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INTRODUCCION.

La elaboracion de este manual responde a la necesidad de contar con un
instrumento técnico administrativo que determine ademas de la estructura
organizacional, los objetivos,funciones y responsabilidades de cada una de las areas
que integran la Direccion Comercial y de Servicios del “Aeropuerto Internacional
Felipe Angeles” S.A de CV., en lo sucesivo AIFA, con el propodsito de tener un
documento de apoyo para el ejercicio y eficiente de las facultades que le otorga su
Mmarco normativo.

Este documento muestra la misiony la vision, la estructura organica que se autorizo
a la entidad paraestatal, sefalando las funciones de la Direccion Comercial y de
Servicios, asi como las de sus subdirecciones, gerencias y coordinaciones.

ANTECEDENTES.

El 7 de diciembre de 2018, el General Secretario de la Defensa Nacional, Luis
Cresencio Sandoval Gonzalez, en su visita a la 13/a Zona Militar (Tepic, Nay.), dio a
conocer que la construccion del Aeropuerto de Santa Lucia estaria a cargo del
Agrupamiento de los Ingenieros Militares.

Posteriormente, el 20 de diciembre de 2018, en la conferencia matutina del Presidente
Andrés Manuel Lépez Obrador dio a conocer que la Secretaria de la Defensa
Nacional (SEDENA) seria la responsable de la construccion de dos pistas y una
terminal aérea comercial en la base de Santa Lucia. Indicando que, para tal
proposito, la SEDENA tenia asighados recursos en el presupuesto de 2019.

El 10 de febrero del 2019, durante la Celebraciéon del dia de la Fuerza Aérea
Mexicana, el Presidente de Republica informo al pais, que la Administracion del
AIFA quedaria a cargo dela SEDENA.

Para dar cumplimiento a la orden citada en el parrafo anterior, el 19 de mayo del
2019 mediante el mensaje C.E.l, No. 58187, el General Secretario de la Defensa
Nacional autorizointegrar un comité multidisciplinario para realizar las gestiones
relacionadas con la administracion del AIFA, por lo que el 20 de mayo del 2019, se
constituyd dicho comité parainiciar los tramites de la creacion de una Empresa de
Participacion Estatal Mayoritaria, Sociedad Andnima de Capital Variable, con
personalidad juridica y patrimonio propio para realizar todas las actividades
mercantiles, administrativas y fiscales de la empresa.
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GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS.
Términos.

Convenio: Acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

Arrendatario: Persona fisica o moral, facultada para usar, gozar y disfrutar del
bien arrendado.

Servicios Comerciales: 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
operacion del mismo, ni para las aeronaves, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 48 de la Ley de Aeropuertos.

Servicios Aeroportuarios: 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 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 y vigilancia del aerédromo civil; y a la
extincion de incendios y rescate, entre otros.

Servicios Complementarios: 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.

Espacio Comercial: El bien ubicado en el aeropuerto, otorgado en
arrendamiento mediante contrato a una persona fisica o moral.
Arrendamiento: Acto por el cual una persona o Entidad otorga a otra el derecho
de disponer de una propiedad para uso comercial a cambio de un monto
determinado de dinero.

Manifiestos: E| documento mediante el cual “el transportista”’, reporta las
operaciones realizadas en el aeropuerto, de llegada o salida, relativas al tipo de
aeronave, origen, numero de pasajeros, mercancia que transportan en sus
aeronaves, asi como la demas informacion técnica que se requiera de acuerdo
con los formatos establecidos.

Levantamiento Dimensional: Corresponde al proceso de toma de medidas en
un espacio. Generalmente esta tarea se presenta en espacios ya construidos que
requieren actualizar planimetrias, ya sea porque van a ser intervenidos o
estableciendo un reconocimiento espacial.

Contrato: Documento legal a través el cual se crean y transfiere derechos y
obligaciones.

Siglas.

AFAC: Agencia Federal de Aviacion Civil.

AIFA: Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.

CANAERO: Camara Nacional de Aerotransporte.

CCO: Centro de Control Operativo.

COCOSA: Comité Interno de Contratacion, Tarifas y Crédito de los Servicios
Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales.
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DOF: Diario Oficial de la Federacion.

INDAABIN: Instituto de Administracion y Avaluos y Bienes Nacionales.
INPC: Indice Nacional de Precios al Consumidor.

RAM: Registro Aeronautico Mexicano.

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Pubilico.

TUA: Tarifa de Uso de Aeropuerto.

MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes.

Ley Aduanera.

Ley de Aeropuertos.

Ley de Aviacion Civil.

Ley de Comercio Exterior.

Ley de Concursos Mercantiles.

Ley de Contabilidad Gubernamental

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Hidrocarburos.

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal Correspondiente.
Ley de Instituciones de Crédito.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Ley de la Propiedad Industrial.

Ley de las Entidades Paraestatales.

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion.
Ley de Organos Reguladores de Coordinacion en Materia Energética.
Ley de Planeacion.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Procedimiento Administrativo.

Ley de Sistemas de Pago.

Ley de Transicion Energética.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.

Ley del Diario Oficial de la Federacion.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Sistema Nacional de Informacioén Estadistica y Geografica.
Ley del Uso de la Fuerza.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley Federal de Competencia Econdmica.

Ley Federal de Deuda Publica.

Ley Federal de Proteccion de datos Personales de Posesion de Particulares.
Ley Federal de Responsabilidad del Estado.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Ley Federal de Derecho de Autor.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Pubilico.
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General de Turismo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General para la Atencion y Proteccion a Personas con la condicion del Espectro
Autista.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley General para Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.

Ley Nacional de Extincion de Dominio.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.

Ley Organica del Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos.

Ley Organica del Ejército y Fuerza Aérea.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il de articulo 105 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Tratados Internacionales.

Convenio sobre la Aviacidon Civil Internacional (Convenio de Chicago).
Codigos.

Caddigo Civil Federal.

Codigo Penal Federal.

Cdodigo de Comercio.

Cddigo de Justicia Militar.

Cddigo Federal de Procedimiento Civiles.
Caddigo Fiscal de la Federacion.

Reglamentos.

Reglamento de la Comision Técnica Consultiva de Vias Generales de Comunicacion.
Reglamento de la Ley Aduanera.

Reglamento de la Ley de Aeropuertos.

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil.

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.

Reglamento de Informacidn Estadistica y Geografica.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.
Reglamento del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Administracion y Enajenacion de
BienesAdjudicados con Motivos de la Aplicacion del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.

Reglamento de la Ley General de Archivo. Reglamento de la Ley Federal de Armasy
Explosivos.

Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econdmica.Reglamento de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor.

Reglamento de Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
SectorPublico.

Reglamento sobre Metrologiay Normalizacion.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos
y Monumentos.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.Reglamento de la Ley General de Turismo.
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materiade Areas Naturales Protegidas.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en
Materiade Ordenamiento Ecoldgico.

Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes.

Reglamento del Registro Aeronautico Mexicano.

Reglamento de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Reglamento de la Funciéon Publica.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

Reglamento de Control Sanitario en Materia de Publicidad.

Acuerdos )
D.O.F. del 2019/I1/05. Acuerdo por el que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica
de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, las reglas de integridad para el
ejercicio de la funcion publica y los lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes
que favorezcan su comportamiento ético, a través de los comités de ética y de
prevencion de conflicto de interés.

Decretos.

D.O.F.del 2019/VII12. Decreto por el cual se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-
2024,

D.O.F. Decreto por el que se comunica el presupuesto de egresos de la federacion del
ejerciciofiscal correspondiente.

D.O.F. del 2002-VII-31. Oficio numero 307-A-1889 de los lineamientos para la alineacion
de losprogramas presupuestarios al Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

DOF: del 15/10/2021. TITULO de Concesidon que otorga la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, a favor de la Empresa de Participacion Estatal
Mayoritaria Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V.

DOF: del 22/02/2022. ACUERDO por el que se declara la internacionalizaciéon del
aerodromo denominado "Aeropuerto Internacional Felipe Angeles’, ubicado en
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Santa Lucia, Municipio de Zumpango, Estado de México.

DOF: del 14/12/2020. RESOLUCION por la que se autoriza la constitucion de una Empresa
de Participacion Estatal Mayoritaria denominada Aeropuerto Internacional Felipe
Angeles, SAA. de CV., misma que estara agrupada en el sector coordinado por la
Secretaria de la Defensa Nacional.

DOF: del 29/11/2021. PROGRAMA Institucional 2021-2024 de la Empresa de Participacion
Estatal Mayoritaria Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V.

Circulares.

Oficio-Circular de las disposiciones generales para un manejo eficiente, econémico y
productivo de los reintegros presupuestarios.

Oficio-Circular de las disposiciones especificas para la operacidon de servicios
personales2014-1-29.

Oficio-Circular 307-A-3595 de los lineamientos para la implementacion y operacion
delmdédulo de administraciéon y seguimiento de contratos plurianuales.
Oficio-Circular por el que se da a conocer el Coédigo de Etica de las personas servidoras
publicos de la Administracion Publica Federal.

Documentos Normativo-Administrativos.

Manual de Organizaciéon General del “Aeropuerto Internacional Felipe Angeles”, S.A
de C.V.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION COMERCIAL Y DE SERVICIOS.

1.

2.

DIRECCION COMERCIAL Y DE SERVICIOS
SUBDIRECCION COMERCIAL Y DE SERVICIOS.

21 Gerencia de servicios comerciales.

211 Coordinaciéon de servicios comerciales.
2.2 Gerencia de espacios publicitarios.

2.2.1 Coordinacion de espacios publicitarios.
2.3 Gerencia de mercadotecnia.

2.31 Coordinacion de promocion.

SUBDIRECCION SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y COMPLEMENTARIOS.

31 Gerencia de servicios aeroportuarios.
311 Coordinacion de control de servicios aeroportuarios.
3.1.1.1 Gestor de Contratos.
3.1.2 Coordinacion de integracion y verificacion de registro operacional.
3.1.2.1 Gestor de Contratos.
3.2 Gerencia de servicios complementarios.
3.2.1 Coordinacion de administracion de espacios.
3.2.1.1 Gestor de Contratos.
3.2.2 Coordinacion de control de servicios y equipo de apoyo.
3.2.2.1 Gestor de Contratos.

SUBDIRECCION DE MOVILIDAD Y CALIDAD.

41 Gerencia de movilidad terrestre.
411 Coordinacion de terminal.
4.1.1.1 Supervisor de Terminal.
4.2 Coordinacion de supervision de trasportacion terrestre.
4.1.2.1 Supervisor de Terminal.
42 Gerenciade calidad.
421 Coordinacion de calidad.
4.2.1.1 Inspector de Calidad
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VI. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION COMERCIAL Y DE SERVICIOS.
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1. DIRECCION COMERCIAL Y DE SERVICIOS.
MISION.

Coordinar los servicios comerciales, aeroportuarios y complementarios, desde su ambito
de competencia, asi como las actividades de gestion de publicidad, coadyuvar para la
rentabilidad financiera y satisfacer las necesidades de los clientes, usuarios y publico en
general.

VISION.

Para el anno 2036, la Direccion Comercial y de Servicios habra alcanzado la optimizacion
de los servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales, para obtener una
rentabilidad sostenible y lograr 6ptimos niveles de calidad en los servicios que se
proporcionan, posicionando a la entidad dentro de los aeropuertos lideres a nivel
mundial.

OBJETIVO.

Contribuir para alcanzar la rentabilidad y productividad del Aeropuerto Internacional
Felipe Angeles a través de la gestion de los servicios aeroportuarios, complementarios y
comerciales, proporcionando servicios de calidad e informacién oportuna.

FUNCIONES.

Funcion1.

Dirigir las estrategias de negociacion con representantes de los establecimientos comerciales
y publicitarios, para definir los términos y condiciones econdmicas que serdn pactados en los
conftratos y las modificaciones que se celebren, renueven o se concluyan.

Funcioén 2.
Estructurar los procedimientos de gestion para la formalizacién de los contratos de prestacion
de servicios complementarios y aeroporfuarios.

Funcion 3.

Coordinar los servicios de transportacion terrestre, definiendo los términos y condiciones
econdmicas que serdn pactados en los contratos y las modificaciones que se celebren,
renueven o se concluyan.

Funcion 4.
Coordinar el levantamiento de informacion para elevar la calidad en los servicios comerciales.

ATRIBUCIONES.

Atribucion1.

Proponer en los acuerdos de la Direccion General, la implementacion de politicas y
estrategias tarifarias de los servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales, a
efecto de impulsar los programas y proyectos de comercializacion que conduce en su
ambito de responsabilidad.
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Atribucién 2.

Participar en los comités y comisiones que determinen el Consejo de Administracion, la
Direccidon General y demas ordenamientos legales, conforme a las disposiciones y
funcionamiento de cada uno de ellos.

Atribucion 3.

Proponer ante el Comité Interno de Contratacion, Tarifas y Crédito de los Servicios
Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales (COCOSA), la elaboracion y renovacion
de los instrumentos legales a formalizar, incluyendo en dichas propuestas las
condiciones econémicas que se aplicaran en los instrumentos juridicos.

Atribucion 4.
Disponer que los diversos prestadores de servicios en el AIFA, cumplan con los estandares
de calidad e imagen corporativa establecida.

Atribucion 5.
Analizar de conformidad con la normatividad vigente y aplicable para la calidad e
imagen de las instalaciones del AIFA, los proyectos de remodelacién, ampliacion y/o
modificacion.

Atribucion 6.
Supervisar la integracion del presupuesto anual de la Direcciéon Comercial y de Servicios.

Atribucion 7.
En su ausencia, designar al Servidor Publico que lo suplira en sus funciones.

RELACIONES INTERNAS.

Con las Direcciones del AIFA para acordar las estrategias sobre la ejecucion y resultados
de los programas y proyectos corporativos en materia de comercializacion e imagen.

Direccion General

Subdireccion General Administrativa
Subdireccion General Operativa
Subdireccién de Seguimiento y Acuerdos
Direccion de Administracion

Direcciéon de Operacidon

Direccién Juridica

Direccién de Planeacion Estratégica

RELACIONES EXTERNAS.
Con autoridades gubernamentales, asi como del ambito aeroportuario, empresarial y

comercial, para negociar la formalizacion de los instrumentos legales correspondientes
en el ambito de su competencia.
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2. SUBDIRECCION DE SERVICIOS COMERCIALES.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
COMERCIALES

GERENCIA DE SERVICIOS GERENCIA DE ESPACIOS
COMERCIALES PUBLICITARIOS

COORDINADOR DE COORDINADOR DE

SERVICIOS ESPACIOS
COMERCIALES PUBLICITARIOS
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MISION.

Negociar las condiciones técnicas y econdmicas que contribuyan a definir los escenarios que
regiran la relacion contractual con los clientes, observando los criterios institucionales en
Mmateria de comercializacion.

VISION.

Para el aflo 2036, ser aun area especializada en la determinacidon de estrategias y objetivos
en materia de comercializacion de espacios y prestacion de servicios Comerciales, que
permitan observar los diferentes contextos que se presentan en celebracion, renovacion, o
modificacion de los convenios y contratos, orientados a anticipar situaciones y proponer
soluciones viables conforme a la normatividad vigente y aplicable.

OBIJETIVO.

Formalizar la relacion contractual con los clientes, que garanticen la prestacion de los
servicios comerciales con las mejores condiciones para el AIFA en apego a la normatividad
vigente.

FUNCIONES.

Funcién1.
Establecer los criterios y estrategias aplicables al proceso de formalizacion de contratos para
la prestacion de servicios comerciales.

Funcién 2.

Coordinar las estrategias de negociacion con representantes de los establecimientos
comerciales, para definir los términos y condiciones econdmicas que serdn pactadas en los
confratos y las modificaciones que se celebren, renueven o se concluyan.

Funcion 3.

Examinar los términos y condiciones bajo los cuales se celebraran, renovaran o
concluiran los contratos y/o modificaciones con los clientes de espacios comerciales y
publicitarios.

Funcion 4.
Revisar Servicios los esquemas de contraprestaciones que aplica la Entidad, al rubro de
arrendamiento de espacios publicitarios.

