voceos de vuelos de salidas nacionales se difundan con 45 minutos de
anticipacion previo a su horario de salida de la aeronave; por su parte, para el caso de salidas de
vuelos internacionales, el voceo se efectuara preferentemente con una hora de anticipacion.

7. Efectuaran voceos breves cuando apliquen para ofientacion a pasajeros y usuarios del aeropuerto,

contingencias, emergencias, servicios, etc, los cuales deberan ser emitidos en el transcurso del dia -
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conforme a la programacion de informacién con que cuente la cabina de sonido, dentro de los
intervalos de tiempo establecidos para tal efecto, autorizados porla DCS y/o a través de la Gerencia
de Calidad.

8. Anunciaran el voceo de personas extraviadas o que se localicen en el aeropuerto, divulgando su
nombre completo, sin utilizar seudonimos, asi como indicar el drea donde es requerido.

9. Difundiran cuando se requiera, informacion de vuelos que ya hayan sido emitidos en el aeropuerto,
realizandolos preferentemente en un periodo de 5 minutos posteriores a los vuelos que ya hayan
sido anunciados previamente.

10. Llevaran a cabo el voceo de informacién para la localizacion de objetos extraviados, cuando los
documentos que se anuncian sean identificables (pasaporte, credencial, boleto deavion, etc.).

1. Registraran los voceos que se difundan en los formatos autorizados.
12.  Emitiran informacion dirigida a pasajeros y usuarios, utilizando los siguientes criterios en

que debera darse a conocer dicha informacion:
i. Contingencias y emergencias.
ii. Informacion de vuelos.
iii. Localizacion de objetos o personas.
iv. Voceos programados.

D. Insumos y entregables
l. Insumos

; Insumo . : Proveedor
' Informacion de Operaciones, aerolineas, pasajeros-usuarios Dir. Operacion
Mercadotecnia

| Informacidn General

Il. Entregables

Entregable ' Usuario :
- Voceos programados y no programados Pasajeros y Usuarios
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Registra operadiones
Anreportuarias an el AIFA

deVoceos

Listada de
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los
semclos de accesoy mowl:dad mtema y externa.

T

Recibe informacidn

Analiza ja informacidn y
solieita voceo no
programado

r para
voeo

v

Realiza el voceo conformea fa
informacdién rocibida

Realiza el voceo solicitado

¥

Registm fos voceos

Fin

Listado de
aoperaciones

\M/P\
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F. Descripcion

No. Actividad Descripcion Responsables
1 | Realiza voceos Solicita el servicio Dir. Operacion, linea
Programados voceo en cabina de aérea, Gerencia de

sonido via telefonica, Mercadotecnia.
y en el caso de
pasajeros y usuarios, a
través de los modulos
de informacion.

2 | Realiza voceos Sesolicitaunvoceoen Dir. Operacion, linea

el momento que se
detecta la necesidad y

aérea, pasgjero vy

. no Programados
| usuario, Gerencia de

se informa mediante Mercadotecnia.
un formato

establecido

Personal de la Cabina
de Voceo

% Generareportes | Seregistran los voceos
clasificados  por su

| motivacion
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Documentos
Registro de
Voceos
programados
Registro de
Voceos no
programados
Informe de
Voceos
Realizados
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Recursos
Linea
telefénica
convencional
Mobiliario
Papeleria
Cabina
VOCeOo
Maodulo

de

Linea
telefénica
convencional
Mobiliario
Papeleria
Cabina
Voceo
Maodulo

de

Acceso a
Internet
Equipo
computo
Impresora
multifuncional
Mobiliario
Papeleria

de
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Procedimiento 2. Atencidon de quejas y sugerencias

A. Objetivo

Canalizar a las areas involucradas del aeropuerto, dependencias, entidades de gobierno, asi como
empresas ptivadas, las QS, emitidas por parte de pasajeros y usuarios que hacen uso de las
instalaciones del AlFA.

B. Normativa aplicable

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.
Ley de Aeropuertos
_Reglamento de la Ley de Aeropuertos

C. Regias de Operacion

1. Serd el conducto autorizado por el aeropuerto para recibir y canalizar ante las areas
responsables del aeropuerto las QS relativas a los servicios que proporciona directamente la
terminal aérea o de un tercero, asi como de informar al pasajero sobre su atencion, canalizacion,
y en sy caso, resoiucion de estas.

2. Desarrollara los formatos correspondientes para la recepcion de QS, asi como disefiar los
mecanismos vy facilidades necesarias, para que los usuarios las presenten.

3. Pondré a disposicion de pasajeros y usuarios los canales de comunicacion para la entrega de
fas QS:

D. Insumos y entregables

. Inhsumos

Juejas y Sugerencias . Usuarios y Pasajeros -

fl. Entregables

_ regable
Tumoal dreacorrespondiente  AreasAFAyUsuarosAFA
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Presanmta queja o

sugerencia

Queja o
sugerencia

h 4

informa u orienta al
pasajero o usuario

'

Tuma al invelucrado

Atencién de queja o
sugerencia

FELIPE ANGELES

L

Da seguimiento

«

Informe de atencién a
quejas o sugerancias

N e
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tMacroproceso: Gestion de la calidad total y la provisiéon de los
_serwcnos de accesoy rnov1lldad internay externa.

F. Descripcion

1 7 Presenta El pasajero presenta  Pasajero o Usuario  Queja o sugerencia Papeleria
queja o sugerencia - Modulo
: i Acceso a
2 Tumna :Se tmna al aea: M " memorandum con las | Papeleria
: " correspondiente f quejas o sugerencias | Mohiliario
: correspondientes Equipo de
Computo
: Acceso a
3 | Atiende . Atiende la QS en el . Areas del - Documento de | Papeleria
. ambito de su : aeropuerto, " respuesta o informe | Mobiliario
- responsabilidad % dependencias, . Equipo de
competencia; : entidades de - Comptito
pasteriormente, i gobierno y Acceso a
procede a emitir una © empresas que ' internet
respuesta operan en el
_aeropuerto.

Procedimiento 3. Orientacion a pasajeros y usuarios
A. Objetivo

Atender oportunamente y de forma personalizada a pasajeros y usuarios gue necesitan informacion
respecto a los servicios que proporciona el AIFA (informacion de vuelos, ubicacion de mostradores '
de aerolineas, salas de abordaje y desembarque, sanitarios, servicios comerciales, entre otros]. -

B. Normativa aplicable

 Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,

Ley de Aeropuertos.

%"Réglamento c”lé”iéml'_ey de Aero;:id'é'f'fos

Ley General de Comunicacién Social

C. Reglas de Operacion

1. Proporcionara a pasajeros y usuarios informacion siempre y cuando la conozcan o tengan la
facilidad de obteneria.

2. Canalizara al pasajero y usuario a los mostradores de las aerolineas que correspondan, cuando
requieran informacién detallada de algin vuelo en particular.

Pagina 233 de 309




AERQPUERTO INTERNACIONAL
FELIPE ANGELES

Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los
servicios de acceso y movilidad interna y externa.

Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1

3. Tendra conocimiento sobre las generalidades de los diferentes tramites que se realizan en el

aeropuerto.

D. Insumos y entregables

l. Insumos
S ‘ Sheiar Insumo ; i L  Proveedor
_Informacion por area del AIFA Al o W W . AeasAFA
II. Entregables
Entregable d Usuario

Tripticos, tarjetas informativas ~~~ Gerenciade Mercadotecnia___
 Reporte de Actividades en Modulos de Informacion Gerencia de Mercadotecnia

E. Diagrama
Orientacion a pasajeros o usuarios
- i Gerencia de i HdL ‘ = .
Areas del AIFA o A i o dulos_c!e ‘ Pasajera o Usuario
; Mercadotecnia : Informacion :
< Inicio ?
\ 4
Concantra Informacion
Informacion h 4 ( inicia )
relevante \
GENERA MATERIAL
INFORMATIVO 4
* SOLICITA {NFORMACION
ORDEMA MATERIAL PARA
ELPASAJERO O USUARIO
v
INFORMA Y ORIENTA |f——
REGISTRA ACTIVIDAD

i ACTIVIDADES
18
s : \___//—‘
B
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. Transfiere

Transmite y registra la

informacién

Macroprocesa: Gestion de Ia calidad total y la provision de los

extema

: Provee a traveés de
- los coordinadores, al -

- personal en
- modulos de :
. informacion los

| formatos que utilizan
i en el desemperio de
| sus actividades, y en
. su caso, informacion
| gue pueda brindar a ¢
| pasajeros y usuarios
~del aeropuerto.
- Difunde por medio
- de los
- coordinadores  a
- personal de los

- modutos de

~ informacién, fos

datos '
proporcionados

. Solicita informacion
i sobre: Servicios del
: aeropuerto, _
- canalizacion a:
. servicios especificos
-0 ubicacion de
© espacios, y en su '
caso, sewvicio de
. VOCEO o
. presentacion de QS,
. para ser canalizada |

~al area
correspondiente.
Proporciona la
informacion o

. servicio solicitados.
. Registra el tipo de
- servicio }
proporcionado, y en |
su caso, las .

observaciones
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Procedimiento 4. Creacion de Material Grafico y Audio- visual
A. Objetivo
Desarrollar el material necesario para dar orientacion e informacion a los pasajeros y usuarios del AIFA

B. Normativa aplicable

Nombre de la normativa
Criterios y especificaciones técnicas relativas a la imagen institucional y la sefializacion de Inmuebles Federales utilizados
como oficinas administrativas :

C. Reglas de Operacion

1. El material desarrollado se realizara en estricto apego a los Criterios y especificaciones técnicas
relativas a la imagen institucional y la sefializacion de Inmuebles Federales utilizados como
oficinas administrativas

D. Insumos y entregables

. Insumos

i3 R o rlnsumior T, _ : Pfd\iéedor R
_Solicitud de Material Informativo  Areasdel AFA

Il. Entregables

Entregable Usuario
.| Pessjeros y Usuarios |
 Pasajeros y usuarios
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EAGRUERTO NTER NAC]UNM_
SFELIPE A

i
-
Solicita material
i
i Sollcitud
b
o
.
; o Recibe material
j g

P Autoriza provesto

A

Disefio y creadén
de material

A 4

Revisa y entrega
material
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Clave de |dentificacion: A|lFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1

F. Descripcion

No. Actividad Descripcion Responsables  Documentos  Recursos
1 Solicita Conforme a las Areas del AIFA Papeleria
necesidades de Mobiliario |
material - Equipo de
informativo,  se Computo
realiza una " Acceso  a
L solicitud a la 7 _ ~ internet
2 Autoriza Se realiza un Gerencia de |Instruccion de Papeleria
' analisis de Mercadotecnia realizar proyecto Mobiliario
viabilidad del Equipo de
proyecto, Computo
contemplando Acceso a
los recursos vy el internet
cumplimiento de
la normatividad
aplicable
3 Disena Se realiza el Gerencia de Material Grafico Papeleria
proyecto Mercadotecnia 0 audio-visual Mobiliario
autorizado (Taller de Equipo de
impresion) Computo
Acceso a
internet
Editor de
video
Adobe
llustrator
- _ _ Autocad
4  Entrega Se entrega el Gerencia de Entrega de Papeleria
material para Mercadotecnia Mobiliario
autorizacion del Equipo de
area del AIFA que Computo
lo requirié Acceso a
internet
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Manual de Proceso y Procedimientos de la
‘Direccion Comercial y de Servicios.

