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No. Disposicion. Fecha de publicacion en el D.O.F.
Fecha de ultima reforma.
1 | Ley de Aeropuertos. 22 de diciembre de 1995.
20 de mayo de 2021.
2 | Ley General de Bienes Nacionales. 20 de mayo de 2004.
20 de mayo de 2021.
3 |Ley Federal de las Entidades 14 de mayo de 1986.
Paraestatales. 01 marzo de 2019.
4 | Ley Federal de Responsabilidades de 31 de diciembre de 1982.
los Servidores Publicos. 18 de julio de 2016.
5 | Ley Sobre el Contrato de Seguro. 31 de agosto de 1935.
04 de abril de 2013.
6 | Ley de Instituciones de Seguros y de 04 de abril de 2013.
Fianzas. 22 de junio de 2018.
7 |Ley Orgénica de la Administracion 29 de diciembre de 1976.
Publica Federal. ' 11 de enero de 2021. o
8 | Ley General de Sociedades Mercantiles. 04 de agosto de 1934.
14 de junio de 2018.
9 | Ley Federal de Transparencia y Acceso 09 de mayo de 2016.
a la Informacién Publica Gubernamental. 20 de mayo de 2021.
10 | Ley General de Transparencia y Acceso 04 de mayo de 2015
a la Informacién Publica 20 de mayo de 2021
11 | Ley Federal para la Administracion y 19 de diciembre de 2002.
Enajenacion de Bienes del Sector 22 de enero de 2020.
Publico.
12 | Codigo Civil Federal. 26 de mayo de 1928.
11 de enero de 2021.
13 | Cddigo de Comerecio. 07 de octubre de 1889.
28 de diciembre de 2019.
14 | Reglamento de la Ley Federal de 26 de enero de 1990.
Entidades las Paraestatales. 23 de noviembre de 2010.
15 | Reglamento de la Ley de Aeropuertos. 17 de febrero de 2000.
21 de junio de 2018. =%
16 | Reglamento de la Ley Federal para la 17 de junio de 2003.
Administracién y Enajenacion de Bienes 29 de noviembre de 2006.
del Sector Publico.
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Asignacion directa.

Procedimiento por medio del cual se puede otorgar en
arrendamiento un espacio en las instalaciones de Aeropuerto
Internacional “Felipe Angeles", sin someterlo a un concurso
publico.

AIFA

Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.

Acceso a zona federal.

Autorizacion que se le otorga a los clientes para ingresar a
zona federal, previo cumplimiento de los
establecidos para tal fin.

Arrendatario.

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

Bien arrendado.

El bien ubicado en el aeropuerto, otorgado en arrendamiento
mediante contrato a una persona fisica o moral.

Cedente. Titular que realiza la cesién a favor de otro.
Cesionario. Persona a cuyo favor se realiza la cesién.
Lineas aéreas, dependencias, entidades publicas,
Cliente. prestadores de servicios aeroportuarios, complementarios,
comerciales o subarrendatarios.
COCOSA Comité Interno de Contratacion, Tarifas y Crédito de los
Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales.
tr n virtud u rga a titulo gratui u e
CombdaEts: Con_atoe rtud del cual se otorga a titulo gratuito el uso d
un bien.
Importe en renta, ingreso minimo garantizado (IMG) y cuotas
i mantenimiento e icios, asi como cualquier otr
Contraprestacién. de te ento o de servicios, asi como ¢ lquier otra

forma de cobro, cuyo importe determine este aeropuerto que
se deba de cobrar.

Convenio de Colaboracién.

Acuerdo de voluntades que se formaliza para el apoyo que
brinda AIFA a asociaciones no gubernamentales ylo a
entidades publicas.

Dictamen de
Justipreciacion.

Documento expedido por el érgano valuador, local o federal,
en el que se plasma el monto de renta minimo a pagar por los
clientes en su caracter de arrendatarios.

IMG

Ingreso Minimo Garantizado

INDAABIN

Instituto de Administracién y Avaltios de Bienes Nacionales.

requisitos |

r
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INEGI Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

INPC indice Nacional de Precios al Consumidor.

Contrato o convenio en el cual se establecen las obligaciones

Instrumento juridico. y derechos de los clientes y del AIFA.

Es un proceso objetivo y ordenado, relacionado con la

i iacion. ; s ; .
Justipreciacio intencion de estimar el monto de renta de un bien.

SCT Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Son aquellos que le corresponde prestar originalmente al
concesionario o permisionario, de acuerdo con la clasificacion
de aerédromo civil, que pueden proporcionarse directamente
O a través de terceros que designe y contrate. Estos servicios
incluyen los correspondientes al uso de pistas, calles de
Servicios Aeroportuarios.  |rodaje, plataformas, ayudas visuales, iluminacion, edificios
terminales de pasajeros y carga, abordadores mecanicos; asi
como los que se refieren a la seguridad y vigilancia del
aerodromo civil, y a la extincion de incendios y rescate, entre
otros, de acuerdo a lo establecido en el articulo 48 de Ia Ley
de Aeropuertos.