Funcion 5.
Verificar el proceso de orientacion e informacion a pasajeros y usuarios.

Funcion 6.
Coordinar las estrategias de promocion y difusion.

Funcion 7.
Creacion de material grafico y audio visual.
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ATRIBUCIONES.

Atribucion1.
Determinar la conveniencia de formalizar un esquema de pago, una relacion contractual
con representantes de establecimientos comerciales.

Atribucion 2.
Proponer los asuntos cuya relevancia es necesario someter a autorizacidn y/o
conocimiento del COCOSA.

Atribucion 3.
Validar los términos de elaboracion de las cédulas que se presentan ante el COCOSA.

Atribucion 4.
Coordinar el proceso de formalizacidon de contratos y/o convenios conforme a las
condiciones pactadas con los clientes una vez que hayan sido aprobadas por el COCOSA.

Atribucién 5.
Instruir a sus areas de adscripcion el contexto bajo el cual seran atendidos los
requerimientos presentados por los clientes, dentro del ambito de competencia.

Atribucion 6.
Instruir los asuntos cuya complejidad y relevancia requieran ser turnados al area juridica
para solicitar su intervencion.

Atribucion 7.
En su ausencia, designar al Servidor Publico que lo suplira en sus funciones.

RELACIONES INTERNAS.

Con las Direcciones y Subdirecciones del AIFA, para determinar las acciones relativas al
cumplimiento de planes y programas institucionales.

RELACIONES EXTERNAS.
En forma constante y por diversos medios, con los arrendatarios y entidades publicas, para

acordar y verificar el debido cumplimiento de las condiciones contractuales, relacionadas
con la celebracion de los convenios y contratos de arrendamiento y cesion de derechos.

21 GERENCIA DE SERVICIOS COMERCIALES.
MISION.

Supervisar la administracion de los contratos y convenios, que se generen, asi como de los
instrumentos juridicos por el arrendamiento y subarrendamiento de espacios comerciales.

VISION.

Ser un ejemplo en la aplicacidon de acciones y actitudes transparentes que permitan generar
la competitividad y rentabilidad de los espacios comerciales en el AlIFA.

P&gina 16 de 78



S\\ ( AlFA, S A deCV.
\\ _ Manual de Organizacion y Funcionamiento
N de la Direccién Comercial y de Servicios

AERCPUERTG IMTERMACIDNAL

FELIFE ANGELES

OBIJETIVO.

Supervisar la elaboracion y seguimiento de los convenios y contratos de arrendamiento de
espacios comerciales, coadyuvando a su formalizacion y distribucion dentro de los tiempos
establecidos; asi como contribuir a la optimizacién de los recursos patrimoniales de esta
Entidad.

FUNCIONES.

Funciéonl.
Asegurar la elaboracion de los contratos de arrendamiento de locales comerciales y sus
modificaciones de conforme a la hormativa aplicable.

Funcién 2.

Coadyuvar con las areas técnicas correspondientes, para proporcionar la informacién
gue permita la validacién de los proyectos con el fin de llevar a cabo la adaptacion y/o
modificaciéon de los espacios comerciales.

Funcién 3.
Elaborar los proyectos que serdn propuestos al COCOSA, para la formalizacién de
contratos y sus modificaciones, para la asignacion de locales comerciales.

Funcion 4.
Supervisar la elaboracion de los contratos y convenios de arrendamiento conforme a la
normativa aplicable.

Funcién 5.
Orientar la elaboracion y modificacién de las normas y politicas comerciales y demas
disposiciones administrativas; asi como establecer, difundir y supervisar su aplicacion.

Funcién 6.

Coadyuvar con las areas técnicas correspondientes, para proporcionar la informacién
que permita la validacidon de los proyectos con el fin de llevar a cabo la adaptacion y/o
modificacion de los espacios comerciales.

Funcion 7.
Verificar el alta de los clientes en el sistema para facturacion de obligaciones
contractuales.

Funcion 8.

Recomendar el aprovechamiento de areas y espacios disponibles, realizando los analisis
correspondientes para que se incorporen nuevas empresas arrendatarias, optimizando
los espacios comerciales.

Funcién 9.

Revisar la gestion de las obligaciones contractuales de arrendamiento por servicios
comerciales.
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Funcién10.
Gestionar las acciones respecto del control y registro de la documentacion que se recibe
de arrendatarios y ocupantes de los espacios comerciales.

FunciénTi.
Participar en los estudios para el diseno e instrumentaciéon del proyecto de
reordenamiento de espacios comerciales del AIFA.

Funciéni12.
Revisar la actualizacion de las bases de datos de los arrendatarios, a fin de observar
vencimientos, condiciones crediticias, seguimiento de cartera, para la toma de
decisiones en las renovaciones del vinculo juridico que remuneren un mayor ingreso al
aeropuerto.

Funcion13.

Supervisar los procesos administrativos internos necesarios para la asignacion de
contratos de arrendamiento de espacios comerciales, de acuerdo con lo que establece
el Manual para la Comercializacion de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y
Comerciales.

Funcién14.
Verificar que los arrendatarios, cumplan con las condiciones establecidas en los
contratos y convenios de arrendamiento.

Funciéon15.
Colaborar en la solucion de la problematica que presenten los arrendatarios de acuerdo
con sus facultades.

Funcion16.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucién1.

Evaluar el contenido y la elaboracion de los acuerdos que se someten a autorizacion del
Comité Interno de Contrataciéon, Tarifas y Crédito de los Servicios Aeroportuarios,
Complementarios y Comerciales (COCOSA).

Atribuciéon1.
Asesorar en la elaboracion y formalizacion de los convenios y contratos de
arrendamiento de espacios comerciales con las entidades publicas.

Atribucioén 2.
Participar en la planeacion y ejecucion para asignacion de espacios comerciales.

Atribucién 3.

Participar y dar seguimiento a las politicas establecidas para la celebracion de contratos
y convenios.
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Atribucion 4.
Mantener control de la documentacién e integrar los expedientes para la administracion
de los contratos o convenios.

Atribucion 5.
Coordinar con el area respectiva el control y registro de las fianzas y pdlizas de seguros
de arrendamientos.

Atribucion 6.
Promover acciones para que los arrendamientos no pasen a cartera vencida.

RELACIONES INTERNAS.

En forma frecuente y por diversos medios, con las gerencias del AIFA, para proponer
escenarios para la toma de decisiones en materia de arrendamientos comerciales.

RELACIONES EXTERNAS.

De manera periodica y por diversos medios, con arrendatarios e interesados en el
arrendamiento de los espacios comerciales dentro del poligono del aeropuerto, para
informar de manera oportuna sobre el seguimiento y control de gestion, de las obligaciones
contractuales de los convenios y contratos de arrendamiento.

2.1.1 COORDINACION DE SERVICIOS COMERCIALES.
OBJETIVO

Lograr la adecuada elaboracion de los contratos de arrendamiento, asi como dar seguimiento
a la gestion de formalizacion, para su entrega en los tiempos establecidos con los
arrendatarios del AIFA.

FUNCIONES.

Funcion1.
Consolidar la elaboracion de los contratos de arrendamiento y modificaciones de
arrendamiento conforme a la hormatividad vigente.

Funcion 2.
Comprobar que los arrendatarios, cumplan con las condiciones establecidas en los
contratos de arrendamiento y sus modificaciones.

Funcioén 3.
Apoyar en la solucion de la problematica que presenten los arrendatarios.

Funcion 4.
Dar seguimiento a los adeudos de los arrendatarios coadyuvando con la Gerencia de
Cobranza, para efectos de la renovacidn y administracion del contrato.

Funcién 5.

Apoyar en el procedimiento de asignacién de espacios para uso comercial, de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Funcion 6.
Dar seguimiento a las politicas establecidas para la celebracién de contratos y convenios.

Funcion 7.

Dar seguimiento para llevar a cabo las renovaciones y nuevas contrataciones en tiempo
y forma y apoyar a los gestores de contratos para la elaboracion de los instrumentos
juridicos.

Funcion 9.
Verificar que la informacion que se factura sea conforme a las politicas determinadas por
el propio contrato y el AIFA, coadyuvando que ésta se realice en tiempo y forma.

Funcion10.

Apoyar en la elaboracion de los acuerdos que serdn sometidos al Comité de
Contratacion, Tarifas y Crédito de los Servicios Aeroportuarios, Complementarios y
Comerciales (COCOSA).

Funciéon 1.

Actualizar las bases de datos de los arrendatarios y ocupantes de espacios publicitarios
se encuentren actualizadas, con el propdsito de facturar los importes a cobrar conforme
a sus contratos y politicas determinadas por el propio AlIFA.

Funcion12.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucion1.
Vigilar y dar seguimiento a las politicas establecidas para la celebracion de contratos y
convenios.

Atribucion 2.

Recopilar la documentacion legal; asi como integrar los expedientes para la
administracion de los contratos o convenios, requeridos para la identificacion de la
personalidad juridica y administrativa, fianzas y seguros.

Atribucion 3.
Enviar las fianzas y polizas de seguros de arrendamientos coadyuvando con la Gerencia
de Seguros y Fianzas.

Atribucion 4.
Registrar la informacidon que reciba de la Gerencia de Cobranza referente a las acciones
para que los arrendamientos no pasen a cartera vencida.

RELACIONES INTERNAS.
Con las diferentes coordinaciones de las Direcciones Juridica, de Operacion y Administracion,

para intercambiar informacién sobre los arrendatarios, asi como la revision y/o aprobacién de
los contratos y convenios respectivos.
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RELACIONES EXTERNAS.

Con los arrendatarios, para informary resolver dudas de manera oportuna sobre los requisitos
para la celebracion y/o seguimiento de contratos o convenios.

2.1.2 GESTOR DE CONTRATOS
OBJETIVO.

Materializar y ejecutar actividades administrativas a cargo del area, asi como la gestion de
instrumentos juridicos con los arrendatarios y todas las necesarias con el fin de tener un
registro oportuno.

FUNCIONES.

Funcion1.
Ejecutar actividades administrativas para el correcto funcionamiento del area, verificando
gue se cuente con los recursos necesarios a fin de cumplir con el objetivo de la misma.

Funcion 2.
Realizar los contratos de arrendamiento que correspondan al area de la que dependa,
perteneciente a la Direccion Comercial y de servicios.

Funcioén 3.
Gestionar los contratos de arrendamiento formalizados hasta el total de su conclusion.

Funcion 4.
Dar seguimiento a todos los asuntos y actividades relacionadas con los instrumentos
contractuales.

Funcion 5.
Elaborar los reportes ejecutivos, necesarios para la toma de decisiones en los asuntos de
responsabilidad del area perteneciente.

Funcién 6.

Consolidar la informacidén concerniente al area, a través del control de la documentacion,
mediante su registro y clasificacion, a fin de dar atenciéon oportuna a los asuntos de su
competencia.

Funcién 7.
Apoyar en las actividades propias del area tales como archivo, elaboracién y tramite de la
documentacion generada con motivo de las actividades responsabilidad del area.

Funcion 8.
Registrar informacion a través de la utilizacion de diferentes herramientas tecnologicas para
facilitar el analisis de la informacion del area.

Funcion 9.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefnale su superior jerarquico en el interior y
exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.
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RELACIONES INTERNAS.

Usualmente con sus homologos de la Direccion de Operacion y Direccion Juridica, para
intercambiar informacion a la gestion de los documentos derivados de la asignhacion y
arrendamiento de los espacios comerciales.

RELACIONES EXTERNAS.

Diariamente con arrendatarios de espacios comerciales, para gestionar los instrumentos
contractuales asignados.

2.2 GERENCIA DE ESPACIOS PUBLICITARIOS.
MISION.

Supervisar la administracion de los contratos y convenios, que se generen, asi como de los
instrumentos juridicos por el arrendamiento y subarrendamiento de espacios publicitarios.

VISION.

Elevar los estandares de calidad, productividad, eficacia y eficiencia de la relacion que se
Mmantiene con las empresas publicitarias y prestadoras de servicios, a fin de posicionar al AIFA
de manera rentable y segura.

OBIJETIVO.

Supervisar la elaboracién y seguimiento de los convenios y contratos de arrendamiento de
los espacios publicitarios, coadyuvando a su formalizacién y distribuciéon dentro de los
tiempos establecidos; asi como contribuir a la optimizacion de los recursos patrimoniales de
esta Entidad.

FUNCIONES.

Funcion1.
Elaborar los proyectos que seran propuestos al COCOSA, para la celebracion y
formalizacidon de contratos y convenios, para la asignacion de espacios publicitarios.

Funcion 2.
Asegurar la elaboracién de los contratos de arrendamiento de espacios publicitarios y sus
modificaciones conforme a la normatividad aplicable.

Funcion 3.
Orientar la elaboracion y modificacion de las normas y politicas comerciales y demas
disposiciones administrativas; asi como establecer, difundir y supervisar su aplicacion.

Funcion 4.

Coadyuvar con las areas técnicas correspondientes, para proporcionar la informacion
que permita la validacidon de los proyectos con el fin de llevar a cabo la adaptacién y/o
modificacion de los espacios publicitarios.
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Funcion 5.
Verificar el alta de los clientes en el sistema para facturacion de obligaciones
contractuales.

Funcion 6.

Recomendar el aprovechamiento de areas y espacios publicitarios disponibles,
realizando los analisis correspondientes para que se incorporen nuevas empresas
arrendatarias, optimizando los espacios susceptibles de ser ocupados.

Funcién 7.
Revisarla gestion de las obligaciones contractuales de arrendamiento por servicios
comerciales.

Funcion 8.
Gestionar las acciones respecto del control y registro de la documentacion que se recibe
de arrendatarios y ocupantes de espacios pubilicitarios.

Funcién 9.
Proporcionar los estudios para el disefio e instrumentacion del proyecto de
reordenamiento de espacios publicitarios del AlFA.

Funcion10.
Revisar la actualizacion de las bases de datos de los arrendatarios, a fin de observar
vencimientos, condiciones crediticias, seguimiento de cartera, para la toma de
decisiones en las renovaciones o nuevos contratos que remuneren ingresos mayores al
aeropuerto.

FuncionTl.

Supervisar los procesos administrativos internos necesarios para la asignacion de
contratos de arrendamiento de espacios publicitarios, de acuerdo con lo que establece
el Manual para la Comercializacion de Servicios Aeroportuarios Complementarios y
Comerciales.

Funcioni2.
Verificar que los arrendatarios, cumplan con las condiciones establecidas en los
contratos y convenios de arrendamiento.

Funcion13.
Colaborar en la solucidn de la problematica que presenten los arrendatarios de acuerdo
con sus facultades.

Funcion14.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.
Atribucion1.
Evaluar el contenido y la elaboracion de los acuerdos que se someten a autorizacion del

Comité Interno de Contrataciéon, Tarifas y Crédito de los Servicios Aeroportuarios,
Complementarios y Comerciales (COCOSA).
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Atribuciéon 2
Participar en la planeacion y ejecucion para asignacion de espacios publicitarios.

Atribucion 3.
Participar y dar seguimiento a las politicas establecidas para la celebracién de contratos
y convenios.

Atribucion 4.
Gestionar la entrega de la informacion que sea requerida al area, previamente para la
celebracion de un contrato/convenio.

Atribucion 5.
Promover acciones para que los arrendamientos no pasen a cartera vencida.

Atribucion 6.
Instruir la coordinacion para que se lleve a cabo la revision de los contratos y convenios
que se celebren.

Atribucién 7.
Evaluar y regular el seguimiento correspondiente a los convenios de arrendamientos,
subarrendamientos autorizados por los érganos de decisiéon facultados en el AIFA.

Atribucion 8.
Promover el aprovechamiento de areas y espacios disponibles.

RELACIONES INTERNAS.

En forma frecuente con la Subdireccién de Servicios Comerciales para proponer escenarios
para la toma de decisiones en materia de arrendamientos de espacios publicitarios, con las
Gerencias de Sistemas e Ingenieria Civil.

RELACIONES EXTERNAS.