= Macroproceso:
o - Admlnlstrac:|on de Servicios Aeroportuanos
Complementarlos y Comerc:lales

Proceso

1 Prestaaon de servmo de autotransporte terrestre

o Fechade - - 4q/09/0005




‘Macroproceso: Cestion de |a calidad total y Ia provisicn de los N{  aeropuero mrERNACIONAL
servicios de acceso y movilidad interna y externa. sl g TEHIFRONGELES
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre,

Clave de |dentificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 : Versién: 1

Cedula de Autorizacion del Manual de Proceso y Procedimiento

Fecha de Elaboracion Tipo de Manual Version
Dia 07 Mes 04 Afdo 2025 Nuevo [ ] Modificacion [X] |

Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos
“Manual de Proceso y Procedimientos de la Direccion Comercial y de Servicios

Formahzar la relacion contractual con los clientes, que garanticen la prestacion de los
Objetivo  servicios de autotransporte terrestre, con las mejores condiciones para el Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles.

7 | Contenido ]
Proceso - . Subproceso : Procedimientos

|2 Recepcion de

documentacion.

2.-Supervisa, analiza y

., o verificacion de la informacion.
Prestacion de servicio de . .
No aplica 3.- Entrega de expediente del

autotransporte terrestre. L)

solicitante.

4.- Solicitud negativo.
5- Acta entrega-recepcion de
contrato

Nombre / Puesto Participacion Firma

Lic. Luis Barrales Hernandez. .
Coordinador de Supervision de Elaboro
Transportacion Terrestre '

Ing. Ernesto Lanzagorta Ruiz

Gerente de Movilidad Terrestre Reyiso
Andrés Arias Gonzalez Rerobt
Subdirector de Movilidad P
Observaciones

Sin observaciones
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los .
: S . CPELIPE ANGELES

servicios de accesoy movitidad interna y externa
¢ Sitacion de servicio dé alitotrans

Glosario de Términos y Siglas

Interesado - .| Persona fisica o moral, féé:_ult
Arrendatario arrendado -

ada _péfé”'u_éé_"r, Qo'z':ar_ \/di_sfrutar delbien

i De acuerdo al Articulo 48, fraccién |, de la Ley de Aeropuertos. Son aquellos
- que le corresponde prestar originalmente al concesionario o permisionario,
- de acuerdo con la clasificacion de aerodromo civil, y que pueden. SIS
. proporcionarse directamente 0 a traves de terceros que designe y contrate. |
_ Estos servicios incluyen los correspondientes al uso de pistas, callesde = - b
o rodaje, plataformas, ayudas visuales, ituminacién,_édificios terminalesde -
- pasajeros y carga, abordadores mecanicos; asi como los que se refiereala
- seguridad y vigilancia del aerodromo civil; y a la extincién de incendiosy - R

| rescates, entre otros. I R

- Servicios
- Aeroportuarios .

' De acuerdo al Articulo 48, fraccion Il, de la Ley de Aeropuertos. Son los que
pueden ser prestados por los concesionarios o permisionarios del servicio
del transporte aéreo, para si mismos O para otros usuarios, o por terceros =
que aguellos designen. Estos servicios incluyen, entre otros, los de rampa, -
trafico, suministro de combustible a las aeronaves, avituallamiento, '
+ almacenamiento de carga y guarda, mantenimiento y reparacion de -
laeronaves. R |

Servicios
- Complementarios

_‘Subdireccion de Servicios Aeroportuarios y Complementarios
| Direccion Juridica - R EEA I I .
-\ Agencia Federal de Aviacion Civil ST e P L
" ‘Comité ‘Interno -de . Contratacion, - Tarifa .y Crédito -de “los - Serviclos  Aeroportuarios,
" Complementarios y Comerciales i R A R
GM o GerentedeMovilidad L
SMC 77 subdireccién de Moviidad y Calidad -

COCOSA. =

Normativa Aplicable

y de Aeropuertos

. Ley de Caminos de Autotransporte Federal

Reglamento de Autotransporte federal y Servicios Auxiliares - N

Reglamento de la Ley de AGrOpUSItos ..

_Norma oficial Mexicana NOM-068 SCT-2-2000 = .. . L

?_lManuai de Organizacion Especifica del A(gaﬂ ‘‘‘‘‘ o _

. Manual de organizacion y funcionamiento de la direccion comerciat y de servicios.

- Manual para la comercializacion de servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales .. |

' Manual de integracion vy funcionamiento del comité Interno de contratacién, tarifas y crédito de los servicios

. aeroportuarios, complementarios y comerciales. ‘
Manual de organizacion general y especifico

Pagina 241 de 309



Macroproceso: Gestion de |a calidad total Y la provision de los
servicios de acceso y movilidad interna y externa.

Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre,
Clave de Identificacion: AIFA-M PP-DCS-02-2025

Integracion del Proceso
A. Nombre

Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.

B. Objetivo

}\ Pﬂ? AERCPUERTO I!dTEHNACiDNAL
g FELIPE ANGELES

Version: 1

Formalizar la relacion contractual con los clientes, que garanticen la prestacion de los servicios de
autotransporte terrestre (autobuses, vagonetas, taxis, autos en renta, etc.) con las mejores condiciones

para el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.

C. Reglas de Operacion

1.- Se debera contar con toda la informacién documental y legal del solicitante a més tardar 10 dias

después de la carta intencion

2.- El encargado de revisar la documentacién debera revisar que este completa y esta sea veridica.

3.- Si surgen observaciones en el proceso de la solicitud de servicio, se le brindaran 15 dias habiles

para subsanar la documentacion.

D. Insumos y entregables

. Insumos
Insumo
 Cartadelntencion S
Expediente del solicitante 1
/Acta entrega-recepcion de contrato
V. Entregables
Entregable

PEDBRRIB OO e
Solicitud para realizacién de contratos con servicios aeroportuarios
Contrato de arrendamiento
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Proveedar
| Interesado - Coordinador
SM !
- AFAC - SSAC / SMC

Usuario
Interesado - Supervisor
SM - SSAC
- SM — GM / Interesado



‘Macroproceso: Gestion de la calidad total y 1a provision de Ios :
servsCIos de acceso y_mowhdad interna y extema. :

Superwsa anahza \/ venﬂcacnon de Ia mformacnon
- Entrega de expediente del sohqtante

;_”._Sohcntud negatlva

Acta entrega- recepqon de contrato 7

 Checklist Anexo. A )
Soficitud para. la prestacmn del servsc&o de transportacson terrestre -

: Sohmtud para real:zacnon de contratos con servicios aeroportuanos
Dictamen Negatlvo

E_Contrato de arrendam|ento

F. Roles y responsabilidades

Subdirector de Movilidad

Gerente de Maovilidad Terrestre

. Coordinador de Supervision de
; Transportacion Terrestre

| Supervisor de Terminal

Supervisar que los servicios de acceso, transportacton terrestre que proporciona el

| Aeropuerto Internacional Felipe Angles, sean proporcionados bajo los principios de

sequridad, honradez, honestidad, lealtad, productividad, rentabllldad equidad,

-~ calidad total y sustentabilidad.
. Propone soficitud de contrato o
. Supervisar y validar la informacion ‘recabada y generada
. Elabora informe sobre 1as desviaciones que detecte en materia de imagen, que
 afecten la percepcion de calidad de los servicios gue se prestan en las instalaciones
| aeroportuarias. ‘
' Evaluar y supervisar fa efectividad del disefio, produccion, ubicacion, instalacion de
~ los diferentes servicios de autotransporte terrestre.
i Integrar, analizar, validar toda la informacion recabada y generada por el super\nsor
" de terminal
| Establecer los procedimientos y formatos .
- Coordinar la administracion de los contratos de acceso a zona federal, locales y
. oficinas de los permusmnarios de ransportacion terrestre en el Aeropuerto
| Internacional Felipe Angeles.

' Recepcion dela documentacion “del interesado y generacion de solicitud para fa :
* prestacion del servicio de transportacion terrestre.

. Revisar el estado fisico de los estacionamientos, locales, taquillas, vehiculos y
requisitos aplicables a los operadores autorizados en el Aeropuerto Internacional

* Felipe Angeles.

~ Verificar que los servicios de auto transportacion terrestre de pasajeros v
estacionamiento que presta ¢ el Aeropuerto | Internacional Felipe Angeles
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Macroproceso: Gestién de |a calidad total Y la provisién de los

servicios de acceso y movilidad interna y externa.
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre,
Clave de Identificacién: AIFA-M PP-DCS-02-2025

Version: 1

G. Sistemas de informacion y herramientas tecnoldgicas

1.- Microsoft Office 365
2.- Correo electrénico institucional

3.- Internet

H. Riesgos

No Procedimien Descripcid  Clasificaci Descripcion
to / n del on de del factor de
actividad riesgo riesga riesgo
Recz;;c:én ; Falta de
! | | documentaci |
! . document | 3
i Documentaci . on para
i & os Directo enerarla
[perdida o 9 i
| relacion
document |
| | contractual
| ©s falsos)

Clasificacio
n del factor
de riesgo

Técnico-

Administrati |

Vo

I.  Controles asociados al riesgo

N.O‘ e Descripcion del
Rlesgo Control
Asociado _
Informe de
1 - formalizacion de
. contratos

Actualizacién de |

Tipo de

Control dacu

. Preventivo

* archivo digital, con

| la documentacion
. legal de cada

_empresaasignada .

- Preventivo

). Indicadores y Métricas

Nombre del indicadar |
Férmula
Linea base

Esta
mentado

NO

NO

___ [Solicitudes aceptadas / Solicitudes recibidas) *I00 =k

Descripcion
del factor de
riesgo

Falta la
entrega y

recepcion de .
{ documentaci |

on,

Formalizado

NO

NO

Descripcion
del posible
impacto

Descuidos
en las
instalaciones -
de servicio
de
autotranspor
te ... Por no
haber
| transmitido
la
informacion
correctame |
' nte para
atenderle a
tiempo si
era

Tipo de factor de
riesgo

Interno

Se

aplica Es efectivo

NO N/A

NO N/A

~ Solicitudes

_.Nodisponible
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Periodicid

" Por evento

| necesario... |

Determinacion del
Control

AEROPUERTO I_NTERNAC\UN&\L
FELIPE ANGELES

Grado  Probabilid -
de adde
Impacto  ocurrencia

| Modera

Inusual
do

Controlado

N/A NO

N/A NO




Macroproceso: Gestion dela calidad total y la provision de los :
_serv;c:los de accesoy movmdad internay externa.

e ERUERTES T ERNACION AL
FELIPE ANGELES

K. Recursos

1.- Acceso al Internet

2 - Equipo de computo

3.- Impresora multifuncional
4 - Mobiliario

5.- Papeleria

L. Formatos y reportes
Formatos

1.- Checklist Anexo A
2.- Solicitud para la prestacion del servicio de transportacion terrestre.
3.- Solicitud para realizacion de contrato a servicios aeroportuarios.