De manera periddica y por diversos medios, con arrendatarios de los espacios publicitarios de
la terminal aeroportuaria y entidades publicas, para informar de manera oportuna sobre el
seguimiento y control de gestion, de las obligaciones contractuales de los convenios y
contratos de arrendamiento.

2.2.1 COORDINACION DE ESPACIOS PUBLICITARIOS.

OBJETIVO.

Coadyuvar en la administracién y elaboracion de los contratos y convenios de arrendamiento,
subarrendamiento, de los clientes del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles (AIFA), asi
como atender en tiempo y forma los requerimientos emitidos por los clientes y areas
externas, para su valoracion y analisis, a fin de dar respuesta eficaz a los mismos.
FUNCIONES.

Funcion1.
Coordinar los instrumentos contractuales, convenios y modificaciones a los mismos.
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Funcioén 2.

Analizar y comunicar la diversa documentacion requerida para la conformacion del
expediente de los contratos y convenios, revisando que ésta cumpla con los términos del
contrato, politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Funcién 3.
Realizar las acciones de control y registro de documentacidon que se recibe de
arrendamientos y subarrendatarios.

Funcion 4.

Mantener actualizadas las bases de datos de los arrendatarios y prestadores de servicios,
con el propdsito de facturar los importes a cobrar conforme a sus contratos y politicas
determinadas por el propio AlIFA.

Funcién 5.
Revisar las propuestas por nueva contratacion, renovacion, modificacion o terminacion
de los contratos que sean sometidos a COCOSA para su aprobacion.

Funcién 6.
Coordinar el correcto funcionamiento de los espacios publicitarios que se encuentren en
las instalaciones del AIFA, por medio de los recorridos rutinarios programados.

Funcion 7.

Revisar que los arrendatarios cumplan con todas las condiciones establecidas en los
contratos de arrendamiento y en su caso, dar seguimiento a todas las causas de rescision
de contratos y al 6ptimo control y administracion de los mismos, preparando los
expedientes que, por falta de una obligacidn, requieran ser intervenidos por el area
juridica.

Funcioén 8.
Recabar la informacion necesaria para la formalizacion de un contrato o convenio, asi
como sus modificaciones.

Funcién 9.

Actualizar las bases de datos de los arrendatarios y ocupantes de espacios publicitarios
se encuentren actualizadas, con el propdsito de facturar los importes a cobrar conforme
a sus contratos y politicas determinadas por el propio AIFA.

Funcion10.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.
Atribucién.

Dar seguimiento y evaluar todas las causas de rescision de contratos, y el adecuado
control de los arrendatarios, subarrendatarios y prestadores de servicios.

Atribucioén 2.

Controlar la actualizaciéon de las condiciones econdmicas establecidas en el padrén de
los arrendatarios y prestadores de servicios.
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Atribucion 3.
Planificar la entrega de la informacion que se requiera, previamente para la celebracion
de un contrato

Atribucion 4.
Preparar las propuestas de acuerdo, que mensualmente se sometan a la consideracién
de COCOSA.

RELACIONES INTERNAS.

Con las diferentes coordinaciones de las Direcciones Juridica, de Operacion y Administracion,
para intercambiar informacién sobre los arrendatarios, asi como la revision y/o aprobacion de
los contratos y convenios respectivos.

RELACIONES EXTERNAS.

Con los arrendatarios de espacios publicitarios, para informar de manera oportuna sobre los
requisitos para la celebracion y/o seguimiento de contratos o convenios.

2.2.2. GESTOR DE CONTRATOS
OBJETIVO.

Materializar y ejecutar actividades administrativas a cargo del area, asi como la gestion de
instrumentos juridicos con arrendatarios de espacios publicitarios.

FUNCIONES.

Funcion1.
Ejecutar actividades administrativas para el correcto funcionamiento del area, verificando
gue se cuente con los recursos a fin de cumplir con el objetivo de la misma.

Funcion 2.
Realizar los contratos de arrendamiento que correspondan al area de la que dependa,
perteneciente a la Direccion Comercial y de servicios.

Funcion 3.
Consolidar y Administrar los contratos de arrendamiento formalizados hasta el total de su
conclusion.

Funcion 4.
Analizar y dar seguimiento a todos los asuntos y actividades relacionadas con los
instrumentos contractuales.

Funcion 5.
Elaborar el Reporte ejecutivos, necesarios para la toma de decisiones en los asuntos de
responsabilidad del area perteneciente.

Funcion 6.

Consolidar la informacién concerniente al area, a través del control de la documentacion,
mediante su registro y clasificacion, a fin de dar atencidon oportuna a los asuntos de su
competencia.
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Funcion 7.
Apoyar en las actividades propias del area tales como archivo, elaboracion y tramite de la
documentacion generada con motivo de las actividades responsabilidad del area.

Funcién 8.
Realizar una base de datos a través de la utilizaciéon de diferentes herramientas tecnoldgicas
para facilitar el analisis de la informacion del area.

Funcién 9.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefnale su superior jerarquico en el interior y
exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

RELACIONES INTERNAS.

Usualmente con sus homologos de la Direccion de Operacion y Direccion de Administracion,
para intercambiar informacion respecto a la gestion de los instrumentos contractuales
derivados del arrendamiento de espacios publicitarios.

RELACIONES EXTERNAS.

Diariamente con los arrendatarios de espacios publicitarios.
2.3 GERENCIA DE MERCADOTECNIA.

MISION.

Atender los requerimientos de informacidon de usuarios, pasajeros, autoridades internas y/o
externas, respecto de la infraestructura, operaciones, sefalética, quejas, sugerencias y/o
servicios que ofrece el AIFA.

VISION.

Actuar como una herramienta para atencidén de pasajeros y/o usuarios consolidada y
sistematizada para que en el ano 2036 el aeropuerto ofrezca un valor agregado en la
experiencia al visitar y utilizar las instalaciones del AIFA.

OBIJETIVO.

Consolidar la emisidon de informacién actualizada a pasajeros y/o usuarios del aeropuerto,
primordialmente en relacion con las instalaciones y servicios que ofrece el AIFA, mediante la
utilizacidon de medios y sistemas de tecnhologia de punta.

FUNCIONES.

Funcién1.
Asesorar los servicios de orientacidon e informacién en cabina de voceo, mddulos de
informacién y conmutador, administrando los recursos humanos y técnicos.

Funcion 2.
Supervisar el aprovechamiento de areas y espacios disponibles para dar a conocer las
instalaciones y servicios a los clientes a través de la sefialética.
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Funcioén 3.
Comprobar la elaboracién de proyectos que realiza el taller de impresidn, con el fin de captar
la atencién de clientes, usuarios y/o pasajeros.

Funcién 4.
Elaborar proyectos a través del taller de impresion, con el fin de captar la atencion de
clientes, usuarios y/o pasajeros.

Funcion 5.
Disenar estrategias de promocion y publicidad del AIFA.

Funcién 6.
Supervisar el correcto funcionamiento de los médulos de informacion.

Funcién 7.
Orientar a las diversas areas que conforman el aeropuerto en necesidades de
impresiones en gran formato.

Funcion 8.
Orientar a las diversas areas que conforman el aeropuerto en necesidades de imagen
grafica.

Funcion 9.
Implementar las acciones necesarias para el mantenimiento preventivo y correctivo del
senalamiento dentro de las instalaciones del AIFA.

Funcion10.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucion1.
Participar en la promocion, publicidad y disefo.

Atribucion 2.
Verificar el mantenimiento preventivo y correctivo del sefnalamiento.

Atribucion 3.
Generar propuestas graficas que atiendan las necesidades de diversas areas que
conforman el AIFA.

Atribucion 4.
Verificar el funcionamiento adecuado de los médulos de informacion.

Atribucion 5.
Aprobar proyectos de acuerdo con la normatividad establecida en el manual de imagen.
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RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas que conforman el AIFA, para la atencién de las necesidades de las mismas
en materia de mercadotecnia.

RELACIONES EXTERNAS.

Dependencias y entidades que convergen dentro de las instalaciones del AIFA.
2.3.1 COORDINACION DE PROMOCION.

FUNCIONES.

Funciénl.
Distribuir informacion actualizada a los pasajeros y/o usuarios a través de los mdédulos
de informacion y cabina de Voceo.

Funcién 2.

Dar seguimiento a los servicios de orientacion e informacion en cabina de voceo,
modulos de informacion y conmutador, administrando los recursos humanos y
técnicos.

Funcioén 3.
Coordinar la instalacion de la sefalética en el AIFA.

Funcion 4.
Apoyar para el correcto funcionamiento de los modulos de informacion.

Funcién 5.
Apoyar a las diferentes estrategias de promocion y publicidad de acuerdo a las
necesidades del AIFA.

Funcion 6.

Las demas funciones inherentes al cargo que le seflale su superior jerarquico en el
interior y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o
disposiciones administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del
AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucion1.
Disponer de la atencion oportuna de quejas, sugerencias y reconocimientos que se
captan en los moédulos de informacion.

Atribucion 2.
Apoyar en la autorizacion de proyectos de acuerdo con la normatividad establecida en
el manual de imagen.

Atribucioén 3.

Participar en la aprobacién de proyectos de acuerdo con la normatividad establecida
en el manual de imagen.
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RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas que conforman el AIFA, para la atencidon de las necesidades de las mismas
en materia de mercadotecnia.

RELACIONES EXTERNAS.

Dependencias y entidades que convergen dentro de las instalaciones del AIFA.
2.3.2 JEFE DEL TALLER DE IMPRESION.

OBJETIVO.

Planificar la fabricacion de productos y organizar los procesos de impresion de articulos de
publicidad, informacion, senalética e imagen del AIFA.

Funcion1.
Indicar y organizar la produccion en los procesos de impresion.

Funcién 2.
Apoyar en la gestion de la calidad en los procesos de impresion.

Funcion 3.
Recomendar los materiales de produccioén en la industria grafica.

2.3.3 JEFE DE COMUNICACION Y PUBLICIDAD
OBIJETIVO.

Proporcionar estrategias tendentes al mejoramiento de procedimientos que impacten en la
comercializacion de los servicios.

Funcién1.
Realizar el disefio de la sefialética para las instalaciones del AIFA.

Funcién 2.
Presentar los folletos informativos para clientes y usuarios del AIFA.

Funcioén 3.
Realizacion de estudios de mercado cuando sea necesario.

2.3.4 ESPECIALISTA EN ATENCION AL USUARIO

OBJETIVO.

Brindar un servicio eficaz al responder las preguntas de los clientes de forma rapiday efectiva,
resolucion de problemas con empatia y cuidado, documentar las areas de oportunidad para
compartir la informacién con el equipo internamente, fomentar las relaciones y mejorar la
credibilidad del AIFA.
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FUNCIONES.
Funciénl.

Ejecutar los procedimientos para la comunicacién de la informacidn necesaria a los
clientes y usuarios del AIFA.

Funcién 2.

Atender oportunamente y de forma personalizada a pasajeros y usuarios gue necesitan
informacion respecto a los servicios que proporciona el AIFA.

Funcién 3.

Informar de manera oportuna los incidentes que no se puedan resolver segun las
atribuciones y capacidades.

2.3.5. ESPECIALISTA EN DISENO Y MERCADOTECNIA
OBIJETIVO.

Disefar los productos graficos, audiovisuales y articulos de informacion para la publicidad
informacion, senalética e imagen del AlIFA.

Funcion1.
Apoyar en el diseno de los articulos que seran empleados para la publicidad del AIFA.

Funcién 2.
Presentar los folletos informativos para clientes y usuarios del AIFA.

Funcién 3.
Realizar el disefio de la sefalética para las instalaciones de AIFA.

Funcion 4.
Proporcionar estrategias tendentes al mejoramiento de procedimientos que impacten en la
comercializacion de los servicios.

Funcion 5.
Apoyar en la elaboracién de estudios de viabilidad y rentabilidad de marcas productos y/o
servicios nuevos y existentes.

Funcion 6.
Ejecutar las estrategias para mejorar la comercializacion de los servicios que se
proporcionan en el AIFA.

2.3.6. OPERADOR DE EQUIPOS DE IMPRESION.

OBJETIVO.
Imprimir todo tipo de informacion relacionado a la imagen y sefalética conductiva
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para el aeropuerto, asi como la colocacidon de vinilos y demas funciones que la
gerencia y subdireccidon requiera.

Funciéon1.
Realizar la impresion de los articulos de publicidad del AlFA.

Funcion 2.
Producir folletos informativos para los clientes y usuarios del AIFA.

Funcion 3.
Realizar la impresion de la sefalética para las instalaciones del AlIFA.

Funcion 4.
Apoyo en lo que se requiera la gerencia de mercadotecnia.
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3. SUBDIRECCION DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y COMPLEMENTARIOS.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y
COMPLEMENTATIOS

GERENCIA DE SERVICIOS GERENCIA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS COMPLEMENTARIOS

COORD. DECTRL. DE COORD. DEINTEGR. Y
SVS. VERIF. DE REG.

COORD. DE CTRL. DE
SVS. Y EQUIPO DE

COORD. DE ADMON.

AEROPORTUARIOS OPERACIONALES DE ESPACIOS APOYO

GESTOR DE GESTOR DE GESTOR DE GESTOR DE
CONTRATOS CONTRATOS CONTRATOS CONTRATOS
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MISION.

Negociar las condiciones técnicas y econdmicas que contribuyan a definir los escenarios que
regiran la relacion contractual con los clientes, observando los criterios institucionales
en materia de comercializacion de Servicios Aeroportuarios y Complementarios.

VISION.

Para el afno 2036, ser un area especializada en la determinacion de estrategias y objetivos en
Mmateria de comercializacidon de espacios y prestacion de servicios, que permitan observar los
diferentes contextos que se presentan a la celebracion, renovacion o modificacion de los
convenios y contratos, orientados a anticipar situaciones y disponer soluciones.

OBJETIVO.

Formalizar la relacién contractual con los clientes, que garanticen la prestaciéon de los
servicios aeroportuarios y complementarios con las mejores condiciones para el AIFA en
apego a la normatividad vigente y aplicable.

FUNCIONES.

Funcionl.
Analizar los criterios y estrategias aplicables al proceso de formalizacion de contratos
para la prestacion de servicios aeroportuarios y complementarios.

Funcioén 2.
Determinar la conveniencia de formalizar un esquema de pago, una relacion contractual
con lineas aéreas, prestadores de servicios.

Funcion 3.

Recomendar los términos contractuales con los representantes de lineas aéreas y
prestadores de servicios, para definir las condiciones econdmicas que seran pactadas en
los contratos y/o modificaciones que se celebren.

Funcion 4.
Coordinar el proceso de formalizacién o renovacidon de contratos y/o convenios
autorizados por el COCOSA, conforme a las condiciones pactadasy tiempos establecidos.

Funcion 5.

Revisar con la Direccion Comercial y de Servicios los esquemas tarifarios y de
participaciones que aplica la Entidad, al rubro de prestacion de servicios aeroportuarios,
arrendamiento de espacios y acceso a zona federal.

Funcion 6.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucion.
Determinar la conveniencia de formalizar un esquema de pago, una relacion contractual

P&gina 34 de 78



\\\ ( AlF.A,SA deCV.

7l T Manual de Organizacion y Funcionamiento
= N de la Direccion Comercial y de Servicios

AERCPUERTG IMTERMACIDNAL

FELIFPE ANGELES

con lineas aéreas, prestador de servicios aeroportuarios y complementarios,
arrendatarios, dependencias y entidades gubernamentales, que lo soliciten.

Atribucién 2.
Proponer los asuntos cuya relevancia es necesario someter a autorizacion y/o
conocimiento del COCOSA.

Atribucion 3.
Validar los términos de elaboracién de las cédulas que se presentan ante el COCOSA.

Atribucion 4.
Coordinar el proceso de formalizacién de contratos y/o convenios conforme a las
condiciones pactadas con los clientes una vez que hayan sido aprobadas por el COCOSA.

Atribucion 5.
Instruir a sus areas de adscripcion el contexto bajo el cual seran atendidos los
requerimientos presentados por los clientes, dentro del ambito de competencia.

Atribucion 6.
Instruir los asuntos cuya complejidad y relevancia requieran ser turnados al area juridica
para solicitar su intervencion.

Atribucion 7.
En su ausencia, designar al Servidor Publico que lo suplira en sus funciones.

RELACIONES INTERNAS.

Regularmente y por diversos medios con las Direcciones y Subdirecciones de Area, para
determinar las acciones relativas al cumplimiento de planes y programas institucionales.

RELACIONES EXTERNAS.

Ocasionalmente y por diversos contactos con personal de la Camara Nacional de
Aerotransporte (CANAERO), Lineas Aéreas, Prestadores de Servicios, Arrendatarios,
Dependencias y Entidades gubernamentales, en atencion y seguimiento de los asuntos
derivados de la celebracion de contratos.

31 GERENCIA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS.

MISION.

Coadyuvar en el cumplimiento de las normas y politicas institucionales mediante su
observancia en los procesos de celebracion de los contratos para la prestacion de Servicios
Aeroportuarios y convenios de recoleccion y entrega de la TUA con las lineas aéreas, una vez
consensuados los términos, condiciones y vigencia, por las partes,

VISION.

Contribuir a través de los mecanismos legales acordes, con aquellas personas morales que
ostentan un permiso o concesion para la explotacion del servicio publico de transporte aéreo
regular, y que pretendan la celebracion de un instrumento que regule la relacion contractual.
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OBIJETIVO.

Coordinar las actividades inherentes a la gestion de formalizacidon de los contratos para la
prestacion de Servicios Aeroportuarios a lineas aéreas y Convenios de Recoleccion y Entrega
de la Tarifa de Uso de Aeropuerto para que se realicen, aprobados por el area juridica con
observancia en los criterios de comercializacion aprobados por el COCOSA.

FUNCIONES.

Funcién1.

Asesorar al solicitante, respecto a la informacidn indispensable requerida para el trdmite,
requisitos y documentos que conlleva el inicio de operaciones y la formalizacién del contrato
y/o convenio para la prestacion de Servicios Aeroportuarios y la Recoleccion y Entrega de la
TUA.

Funcion 2.

Proponer en la integracién de criterios normativos institucionales, aplicables al proceso de
formalizacion de contratos para la prestacion de Servicios Aeroportuarios en el AIFA, asi como
la aplicacion del esquema tarifario.

Funcion 3.

Participar en reuniones con los representantes de las lineas aéreas, para concertar los
términos y condiciones que seran integrados en el clausulado de los modelos de
contratos y/o convenios.

Funcion 4.
Validar los tramites que anteceden a la celebracion de un contrato para la prestacion de
servicios a lineas aéreas, que sera sometido al COCOSA para su aprobacion.

Funcion 5.

Verificar que los términos e informacion contenidos en las cédulas que se presentaran
ante el COCOSA, hayan sido elaboradas conforme a las instrucciones emanadas de los
niveles directivos.

Funcién 6.

Supervisar la gestion de registro y solicitud de publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF) de las tarifas aprobadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) y la actualizacion anual del importe de la TUA Nacional e Internacional.

Funcion 7.

Supervisar la ejecucion de los procesos de recepcion y captura del numero de pasajeros
manifestados por las lineas aéreas en los formatos de manifiesto de salida y llegada con
el objeto de consolidar la informacion en el reporte del movimiento operacional del
sistema establecido, a fin de permitir a las areas usuarias, disponer de ésta, para efectos
estadisticos y de facturacion de los servicios.

Funcién 8.

Vigilar la revision de los reportes emitidos por el sistema, de la captura de la informacion
para confrontarla con los manifiestos generados en cada vuelo.
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Funcién 9.

Validar la informacion mediante la revision diaria del movimiento operacional, para
procurar la integracion de una base de datos confiable sobre los registros operacionales,
emitiendo los reportes de diferencias con oportunidad, para que el Centro de Control
Operativo (CCO) realice los ajustes a los registros operacionales.

Funcién10.
Reportar maxima capacidad los manifiestos de salida en caso de omision de entrega de
éstos conforme a lo pactado en la relacién contractual con las aerolineas.

Funcion 1.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucién1.

Establecer la procedencia de las altas, bajas y modificaciones en los catalogos de clientes,
designadores, matriculas y tarifas del sistema, que permitan la gestion en el inicio de
operaciones de las aerolineas.

Atribucion 2.
Validar previo a todo tramite y en sustento a toda solicitud recibida, la exhibicion de la
concesion o permiso para la explotacion del servicio publico de transporte aéreo.

Atribucioén 3.

Supervisar que los términos e informacién plasmada en las cédulas que se presentan
ante el COCOSA, hayan sido elaboradas conforme a las instrucciones emanadas de los
niveles directivos.

Atribucion 4.

Gestionar los procesos de celebracion y renovacion de los contratos para la prestacion de
servicios aeroportuarios a las lineas aéreas y/o convenios de recoleccién y entrega de la
TUA una vez que han sido autorizados por el COCOSA, asi como gestionar con el area
juridica la revision y validacion para dar continuidad a las autorizaciones
correspondientes.

Atribucion 5.

Participar con las diversas lineas aéreas, en el tramite que conlleva la publicacion de las
tarifas por los servicios aeroportuarios y de los valores de la TUA en el DOF y difundir entre
las autoridades en materia tarifaria y los representantes de las aerolineas, las tarifas de
servicios aeroportuarios vigentes y aplicables en el AIFA.

Atribucion 6.
Resolver con los niveles directivos respecto a la pertinencia de turnar los asuntos cuya
complejidad y relevancia requieran la intervencion legal del area juridica.

Atribucién 7.

Orientar la consolidacion de los registros en el reporte de movimiento operacional en el
Sistema Integral de Facturacion.
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RELACIONES INTERNAS.

Interactua diariamente y por diversos medios, con las areas que integran las Subdirecciones
de Operacion, Seguridad, Recursos Financieros y de la Direccion Juridica, para intercambiar
informacion referente al control y seguimiento de la relacion contractual con las lineas
aéreas.

Periddicamente con la Gerencia de Comunicacion Social para la publicacion del esquema
tarifario, de los importes actualizados de la TUA e informacion relativa a las aerolineas.

RELACIONES EXTERNAS.

Eventualmente con personal de las Lineas Aéreas y Camara Nacional del Aerotransporte
(CANAERO) en reuniones de negociacion sobre los modelos de contrato y convenios a
celebrar con las aerolineas.

Ocasionalmente con personal de areas dependientes de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP) y de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes (SICT), en
relacion con el registro y aplicacion de las tarifas.

3.1.1 COORDINACION DE CONTROL DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS.
OBJETIVO.

Mantener actualizados los expedientes relativos a los contratos de prestacion de Servicios
Aeroportuarios y Convenios de Recoleccion y Entrega de la TUA, asi como coordinar el
seguimiento a las relaciones contractuales.

FUNCIONES.

Funcién1.

Compilar los expedientes con la documentacion entregada por las lineas aéreas, asi como
la opinidn legal y financiera de las dreas competentes, que serdn soporte de la cédula que
se presenta ante el COCOSA para la formalizacién de un contrato de prestacion de servicios
aeroportuarios y convenios de recolecciéon y entrega de la TUA.

Funcion 2.

Opinar en la formulacion de los contratos para la prestacién de Servicios Aeroportuarios a las
lineas aéreas y los convenios de recoleccién y entrega de la TUA, que se integren con base
en los modelos aprobados y conforme a las condiciones autorizadas por el COCOSA, antes
de ser turnados al drea juridica para su revision respecto del marco legal.

Funcién 3.

Procesar el alta o modificacion en los catalogos generales de clientes a solicitud de las
diversas areas, asi como el alta de nuevas tarifas de Servicios Aeroportuarios o
actualizacion del importe de éstas en los catalogos del Sistema Integral de Facturacion,
para que se lleven a cabo correctamente.

Funcién 4.
Compilar conforme a las instrucciones recibidas, la documentacion que se turnara al
area juridica para la intervencion legal a que haya lugar.
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Funcion 5. )

Aplicar el incremento que registre el “Indice Nacional de Precios al Consumidor para el
Total de los Consumidores Urbanos”. Publicado por el Banco de la Reserva Federal de los
Estados Unidos de América para determinar el ajuste anual de la Tarifa de Uso de
Aeropuerto, expresada en dodlares de los Estados Unidos de América.

Funcion 6.

Atender periddicamente el comportamiento del tipo de cambio del délar americano
para determinar mensualmente, el monto equivalente en pesos mexicanos de la TUA
nacional e internacional.

Funcién 7.
Elaborar y presentar para revision, los calendarios para entrega de facturas y fechas de
pago convenidos en los instrumentos legales.

Funcion 8.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucion.
Elaborar los proyectos de las cédulas con base en las instrucciones recibidas, sobre los
asuntos que requieren ser presentados ante el COCOSA.

Atribucion 2.
Proponer el valor de las Tarifas de Uso de Aeropuerto, nacional e internacional en ddlares
y su equivalente en pesos, conforme al procedimiento autorizado por la SHCP.

Atribucion 3.
Tramitar las secciones de tarifas y aerolineas en la pagina de internet de la Entidad.

Atribucion 4.
Elaborar el proyecto de los calendarios anuales para las fechas de entrega de facturacion
y fechas de pago, por los conceptos de Servicios Aeroportuarios y TUA, aplicables a las
lineas aéreas de conformidad con el régimen de pago pactados en sus relaciones
contractuales.

RELACIONES INTERNAS.

Usualmente con la Gerencia de Cobranza, para intercambiar informacion respecto al estatus
de los pagos por parte de las lineas aéreas.

Ocasionalmente con la Gerencia de Tesoreria para tramitar el depdsito en garantia o
numerario que realizan las lineas aéreas para garantizar el pago de las contraprestaciones.

RELACIONES EXTERNAS.

Habitualmente con personal de las Lineas Aéreas, Camara Nacional del Aerotransporte
(CANAERO,) autoridades aeronauticas, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y de
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la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes (SICT), para intercambiar
informacion en relacion con el registro y aplicacion de las tarifas.

3.1.1.1 GESTOR DE CONTRATOS
OBJETIVO.

Materializar y ejecutar actividades administrativas a cargo del area, asi como la elaboraciony
administracion de instrumentos juridicos con aerolineas y todas las necesarias para el
cumplimiento de sus obligaciones.

FUNCIONES.

Funcion1.
Ejecutar actividades administrativas para el correcto funcionamiento del area, verificando
gue se cuente con los recursos necesarios a fin de cumplir con el objetivo de la misma.

Funcion 2.
Realizar los contratos para la prestacion de servicios aeroportuarios y convenios para la
recoleccion de la Tarifa de Uso de Aeropuerto (TUA).

Funcién 3.
Consolidar y administrar los contratos formalizados hasta su total conclusion.

Funcion 4.
Analizar, dar seguimiento, coordinar todos los asuntos y actividades relacionadas con los
instrumentos contractuales.

Funcion 5.
Realizar reportes ejecutivos necesarios para la toma de decisiones en los asuntos
responsabilidad del area.

Funcioén 6.

Consolidar la informacion concerniente al area, a través del control de la documentacion,
mediante su registro, clasificacion, a fin de dar atencion oportuna a los asuntos de su
competencia.

Funcion 7.
Apoyar en las actividades propias del area tales como archivo, elaboracion y tramite de la
documentacion generada con motivo de las actividades responsabilidad del area.

Funcién 8.
Realizar una base de datos a través de la utilizacién de diferentes herramientas tecnoldgicas
para facilitar el analisis de la informacién del area.

Funcion 9.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefale su superior jerarquico en el interior y
exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

P&gina 40 de 78



S\\ ( AlFA,SA.deCV.

977/ L W\ Manual de Organizacion y Funcionamiento
)] LR i

== N de la Direccién Comercial y de Servicios

FELIFE ANGELES

RELACIONES INTERNAS.

Usualmente con la Coordinacién de la Gerencia de Cobranza, para intercambiar informacion
respecto al estatus de los pagos por parte de las lineas aéreas.

Ocasionalmente con la Gerencia de Tesoreria para tramitar el depdsito en garantia o
numerario que realizan las lineas aéreas para garantizar el pago de las contraprestaciones.

Usualmente con la Coordinacion de la Direccién Juridica, para solicitar la revision desde el
punto de vista legal de los instrumentos juridicos.

RELACIONES EXTERNAS.

Habitualmente con personal de las Lineas Aéreas, Camara Nacional del Aerotransporte
(CANAERO,) autoridades aeronauticas, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y de
la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes (SICT), para intercambiar
informacion en relacion con el registro y aplicacion de las tarifas.

3.1.2 COORDINACION DE INTEGRACION Y VERIFICACION DE REGISTROS OPERACIONALES.
OBJETIVO.

Unificar los registros en forma eficiente del numero de pasajeros reportados por las lineas
aéreas, con el registro de los vuelos en el movimiento operacional, con la finalidad de integrar
una base de datos completa, que permita que los calculos automaticos que efectua el
Sistema Integral de Facturacion por concepto de TUA y de los Servicios Aeroportuarios se
efectien conforme a lo pactado en los convenios y contratos.

FUNCIONES

Funcion1.

Validar la ejecucion de los procesos de recepcion, codificacion y captura del nimero de
pasajeros manifestados por las lineas aéreas en los formatos de manifiesto de salida y llegada,
con el objeto de consolidar la informacién en el reporte de movimiento operacional y ponerla
a disposicion via sistema a las unidades administrativas usuarias de la informacion.

Funcién 2.
Atender los reportes emitidos por el sistema de captura de informacién, para
confrontarla con los manifiestos, generados en cada vuelo.

Funcion 3.

Recabar la informacién mediante la revisién diaria del movimiento operacional, para procurar
la intfegracion de una base de datos con informacion confiable sobre los registros
operacionales, emitiendo los reportes de diferencia con oportunidad, para que el Centro de
Control Operativo (CCO) realice los ajustes a los registros operacionales.

Funcién 4.
Informar a maxima capacidad los manifiestos de salida en caso de omision en la entrega
de éstos conforme a lo pactado en la relacidon contractual con las aerolineas.
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Funcion 5.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES

Atribucion.
Verificar la aceptacion de los manifiestos de salida, en apego a lo pactado en la relaciéon
contractual con las lineas aéreas.

Atribucioén 2.
Tramitar la liberacion de los registros operacionales, en el momento que concluye la
validacion de la informacion.

Atribucién 3.

Reportar a maxima capacidad los manifiestos de salida, con base en los reportes
generados por el sistema por la omisidon en la entrega de los manifiestos de salida
conforme a la obligacion acordada con la aerolinea.

RELACIONES INTERNAS.

Con las diferentes gerencias que integran la Direccidén de Operaciones y las Subdirecciones
de Recursos Financieros y Sistemas entre otras, con la finalidad de intercambiar informacién
sobre los registros operacionales y coordinar las entregas de los reportes de movimiento para
su posterior aplicacion; asi como para las aclaraciones sobre la informacion de las
operaciones reportadas, que presenten inconformidades por parte de las lineas aéreas.

RELACIONES EXTERNAS.

Diariamente con los representantes de las lineas aéreas, para la recepcion de la
documentacion referente a los manifiestos de salida y de llegada.

3.1.2.1 GESTOR DE CONTRATOS
OBJETIVO.

Materializar y ejecutar actividades administrativas a cargo del area, asi como la
administracion de instrumentos juridicos con aerolineas y todas las necesarias con el fin de
tener un registro para el cobro de Tarifa de Uso de Aeropuerto (TUA).

FUNCIONES.

Funcion1.
Ejecutar actividades administrativas para el correcto funcionamiento del area, verificando
gue se cuente con los recursos necesarios a fin de cumplir con el objetivo de la misma.

Funcién 2.

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 llegada y salida.
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Funcién 3.
Validar la informacién contenida en los manifiestos de llegada y de salida, para su posterior
registro.

Funcion 4.
Analizar y dar seguimiento a todos los asuntos y actividades relacionadas con los
instrumentos contractuales.