Reportes

1.- Dictamen Negativo
2 - Acta entrega recepcion de contrato
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los ) M’ AEROPUERTO INTERNACIONAL
servicios de acceso y movilidad interna y externa. il Nin . FEHIER NGRS
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.

- Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Rt s chnsnaer, LT B e e

M. Diagrama del proceso

Pracesa: Prestacian deServicia de Adtatransporte Terestre

It eressds Supermasor Eoardin=dop =) SEAC

ey 4
[sor—r

B e e

e
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ERORUERTG IITERHACIONAL ] v
E ANGELES

Macroproceso: Cestion de la calidad total y la provision de ios
servicios de acceso y movilidad interna y externa. '
‘Proceso: Prostacion di '

Procedimiento 1. Recepcion de documentacion.

A. Objetivo

Revisar documentacion emitida por parte del interesado

B. Normativa aplicable

:;Ley. de Aeropuertos - o

Ley de Caminos de Autotransporte Federal

3;Regiamento.cle_ A(j_tOtransporte federalySeNicioé 'Auxiiiéreé B e

Reglarmento de la: Ley de Aeropuettos

' Norma oficial Mexicana NOM-068 SCT-2-2000 |
C. Reglas de Operacion

No aplica

D. Insumos y entregables

a. Insumaos

- nsum
. 1- Instrurmento publico, mediante el cual se acredite el caracter de representante legal
. y/o apoderado de la persona moral.

2.~ identificacion oficial del representante legal y/o apoderado de la persona moral

. 3.- Comprobante de domicilio a nombre de la persona que correspanda.

' 4.- Contar con la o las unidades que se desea participar y considerar que

. preferentemente deberan ser modelo 2021 _
- 5- Registro federal de contribuyente interesado
. 6.- Reporte especial de buro de credito

- 7.- Manifiesto bajo protesta de decir verdad en caso de que el interesado haya tenido

| una relacion contractual con otro aeropuerto. ;

P 8- Interesado tenga o haya tenido una relacion contractual con aeropuertos terminal de

~ autobuses de la respectiva constancia de no adeudo expedida por la empresa. :

- 9.- Acreditar experiencia de al menos 2 afios en el servicio de pasajercs

10~ Entrega de anexos A1, A2, A3, A-4, A5, A6, AT, A-8,B-1,C1 G2

b. Entregables

ecklist ANEXO A rvisorde Terminal
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Macroproceso: Gestion de la calidad total ¥ la provision de los
servicios de acceso y movilidad interna y externa.

Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre,
Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025

E. Diagrama

Proceso: Frestacién de Servicia de Autotransporte Terrestre

intarasade SUpEruEOn

Reospolen de

datamentacior (i

\ "{f AEROPUERTO INTERMNACIORMAL
=0 L P78 FELIPE ANGELES
—t T =0

Version: 1

Eoardinadar

Fecopedn da mrea
e (vt b elled 18
|§|!ain=;_a!ﬁ

fiemitiE dosimentacds
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los

. Recepcion de
~ documentacién

1

2 Revisar

servicios de accesoy m

€ autotrans

Los interesados llevaran

toda la documentacion

. solicitada, el supervisor de
© Supervisor de
. Terminal

terminal integrara toda la

~ informacion emitida,

integrando cada uno de
los documentos,

Revisar que toda la

sea correcta y fidedigna.

ilidad interna y externa

| Supervisor de
) : Terminal y

d en e da ¢ .
ocumentacion entregada Coordinador de

_ Supervision
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AEROPUERTO INTERMACIO
CERLIFE ANGELES -

© Acceso a Internet
~ Equipo de computo
CImpresora

- Checklist Anexo A

multifuncional
Linea telefonica

¢ convencional
: Maobiliario
. Papeleria

¢ Acceso a Intermnet
- Equipo de computo
- Impresora

" Checklist Anexo A

multifuncional
Linea telefénica

- convencional
- Mobiliario
- Papeleria



Macroproceso: Gestidn de la calidad total y la provisién de Ics ' S R ol R L
servicios de acceso y movilidad interna y externa. S . TR ANCELES
Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.

Clave de Identificacién: AIFA-M PP-DCS-02-2025 Version: 1

Procedimiento 2. Supervisa, analiza y verificacion de la informacion.
A. Obijetivo

Verificar que toda la informacion emitida por el interesado este correcta.
B. Normativa aplicable

Nombre de la normativa
 Norma oficial Mexicana NOM-068 SCT-2-2000
Manual de organizacion especifica del drea
_Manual de organizacion AFA o o SR —
Manual de organizacion y Funcionamiento de la Direccion Comercial y de Servicios.

‘Manual para la comercializacion de servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales

C. Reglas de Operacién
No aplica

D. Insumos y entregables

l. Insumos
Insumo Proveedor
Todala documentacion del checklist anexo A | Supervisor de Terminal
l-Nombre del interesado R
2.- Razon social
3.-Numero de instrumento publico
4.- Fecha en que se realiza la solicitud

' Interesadlo — Coordinador -

5.- Domicilio fiscal | M
6.- Correo electronico
7~ Autorizacion de algln representante :
Il.  Entregables
Entregable ' Usuario
_ Solicitud para la prestacion del servicio de transportacion terrestre Coordinador - GN
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Macroprocese: Gestion de la calidad totaiy la provision de los AERORGERTS PTERRACONAL
servicios de acceso y movilidad interna y externa. - B e

Proceso: P ci

E. Diagrama
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Macroproceso: Gestion de la calidad total Y la provisién de los
servicios de acceso y movilidad interna y externa.

Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

F. Descripcion

No. Actividad Descripcion Responsables

Revisar y cotejar la

1 Generacion de solicitud ~ nformacion  Cogrdmadory
emitida por el GM
interesado

Revisar solicitud

para prestacion del Subdirscrorde

2 Consolidar informacian servicio de o
iz - Movilidad
transportacién 5
terrestre
| pesaoncsonninge Semade | Subdiectords
P solicitud Movilidad y SSAC

transportacion terrestre
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Versién: |

Documentos

Solicitud para la
prestacion del
servicio de
transportacion
terrestre

Solicitud para la
prestacion del
servicio de
transportacion
terrestre

Solicitud para la
prestacion del
servicio de
transportacion
terrestre

Y

AEROPUERTO IMTERNACIONAL
FELIPE ANGELES

Recursos -
Acceso a Internet
Equipo de

- computo

Impresora
multifuncional

- Linea telefénica
- convencional

Mobiliario

Papeleria i
' Acceso a Internet

Equipo de
computo

. Impresora
- multifuncional

Linea telefénica

~convencional
- Mobiliario

Papeleria
Acceso a Internet

- Equipo de
- computo

Impresora

. multifuncional

Linea telefénica
convencicnal
Mobiliario

- Papelerfa



Macroproceso: Gestién de fa calidad totaly 1a prowsmn de ios
s de accesoy mowhdad interna y externa. .

Procedimiento 3. Entrega de expediente del solicitante
A. Objetivo
Generar expediente del solicitante

B. Normativa aplicable

Norma oficsai Mexncana NOM -068 SCT 2,2000

Ei_Manual de Organ:zac;on Espec&ftca

Manual de orgamzacson AIFA

Manual de Organlzaqon Y Funcsonamlento de Ia D:recaon Comerqal Y de Serwoos

- Manual para la comerc:aiazacton de serwdos aeroportuanos compiementarlos v comerCIales

Manual de mtegraaon y funcionamient
- Aeroportuarios, Complementarios y. Comerciales.

C. Reglas de Operacion
No aplica
D. Insumos y entregables

I Insumos

hec anexo ;
ohcntud para la prestaqon del serwcno de trans ! )
. TIpO de servicio que quiere brindar el lnteresado [Vagoneta Autobuses Taxis, Autos en | GM - SM

crenta]

“Coordinador-GM

I1. Entregables

itud para realizacion de contratos con servicios aeroportuario:
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Macroproceso: Gestion de [a calidad total y la provision de los : \”‘ AEROBUERTS INTERNACIONAL
servicios de acceso y movilidad interna y externa. el N FELIPE ANiGELES

Proceso: Prestacién de servicio de autotransporte terrestre,
‘Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025

E. Diagrama

Praceso: Prestacidn de Servicio de Autotransporte Terrestre

G : SS5AC

contraes etaeiician
HECT I TS

| Solichiud b ceslonciin de J

Entroger eedimnee do
saffcEanta

Endrega de
clckamen positie o
APgativa

e
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Macroproceso: Gestion de la calidad total v la provisién de los -
servicios de accesoy movilidad interna y externa, - '
P oc s i Ry S

F. Descripcion

Revisar y cotejar ia :  Solicitud para la

: L : informacion . : o -
i Recepcidn de : o © Coordinador y = prestacion del servicio
| recibida por el ; : s
soticitud GMy . GM i de transportacion
‘ : ) | terrestre
: Coordinador erresty
: Integrartdda la
¢ info ion po : -
: rmacion por : Solicitud para la
: . : parte del : Ny -
: . Generacion de . prestacion del servicio
2 . . - interesado, SMC : y
' expediente . ~ de transportacion
: revisando cada :
: terrestre
una de sus _
. solicitudes.
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GPUERTE INTERMATIONA

Acceso a Internet

" Equipo de cdmputo
- Impresora multifuncional
* Linea telefonica

convencional

. Mobiliario

* Papeleria

. Acceso a Internet

. Equipo de computo

" Impresora multifuncional
. Linea telefonica

convencional
Mobiliario

. Papeleria



Macroproceso: Gestion de |a calidad total Y la provision de los BE Y s e
servicios de acceso y movilidad interna y externa. gl O, TELPEANGRLES
Proceso: Prestacion de servicio de autotra nsporte terrestre,

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Versién: |

Procedimiento 4. Designacion del resultado
A. Objetivo
Identificar resultado de la solicitud
B. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

' Manual de Organizacion Especifica del Area
Manual de organizacion AFA . r "

- Manual de Organizacion y Funcionamiento de la Direccidn Comercial y de Servicios,
Manual para la comercializacién de servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales
Manual de integracion y funcionamiento del Comité Interno de Contratacion, Tarifas y Crédito de los Servicios
Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales.