Funcion 5.
Elaborar el Reporte de TUA, conforme a los formatos de manifiesto de salida, con el fin de
tener un registro para el cobro de la Tarifa de Uso de Aeropuerto.

Funcién 6.

Consolidar la informacion concerniente al area, a través del control de la documentacion,
mediante su registro y clasificacion, a fin de dar atencidon oportuna a los asuntos de su
competencia.

Funcion 7.
Apoyar en las actividades propias del area tales como archivo, elaboracion y tramite de la
documentacion generada con motivo de las actividades responsabilidad del area.

Funcion 8.
Realizar una base de datos a través de la utilizacion de diferentes herramientas tecnoldgicas
para facilitar el analisis de la informacion del area.

Funcion 9.

Las demas funciones inherentes al cargo que le senale su superior jerarquico en el interiory
exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

RELACIONES INTERNAS.

Usualmente con sus homologos de la Direccion de Operacion, para intercambiar informacion
respecto al estatus de los manifiestos.

Usualmente con sus homologos de la Direccion de Administracion, para el envio de Reporte
para el cobro de Tarifa de Uso de Aeropuerto (TUA).

RELACIONES EXTERNAS.

Diariamente con el personal de las Lineas Aéreas, para recibir la informacion en relacién con
las operaciones efectuadas en AIFA.

3.2 GERENCIA DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.
MISION.

Administrar en el cumplimiento y aplicacion de las normas y politicas institucionales,
mediante su observancia en los procesos de celebracion de los contratos de arrendamiento
y/o contratos de acceso a zona federal con aerolineas y prestadores de servicios
complementarios, asi como la prestacion del servicio de revision de equipaje documentado,
facturado y de bodega.
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VISION.

Ser un modelo en la aplicacidén de acciones eficientes y eficaces para generar competitividad
y rentabilidad en los espacios arrendados a aerolineas y prestadores de servicios
complementarios en el AIFA, asi como en las relaciones contractuales respecto al acceso a
zona federal, a través de los mecanismos legales aplicables.

OBIJETIVO.

Coordinar las actividades inherentes a la gestidon de formalizacién de los contratos para la
prestacion de servicios y arrendamientos aeroportuarios y complementarios, para que se
realicen tomando como base los modelos autorizados en observancia a los escenarios
aprobados por el COCOSA.

FUNCIONES.

Funcion1.

Asesorar y desarrollar la integracion de normas y politicas que favorezcan el proceso de
formalizacion de instrumentos legales para la prestacion de servicios aeroportuarios y
complementarios.

Funcién 2.

Supervisar los términos Técnicos y Econdmicos de los contratos de arrendamiento y
acceso a Zona Federal para lineas aéreas y prestadores de servicios, para la prestacion de
servicios complementarios.

Funcion 3.

Analizar los términos y condiciones requeridas por los prestadores de servicios para conformar
modelos de contrato de acceso a Zona Federal y arrendamiento asegurando que los mismos
estén alineados con los intereses comerciales de la entidad.

Funcion 4.

Revisar los términos Técnicos y Econdmicos de los contratos de arrendamiento y acceso
a Zona Federal para lineas aéreas, prestadoras de servicios y dependencias, para la
prestacion de servicios aeroportuarios y complementarios, asi como convenios de
colaboracion.

Funcion 5.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que les confieren las Leyes, Reglamentos o
disposiciones administrativas aplicables, para el cumplimiento de su objetivo y los de la
Entidad.

ATRIBUCIONES.

Atribucion1.
Aprobar los asuntos cuya relevancia amerite someterse a autorizacién y/o conocimiento
del COCOSA y revisar los términos e informacion plasmada en las cédulas.

Atribucion 2.
Implementar los procesos de celebracion y renovacion de los contratos para la
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prestacion de servicios complementarios, asi como arrendamientos para servicios
aeroportuarios y complementarios una vez que han sido autorizados por el COCOSA, asi
como gestionar con el area juridica la revision y validacién para dar continuidad a las
autorizaciones correspondientes.

Atribucion 3.
Acordar con los niveles directivos respecto a la pertinencia de turnar los asuntos cuya
complejidad y relevancia requieran la intervencion legal del area juridica.

RELACIONES INTERNAS.

En forma frecuente y por diversos medios con las gerencias de la Entidad, para definir las
particularidades de los contratos de los Servicios Complementarios y solicitar informacion
diversa y necesaria para la formalizacion de dichos actos.

RELACIONES EXTERNAS.

De manera periddica y por diversos medios con personal de las lineas aéreas, y prestadores
de servicios complementarios.

Eventualmente con personal de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y
Transportes (SICT), para la revision, autorizacidon e inscripcion de los contratos formalizados
que requieran ser remitidos ante la Agencia Federal de Aviacion Civil (AFAC).

3.2.1 COORDINACION DE ADMINISTRACION DE ESPACIOS.
OBJETIVO.

Mantener actualizados los expedientes relativos a los contratos de arrendamiento y los
convenios de colaboracién a titulo gratuito.

FUNCIONES.

Funcion1.

Revisar que los contratos de arrendamiento para lineas aéreas y prestadores de servicio,
sean elaborados oportunamente conforme a los términos y condiciones aprobados por
el COCOSA, en apego a los modelos de contrato aprobados previamente por el area
juridica.

Funcién 2.
Presentar los nuevos contratos y modificaciones de estatus y condiciones contractuales
de los contratos vigentes autorizados por el COCOSA.

Funcién 3.

Recabar la documentacion para la integracion de los expedientes que por instrucciones
de la Gerencia de Servicios Complementarios y/o de la Subdireccién de Servicios
Aeroportuarios y Complementarios seran turnados al area juridica para la intervencién
legal a que haya lugar.

Funcion 4.
Realizar gestiones para la obtencion de las garantias econdmicas de los contratos de
arrendamiento, y de las podlizas de seguro de responsabilidad civil de los contratos de
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arrendamiento y convenios de colaboracion a titulo gratuito, y en su caso, turnar la
documentacion al nivel inmediato superior.

Funcién 5.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA

Funcion 6.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucion1.

Determinar, conforme a la metodologia, las condiciones econdmicas para las
celebraciones y renovaciones de los instrumentos juridicos, y turnar esta informacion a
la Gerencia de Atencion de Servicios Complementarios.

Atribucioén 2.

Coordinar la elaboracion de las cédulas de los asuntos que seran presentados ante el
COCOSA en materia de arrendamientos con aerolineas y/o prestadores de servicios
complementarios, e integrar los soportes necesarios para los mismos.

Atribucion 3.
Resguardar los expedientes, con la documentacion que las lineas aéreas, prestadores de
servicios y entidades publicas entreguen al AIFA para la formalizacion de sus
instrumentos juridicos, asi como los comunicados que se generen derivados de dichos
instrumentos.

RELACIONES INTERNAS.

De manera frecuente y por diversos medios con las areas de la Entidad, para verificar la
situacion crediticia de los clientes; verificar los depdsitos de los clientes en caja general;
intercambiar informacion sobre los levantamientos dimensionales de los bienes arrendados
y por arrendar; intercambiar informacion sobre solicitudes de los clientes para modificar
determinados elementos en los bienes arrendados

RELACIONES EXTERNAS.

Eventualmente con personal de las lineas aéreas, empresas, entidades y autoridades
aeroportuarias, con los que se tiene establecida una relacion contractual, para solicitar
documentacion e informacién respecto a la documentacion que debe integrarse en el
expediente.

3.2.1.1 GESTOR DE CONTRATOS

OBIJETIVO.

Materializar y ejecutar actividades administrativas a cargo del area, asi como la elaboraciony
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administracion de instrumentos juridicos con aerolineas y prestadores de servicios, y todas
las necesarias para el cumplimiento de sus obligaciones.

FUNCIONES.

Funciéon1.
Ejecutar actividades administrativas para el correcto funcionamiento del area, verificando
gue se cuente con los recursos necesarios a fin de cumplir con el objetivo de la misma.

Funcién 2.
Realizar los contratos de arrendamiento con aerolineas y prestadores de servicios.

Funcién 3.
Consolidar y administrar los contratos formalizados hasta su total conclusion.

Funcion 4.
Analizar, dar seguimiento, coordinar todos los asuntos y actividades relacionadas con los
instrumentos contractuales.

Funcion 5.
Realizar reportes ejecutivos necesarios para la toma de decisiones en los asuntos
responsabilidad del area.

Funcién 6.

Consolidar la informacion concerniente al area, a través del control de la documentacion,
mediante su registro, clasificacion, a fin de dar atencidn oportuna a los asuntos de su
competencia.

Funcién 7.
Apoyar en las actividades propias del area tales como archivo, elaboracién y tramite de la
documentacion generada con motivo de las actividades responsabilidad del area.

Funcién 8.
Realizar una base de datos a través de la utilizacién de diferentes herramientas tecnoldgicas
para facilitar el analisis de la informacién del area.

Funcion 9.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefnale su superior jerarquico en el interior y
exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

RELACIONES INTERNAS.

Habitualmente con Ila Subdireccion de Ingenieria, para solicitar el levantamiento
dimensional y croquis del espacio que se pretende arrendar.

Usualmente con la Gerencia de Cobranza, para intercambiar informacion respecto al estatus
de los pagos por parte de las lineas aéreas.

Ocasionalmente con la Gerencia de Tesoreria, para tramitar el depdsito en garantia o
numerario que realizan las lineas aéreas para garantizar el pago de las contraprestaciones.
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Usualmente con la Direccion Juridica, para solicitar la revision desde el punto de vista legal
de los instrumentos juridicos.

RELACIONES EXTERNAS.

Eventualmente con personal de las lineas aéreas, empresas, entidades y autoridades
aeroportuarias, con los que se tiene establecida una relacién contractual, para solicitar
documentacion e informacion respecto a la documentacion que debe integrarse en el
expediente.

Habitualmente con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), a través del Instituto
de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales (INDAABIN), para que proporcionen el
Dictamen Valuatorio; por otro lado, la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), para
lo concerniente con los Recintos Fiscalizados.

3.2.2 COORDINACION DE CONTROL DE SERVICIOS Y EQUIPO DE APOYO.
OBJETIVO.

Mantener actualizados los expedientes relativos a los contratos de acceso a zona federal, y
revision de equipaje facturado, documentado o de bodega.

FUNCIONES.

Funcion1.

Revisar que los contratos de Acceso a Zona Federal de los Servicios Complementarios y de
Revision de Equipaje Facturado Documentado o de Bodega, se elaboren conforme a los
modelos autorizados, una vez que hayan sido aprobados por el COCOSA vy por el drea
Juridica.

Funcion 2.

Atender el que los instrumentos juridicos de Acceso a Zona Federal para la prestacion de
los Servicios Complementarios que sean sujetos de autorizacion ante la Agencia Federal
de Aviacion Civil (AFAC), sean presentados en tiempo y forma.

Funcion 3.

Integrar los expedientes que por instrucciones de la Gerencia de Servicios
Complementarios y/o de la Subdireccion de Servicios Aeroportuarios vy
Complementarios, seran turnados al area juridica para la intervencion legal a que haya
lugar.

Funcion 4.

Corroborar que la prestacion de los Servicios Complementarios derivados del Acceso a
Zona Federal y de Revision de Equipaje, Documentado o de Bodega sean conforme a lo
pactado en los instrumentos juridicos.

Funcién 5.

Gestionar la obtencion de las garantias econdmicas y de las podlizas de seguro de
responsabilidad civil para la prestacion de los Servicios Complementarios derivados del
Acceso a Zona Federal y de Revision de Equipaje Facturado, Documentado o de Bodega.
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Funcion 6.

Presentar para revision de la Gerencia de Servicios Complementarios, los calendarios
para entrega de facturas y fechas de pago convenidos en los instrumentos legales para
la prestacion de los Servicios Complementarios y de Revisiéon de Equipaje Facturado,
Documentado o de Bodega.

Funcion 7.

Ingresar los nuevos contratos y convenios modificatorios de los instrumentos vigentes,
en el sistema establecido de los Contratos de Servicios Complementarios derivados del
Acceso a Zona Federal y de Revision de Equipaje Facturado Documentado o de Bodega
autorizados por el COCOSA.

Funcion 8.

Presentar los instrumentos juridicos de Acceso a Zona Federal para la prestacion de los
Servicios Complementarios que sean sujetos de revision, autorizacion e inscripcion en el
Registro Aeronautico Mexicano (RAM) ante la Agencia Federal de Aviacion Civil (AFAC),
conforme a la normatividad vigente.

Funcién 9.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucion.

Determinar conforme a la metodologia existente en la Gerencia de Servicios
Complementarios, las condiciones econdmicas para las celebraciones y renovaciones de
los instrumentos contractuales de acceso a zona federal para servicios complementarios
y de Revision de Equipaje Facturado Documentado o de Bodega en apego a la
normatividad y politicas establecidas para tal efecto.

Atribucién 2.

Coordinar la elaboracion de las cédulas de los asuntos que seran presentados ante el
COCOSA en materia del acceso a zona federal para la prestacion de los servicios
complementarios, y de Revision de Equipaje Facturado Documentado o de Bodega e
integrar los soportes necesarios para los mismos.

Atribucioén 3.

Resguardar los expedientes, con la documentacion que entregan al AIFA los prestadores
de Servicios Complementarios derivados del acceso a zona federal o lineas areas de
pasajeros por el servicio de Revision de Equipaje Facturado Documentado o de Bodega.

Atribucion 4.

Efectuar revisiones aleatorias a los ingresos de los prestadores de servicios
complementarios para cotejar los ingresos mensuales que reportan mensualmente a la
Entidad.
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RELACIONES INTERNAS.

De manera frecuente y por diversos medios con las areas de la Entidad, para verificar la
situacion crediticia de los clientes; verificar los depdsitos de los clientes en caja general;
intercambiar informacion sobre solicitudes de los clientes para modificar determinados
elementos en la prestacion de los Servicios Complementarios y de Revision de Equipaje
Facturado Documentado o de Bodega.

RELACIONES EXTERNAS.

Eventualmente con personal de las lineas aéreas, empresas, entidades y autoridades
aeroportuarias, con los que se tiene establecida una relacién contractual, para solicitar
documentacion e informacion respecto a la informacion que debe integrarse en el
expediente.

3.2.2.1 GESTOR DE CONTRATOS
OBJETIVO.

Materializar y ejecutar actividades administrativas a cargo del area, asi como la elaboraciéony
administracion de instrumentos juridicos con prestadores de servicios, y todas las necesarias
para el cumplimiento de sus obligaciones.

FUNCIONES.

Funcion1.
Ejecutar actividades administrativas para el correcto funcionamiento del area, verificando
gue se cuente con los recursos necesarios a fin de cumplir con el objetivo de la misma.

Funcién 2.
Realizar los contratos de derecho de Acceso a Zona Federal para prestadores de servicios, asi
como contratos de Revision de Equipaje Facturado, Documentado o de Bodega.

Funcioén 3.
Consolidar y administrar los contratos formalizados hasta su total conclusion.

Funcion 4.
Analizar, dar seguimiento, coordinar todos los asuntos y actividades relacionadas con los
instrumentos contractuales.

Funcion 5.
Realizar reportes ejecutivos necesarios para la toma de decisiones en los asuntos
responsabilidad del area.

Funcion 6.

Consolidar la informacién concerniente al area, a través del control de la documentacion,
mediante su registro, clasificacion, a fin de dar atencién oportuna a los asuntos de su
competencia.

Funcion 7.
Apoyar en las actividades propias del area tales como archivo, elaboracion y tramite de la
documentacion generada con motivo de las actividades responsabilidad del area.
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Funcién 8.
Realizar una base de datos a través de la utilizacién de diferentes herramientas tecnoldgicas
para facilitar el analisis de la informacion del area.

Funcién 9.

Las demas funciones inherentes al cargo que le senale su superior jerarquico en el interiory
exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

RELACIONES INTERNAS.

Habitualmente con la Subdireccion de Ingenieria, para solicitar el levantamiento
dimensional y croquis del espacio que se pretende arrendar.

Usualmente con la Gerencia de Cobranza, para intercambiar informacion respecto al estatus
de los pagos por parte de las lineas aéreas.

Ocasionalmente con la Gerencia de Tesoreria, para tramitar el depdsito en garantia o
numerario que realizan las lineas aéreas para garantizar el pago de las contraprestaciones.

Usualmente con la Direccioén Juridica, para solicitar la revision desde el punto de vista legal
de los instrumentos juridicos.

RELACIONES EXTERNAS.

Eventualmente con personal de empresas prestadoras de servicios, entidades y autoridades
aeroportuarias, con los que se tiene establecida una relacidon contractual, para solicitar
documentacion e informaciéon respecto a la documentacion que debe integrarse en el
expediente.

Habitualmente con la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y de Transporte (SICT),

a través de la Agencia Federal de Aviacion Civil (AFAC), para solicitar la revision, autorizacion
e inscripcion en el Registro Aeronautico Mexicano (RAM).
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MISION.

Contribuir a que el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles satisfaga las expectativas de los
clientes y usuarios en materia de servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales,
bajo los principios de seguridad, honradez, honestidad, lealtad, productividad, rentabilidad,
equidad y sustentabilidad, con la infraestructura y procesos que garanticen la calidad total y
el acceso a ellos.

VISION.

Para el afio 2036, el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles serd un paradigma nacional e
internacional de seguridad, eficiencia, eficacia, sustentabilidad y rentabilidad en materia de
prestacion de servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales.

OBIJETIVO.

Gestionar la calidad total y la provision de los servicios de acceso y movilidad interna y externa
del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, que promueva, dentro del marco de la industria
de la aviacion, el desarrollo econdmico y sustentable de México.

FUNCIONES.

Funcién1i
Disenar y mantener actualizado, el Sistema de Calidad del A.lLF.A.

Funcién 2
Supervisar las evaluaciones de desempeno de los procesos que incidan en la calidad de
los servicios que se prestan a clientes y usuarios, en las instalaciones aeroportuarias.

Funcion 3

Coordinar con orgahismos nacionales y/o extranjeros, publicos o privados, los aspectos
relacionados con el monitoreo de la calidad de los servicios aeroportuarios, facilitando su
labor y mejorando el nivel de calificacion del aeropuerto.

Funcion &4

Coordinar verificar las actividades necesarias para obtener y mantener las certificaciones
nacionales e internacionales en materia de calidad en los servicios aeroportuarios
complementarios y comerciales.

Funcion 5
Coordinar los servicios de informacion y orientacion que se proporcionen a los pasajeros
y usuarios dentro de las instalaciones del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.

Funcion 6

Evaluar la efectividad del disefo, produccion, ubicacion, instalacion y mantenimiento de
la senalética que afecte la calidad del servicio en el aeropuerto, proponiendo acciones
correctivas y de mejora.

Funcion 7

Coordinar con las areas internas y organismos externos cuyos procesos incidan en la
calidad de los servicios que presta el ALLF.A, los indicadores de desempeno, herramientas
de medicion y estrategias de comunicacion.
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Funcion 8
Desarrollar propuestas de procesos de calidad, para los servicios que presta el aeropuerto
a sus clientes y usuarios.

Funcion 9
Recomendar cuando se le requiera, en materia de imagen sobre los proyectos que
presenten los clientes del aeropuerto.

Funcion10

Elaborar informes 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.

Funciénl

Supervisar que los servicios de acceso, transportacion terrestre y estacionamiento que
presta el AIFA sean proporcionados bajo los principios de seguridad, honradez,
honestidad, lealtad, productividad, rentabilidad, equidad, calidad total y sustentabilidad.

Funcion12

Coordinar y facilitar la administracion de los contratos de acceso a zona federal, oficinas,
locales y bodegas destinados al servicio de autotransporte federal de pasajeros; asi como
de estacionamientos.

Funcion13
Gestionar lo relacionado con el servicio de autotransporte federal de pasajeros con
autoridades internas y externas, federales y locales.

ATRIBUCIONES.

Atribuciéon1.

Participar en la toma de decisiones en la concepcidon, implementaciéon, monitoreo y
Mmejora de los procesos de calidad de los servicios que presta el aeropuerto, incluyendo
las herramientas de medicidn y las estrategias de comunicaciéon y mejora de los
resultados de los mismos.

Atribucioén 2.
Supervisar las actividades que desempenen las diversas areas a cargo de los procesos
que inciden en la calidad de los servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales.

Atribucion 3.
Dar seguimiento a las observaciones detectadas en los recorridos de calidad y otros
medios de evaluacion, para que sean atendidas en tiempo y forma.

Atribucion 4.
Coordinar la operacion integral del Comité de Calidad del AIlLF.A, en materia de su
competencia.

Atribucion 4.

Emitir opinidon en materia de imagen, respecto a los proyectos de remodelacion y
ocupacion de locales y areas para proveedores de servicios aeroportuarios,
complementarios y comerciales.
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Atribucion 5.
Participar en las reuniones de trabajo y proyectos en materia de calidad.

Atribucion 6.
Direccionar al area que corresponda en forma oportuna las quejas, sugerencias y
reconocimientos, presentados por clientes y usuarios de la terminal aérea.

Atribucién 7.
Participar en los Comités que diriman asuntos relativos a la calidad de los servicios
prestados en el aeropuerto.

Atribucion 8.
Realizar las coordinaciones necesarias para coadyuvar en el fortalecimiento de la imagen
publica del aeropuerto tocante a la calidad de los servicios que se prestan.

Atribucion 9.
Coordinar la prestacion de los servicios autorizados de transportacion terrestre de
pasajeros

Atribucién10.
Prever y coordinar la prestacion de futuros servicios de acceso, estacionamiento y
transportacion terrestre de pasajeros.

Atribucion11.
En su ausencia, designar al Servidor Publico que lo suplira en sus funciones.

RELACIONES INTERNAS.

Con la alta direccion y demas areas del AIFA, para determinar las estrategias de
comercializacion respecto a las solicitudes que presentan los clientes.

Con la Direccion Juridica, con el fin de solicitar los instrumentos juridicos necesarios para
generar la relacién contractual de acceso a zona federal, oficinas, locales y bodegas
destinados al servicio de autotransporte federal de pasajeros; asi como, de estacionamientos.

RELACIONES EXTERNAS.

Con los arrendatarios, para acordar y verificar el debido cumplimiento de las condiciones
contractuales, relacionadas con la celebracion de los contratos y convenios, asi como con
Entidades Publicas para todo lo concerniente a la normatividad en la materia.

Con los clientes que desean expresar alguna inconformidad, sugerencia, queja, opinion, y
felicitacion, respecto a la calidad en los servicios aeroportuarios, complementarios y
comerciales.

Con los interesados en establecer un vinculo comercial relacionados con el autotransporte
federal de pasajeros.
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41 GERENCIA DE MOVILIDAD TERRESTRE.
MISION.

Contribuir en mantener en 6ptimas condiciones, ademas de ofrecer una imagen agradable,
seguridad y calidad total de las instalaciones y servicios de transportacion terrestre de
pasajeros y estacionamientos en las instalaciones del aeropuerto en beneficio, satisfaccion y
confort de clientes, pasajeros y usuarios.

VISION.

Ser un promotor que genere las mejores practicas corporativas, para el optimo
funcionamiento de los servicios de transportacion terrestre de pasajeros y estacionamientos
en las instalaciones del aeropuerto, contribuyendo asi a fortalecer la imagen y presencia del
AlFA.

OBIJETIVO.

Contribuir a que el AlIFA satisfaga las necesidades de clientes, pasajeros, y usuarios de servicios
de transportacion terrestre de pasajeros, estacionamientos, en coordinacion con las
diferentes instancias que inciden en mencionada terminal.

FUNCIONES.

Funcionl

Asegurar el cumplimiento del procedimiento de otorgamiento del derecho de acceso a
vehiculos que presten servicios de autotransporte de pasajeros para desarrollar
actividades de ascenso y descenso de personas en la terminal intermodal de
transportacion terrestre y edificio terminal de pasajeros, de forma agil y oportuna
evitando el entorpecimiento del trafico vehicular, gestionando los correspondientes
instrumentos juridicos.

Funcién 2
Difundir el procedimiento para recepcion y entrega de objetos perdidos y encontrados a
seguridad operacional (AVSEC) en vehiculos que presten servicios de autotransporte de
pasajeros.

Funcién 3
Establecer el procedimiento para presentar quejas en relacion con los tramites y servicios
de transportacion terrestre y estacionamiento para su adecuado seguimiento y
respuesta.

Funcién 4

Apoyar en dar tramite a las solicitudes de dependencias y entidades de la administracion
publica y privada que requieran el servicio de derecho de acceso para el ascenso y
descenso de personas en edificio terminal de pasajeros, satisfaciendo plenamente las
necesidades de los usuarios/as en apego a la hormatividad.

Funcion 5

Disefar las politicas y procedimientos para revisar el estado fisico de vehiculos y
condiciones en que los operadores presten servicios de autotransporte de pasajeros
dentro del AlIFA.
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Funcién 6
Formular esquemas de colaboracion con las entidades publicas y privadas, internas o
externas, para estar en condiciones de garantizar la movilidad y el ascenso de usuarios.

Funcién7
Garantizar la correcta gestion del sistema para el registro de los accesos realizados por
parte de los operadores de transporte terrestre autorizados.

Funcion 8
Disenar planes de accion para solicitar unidades vehiculares complementarias para
atender necesidades adicionales y/o especiales de autotransporte terrestre de pasajeros
en el AIFA.

Funcién 9

Aprobar las acciones de coordinacion con los cuerpos de seguridad a cargo de las
vialidades para facilitar el acceso y libre movimiento en las instalaciones aeroportuarias
de los vehiculos autorizados.

Funcién10
Revisar, analizar y turnar a la Subdireccion de Movilidad y Calidad la informacion
estadistica generada en la Gerencia.

Funciéonl

Administrar la prestacion de los servicios autorizados de transportacion terrestre de
pasajeros y difundir el procedimiento para la entrega a seguridad operacional (AVSEC)
de objetos perdidos y encontrados en vehiculos de autotransporte de pasajeros, asi como
aplicar: los criterios de calidad y condiciones de seguridad para su operacion; las acciones
preventivas y correctivas por deficiencias reportadas mediante quejas de los usuarios; las
penas convencionales a que se hagan acreedores los prestadores de dichos servicios por
contravenir los criterios establecidos.

Funcién12

Verificar en el Sistema de Facturacion el cumplimiento del pago de las
contraprestaciones a cargo de los prestadores de servicio de transportacion terrestre de
pasajeros cuyos contratos administra, asi como determinar el cumplimiento de pago de
los compromisos contractuales.

Funcion13
Supervisar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los arrendatarios
prestadores de servicio de transportacion terrestre y estacionamientos del AIFA.

Funcion 14

Supervisar que los servicios de acceso a transeuntes, transportacion terrestre y
estacionamientos que presta el AIFA sean proporcionados bajo los principios de
seguridad, honradez, honestidad, lealtad, productividad, rentabilidad, equidad, calidad
total y sustentabilidad.

Funciéni15

Supervisar, analizar y verificar la informacion generada y entregada por la coordinacion
de operaciones y coordinacion de supervision de transportacion terrestre.
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Funcion16
Administrar los contratos de acceso a zona federal, locales y oficinas de los prestadores
de servicios de transportacion terrestre.

ATRIBUCIONES.

Atribucion.

Evaluar las deficiencias o anomalias reportadas por incumplimiento de los criterios de
calidad y condiciones de seguridad bajo los cuales se deben prestar los servicios de
transportacion terrestre en el Aeropuerto, y en su caso, disponer las acciones preventivas
y correctivas, asi como determinar las penas convencionales a que se hagan acreedores
los prestadores de servicios de autotransporte de pasajeros.

Atribucioén 2.
Controlar y mantener actualizado el padréon de los prestadores de los servicios
autorizados de autotransporte de pasajeros del AIFA.

Atribucion 3.

Administrar los servicios aeroportuarios de derecho de acceso para los servicios de
transporte terrestre al publico y en forma accesoria los locales y oficinas para la
prestacion de los servicios de autotransporte de pasajeros en el Aeropuerto.

Atribucion 4.
Instruir a las coordinaciones para que generen informes acordes a las necesidades
operativas y administrativas.

Atribucion 5.
Proponer mejoras enfocadas en la calidad de los servicios ofertados para clientes,
pasajeros y usuarios.

Atribucion 6.
En su ausencia, designar al servidor publico que lo suplira de sus funciones.

RELACIONES INTERNAS.

En forma diaria y por diversos medios con las Direcciones, Subdirecciones y Gerencias del
AIFA, para intercambiar informacion para mejorar los servicios que demandan los pasajeros,
usuarios y clientes, asi como para ejecutar las acciones referentes a la calidad y seguridad de
los servicios de transportacion terrestre en el AIFA.

RELACIONES EXTERNAS.

En forma frecuente y por diversos contactos, con representantes de los prestadores de los
servicios autorizados de transportacion terrestre en el Aeropuerto, para conducir la
prestacion de dichos servicios.

Con clientes, pasajeros, usuarios y arrendatarios con la finalidad de orientarlos para reportar

o informar cualquier tipo de incidencia dentro de las areas de acceso a transeuntes,
transporte terrestre y estacionamientos.
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411 COORDINACION DE TERMINAL
OBIJETIVO.

Contribuir a que el AIFA satisfaga las necesidades de clientes, pasajeros, asi como los servicios
de transportacion terrestre en coordinacion con las diferentes instancias que inciden en el
edificio terminal de pasajeros, terminal intermodal de trasportacion terrestre y
estacionamientos

FUNCIONES.

Funcion1

Asegurar que los procedimientos de acceso de vehiculos de cualquier tipo que realicen
actividades comerciales y privadas de ascenso y descenso de personas y bienes en el
edificio terminal de pasajeros se realicen de forma agil y oportuna, evitando el
entorpecimiento del trafico vehicular.

Funcién 2

Dar atencion a las solicitudes de dependencias y entidades de la administracion publica
y privada que requieran el derecho de acceso a zona federal para el ascenso y descenso
de personas y bienes en el edificio terminal de pasajeros, satisfaciendo plenamente las
necesidades de los usuarios en apego a la normatividad.

Funciéon 3
Expediry enviar los reportes de quejas para su atencion a la Gerencia de Calidad del AIFA.

Funcion 4
Gestionar el sistema para el registro de los accesos realizados por parte de los operadores
del transporte terrestre autorizados.

Funcién 5
Supervisar, analizar y verificar la informacion generada, capturada y entregada por el
supervisor de terminal.

Funcion 6

Realizar coordinacion con los cuerpos de seguridad a cargo de las vialidades para facilitar
el acceso y libre movimiento en las instalaciones aeroportuarias de los vehiculos
comerciales autorizados.

Funcion7

Ejecutar los criterios de calidad y condiciones de seguridad para su operacion; las
acciones preventivas y correctivas por deficiencias reportadas mediante quejas de los
usuarios; las penas convencionales a que se hagan acreedores los prestadores de dichos
servicios por contravenir los criterios establecidos.

Funcién 8
Apoyar a las autoridades competentes en las acciones que realicen para inspeccionar,
vigilar y supervisar el derecho de acceso a zona federal.

Funcion 9
Operar, en coordinacion con la Gerencia de Movilidad Terrestre, los servicios que se
prestan a autoridades federales, diplomaticos y celebridades para que su estancia y
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transito como usuarios y/o pasajeros sea mas agil y segura dentro de las instalaciones del
AlFA.

Funcién10
Verificar que los servicios de acceso a transeuntes.

Funciéonl
Informar a su superior sobre las necesidades detectadas en la operacion y prestacion de
los servicios aeroportuarios descritos en los parrafos anteriores.

Funcién12

Supervisar e informar a la gerencia el cumplimiento de las obligaciones por parte de los
prestadores de servicio de transportacion terrestre, que hayan suscrito contratos de
acceso a zona federal, oficinas, locales y bodegas destinados al servicio de autotransporte
federal de pasajeros; asi como, de estacionamientos.