C. Reglas de Operacion
No aplica

D. Insumos y entregables
l. Insumos

Insumo : Proveedor
Expediente del solicitante SM
Dictomennegavo =~ =~~~ _ _SSAC
- Voto negativo 7 _ - B B COCOSA
ll.  Entregables
Entregable  Usuario
_Dictamen Negativo o N ) 7 | SM
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iMacroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de fos
‘servicjos de acceso ilidad interna y externa '
et STt

PUERTO l;N’.‘l‘ERN}iC.lbi;i;f\
ELIPE ANGELES

E. Diagrama
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Macroproceso: Gestion de la calidad total Y la provisidn de jos A

servicios de acceso y movilidad interna Y externa.

i

Proceso: Prestacion de servicio de autotransporte terrestre.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2075

F. Descripcion

No. Actividad

1 Votos y Dictdmenes

Identificar resultados y
" observaciones

Descripcion

Integrar cada uno
de los votos y
dictdmenes
emitidos en el
proceso para la
generacion del
contrato.

Con los resultados

obtenidos v las
observaciones de
cada uno de los
procesos por el
cual paso la

- solicitud realizar un

dictamen
informado si el
dictamen salio
negativo al

_interesado

Version: 1

Responsables Documentos
SMC ' D|ctamen
Negativo
SMC D|ctamen
: Negativo
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.o —

AEROPUERTT INTERNACIGMAL
. FELIPE ANGELES

Recursos
Acceso a Internet
Equipo de
computo
Impresora
multifuncional
Linea telefonica
convencional
Mobiliario

_Papeleria.

Acceso a Internet
Equipo de
computo
Impresora
multifuncional
Linea telefonica
convencional
Mobiliario
Papeleria



Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provisién de tos '

serV|C|o de accesoy movslldad interna y externa.

Procedimiento 5. Entrega de contrato

A. Objetivo

Generar relacion contractual con el interesado

B. Normativa aplicable

'orma ofu:lal Mex1cana NOM 068 SCT 2—2000

Manual de Organlzamon Espec1f1ca dei Area

anual de organ!zacmn AlFA '

Manual de Orgamzaaon ¥ Funmonamiento de Ia Direcmon Comermal y de Servicios.
IOS comp!ementanos y comerc:ales
terno de Contratamon Tarifas y “Crédito de los Servicios |

Manual pafa 1a comermahzacaon de serv
iManual de lntegraqon y funcionamiento “del Comité In
Aeroportuanos Complementartos y ComerCtaies

C. Reglas de Operacion
No aplica
D. Insumos y entregables

l, Insumos

 Expediente del Interesado
| Dictarmen

TRegsvodelRAM

. Entregables

ntrato de arrendamiento
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Macroproceso: Gestion de |a calidad total y la provision de los . M‘ T e
servicios de acceso y miovilidad interna y externa. , ) Vg FRLIPE ANGELES
Proceso: Prestacion de servicio de autotra nsporte terrestre. &3
Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 S s b ] S R SN S Y

E. Diagrama

Procese: Prestacidn de Servicio de Autotra nsparte Terrestre

interasada 5SAC

B iy
recenian de
P et L
",—“-—‘t %

Se firmara el
contraia
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los

F. Descripcion

1 Dictamen y Voto

2 ‘Registro de la RAM

‘servicios de acceso movilidad interna y externa.

. Revisar y cotejar la
- Informacion

emitida por las

- instancias
pertinentes para
 la celebracion de

la relacién

i contractual

. SSACY COCOSA

Revisar y cotsjar la

. informacion

emitida por 1as

.~ instancias
-1 pertinentes para

fa celebracion de

- la refacion
: contractual

| AFAC
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Dictamen y Voto

Acta entrega-
recepcion de
contrato

ERHOPUERTO INTERNACIONAL
PELIPE ANGELES

© Acceso a Internet

Equipo de

C computo

Impresora

: multifuncionat

Linea telefdnica

" convencional

Mobiliaric

Papelerfa
: Acceso ainternet |

Equipo de

~computo

Impresota
muttifuncional

- Linea telefénica

convencional

. Mohiliario
_Papeleria .




AEROPUERTO INTERNACIONAL
FELIPE ANGELES

Manual de Proceso y Procedimientos de I3
Direccion Comercial y de Servicios.

Macroproceso:
Administracion de Servicios Aeroportuarios,
Complementarios y Comerciales.

Proceso:
2. Supervision de instalaciones, unidades y
operadores de servicio de autotransporte
terrestre.

Fecha de
Aprobacion
Version 1

09/09/2025
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Macroprocese: Gestion de [a calidad total y la provision de los i } {/ AL
e e ; ) |8 5 FELIPE ANGELES
servicios de acceso y movilidad interna y externa gl N

Proceso: Supervision de instalaciones, unidades y operadores de

servicio de autotransporte terrestre.
Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 _ ~ Versioén: 1

Cédula

de Autorizacion del Manual de Proceso y Procedimiento

_ Fechade Ela‘borac'i()n. . - Tipode Mz_muél- Version
Dia 07 Mes 04 Ao 2024 Nuevo [ | Modificacion [X] 1

Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos
Manual de Proceso y Procedimientos de la Subdireccion de Movilidad

Ob'éti'vo Supervisar instalaciones, unidades y operadores que brindan servicio publico de
o ' } autotransporte federal de pasajero en el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.

Contenido

Proceso | - Subproceso

Procedimientos
1.- Aviso de conclusion de
modificaciones
2.- Supervision
3.- Supervisar, analizar y verificar
la informacion

Supervision de instalaciones,
unidades y operadores de No aplica
servicio de transporte terrestre.

FPIEEE e Porticipacion
" Lic. Luis Barrales Hernandez.
Coordinador de Supervision de Elaboro

Transportacion Terrestre

Ing. Ernesto Lanzagorta Ruiz

Gerente de Movilidad Terrestre Reviso
Andrés Arias Gonzalez ABIObo
Subdirector de Movilidad B
. Observaciones

Sin observaciones
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Macroproceso: Gestidn de |a calidad total y la provision de los ' \} e w ER R
servicios de acceso y movilidad interna v externa ) e TE-PEANEELES
Proceso: Supervision de instalaciones, unidades Yy operadores de

servicio de autotransporte terrestre.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: 1

Glosario de Términos y Siglas
Términos

Término 2 LA LR i - e o o DENISIOE | ST (ATl e ¥
Interesado -Arrendatario = Persona fisica o moral, facultada para usar, gozar y disfrutar del bien arrendado

Siglas
Sigla Definicion
O Organointernode Control ol B
..M Subdireccion de Movilidad e . N .
GM - Gerencia de Movilidad Terrestre

Normativa Aplicable

_ Nombre de la Normativa
Manual de organizacion general del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, SA de CV

' Plan de DesarrollorNacionai

Reglas Generales de Operacion para la Prestacion del Servicio Pblico de Autotransporte Federal de Pasajeros con

origen o destino en el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles
- Manual de organizacion general y especifico
Programa Institucional

Integracién del Proceso
A. Nombre

Supervision de instalaciones, unidades y operadores de servicio de autotransporte terrestre,
B. Objetivo

Supervisar instalaciones, unidades Yy operadores que brindan servicio publico de autotransporte
federal de pasajero en el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles. '
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provisién'de fos =
servicios de ac ‘movilidad interna y externa L
Sin Salasionss >

C. Reglas de Operacion

1. La o el supervisor de terminal, una vez notificado, debera solicitar la informacion requerida tanto
interna como extemna de cada uno de los servicios de transportacion terrestre gue este
brindando al Aeropuerto internacional Felipe Angeles.

2. La o el supervisor de terminal debera integrar la informacion requerida por los servicios de
transportacion terrestre que este brindando al Aeropuerto Internacional Felipe Angeles a mas
tardar un dia habil antes de iniciar la supervision. |

3. Se le dara seguimiento a todas las supervisiones que inicie el supervisor de terminal,

D. insumos y entregables
. Insumos

Levantamiento de Ingenieros
Propuestadeproyectos .
CSupervisien
if.  Entregables

o de conclusion

' Formato de supervision de instalaciones, unidades y operadores
Informe de supervision

E. Eventos detonadores

) B Ofido deﬂconclusién 7
rmato de gpperyi__siéq ”de_A insﬁala_ciones, unriidades Y operadores
informe de supervision

| 1.- Aviso de conclusion demmodifircacionres 7

C2-Supervision e
. 3.- Supetvisat, analizar y verificar fa inform' ion

F. Roles y responsabilidades

= A

~ Supervisar que los servicios de acceso, transportacion terrestre que proporciona el |
. Aeropuerto Internacional Felipe Angles, sean proporcionados bajo los principios
Subdirector de Movilidad de'seguridad, honradez,. honestidad, lealtad, productividad, rentabilidad, equidad,
' calidad total y sustentabilidad.
Supervisa y valida la informacion recabada y generada, en cada uno de los
informes entregados.
Supervisar y validar |a informacion recabada y generada.
Gerente de Movilidad Elaborar informe sobre las desviaciones que detecte en materia de imagen, que
* Terrestre - afectenla percepcion de calidad de los servicios que se prestan en fas
| instalaciones A@TOPOMUANES. .
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los 3 AEROPUSRTO INTERNACIONAL
servicios de acceso y movilidad interna y externa Ll Wge FTHIPEANGELES
Proceso: Supervision de instalaciones, unidades Yy operadores de

servicio de autotransporte terrestre.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 ~ Versiéon: 1

—=Sn

- Evaluar y supervisar la efectividad del disefio, produccién, ubicacion, instalacion de
" los diferentes servicios de autotransporte terrestre, |
Coordinador de Supervision de ~Integrar, analizar, validar toda la informacion recabada y generada por el
- Transportacion Terrestre | supervisor de terminal e
' Revisar el estado fisico de los estacionamientos, locales, taquillas, vehiculos y
~ requisitos aplicables a los operadores autorizados en el Aeropuerto Internacional
 Felipe Angeles.
Supervisor de Terminal - Verificar que los servicios de auto transportacion terrestre de pasajeros y
estacionamiento que presta el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.
| Supervisar cada uno los servicios de auto transportacion terrestre que brinda
~— . Internay extemamente en el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.