Funcion13
Apoyar a la coordinacion de supervision de transportacion terrestre en las necesidades
que se requieran en beneficio de la Gerencia de Movilidad Terrestre.

Funcion 14

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo en el AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucion.
Documentar las deficiencias o anomalias reportadas por incumplimiento de los criterios
de calidad y condiciones de seguridad bajo los cuales se deben prestar los servicios de
transportacion terrestre y estacionamientos en el Aeropuerto, para su remision al area
competente.

Atribucion 2.

Aplicar las acciones preventivas y correctivas, para disuadir las deficiencias y anomalias
detectadas en la prestacion de los servicios de transportacion terrestre de pasajeros y
estacionamientos.

Atribucioén 3.
Enviar periodicamente informes acordes a las necesidades operativas y administrativas
en el ambito de su competencia.

Atribucion 4.
Proponer mejoras enfocadas en la calidad de los servicios de autotransporte de pasajeros
y estacionamientos ofertados para clientes, pasajeros y usuarios.

Atribucion 5.
Verificar la informacion contenida en el padrén de los prestadores de los servicios
autorizados de transportacion terrestre y estacionamientos.

Atribucién 6.
En su ausencia, designar al servidor publico que lo suplira de sus funciones.
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RELACIONES INTERNAS.

En forma diaria con los servidores publicos del AIFA, establecer y dar continuidad a las
estrategias, programas y proyectos rectores, para la administracion, operacion y explotacion
del servicio de transporte terrestre.

RELACIONES EXTERNAS.

Con servidores de la Administracion Publica y proveedores de servicios aeroportuarios,
complementarios y comerciales para atender diferentes requerimientos en el ambito de sus
respectivas competencias.

Con clientes, pasajeros y usuarios con la finalidad de orientarlos para reportar o informar
cualquier tipo de incidencia

4.1.1.1 SUPERVISOR DE TERMINAL

OBIJETIVO.
Supervisar la prestacion de los servicios autorizados de transportacion terrestre de pasajeros

y traslado de equipaje en el AIFA enfocado en la calidad y seguridad de su operacion.

FUNCIONES.

Funcion1
Analizar y atender las quejas, asi como la informacion y seguimiento de parte de pasajeros

del AIFA.

Funcion 2
Brindar los formatos para que los usuarios puedan presentar sus quejas relacionadas con el

servicio de transportacion terrestre en el AlFA.

Funcion 3
Asegurar que la transportacion terrestre que se ofrece a los usuarios del AIFA se otorgue en

términos de calidad, seguridad y eficiencia.

Funcion &4
Verificar el ascenso y descenso vehicular de personas en Terminal Terrestre se ejecute de

forma agil y oportuna evitando el trafico vehicular.

Funcién 5
Recepcion de documentacion de los interesados y permisionarios bajo los diferentes

esguemas, formatos y solicitudes segun sea su interés.

Funcién 6
Captura y consolidado de la informacion.
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Funcion 7
Supervisar que los servicios de transportacion terrestre de pasajeros y estacionamientos que

presta el AIFA sean proporcionados bajo los principios de seguridad, honradez, honestidad,
lealtad, productividad, rentabilidad, equidad, calidad total y sustentabilidad.

Funcién 8
Atender y llevar a cabo el procedimiento de recepcion de quejas interpuestas por parte de

los usuarios, de tal modo que, al remitirse al area competente, se cuente con elementos para
su resolucion.

Funcién 9
Informar a los Coordinadores sobre las necesidades detectadas en los servicios de

transportacion terrestre de pasajeros y estacionamientos del AIFA.

Funcién10
Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interiory

exterior de las instalaciones y las que confieran las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucién1.
Supervisar y actualizar el padron de los prestadores de los servicios autorizados de
transportacion terrestre de pasajeros y estacionamientos en el AlFA.

Atribucién 2.
Supervisar y verificar cada uno de los contratos de acceso a zona federal, arrendamiento de
locales y oficinas, unidades y colaboradores (taquillero, operadores, etc.).

Atribucion 3.
Redactar informes acordes a las necesidades, incidencias operativas.

Atribucion 4.
En su ausencia, designar al servidor publico que lo suplira de sus funciones.

RELACIONES INTERNAS.

En forma diaria con los servidores publicos del AIFA, establecer y dar continuidad a las
estrategias y supervisiones internas y externas que se generen en la operacion y explotacion
del servicio de autotransporte de pasajeros.
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RELACIONES EXTERNAS.

Con cada una de las empresas comerciales que se tenga relacion contractual tanto internas
como externas, pasajeros y usuarios para atender las diferentes quejas e incidencias en el
ambito operativo de sus respectivas competencias.

4.1.2 COORDINACION DE SUPERVISION DE TRANSPORTACION TERRESTRE.
OBJETIVO.

Contribuir a que el AlFA satisfaga las necesidades de clientes, pasajeros, asi como la movilidad
a través del servicio de autotransporte federal de pasajeros y estacionamientos, en
coordinacion con las diferentes instancias que inciden.

FUNCIONES.

Funcién1
Establecer los procedimientos y formatos para que los usuarios puedan presentar sus
quejas relacionadas con el servicio de transportacion terrestre en el AIFA.

Funcion 2
Administrar los contratos de acceso a zona federal, oficinas, locales y bodegas destinados
al servicio de autotransporte federal de pasajeros; asi como, de estacionamientos.

Funcion 3
Realizar las politicas y procedimientos para revisar el estado fisico de los
estacionamientos y requisitos aplicables a los operadores autorizados en el AIFA

Funcion &4

Generar esquemas de colaboracion con las entidades publicas y privadas, locales o
externas, en condiciones de garantizar la movilidad y el acceso terrestre de pasajeros y
bienes en el AIFA.

Funcion 5
Realizar, conservar y distribuir la informacion estadistica de la operaciéon de los servicios
de transporte terrestre autorizados en el AIFA.

Funcion 6
Realizar el monitoreo y solicitar unidades de transporte complementarias para atender
necesidades adicionales y/o especiales de transporte terrestre.

Funciéon 7

Solicitar a los prestadores de servicio de transportacion terrestre cuyos contratos
administra el AIFA, los reportes generados por su sistema de facturacion, para verificar el
cumplimiento de pago de los compromisos contractuales.

Funcién 8

Solicitar a los prestadores de servicio de transportacion terrestre cuyos contratos
administra el AIFA, los reportes generados por su sistema de facturacion, para verificar el
cumplimiento de pago de los compromisos contractuales.
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Funciéon 9

Verificar que los servicios de transportacion terrestre de pasajeros y estacionamientos
que presta el AIFA sean proporcionados bajo los principios de seguridad, honradez,
honestidad, lealtad, productividad, rentabilidad, equidad, calidad total y sustentabilidad.

Funcion10
Supervisar, analizar y verificar la informacion generada, capturada y entregada por el
supervisor de terminal.

Funciéonl

Elaborar documentos que prevean los procedimientos para el otorgamiento y cobro del
derecho de acceso para los servicios de transporte terrestre al publico y los prestadores
de servicios, asi como de los estacionamientos para automoviles y para los vehiculos de
los servicios de transporte terrestre al publico.

Funcion12

Proponer a la Gerencia de Movilidad Terrestre instrumentos normativos que regulen la
operacion del servicio de autotransporte terrestre de pasajeros y estacionamientos en el
AlFA.

Funcion13
Informar a la Gerencia de Movilidad Terrestre sobre las necesidades detectadas en los
servicios de transportacion terrestre de pasajeros y estacionamientos del AlFA.

Funcion 14
Apoyar a la coordinacion de terminal en las necesidades que se requieran en beneficio
de la Gerencia de Movilidad Terrestre.

Funcion15

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieran las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucion1.
Verificar el padron de los prestadores de los servicios autorizados de transportacion
terrestre de pasajeros y estacionamientos en el Aeropuerto.

Atribucion 2.

Supervisar los servicios aeroportuarios de derecho de acceso a zona federal para la
prestacion de los servicios de transportacion terrestre de pasajeros y estacionamientos
en el Aeropuerto.

Atribucion 3.

Apoyar a la gerencia con la administracion de los contratos de acceso a zona federal,
oficinas, locales y bodegas destinados al servicio de autotransporte federal de pasajeros;
asi como, de estacionamientos, asi como en la verificacion de cumplimiento de pago.

Atribucion 4.
Redactar informes acordes a las hecesidades operativas y administrativas.
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Atribucion 5.
Proponer mejoras enfocadas en la calidad de los servicios ofertados para clientes,
pasajeros y usuarios, en el ambito de su competencia.

Atribucion 6.
En su ausencia, designar al servidor publico que lo suplira de sus funciones.

RELACIONES INTERNAS.

En forma diaria con los servidores publicos del AIFA, establecer y dar continuidad a las
estrategias, programas y proyectos rectores, para la administracion, operacion y explotacion
del servicio de autotransporte de pasajeros y estacionamientos.

RELACIONES EXTERNAS

Con servidores de la Administracion Publica para atender diferentes requerimientos en el
ambito de sus respectivas competencias.

4.1.2.2 SUPERVISOR DE TERMINAL

OBIJETIVO.
Supervisar la prestacion de los servicios autorizados de transportacion terrestre de pasajeros

y traslado de equipaje en el AIFA enfocado en la calidad y seguridad de su operacion.

FUNCIONES.

Funcion1.
Analizar y atender las quejas, asi como la informacién y seguimiento de parte de pasajeros

del AIFA.

Funcion 2.
Brindar los formatos para que los usuarios puedan presentar sus quejas relacionadas con el

servicio de transportacion terrestre en el AIFA.

Funcioén 3.
Proporcionar el servicio de la recepcion y entrega de objetos olvidados a Seguridad.

Funcion 4.
Operacional (AVSEC), por parte de pasajeros del AlIFA.

Funcién 5.
Asegurar que la transportacion terrestre que se ofrece a los usuarios del AIFA se otorgue en

términos de calidad, seguridad y eficiencia.

Funcion 6.
Verificar el ascenso y descenso vehicular de personas en Terminal Terrestre se ejecute de

forma agil y oportuna evitando el trafico vehicular.
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Funcién 7.
Recepcion de documentacion de los interesados y permisionarios bajo los diferentes
esgquemas, formatos y solicitudes segun sea su interés.

Funcioén 8.
Captura y consolidado de la informacion.

Funcion 9.
Supervisar las unidades de transporte complementarias para atender necesidades

adicionales y/o especiales de transporte terrestre en la modalidad de taxis.

Funcion10.
Supervisar que los servicios de transportacion terrestre de pasajeros y estacionamientos que

presta el AIFA sean proporcionados bajo los principios de seguridad, honradez, honestidad,
lealtad, productividad, rentabilidad, equidad, calidad total y sustentabilidad.

Funcion 1.
Atender y llevar a cabo el procedimiento de recepcion de quejas interpuestas por parte de

los usuarios, de tal modo que, al remitirse al area competente, se cuente con elementos para
su resolucion.

Funcién12.
Informar a los Coordinadores sobre las necesidades detectadas en los servicios de

transportacion terrestre de pasajeros y estacionamientos del AIFA.

Funcion13.
Las demas funciones inherentes al cargo que le senale su superior jerarquico en el interior y

exterior de las instalaciones y las que confieran las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucién.
Supervisar y actualizar el padron de los prestadores de los servicios autorizados de
transportacion terrestre de pasajeros y estacionamientos en el AIFA.

Atribucion 2.

Supervisar los servicios aeroportuarios de derecho de acceso a zona federal para la prestacion
de los servicios de transportacion terrestre de pasajeros y estacionamientos en el Aeropuerto.
Atribucioén 3.

Supervisar y verificar cada uno de los contratos de acceso a zona federal, arrendamiento de
locales y oficinas, unidades y colaboradores (taquillero, operadores, etc.).

Atribucion 4.
Redactar informes acordes a las necesidades, incidencias operativas.
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Atribucion 5.
En su ausencia, designar al servidor publico que lo suplira de sus funciones.

RELACIONES INTERNAS.

En forma diaria con los servidores publicos del AIFA, establecer y dar continuidad a las
estrategias y supervisiones internas y externas que se generen en la operacion y explotacion
del servicio de autotransporte de pasajeros.

RELACIONES EXTERNAS.

Con cada una de las empresas comerciales que se tenga relacion contractual tanto internas
como externas, pasajeros y usuarios para atender las diferentes quejas e incidencias en el
ambito operativo de sus respectivas competencias.

4.2 GERENCIA DE CALIDAD.
MISION.

Consolidar las acciones para que los pasajeros y usuarios del AIFA, tengan una estancia
agradable y confortable durante su visita en el aeropuerto, a través de la prestacion de
servicios de calidad con oportunidad, eficiencia y eficacia.

VISION.

Ser un area normativa, que proyecte calidez y calidad a pasajeros y usuarios que utilicen las
instalaciones del AIFA; asimismo, proyectar su imagen a un nivel competitivo de manera
nacional e internacionalmente.

OBJETIVO.

Lograr una imagen de calidad y excelencia a quienes utilicen los diferentes servicios que
ofrece la terminal aeroportuaria a pasajeros y usuarios, asi como elevar y mantener la calidad
de los servicios proporcionados en el AIFA, posicionandolo como un ente generador de
rentabilidad y productividad, como corporativo de la industria del transporte aéreo a nivel
nacional e internacional.

FUNCIONES.

Funcion1.

Coordinar las evaluaciones y mediciones de desempeno de los servicios que se prestan a
clientes y usuarios en las instalaciones aeroportuarias.

Funcién 2.

Evaluar y dar seguimiento a los servicios de cabinas de sonido, moédulos de informacion
y conmutador, a fin de que se brinde un éptimo servicio.
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Funcién 3.
Elaborar reportes peridodicos que permitan evaluar el nivel de calidad de los servicios
proporcionados.

Funcion 4.
Desarrollar propuestas para mejorar los diversos servicios que son proporcionados en el
AlFA.

Funcion 5.
Coordinar la elaboracion y colocacion del sistema de senalizacion para la buena
orientacion de los pasajeros y usuarios dentro del AlFA.

Funcion 6.
Revisar y analizar en cuestion de imagen los proyectos presentados por los clientes que
operan en las terminales del AIFA.

Funcion 7.
Evaluar proyectos presentados por empresas externas, en materia de servicios de
informacion dirigidos a los usuarios.

Funcion 8.
Adoptar las acciones necesarias para que las areas correspondientes en el ambito de sus
responsabilidades corrijan las inconsistencias detectadas.

ATRIBUCIONES.

Atribucién.

Supervisar que las areas internas responsables, atiendan con oportunidad los reportes
generados en los recorridos de deteccion de necesidades.

Atribucién 2.

Otorgar el visto bueno a los proyectos de remodelacidon y nueva ocupacion de locales y
espacios comerciales.

Atribucién 3.

Supervisar y dar seguimiento a la aplicacion de la normatividad establecida en materia
de Calidad de Imagen y Servicios, proporcionados al pasajero y usuario del AIFA, ademas
de los lineamientos establecidos en lo correspondiente a Identidad Corporativa.

Atribucién 4.

Participar en las reuniones de trabajo y proyectos que instituyen los programas y lineas
de accidn para las diferentes actividades en materia de calidad.

Atribucion 5.
Organizar los recorridos, reuniones y reportes del Comité de Calidad.

Atribucién 6.

Dirigir la atencion oportuna de quejas, sugerencias y reconocimientos, presentados por
pasajeros y usuarios de la terminal aérea.
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RELACIONES INTERNAS.

En forma frecuente y por diversos medios con las areas involucradas en la prestacién de
servicios, para intercambiar informacion y recibir sus propuestas de mejora de dichos
servicios e infraestructura con que cuenta la terminal aeroportuaria, y elevar los niveles de
atencion y confort a usuarios y clientes.

RELACIONES EXTERNAS.

De manera diaria y por diversos medios con usuarios, clientes y prestadores de servicios del
AIFA, para atender sus opiniones y sugerencias sobre la disposicion y utilizacion de los
servicios e instalaciones durante su estancia en las instalaciones aeroportuarias.