G. Sistemas de informacion y herramientas tecnologicas

1.- Microsoft Office 365
2.- Correo electrénico institucional

3.- Internet
Riesgos
No. Procedimiento  Descripcién  Clasificacion c?;srgéf:ri?sl Clasificacion del dneﬁ‘:c';:":%’; Tpodefactorde  Descripciondel . Grdode "“’bz'z""ad ;
fBC-II\nﬂEId delriesgo d de riesgo Hosan factor de riesgo Hes00 _ml_-.go posible impacto Impacto ocurrencla
Captura de |
datos | | : ‘ Informe
emitir por | | | | general del
| el ‘ . estado de las
| supervisor , | i instalaciones,
de | _ | unidadesy |
: terminal al : Se | - i operadores
i i o Captura ; |
' Capturade | momento | genere = Técnico- ; que brindan
1 | informacid = de llevar a . Directo ' informaci Administrativ | 'de dntes Interno el servicio de | Por evento alns Inusual
! | | ! incorrecto ! ! do
| n cabola | on o . autotransport |
| supervisio | incorrecta : ' | eterrestre |
nconlos ; ] | para atender
interesado | ' : ! ' las
sensus ‘ incurrencias
| diferentes | ' ; en tiempo y
aspectos a | ? | forma
i _ tevisar, | | B ) e
H. Controles asociados al riesgo
No. de S ¢ P,
Riesgo Desccrg:nt:t:r(;r: g Eggt;f[ Estd documentado Formalizado apslia Es efectiva Dete‘?g::fé?n el Controlado
Asociado . e 1 ..
‘ Reglas Generales
| de Operacion para |
| la Prestacion del i |
i |FervosRbloode) S| S| st | s | Efcente | NO
Autotransporte | i ] i i
Federal de i

. Pasgjeroscon | ,
origen o destino :
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Macroprocescr Gestion de la calidad total y la provision de los

de acceso mowhdad interna y externa

i “en el Aeropuerto
¢ Internacionai Fellpe : _
CAngeles L

i. Indicadores y Métricas

~ Registro de Supervisiones

No disponible

ABRCRULATE INTERNACION
FELIFE ANGELES

Super\nsaones autorizadas / Supervisiones reahzadas

J. Recursos

1.- Acceso al Internet

2.- Equipo de computo

3.- Impresora multifuncional
4.- Mobiliario

5.- Papeleria

L
i.
il.
fii.

K. Formatos y reportes
Formatos
Formato de supervision de instalaciones

Formato de supervision de unidades
Formato de supervision de operadores

Reportes

Oficio de conclusion
Informe de supetvision de instalaciones, unidades y operadores
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Macroproceso: Gestion de |z calidad total v la provisién de los E ‘}, f AeromuERTC mrERNAGIONAL
servicios de acceso y movilidad interna y externa ! Wi FRHIFEANTEL RS
Proceso: Supervision de instalaciones, unidades Yy operadores de

servicio de autotransp'orte terrestre.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025

- Versidn; 1

L. Diagrama del proceso

PHasnn S pms i am) = wn ek Sivn b ent VISESIINSINE AT Sy e o A R s = oy e
ELvvamn s

Amoonrs RE BT Y Lt b o
L L L ]
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los .
rvicios d acceso Y. ovshdad interna y externa

Procedimiento 1. Aviso de conclusion de modificaciones

A. Objetivo

Obtener la entrega del aviso de conclusion de modificaciones de instalaciones

B. Normativa aplicable

Manual de orgamzacton generai del Aeropuerto Internaaonal Fellpe Angeies |
Reglas Generaies de Operamon para |a Prestacién del Servicio Pubiaco de Autotransporte Federal de Pasa;eros con origen

Lo destino en el Aeropuerto | internacional Felipe Angeles

C. Reglas de Operacion
No aplica

D. Insumos y entregables

L Insumos

Le"a”tam'emo de ‘”ge“‘eros O
| Propuesta de proyecto de :magen BN St S e

fl.  Entregables

Oficio de conclusion

Pagina 269 de 309



W“:‘;—"“"‘-“v o e - . = wm—;—w 2 R s s _,I =

Macroproceso: Gestion de la calidad total Y la provision de los » 3 ,f’ Ay o
. . $Tbpin o b it e FELIPE ANGELES
servicios de acceso y movilidad intarna Yy externa gt g

Proceso: Supervision de instalaciones, unidades y operadores de

servicio de autotransporte terrestre. _
Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

g

~ Versién: 1

E. Diagrama

Interasado o
permisianaric

SUpervisorn Coordinadar

el

Regogils
informacién de e o Propone proyerta
inganiaros

Recbe gropuesta

5l peviza Enfrepada
instalanicnes instalasiones
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Macroproceso: Gestion de a calidad total y la provisién de los .

F. Descripcion

servicios de acceso y movilidad int

in

ay externa

Linidades

FUERTO INTERNACICHN

AERGRUEF
{FELIPE ANGELES |-

| Levantamiento de
© Ingenieros

' Propuesta de proyecto
de imagen

. Entrega de
- documento en

donde avalala

- culminacion y
. entrega de cada una |
. de las instalaciones
| proximas a rentar.

propuesta de

. imagen de cada una
* de sus instalaciones
. aremodelar bajo Ia
¢ guia de imagen

. propuesta por el

-~ arrendatario.

L oIC

' Elinteresado enviala

"_ Interesado -
Coordinador -
: GM
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. Levantamiento de
. Ingenieros

- Oficio de
. conclusion

. Acceso a Internet
. Equipo de

computo

¢ Impresota
- muttifuncional

Linea telefdnica

- convencional

Maobiliario

. Papelerfa
- Acceso a Internet

Equipo de

- coOMpUto

~ Impresora

- multifuncional

. Linea telefonica

- convencional

. Mobiliario ;
_Papeleria



Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provisién de los - A N e Rl
i e FELIPE ANGELES

servicios de acceso y movilidad interna y externa =t Ve
Proceso: Supervision de instalaciones, unidades Yy operadores de

servicio de autotransporte terrestre.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Versién: 1

Procedimiento 2. Supervision
A. Objetivo

Supervisar instalaciones, unidades y operadores del servicio publico de autotransporte federal de
pasajero del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.

B. Normativa aplicable

Nombre de Ia normativa
' Manual de organizacion general del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles. |
| Reglas Generales de Operacion para la Prestacion del Servicio Publico de Autotransporte Federal de Pasajeros con origen
|0 destino en el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles |

C. Reglas de Operacion

i.  Sele dard seguimiento a todas las supervisiones que inicien los supervisores de terminal.
ii.  Sedeberdnatendertodas las drdenes de supervision de instalaciones, unidades y operadores
que se reciban de la subdireccidn de movilidad.

D. Insumos y entregables

l. Insumos
Insumo __ ~ Proveedor
. ; Interesado — Supervisor
Formato de supervisién de instalaciones ‘ ntee.a Hpenvise
il g - _ ] ' Terminal Y
| 5 . | do - ervi
- Formato de supervisidn de unidades ntergsa Alpervisar
o o Interesado — rvi
Formato de supervision de operadores terl a SpEsgr
e o8 While n R . Terminal
Il. Entregables
Entregable Usuario '

| Supervisor de Terminal -

o i 0 < A _ Coordinador-GM
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!D I...ES

icios de acceso movnlidad iriterna y externa

E. Diagrama
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Macroproceso: Gestion de la calidad total Y la provision de los

servicios de acceso y movilidad interna Yy externa

Proceso: Supervision de instalaciones, unidades y operadores de
servicio de autotransporte terrestre.

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025

F. Descripcion

No. Actividad
1 Verificar
2 Inspeccionar
'3 Revisar

4 Captura de datos

Descripcion

" Verificar conforme a
la guia de imagen y
| la propuesta de

| proyecto.

. Inspeccionar antes
' de iniciar

| Operaciones y en

. Operaciones partes
internas y externas
'~ del vehiculo.

- Revisar antes de
iniciar operaciones y
~ en operaciones,

. portacion de
uniforme y
documentacion.

- Alimentar el archivo
consolidado con

| relacién ala

| obtencién de datos
~ supervision
 realizada.

Responsables

| Interesado —
- Supervisor de
. Terminal

Interesado —
' Supervisor de
. Terminal

| Interesado —
. Supervisor de
' Terminal

' Supervisor de
| Terminal
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Versién: 1

Documentos

' Formato de
| supervision de
. instalaciones

Formato de
| supetrvision de
| unidades

Formato de
| SUpervision de
' operadores

Archivo
consolidado

AEROPUERTG INTERMACIONAL
= FELIPE ANGELES

Recursaos
Acceso a Internet
Equipo de |
computo
Impresora
multifuncional
Linea telefénica
convencional
Mobiliario
Papeleria
Acceso a Internet
Equipo de
computo
Impresora
multifuncional
Linea telefonica
convencional
Mobiliario

_Papeleria

Acceso a Iﬁt'é'rnét '
Equipo de

- computo

Impresora
multifuncional
Linea telefénica
convencional

. Mobiliario

Papeleria
Acceso a Internet
Equipo de
computo

Impresora

multifuncional



Macroproceso: Gestion d
_servicios de acceso y
P fe) jfels

ey
ACROPUERTCLINTERNACY

o la calidad total y ia.provisién de fos .- :
‘ ) BRI RELINE ANGELES

ilidad interna y externa
talaciones

Procedimiento 3. Supervisar, analizar y verificar la informacion

A. Objetivo
Generar informe de revision y calidad del servicio de autotransporte terrestre.

B. Normativa aplicable

: Reglas Generales de Operacion para la Prestacién del Servicio Publico de Autotranspotte Federal de Pasajeros con origen |
o destino en el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles :

C. Reglas de Operacion
No aplica

D. Insumos y entregables

[.  Insumos

" Archivo consolidado [instalaciones, unidades y operadores] Coordinador - GM

(
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Macreproceso: Gestion de [a calidad total y la provision de los ' },(( AERGPUERTO INTERNAGIONAL
servicios de acceso y movilidad interna y externa i FREES St
Proceso: Supervision de instalaciones, unidades y operadores de
servicio de autotransporte terrestre.

Clave de Identificacion: AIFA-|

E. Diagrama

~ Coordinador e
permisionario

Entroga dalnformada
" Higervisdn

Wik dnfarme de
SperylSan

Ramite oo b oz

Bl reg e Ml e
autorirmdn
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Macroproceso: Gestion de ia calidad tétal v ia provision de los

P

servicios de acce

F. Descripcion

1 Recepcidn de datos

2 Interpretacion de datos

y movilidad interna y ext
stalaciones

. Conjunto de datos
. los cuales se

- deben de analizar
. para su posterior
interpretacion,

erna

Coordinador - GM

: Integracion y '

- validacion de toda
' fa informacién

: recabaday

" generadaenia

. supervision

' realizada,

¢ GM - SMC
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- Archivo

- consolidado
. {instalaciones,
| unidades y

. operadores}

. informe de

- supetvision de
~ instalaciones,
- unidades v

. operadores

AEHOPUERTO INTEANACION

EELIPE ANGELES::

: Acceso a Internet
© Equipo de

- computo

. Impresora
 multifuncional

- Linea telefdnica :
~ convencional

- . Accesoa Internet

. Equipo de

- computo

. Impresora

- muitifuncional
Linea telefonica

| convencional



AEROPUERTO INTERNACIONAL
FELIPE ANGELES

Manual de Proceso y Procedimientos de Ia
Direccion Comercial y de Servicios.

Macroproceso:
Administracion de Servicios Aeroportuarios,
Complementarios y Comerciales,

Proceso:
.- Supervision de estacionamientos publicos y de
empleados de servicio de transportacion terrestre.

Fecha de
Aprobacion
Version 1 :

09/09/2025



Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los : \&‘H/ o RRTO NTERNAGIONAE
" servicios de acceso y movilidad interna y externa N FEHERAEEERE
Proceso: Supervision de estacionamientos publicos y de empleados
de servicio de transportacion terrestre.
' Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02:2025 . Versién:1

Cédula de Autorizacion del Manual de Procesoy Procedimiento

1
1

PR e Tipo de Manual | Versién
Dia 07 Mes 04 Afo 2025 Nuevo [ | Modificacion [X] 1

Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos | .
Manual de Proceso y Procedimientos de la Subdireccion de Movilidad

i - Supervisar instalaciones del estacionamiento publico y de empleados, con la finalidad
Objetivo | )
. de mantener la calidad deseada.

Contenido
Proceso ' : Subproceso

Procedimientos

Supervision de 1.- Supervision
estacionamientos publicos y de . 2.- Supetvisar, analizar y verificar
e No aplica . 7 \
empleados de servicio de la informacion
transportacion terrestre.
Nombre / Puesto ] Participacion S RG]

" Lic. Luis Barrales Hernandez. I/ B i
Coordinador de Supervision de Elaboro .L-L&

Transportacion Terrestre

Ing. Ernesto Lanzagorta Ruiz Revish &//
Gerente de Movilidad Terrestre 5

Andrés Arias Gonzélez

subdirector de Movilidad APIOD

Observaciones

Sin Observaciones
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provisién de los \ 3 f
servicios de acceso y movilidad interna y externa = Vg
Proceso: Supervision de estacionamientos publicos y de empleados

de servicio de transportacién terrestre.

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025 _ Version: 1

AERGPUERTO INTERNACIONAL
FELIFE ANGELES

Glosario de Términos y Siglas

Términos

ey Término FrSa ___ Definicion e
Interesado -Arrendatario ~ Persona fisica o moral, facultada para usar, gozar y disfrutar del bien arrendado

Siglas
Sigla | _ % 2 _ Definicion
TITT ' Terminal Intermodal de Transporte Terrestre
SM ~ Subdireccion de Movilidad 7
GM .. Gerencia de Movilidad Terrestre

oic ‘Organointermode Conrol

Normativa Aplicable

Nombre de la Normativa
Leyde Aeropuertos .
_Reglamento de la Ley de Aeropuertos
Manual de organizacién general y especifico

Programa Institucional

Integracion del Proceso
A. Nombre
Supetrvision de estacionamientos publicos y de empleados de servicio de transporte terrestre.
B. Objetivo

Supervisar instalaciones del estacionamiento publico y de empleados, con la finalidad de
mantener la calidad deseada.

C. Reglas de Operacion

1. La o el supervisor de terminal, una vez notificado, deberd solicitar la informacion requerida tanto
interna como externa de cada uno de los servicios de transportacion terrestre que este brindando
al Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.

2. La o el supervisor de terminal debera integrar la informacion requerida por los servicios de
transportacion terrestre que este brindando al Aeropuerto Internacional Felipe Angeles a mas tardar
un dia habil antes de iniciar la supervision.

3. Se le dard seguimiento a todas las supetrvisiones que inicie el supervisor de terminal,
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Macroproceso: Cestion de la calidad total y ta provision de los
_servicios de acceso y movilidad interna y externa e
P . e

D. Insumos y entregables

. InsuMmos

oc
' Supervisor de Terminal
| Supervisor de Terminal

" Acta entrega Recepcion de Instalaciones de la TITT__ |
Supervision
Comsolidado

.  Entregables’

R

 Supervisor de Terminal

. Formato de supervision de estacionamiento y equipo . . -
" Informe de control y operacion de los estacionamientos administrados por el
 Aeropuerto Internacional Felipe Angeles

 GM-SM

E. Eventos detonadores

Formato de supetvision de estacionarmiento _
Informe de control y operaciéon de los estacionamientos
__administrados por el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles |

1-Supervision

| 2.- Supervisar, analizar y verificar la informacion 5

F. Roles y responsabilidades

Tl e R

- Supervisar que los servicios de acceso, transportacion terrestre que proporcioha el
- Aeropuerto Internacional Felipe Angles, sean proporcionados bajo los principios de
seguridad, honradez, honestidad, lealtad, productividad, rentabilidad, equidad,

- calidad total y sustentabilidad.

| Supervisar y validar fa informacion recabada y generada, en cada uno delos

informes entregados. e

. Supervisar y validar la informacion recabada y generada.

Elaborar informe sobre las desviaciones que detecte en materia de imagen, que
 afecten la percepcion de calidad de los servicios que se prestan en las instalaciones

. aeroportuarias.

Evaluar v supervisar la efectividad del disefio, produccion, ubicacion, instalacion de
... | losdiferentes servicios de autotransporte terrestre.
 Coordinador de Supervision de Integrar, analizar, validar toda fa informacion recabada y generada por el supervisor 3
" Transportacion Temestre | determinal oo ol
“Revisar el estado fisico de los estacionamientos, locales, taquillas, vehiculos y '
requlisitos aplicables a los operadores autorizados en el Aeropuerto internacional
Felipe Angeles.

Supervisor de Terminal Verificar que |os servicios de auto transportacion terrestre de pasajeros y
estacionamiento que presta el Aeropuerto Internacionai Felipe Angeles.

- Supervisar cada uno los servicios de auto transportacion tefrestre que brinda interna

'y externamente en el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.

i

Subdirector de Movilldad

Gerente de Movilidad Terrestre
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Macroproceso: Gestion de |a ~alidad total y a provision de los ; A { AEOPERTS AN AN T
servicios de acceso y movilidad interna y externa ! i FEUIPRANGELES
Proceso: Supervision de estacionamientos publicos y de empleados

de servicio de transportacion terrestre.

Clave de identificaci_én:'AlFA~MPP_—DCS~02~2025 Versién: 1

G. Sistemas de informacion y herramientas tecnolégicas

. Microsoft Office 365
2. Correo electronico institucional
3. Internet

Riesgos

Descripcién.  Clasificacion Descripcion de Deseripcion Probabilidad _f

EFieesdmisnte Deet pciomes dlsiicacton: £ SRS delfactorde delfactorde factor  del posible  Periodicidad  ©'3do de de
©/actividad  delriesgo SEre o riesgo riesgo riesgo de impacto Impaeta ocurrencia
3 riesgo 3 )
| Captura | ‘ {Informe |
de datos | : General de |
| emitir por | ‘cada uno
el ‘ i L de los
supervisor | : | estacionam |
de ‘ i . ientos '
‘ terminal al | ' | | conforme a -
| momento ' Se genere Técnico- | Captura de | sus i i
i ﬁ?g:ﬂ:déﬁe de llevar a | Directo informacién | Administrati  datos | Intsrn | instalacione | Por evento | Moderado Inusual
cabo g incorrecta | vo incorrectos .S Y equipo | ! |
| supervisio | | para
'n con los | : ‘ latender | i
interesad | f : ‘cada una
| 0s en sus ! de las i
 diferentes currencias |
aspectos ‘entiempoy |
. 2 Jarevisar. | | N i forma B - . i
H. Controles asociados al riesgo
No. de L : e o
Riesgo DesenpciGodel Mg Estd documentado Formalizado - ~ Es efectivo PRSI EILIGH Controlada
i Contral Cantrol aplica Control
Asaciado . "
Reglamento dela | 5 | f
1 Ley de . Preventivo | S| | Sl ! Sl S Eficiente NO

| Aeropuertos |

l.  Indicadores y Métricas

Nombre del indicador1 =~  Registro de Supervisiones
Formula : Supervisiones autorizadas / Supervisiones realizadas

Linea base | e No disponible
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. Macroproceso: Gestion de la calidad totaly la provisién de los -
servicios de acces: -

P

ilidad interna y externa -

Recursos

Acceso al Internet
Equipo de computo
impresora multifuncional
Mobiliario
Papeleria
Formatos y reportes
Formatos
1 Eormato de supervision de estacionamiento y equipo.

Reportes

1 Informe de control y operacion de fos estacionamientos
Internacional Felipe Angeles.

Pagina 283 de 302

L ipercrUERTD l.l\i;ﬂ’:;l;.!.NACIDl.\l.i.\l._
L FELIPE ANGELES

administrados por el Aeropuerto



Macroproceso: Gestién de |a calidad total y la provisién e los -
servicios de acceso y movilidad interna y externa

Proceso: Supervision de estacionamientos publicos y de empleados
de servicio de transportacion terrestre,

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025

L. Diagrama del proceso

SUpervison Conrdinadar

Rstilin wito sl

- Version:1

SAIC

antraga s reesirin

Interesada o
FEermisinnaria

Crenamady ‘f
5

.
i
e ‘\h_
b'{’, AL 98 T
g i —_
i

- Ahivasnpiz e

respalde
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ERGRUBRTO [NTERNACIONAL
it FEWIPE ANGELES

Macroproceso: Gestion de la calidad totat y la provision de los
servicios de acceso y mo ilidad interna y externa ' ’
Pr. ervisio i

Procedimiento Supervision

A. Objetivo

Supervisar instalaciones, unidades vy operadores del servicio publico de autotransporte federal de
pasajero del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles. :

B. Normativa aplicable

Ley de Aer
| Reglamento de la Ley de Aeropuertos

C. Reglas de Operacion

1. Se le dara seguimiento a todas las supervisiones que inicien los supervisores de terminal.
i Se deberan atender todas las érdenes de supetrvision de instalaciones, unidades y operadores que

se reciban de la subdireccion de movilidad.

D. Insumos y entregables

. Ihsumos

Formato de supervision de estacionamiento y €QUIBO:

fl. Entregables

, . ~ Supervisor de Terminal - |
Achivoconsolidado | Coordinador-CM .
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Macroproceso: Gestion de ig calidad total Y la FerViSiéﬂ de los : B\;( Aeﬁor:uen'rolmRNA;:mNAL
servicios de acceso y movilidad interna y externa ol Vg PEHIPRANGELES
Proceso: Supervisién de estacionamientos publicos y de empleados

de servicio de transportacion terrestre,

(Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02.2025

E. Diagrama

Pracesa: supervisian de estacionamienta publico y estacionamienta de am pleados,
Interesado o

Supervisar Caordinacdor = 3
_permisionario

Retina sctade
Bt - fetancian

Aoy
‘Femierciin de
datog

Consabdado
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Macroproceso: Gestion de 1z calidad total y la provision de los - e iraRAN
. BLIPE ANGELES -

acceso movmddd mtema y externa

F. Descripcion

Acceso a Internet

- Supervisar y revisar cada

: : - Equipo de
uno de los equipos y .
‘ . Formato de computo
_ cada una de las .
: . . ! supervision de fmpresora
. . . instalaciones gue - Interesado - : . . ; . .
1 _ Supervisar y revisar : . estacionamientoy . multifuncional
: _ compone el Supervisor ; : \ -
: : - . . ¢ equipo. Linea telefonica
| estacionamiento publico : ;
, ) . convencional
v el estacionamiento de : o
; Mobiliario
i empleados. |
L L . Papeleria
~ Acceso a Internet
_ : Equipo de
Alimentar el archivo : . computo
: : . consolidado con : . 5 ; Impresora
: : : 2 i Supervisor de © Archivo _ . .
2 Captura de datos relacion a ta obtencién - ‘ - : multifuncional
; Terminal , . consolidado s -
: : : de datos recabados en ; -t Linea telefonica
- la supervision realizada. ~convencional
' : ‘ ¢ Mohiliario ;
| Papelerfa |

Procedimiento 2. Supervisar, analizar y verificar la informacion
A. Objetivo
Generar informe de revision y calidad del servicio de autotransporte terrestre.