4.2.1 COORDINACION DE CALIDAD.
OBIJETIVO.

Materializar los procedimientos y actividades necesarias para lograr una imagen de
excelencia en el AIFA, asi como para mejorar en forma constante la calidad en los diferentes
servicios que ofrece la terminal aeroportuaria a pasajeros y usuarios.

FUNCIONES.

Funcionl.
Realizar los registros de las actividades diarias de los departamentos de Evaluaciéon y
Estadistica, de Inspeccién de Calidad y Registro y Medicion de Indicadores.

Funcion 2.

Analizar y atender las deficiencias que los integrantes de los departamentos a su cargo
le reporten, resolviendo las que estén a su alcance de acuerdo a sus funciones, facultades
y atribuciones y reportando al nivel inmediato superior las que no pudiere resolver.

Funcion 3.

Presentar a los encargados de los departamentos que le dependen, las propuestas de
solucion a los inconvenientes que dichos encargados manifiesten, con el fin de tomar las
Mmejores determinaciones que impacten en la calidad de los servicios e imagen del AlIFA.

Funcion 4.

Vigilar el 6ptimo desempeno del personal que integra cada uno de los departamentos
que le dependen, con el fin de evitar que decaiga la calidad de los servicios o el deterioro
de la imagen del AIFA.

Funcion 5.
Proponer acciones que mejoren la calidad de la prestacion de servicios a pasajeros y
usuarios del AIFA.

Funcién 6.

Presentar al Gerente de Calidad el analisis de riesgo y cumplimiento de los distintos
procesos aeroportuarios que inciden en la calidad de los servicios que proporciona el
AIFA.
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Funcién 7.
Asegurar la efectividad del desarrollo, implementacion, direccion y mantenimiento de
los procesos necesarios para lograr una imagen de excelencia en el AIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucion1.
Atender las quejas presentadas por el usuario de la terminal aérea.

Atribucion 2.
Participar en las reuniones de trabajo y proyectos en materia de servicios al publico.

Atribucion 3.

Presentar las propuestas generadas para la solucion de las deficiencias presentadas por
los departamentos de Inspeccion de Calidad, Registro y Medicion de Indicadores y
Evaluacion y Estadistica y que impactan en la calidad de los servicios e imagen del AIFA.

Atribucion 4.

Generar mensualmente los resultados estadisticos de la informacion proporcionada por
los departamentos de Inspeccion de Calidad, Registro y Medicién de Indicadores y
Evaluacion y Estadistica.

RELACIONES INTERNAS.

De manera permanente con su inmediato superior cuando las circunstancias lo ameriten
para el buen funcionamiento de los servicios del ambito de su competencia; asimismo en
forma diaria y por diversos medios, con todas las areas, para solicitar informacion e
intercambiar datos para la atencion y dar las respuestas conducentes a las solicitudes del
publico usuario.

RELACIONES EXTERNAS.

En forma diaria y por diversos medios, con el publico usuario, lineas aéreas, autoridades
federales y locales y usuarios en general del AIFA.

4.3.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE CALIDAD

OBIJETIVO

Representa la finalidad o razdn sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe
y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision y objetivos
institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
con las funciones y perfil del puesto. Realiza y ejecuta los planes de verificacion de calidad,
examinar los controles realizados y rendir los informes de calidad en los servicios que
proporciona el AlIFA.

FUNCIONES.

Funcion1.
Comprobar que los diferentes servicios que proporciona el AIFA se apeguen a los
estandares de calidad establecidos.
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Funcion 2.
Asegurar que la prestacion de los servicios del AIFA se apeguen a las normas.

Funcion 3.
Registrar el desempeno del personal que labora en el AIFA.

Funcion 4.
Asegurar la comunicacion con las diferentes areas para analizar los procesos que causen
problemas y proponer cambios o actualizaciones.

Funcion 5.
Analizar y mantener actualizado el registro de las actividades de control para evidenciar
resultados y elaborar los informes de calidad.

Funcion 6.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interior
y exterior de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AIFA.

Funcion 7.
Integracion, clasificacion y envio de las observaciones a las areas correspondientes para
su atencion.

Funcioén 8.

Integracion de la atencidon de observaciones atendidas por las diferentes areas
responsables.

ATRIBUCIONES.

Atribucion1.
Participar en las reuniones de trabajo y proyectos en materia de servicios al publico.

Atribucion 2.
Generar mensualmente los resultados estadisticos de servicios proporcionados en AlFA.

Atribucion 3.

Generar mensualmente los resultados estadisticos de los recorridos de inspeccion de
calidad en AIFA.

RELACIONES INTERNAS

En forma diaria y por diversos medios, con todas las areas, para solicitar y enviar informacion
para la atencidon de las observaciones y/o solicitudes resultantes de las inspecciones de
calidad.

RELACIONES EXTERNAS

De manera diaria y por diversos medios con lineas aéreas, usuarios y clientes del AIFA, para

atender sus opiniones, sugerencias o enviar observaciones resultantes de las inspecciones de
calidad referentes a servicios e instalaciones aeroportuarias.
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4.3.1.1 INSPECTOR DE CALIDAD
OBJETIVO

Desempenar de manera efectiva y apegados a las politicas, los procesos en recorridos de
inspeccién de los diferentes modulos y areas comunes con los que cuenta el Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles, mediante los medios y techologia que nos otorga, mejorando
la imagen en organizacion y calidad, haciendo que sea un referente nacional en la industria
del transporte aéreo.

FUNCIONES.

Funcion1.

Inspeccionar oportunamente las diferentes areas comerciales a fin de motivar a nuestros
clientes seguir respetando el disefio e infraestructura con el que cuenta el Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles.

Funcién 2.

Emitir reportes periddicos en inspecciones rutinarias, inspecciones extraordinarias, y
reportes generales integrando la informacion de los recorridos realizados para asegurar
el cumplimiento de normas y dar seguimiento oportuno.

Funcion 3.
Asegurar el buen funcionamiento de todas las areas con las que cuenta el Aeropuerto
Internacional Felipe angeles.

ATRIBUCIONES.

Atribucién1.
Colaborar con reuniones de trabajo e implementacién de proyectos para la mejora de
procesos en inspecciones de calidad.

Atribucion 2.
Generar semanalmente reportes de informacién que se obtiene en los recorridos de
inspeccion de calidad.

Atribucion 3.
Integracion y clasificacion de informacidon para analisis, medicion y seguimiento.

Atribucion 4.
Integracion de reportes solucionados en las inspecciones.

RELACIONES INTERNAS

Interactuar de forma constante con los diferentes colaboradores de areas de nuestra
estructura funcional, solicitando apoyo para los diferentes acontecimientos y otorgando
informacion precisa de recorridos para el debido analisis.

RELACIONES EXTERNAS

De manera constante y por diferentes medios, con nuestros clientes y usuarios, atender
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opiniones que lleven al mejoramiento de actividades y enviar observaciones obtenidas en las
inspecciones de calidad en el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles.

4.3.2 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y ESTADISTICA
OBJETIVO

Mejorar continuamente la eficacia del servicio, identificando y eliminando los procesos que
generen fallas, implementando meétodos y herramientas estadisticas para lograr la
satisfaccion, las expectativas y requerimientos del cliente.

FUNCIONES.

Funciénl.

Interpretar los datos estadisticos mediante graficos para determinar las necesidades de
informacion de estadistica que requieran los diversos departamentos y generarla para su
fin.

Funcion 2.
Coordinar la integracion de la estadistica y sistemas de informacion con la finalidad de
mantener actualizados los indicadores.

Funcion 3.
Coordinary actualizar los datos estadisticos, las evaluaciones de los servicios comerciales
para el logro de los objetivos de la Gerencia de calidad.

Funcion 4.
Elaborar y entregar las recomendaciones pertinentes a todas las areas de los resultados
obtenidos de las evaluaciones, haciendo hincapié en la mejora continua.

Funcion 5.

Analizar los principales resultados, determinar las acciones para dar cumplimiento a
aquellas observaciones o desviaciones que no han sido atendidas por las areas
correspondientes.

Funcion 6.
Proporcionar datos estadisticos permanentemente de las actividades que realiza la
Gerencia de Calidad.

ATRIBUCIONES.

Atribucion.
Verificar que los servicios del AIFA sean de calidad, calidez y eficientes.

Atribucion 2.
Coordinar las estadisticas, evaluaciones y acciones encaminadas a la generacion de
informacion de los programas de mejora de servicios, procesos e instalaciones.

Atribucioén 3.
Emplear los canales de comunicacion con otros departamentos, con el fin de obtener
una vision amplia y objetiva que coadyuve en el acopio de informacion
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RELACIONES INTERNAS

Establecera canales de comunicacion con los diferentes departamentos de su gerencia con
el objetivo de recabar los datos e informacién necesaria para el analisis de datos y la
elaboracion de informes.

RELACIONES EXTERNAS

Con los proveedores de servicios y publico en general con el objetivo de obtener datos e
informacion adicional que permita complementar de mejor manera la base de datos que se
usara para un analisis de datos mas avanzado y que permita desarrollar planes de mejora.

4.3.2.1 ESPECIALISTAS EN EVALUACION Y ESTADISTICA
OBJETIVO

Gestionar la informacion recopilada para mejorar continuamente su eficacia mediante el
analisis de datos y la propuesta de acciones correctivas y preventivas.

FUNCIONES.

Funcionl.
Evaluar y dar seguimiento de la informacion de mediciéon y analisis de datos
proporcionados de los departamentos.

Funcion 2.
Identificar y analizar reportes de las quejas, sugerencias para interpretar datos
estadisticos.

Funcion 3.
Organizar los datos para una presentacion grafica que facilite rapidamente todas las
caracteristicas posibles de los datos recolectados.

Funcion 4.
Interactuar con las demas areas para la actualizacion de informacion.

Funcion 5.
Desarrollar reportes que permitan las areas interesadas visualizar la informacion en
tablas dinamicas o graficos de los indicadores, inspectores, encuestadores.

Funcion 6.
Entregar resultados y recomendaciones de las evaluaciones con el fin de mejorar
continuamente.

ATRIBUCIONES.

Atribucién1.
Seguimiento de la informacion de indicadores, inspecciones y encuestadores.

Atribucién 2.
Asegurar que los servicios en atencion al cliente sean de calidad y eficientes.
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Atribucion 3.

Mantener amplios canales de comunicacidn con otras areas para la obtencién de
informacion.

RELACIONES INTERNAS

Con todas las areas del AIFA que impacten en la calidad de los servicios comerciales.

RELACIONES EXTERNAS

Con todos los clientes y usuarios de servicios en el aeropuerto en cuanto a quejas.

4.3.3 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y MEDICION DE INDICADORES
OBIJETIVO

Contribuir a garantizar la calidad de los servicios que se prestan en el AIFA, mediante la
aplicacion de analisis y cumplimiento y evaluacion de los distintos procesos aeroportuarios
que inciden en la calidad de los servicios

FUNCIONES.

Funcion1.
Disenar y definir las estrategias de investigacion de informacion que se le requiera.

Funcion 2.
Evaluar y validar los resultados de las investigaciones que realice el personal a su cargo.

Funcion 3.
Supervisar la ejecucion de los lineamientos para el desarrollo de las investigaciones

Funcion 4.
Apoyar a otros proyectos asignados a la Direccion Comercial y de Servicios.

Funcion 5.
Autorizar los formatos de encuesta para la obtenciéon de indicadores.

Funcién 6.

Las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior jerarquico en el interior
de las instalaciones y las que confieren las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables para el cumplimiento de su objetivo y los del AlIFA.

ATRIBUCIONES.

Atribucion.
Implementar las estrategias de investigacion de informacion que se requieran.

Atribucion 2.
Autorizar los formatos de encuesta para la obtencion de indicadores.
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Atribucioén 3.
Analiza y realiza auditorias de riesgo y cumplimiento de los distintos procesos
aeroportuarios.

Atribucion 4.
Instruye al personal que integra el Departamento de Registro y Medicidén de Indicadores.

Atribucion 5.
Toma de decisiones en escalones superiores en beneficio del aeropuerto.

RELACIONES INTERNAS

En forma diaria y por diversos medios con los directivos de la Direccion Comercial y de
Servicios para coordinar las estrategias para la obtencion de informacion que derive en
indicadores sobre los servicios que proporcionan las diferentes areas de la administracion del
aeropuerto.

RELACIONES EXTERNAS

En forma periddica con clientes y usuarios del AIFA durante la aplicacion de encuestas para
obtener informacién que sera analizada para fines de mejora en los procesos y servicios que
proporciona el aeropuerto.

4.3.3.1 ESPECIALISTA EN REGISTRO Y MEDICION DE INDICADORES
OBJETIVO

Que a través de un registro y control sistematico se establezcan indicadores que generen los
cambios en el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles que contribuiran a la mejora continua
para proporcionar servicios de calidad en cada uno de los procesos que se lleven a cabo.

FUNCIONES.

Funcion1.
Registrar los datos arrojados por las encuestas aplicadas a clientes y usuarios del AIFA
por diversos medios.

Funcién 2.
Realizar comparativos relacionados con los servicios que proporciona la Direccion
Comercial y de Servicios.

Funcion 3.
Asegurar el correcto manejo de la informaciéon obtenida en la aplicacion de encuestas
elaboradas.

Funcién 4.
Analizar los indicadores que se deriven de las respuestas proporcionadas por los clientes
y usuarios del AIFA.

Funciéon 5.
Integrar bases de datos con la informacion obtenida por diferentes medios.
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Funcion 6.
Elaborar informes periddicos en el ambito de su competencia

ATRIBUCIONES.

Atribucion1.
Elaborar las encuestas relacionadas con la satisfaccion del pasajero respecto a los
servicios que proporciona el AIFA.

Atribucioén 2.
Concentrar los datos arrojados por las encuestas aplicadas a clientes y usuarios del AIFA
por diversos medios.

Atribucion 3.
Analizar los indicadores que se deriven de las respuestas proporcionadas por los clientes
y usuarios del AlIFA.

RELACIONES INTERNAS

En forma diaria y por diversos medios con el jefe del Departamento de Registro y Medicion
de indicadores para recibir o proporcionar informacion relacionada con los servicios que
proporciona la Direccion Comercial y de Servicios.

RELACIONES EXTERNAS

En forma periddica con clientes y usuarios del AIFA durante la aplicacion de encuestas para
obtener informacién que sera analizada para fines de mejora en los procesos y servicios que
proporciona el aeropuerto y cuando asi se requiera con personal del AIFA; con el fin de
coordinar actividades en el ambito de su competencia.

4.3.3.2 ESPECIALISTA ENCUESTADOR
OBJETIVO

Contribuir a la mejora continua del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles por medio de la
aplicacion de encuestas de satisfaccion para brindar servicios de calidad a los clientes y
usuarios.

FUNCIONES.

Funcion1.
Encuestar a los clientes y usuarios del AIFA, con el fin de obtener datos relacionados con
la prestacion de los servicios proporcionados por el aeropuerto.

Funcién 2.
Realizar los informes correspondientes a las encuestas aplicadas, asi como presentar los
resultados a su superior inmediato.

Funcién 3.
Elaborar una base de datos de los resultados de las encuestas realizadas, con el fin de
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que mediante dicha informacion se realicen las medidas necesarias para que se mejoren
los servicios proporcionados por el aeropuerto.

ATRIBUCIONES.

Atribucion1.
Encuestar a los clientes y usuarios del aeropuerto.

Atribucion 2.
Informar sobre los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas.

Atribucion 3.
Realizar las bases de datos necesarias para el analisis de la informacién con respecto a
los servicios proporcionados por el AlIFA.

RELACIONES INTERNAS

En forma diaria y por diversos medios con el Jefe del Departamento de Registro y Medicidon
de Indicadores para recibir o proporcionar informacion relacionada con los servicios que
proporciona la Direccion Comercial y de Servicios.

RELACIONES EXTERNAS

En forma periddica con clientes y usuarios del AIFA durante la aplicacion de encuestas para
obtener informacion que sera analizada para fines de mejora en los procesos y
servicios que proporciona el aeropuerto.
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