B. Normativa aplicable

Leyde Aeropuertos

Reglamento de Ea Ley de Aeropuertos

C. Reglas de Operacion
1. No aplica
D. Insumos y entregables

. Insumaos

! Archivo cansolidado {estacionamientos adm:nlstra 03 por | Aeropuerto Internacional ;
‘ . Coordinador - GM
Fe[tpe Angeles) T B ——————
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Macroproceso: Gestidn de la calidad total Y la provisién de log : M ,.E;myamgmmmom
servicios de acceso y movilidad interna y externa W FHLIPR ANGELES

Proceso: Supervision de estacionamientos publicos y de empleados
de servicio de transportacion terrestre. oy
 Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02-2025

Il.  Entregables

Entregable
" Informe de control y operacion de los estacionamientos administrados por el
- Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.

E. Diagrama

Rrocese: supervision de estacionamisnto plblica \ estacionamienta deampleados.

Interesade o
paimisionatis

Coardinadar GM

M cam hlo

Lrimga de (nformads )
upeeul st i

!

i

e —

Archlvaiconia da
raspalda
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" Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los
ovilidad interna y exter -

servicios de acceso
ETVIS

F. Descripcidon

1 Recepcién de datos

12 Interpretacién de datos

'

supervision

- realizada,

na
bl

. Conjunto de datos
" los cuales se

. deben de analizar
. para su posterior
interpretacion.

Coordinador -
GM

integracion y :
- validacion de toda
" Ja informacion
- recabaday
. generada en la

 GM-SM
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- Acceso a Internet
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AEROPUERTO INTERNACIONAL
FELIPE ANGELES

Manual de Proceso y Procedimientos de la
Direccion Comercial y de Servicios.

Macroproceso:
Administracidon de Servicios Aeroportuarios,
Complementarios y Comerciales.

Proceso:
4.- Solicitud de tarjetdn de estacionamiento para
empleados y dependencias federales.

Fecha de
Aprobacion
Version 1

09/09/2025




Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS:02-2025 ~ Versién: 1.0

Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los’ 3 f(’ AERORUERTO INTERNACIONAL
cervicios de acceso y movilidad interna y externa. ol T IBRANSEETD
Proceso: Solicitud de tarjetén de estacionamiento para empleados y

dependencias federales

Cédula de Autorizacion del Manual de Proceso y Procedimiento

Fechade Elaboracion . TippdeManual  Versién
Dia 07 Mes 04 Afo 2025 Nuevo [ | Modificacion [X] ]
Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos 2

Manual de Proceso y Procedimientos de la Subdireccion de Movilidad

Objetivo Gestionar tarjetones de estacionamiento para empleados y dependencias federales

( |{Contenido e :
Procedimientos

faes) PrOcesa s o __ ' | | Subproceso

Solicitud de  tarjeton  de

estacionamiento para N aplica Kealica

empleados y dependencias P F

federales

i "Norﬁbf_gill?.uestc}__: ~ Participacion - S : Flrma
Lic. Luis Barrales Hernandez.

Coordinador de Supervision de Elabord »

Transportacion Terrestre

Ing. Ernesto Lanzagorta Ruiz
Gerente de Movilidad Terrestre

RevisO

Andrés Arias Gonzalez

Subdirector de Movilidad Aprobo

iObservaciones |

Sin observaciones
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Macroproceso: Gestién de ia calidad total y la provision de los
servicios de acceso y movilidad interna y externa. :
Proceso: Solicitud de tarjetén de estacionamiento para empleados y
dependencias federales

Clave de Identificacién: AlFA-M PP-DCS-02-2025

\} f’( AERCPUERTG INTERNACIOMNAL
7 ; L1, FELIPE ANGELES
e

Versién: 1.0
Glosario de Términos y Siglas

Términos
 Término
REPUVE

. Definicion

- i N . teritorio nacional, mediante la identificacion vehicular

Siglas
_ Sigla | Definicién
SMC . Subdireccién de Movilidad e T B .
&M - Gerencia de Movilidad Terrestre 1T, I T i
_REPUVE | Registro Publico Vehicular

Normativa Aplicable

| Nombre de la Normativa

Manual de organizacion general del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, SA de CV
~Manual de organizacion general y especifico
' Programa Institucional

Desarrollo Nacional

Integracion del Proceso
A. Nombre

Solicitud de tarjetén de estacionamiento bara empleados y dependencias federales
B. Objetivo

Gestionar tarjetones de estacionamiento para empleados y dependencias federales
C. Reglas de Operacién

No aplica

D. Insumos y entregables

1. Insumos

Insumo Proveedor

. Interesado - Supervisor de

- Documentacion del solicitante o entidad federal :
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Otorgar seguridad jurfdica a los actos que se realicen con vehiculos que circulan en el



Macroproceso: Gestion de la calidad totaly la provssmn delos

servicios de acceso y movmdad nterna y externa

V. Entregables

; Empleado o Debendenoa
| Solicitud de tarjetdn - Federal — Supervisor de

| Terminat

| Supetvisor de Terminal - ,:
| Coordinador — GM — Taller de |
rgwlrr_l_presmn :
- Supervisor de Termmai GM

- Memo solicitud de tarjeton

Inf

E. Eventos d'éftonadores

‘Noaplica . " Memo de Soficitud de tarjetones .

Noaplica .. . Informe de tarjetones entregados

F. Roles y responsabilidades

. Supervisar que fos servnqos de acceso transportac1on terrestre que proporciona el
: _ Acropuerto Internacional Felipe Angeles, sean proporcionados bajo los principios
: Subdirector de Moviiidad . de seguridad, honradez, honestidad, lealtad, productividad, rentabilidad, equidad,
- calidad total y sustentabilidad.

Autorizay llevaafirma R

Supervssar la lnformamon recabada \/ generada _
| Integrar, analizar, validar toda la informacion recabada y generada por el supervisor
 determinal B
Recepcnon de Ia documentac1on del mteresado % generacién de tarjetdn

Gerente de Movmdad Terrestrer

‘;“Coordmador de Supervision de
Transportacion Terrestre

. Supervisor de Terminal ;
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e e d z s

- Macroproceso: Gestidn de |a calidad total y la provision de los : N7

R ;}; AEROPUERTC INTERMACION AL
i1

servicios de acceso y movilidad interna y externa. gl Wi PEUIPEANGELES
Proceso: Solicitud de tarjetén de estacionamiento para empleados y
dependencias federales
Clave de Identificacién: AlFA-MPP-DCS-02-2025 : Versian: 1.0
G. Sistemas de informacion Yy herramientas tecnolégicas
1. Microsoft Office 365
2. Correo electrénico institucional
3. Internet
H. Riesgos
T vl ificaci  Descripel  Clasificacio  Descripei - Desenipei TN Gde T robabiia ;
e Descipeg Coineacl i g pestha e del  Tipodefactorde  éndel Periodicid  de  ad de
nto:/ on del on de : A i L
= i " factorde factorde factorde riesgo pesible ad Impacte  acumrenci
actividad riesge riesgo 5 ¥ :
( riesgo riesgo riesgo Impacto y y a
. Captura ‘ : ‘ ‘
| de datos
| emitir por |
el |
| superviso ; ! Informe
[r de | ; ! general
: terminal | 5 de todos
al | Segenere | Técnico- | Captura | los ' i
Captura de  momento linformaci .- .. 'de datos! | tarjetones Modera !
; i Directo [ | Administrati . Interno Por evento ¢ Inusual
informacion | de llevar a o Fus incorrect - entregad | do :
‘cabo Ia | incorrecta | | os 0S Como | ‘
| supervisio | | las bajas, |
n con los ; incidenci
| interesad | ! as, etc. _: |
£ 0S en sus | ‘ | | '
| diferentes i ' !
: aspectos
i arevisar.

I.  Controles asociados al riesgo

No. de A i i
: Descripcion del Tipo de : A Se 3 Determinacién del
Ries.go : Eanitral Contral Estd documentado Formalu__fado aplica Es efectivo Controf Controlado
Asociado
| Manual de ! |
| organizacion | |
R L o 9 it : sl ' I N A Eficiente NO
| Aeropuerto | : i ! |
| Internacional Felipe | i
| Angeles, SA de cv
). Indicadores y Métricas
NemAeSeMpdiBEIT] 0 T — _ Solictudes
Férmula e [Solicitudes aceptadas / Solicitudes recibidas] *100 S
Linea base = . - No disponible
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‘Macroproceso: Gestion de la calidad total y ta provision de los . .

servicios de acc ovilidad i
S¢ 6]

K. Recursos

1.

Acceso al Internet
Equipo de computo
Impresora multifuncional
Mobiliario

Papeleria

SRS

L. FOfmatos{;;iiﬁeportes
[, Formatos

1. Solicitud de tarjeton
. Reportes

1.  Memo de Solicitud de tarjetones
5 nforme de tarjetones entregados

terna y externa
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Macroproceso: Gestion de la calidad total y la provision de los } ,({ R e R
servicios de acceso y movilidad interna y externa. ~l) Vg TOHIERANGELRS
Proceso: Solicitud de tarjetén de estacionamiento para empleados y

dependencias federales

Clave de Identificacion: Alf Versién: 10

-MPP-DCS-02-2025

M. Diagrama del proceso

Proceso: Saffeitud da tarjaton de estaclonam lento para empleados v dependenalas fudl-_'t"d\’&.i::‘

Ermnpleadagy

ks Froncisy =0 ‘ Tt e fmpreain
Spefuizar Cemirdinacdor (= _ SME Bibe S impresinn Genin B G

Hosamontoite

Creagnde i "if'ﬂ.ﬂq
P mae gy
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5 Supervnsmn de contratos de SeI‘VICIO de

AEROPUERTO INTERNACIONAL
FELIPE ANGELES

Manual de Proceso y Procedimientos de la.
Direccion Comercial y de Servicio.

S Macroproceso:
AdmmlstraC|on de Servicios Aeroportuanos
Complementanos y Comercnales

Proceso

autotransporte terrestre

- Fechade " n9/09/2025




B e = TN L e e—— == ,,?;.;;_;,_L-_L..r__qg_;—.:ﬁq;s.;_‘;':ﬁ—’__'._'_‘_;,;:_._.*ﬁz—.—:nzg

Macroproceso: Gestionar |a calidad total y la provision de los servicios i \' ( ARG PSR G INTERNAGIONAL
de acceso y movilidad interna y externa ol N FEHIPSANGELRS
Proceso: Supervision de contratos de servicio de autotransporte

terrestre

Clave de Identificacion: AIFA-MPP-DCS-02-2025 Version: |

Cédula de Autorizacion del Manual de Proceso y Pracedimientos

Fecha de Elaboracion | Tipo de Manual f Version -
Dia 07 Mes 04 Afio 2025 Nuevo [ ] Modificacion [X] 1

Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos
Manual de Proceso y Procedimientos de |3 Subdireccion de Movilidad

Obietivo - Supervisar y dar seguimiento a cada uno de los contratos de los servicios de
! - autotransporte terrestre del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.

: Contenido
Proceso Subproceso Procedimientos
Supervision de contratos de - Supervision
servicio  de  autotransporte No Aplica 2.- Supervisar, analizar y verificar
terrestre. la informacion
Nombre / Puesto Participacion
Lic. Luis Barrales Hernandez. Elabord
Coordinador de Supervisién de
Transportacion Terrestre
Ing. Ernesto Lanzagorta Ruiz Reviso
Gerente de Movilidad Terrestre
Andrés Arias Gonzélez :
Aprobo

Subdirector de Movilidad

; ; Observaciones '
S

in observaciones
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Macroproceso: Gestionar la calidad totaty la provision de los servicios - ot T AIONAL.
. T PELIPE ANGELES:

de acceso y movilidad interna y externa )

Glosario de Términos y Siglas

Términos

- Interesado -Arrendatario

Siglas

gano Interno de Coniroi "
Subdlreccnon de Movaiidad

Gerencia de Mov;lldad Terrestre o

Normativa Aplicable

_ Ley de eropuertos
?___Reglamento de ia Ley de Aeropuertos —

Integracion del Proceso
A. Nombre

Supervision de contratos de servicio de autotransporte terrestre

B. Objetivo

Supervisar y dar seguimiento a cada uno de los contratos de los servicios de autotransporte terrestre
del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.

C. Reglas de Operacion

1. La o el supervisor de terminal, una vez notificado, deberd solicitar la informacion requerida tanto
interna como externa de cada uno de los servicios de transportacion terrestre gue este
brindando al Aeropuerto intemacional Felipe Angeles.

2. La o el supervisor de terminal debera integrar la informacion requerida por los servicios de
transportacion terrestre que este brindando al Aeropuerto Internacional Felipe Angeles a mas
tardar un dia habil antes de iniciar fa supervision.

3 Se le dard seguimiento a todas las supervisiones gue inicie el supervisor de terminal.
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Macroproceso: Gestionar la calidad total Yy la provisién de los servicios ‘!\ ff/ AERGPUERTO INTERNAGIONAL

de acceso y movilidad interna y externa il gy, FEHIPEANGELES

Proceso: Supervision de contratos de servicio de autotransporte

terrestre

Clave de Identificacién: AIFA-M PP-DCS-02-2025 ; Version: 1

D. Insumos y entregables
l. Insumos

: e Insumo | _  Proveedor

- Anexo de contratos Coordinador

Supervision
. Consolidado

Il.  Entregables

‘Formato de supervision de anexos

_Informe de supervision de contratos bajo anexos

E. Eventos detonadores

Supervisor de Terminal
| Supervisor de Terminal

Entregable 553 7U5UBEQ
| Supervisor de Terminal
_GM-SM_

Procedimiento Evento detonador
1.- Supervision . Formato de supervision de anexos
2.- Supervisar, analizar y verificar la informacion ~ Informe de supervision de contratos bajo anexos

F. Roles y responsabilidades

Rol

Subdirector de Movilidad

Gerente de Movilidad Terrestre

‘Responsabilidades

- Supervisar que los servicios de acceso, transportacion terrestre que proporciona el
- Aeropuerto Internacional Felipe Angles, sean proporcionados bajo los principios de

seguridad, honradez, honestidad, lealtad, productividad, rentabilidad, equidad,

' calidad total y sustentabilidad.

Supervisar y validar la informacién recabada Y generada, en cada uno de los

. informes entregados,
~ Supervisar y validar |a informacion recabada Y generada.

Elaborar informe sobre las desviaciones que detecte en materia de imagen, que

- afecten la percepcion de calidad de |os servicios que se prestan en las instalaciones
- aeroportuarias,
. Evaluar y supervisar la efectividad del disefio, produccion, ubicacién, instalacion de

 los diferentes servicios de autotransporte terrestre.

 Coordinador de Supervision de
Iranspgrt_a_cién Terrestre

Supetvisor de Terminal

- Integrar, analizar, validar toda la informacién recabada y generada por el supervisor
'~ de terminal

Revisar el estado fisico de los estacionamientos, locales, taquillas, vehiculos y

| requisitos aplicables a los operadores autorizados en el Aeropuerto Internacional

Felipe Angeles.
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EROFUERTO INTERN AﬁIONI\

Macroproceso: Gestionar la calidad total y la provision de los servicios
T o i s L FELIPE ANGELES:

de_acceso Y movmdad internay externa
sd

G. Sistemas de informacion y herramientas tecnologicas
1. Microsoft Office 365

5 Correo electrénico institucional

3. Internet

H. Riesgos

. Informe
. Generatde |

: Captura de
- datos emitiy

| nor ol cada uno
;p B : deics
| supervisor
: : contratos
: de terminal o
: . de servicio !
1 al momenic : : : :
cde ilever a © Segenere | Técnico- 3 Captura de de ; ; :
Captura de: D . L L . i - autotranspo : Por - Modera
1 : cabo la: bDirecto informacién : Administrati datos | Intemo : : Inusual
Informac;on cae . : L ; ‘reterrestre . evento do
| supervision . incorrecta Vo : incorrectos | para :
L con los ‘ : ;
L : stender
| interesados
: cada una
s en SUs
: de las

| diferantes
| aspectos &
| revisar,

- incurrencias
L en tiempoy | | . ;

I. Controles asociados al riesgo

‘ Reglamento de la :
1 Ley de | Preventivo | SI . sk - I tficiente |
AGIODUBMOS Lk e e

J. Indicadores y Métricas

- Reglstro de Superwsmnes ) - i
Super\nssones autorizadas / Supewlslones reallzadas :
CNodisponible e
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B e e | s———— R e e
Macroproceso: Gestionar la calidad total Y la provision de los servicios Mf AEROPUERTO INTERMACIONAL
de acceso y movilidad interna y externa il Vg FELIPANGELRS
Proceso: Supervisién de contratos de servicio de autotransporte
terrestre ‘

Clave de Identificacién: AlFA-M PP-DCS-02-2025 _ : - Version: 1

K. Recursos

Acceso al Internet
Equipo de cémputo
Impresora multifuncional
Mobiliario

Papeleria

S N

L. Formatos y reportes
l.  Formatos
1. Formato de supervision de anexos

l.  Reportes
1. Informe de supervision de contratos bajo anexos
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Macroproceso: Gestionar, la calidad total y 1a provision de los servicios

de acceso ovilidad interna y externa
' SSiviSian de contratos de sen
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Macropreceso: Gestionar |a calidad total y la provision de los servicios R
de acceso y movilidad interna y externa ! Vg FELIPEANGELES
Proceso: Supervisién de contratos de servicio de autotransporte

terrestre

Clave de Identificacién: AlFA-MPP-DCS-02-2025 i Version: |

Procedimiento 1. Supervisién

A. Objetivo

Supervisar los anexos de cada uno de los contratos de servicio de autotransporte federal
B. Normativa aplicable

Nombre de la normativa
Reglamento de la Ley de Aeropuertos

C. Reglas de Operacion
No aplica

D. Insumos y entregables

. Insumos
Insumo ' Proveedor ' |

. Interesado -

Formato de supervision de anexos | . i
i i B - Supervisor de terminal

Il. Entregables

Entregable ; Usuario - |
Supervisor de terminal
Archivo consolidado — Coordinador —
GM
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Macroproceso: Gestionar la calidad total y la provision de los servicios
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E. Diagrama
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Macroproceso: Gestionar la calidad total Yy la provision de los servicios

de acceso y movilidad interna Yy externa —r ! N

Proceso:
terrestre
Clave de Identificacién: AIFA-MP P-DCS-02-2025

Supervision de contratos de servicio de autotransporte

F. Descripcion

' No.

Actividad Descripcion Responsables  Documentos
Supervisar y revisar
cada uno de los ! Formato de
. . ' Interesado - 0
1 Supervisar y revisar - anexos de contrato y . supervision de
i Supervisor
verificar contra anexos
. - operadén L=
Alimentar el archivo
consolidado con
relacion a la . .
5 Supervisor de ' Archivo
2 Captura de datos obtencién de datos : :
- Terminal consolidado
recabados en la
supervision

realizada.
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Version:1

Recursos

Acceso a Internet
Equipo de computo
Impresora multifuncional '

" Acceso a Internet
Equipo de cémputo
Impresora multifuncional



EROPUERTG INTERNACIONAL -
¥ oAt

Macroproceso: Gestionar |a calidad total y la provision de los servicios

de acceso y movilidad interna y externa

Procedimiento 2. Supervisar, analizar y verificar la informacion

A. Objetivo
Generar informe de supervision de contratos bajo anexos de revision y calidad

B. Normativa aplicable

Leyde Aeropuertos
Reglamento de la Ley de Aeropuertos

C. Reglas de Operacion

No aplica
D. Insumos Y entregables

fnsumaos
Coordinador -GM

 Archivo consolidado.
ll. Entregables

. Informe de supervision de
contratos bajo anexos
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FELIPE ANGELES

Macroproceso: Gestionar la calidad total y la provision de los servicios de M( B TR R AL
_%r X

acceso y movilidad interna y externa e
Proceso: Supervision de contratos de servicio de autotransporte terrestre

Clave de Identificacién: AIFA-MPP-DCS-02 2025  Versis

E. Diagrama

Procesa: supervision de contratas de servicio de autotransparte terrestre.

Interesardo o
permisionaris

Coordinador GM SMEC

Anizay Vaittes

=)
Auloeis infaring e 39 ]

2iperyinan - - i
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O N FELIPE ANGELES
yextema ket

Macrbproce’so: Gestionar 1a calidad totaly i3 provision de los servicios de
“accesoy movilidad interna ‘

Acceso a Internet

. Equipo de

. Recepcion de 3: Conjunto de d_atos los cuales se :_ Coordinador - . ‘ _ coHmpUto

| -: | datos 5 deben de analizar para su . GM Archivo consolidado impresora

g ; ; . posteriot interpretacion. : _ multifuncional

: Linea telefonica

: c_onvenc‘ional
Acceso a internet }

: : Integracion y validacion de toda informe de E%L;pig ©
Interpretacion - la informacion recabaday GM - SM supervision de lmprpe):sora
. de datos . generada en la supervision : contratos bajo . .

:  realizada. ahexos : n?u!tifunmo'na"i

: Linea telefonica

convencional

! :

!

1
i
)
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