Son los que se refieren a la venta de diversos productos y
servicios a los usuarios del aerédromo civil y que no son

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

Son aquellos prestados por los concesionarios o
permisionarios del servicio de transporte aéreo, para si
mismos o para otros usuarios, o por terceros que aquellos
Servicios designen. Estos servicios incluyen, entre otros, los de rampa,
Complementarios. trafico, suministro de combustible a las aeronaves,
avituallamiento, almacenamiento de carga y guarda,
mantenimiento y reparacion de aeronaves, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 48 de la Ley de Aeropuertos.

TIA Tarjeta de Identificacion Aeroportuaria.
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Il FICHA DE IDENTIFICACION.

A.  El12 de enero del 2021 se constituyé la Entidad Aeropuerto Internacional “Felipe
Angeles”, S.A. de C.V. (AIFA), como una empresa de participacion estatal
mayoritaria que cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio, y que tiene
por objeto la administracién, operacion, construccion y/lo explotacion de un
aerédromo civil y aeropuerto en Santa Lucia, Estado de México, dedicada a
prestar servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales, los servicios
auxiliares y especiales necesarios para la explotacién de dicho aeropuerto, asi
como cualquier actividad directamente relacionada con su objeto.

B. A partir del 21 de marzo de 2022 inicia operaciones el AIFA debido a que la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, en representacion del Gobierno
Federal, le otorgd la correspondiente concesion, por lo que tiene facultades para
administrar y conservar el aerddromo, sus pistas, plataformas, edificios, asi como
prestar servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales. De igual forma,
organizar y usufructuar dichos bienes, percibiendo el importe de los
arrendamientos respectivos.

C. Con la finalidad de establecer politicas generales para la comercializacién de
servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales, la Direccion Comercial
y de Servicios, coordiné con el Instituto de Administracion y Avallos de Bienes
Nacionales (INDAABIN) la elaboracion del catalogo de rentas para las areas de
servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales.

D. El 11 de mayo del 2021 se inicio el proceso ante el INDAABIN para solicitar el
Dictamen Valuatorio, mismo que contendra el catalogo de rentas para las areas
comerciales y de servicios aeroportuarios y complementarios; es por ello que, a
fin de contar con las herramientas necesarias para cumplir con la mision, visién y
valores institucionales, la Direccién Comercial y de Servicios establece en el
presente manual las normas, politicas y lineamientos necesarios para la
administracion de los instrumentos juridicos formalizados por el aeropuerto.

E. Mediante acuerdo tomado en la sesién de 26 de octubre de 2021, el Consejo de
Administracion de Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V. (AIFA)
autorizé el presente “Manual para la Comercializacion de Servicios
Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales del Aeropuerto Internacional
Felipe Angeles”, asi como el Catalogo de Contraprestaciones de los Servicios
Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales.

F: Debido a la dinamica propia de la administracion del aeropuerto a fin de hacer
mas agiles y efectivos los tramites administrativos para la comercializacion de los
servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales, el presente Manual

tiene como propésito y objetivo:
a. Proposito.
Establecer una guia para la formalizacion y administracién de los

instrumento_s juridicos para la comercializacién de los servicios
aeroportuarios, complementarios y comerciales.
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b. Objetivo.

Garantizar que los instrumentos juridicos en los que participe el AIFA se
encuentren apegados al derecho, para lo cual, el presente Manual debe
contar con la normatividad, politicas, ordenamientos y lineamientos relativos
a la materia, permanentemente actualizados.

Iv. NORMAS GENERALES.

A. Los locales destinados a servicios comerciales disponibles o los que se
desocupen, se someteran a concurso publico para su arrendamiento. Para los
casos en que se cuente con al menos tres solicitudes o cartas de intencién que
retnan las condiciones comerciales establecidas para la zona o tipo de local a
ocuparse, la asignacion se podra llevar a cabo mediante concurso por invitacion.
Asimismo, se podré asignar un local de forma directa, cuando el concurso se
declare desierto, permanezca desocupado por 90 dias calendario, o bien se trate
de asuntos de naturaleza especial que por asi convenir a los intereses del AIFA
se requiera asignar a un prestador de servicios especifico previa justificacion y
acreditacion de criterios de economia, eficacia, eficiencia y honradez. En todos los
casos el tipo de seleccién de procedimiento sera previamente autorizado por el
COCOSA.

El arrendamiento se hard en forma directa para el caso especifico de
comercializacion de servicios y/o espacios con prestadores de servicios
aeroportuarios, complementarios y aerolineas, asi como publicidad, entidades
publicas, filmaciones, fotografia, encuestas y acceso a zona federal para
suministro de personal.

Todos los casos seran autorizados previamente por el Comité Interno de
Contratacion, Tarifas y Creédito de los Servicios Aeroportuarios, Complementarios
y Comerciales (COCOSA), debiendo para tal efecto, elaborar el instrumento
Juridico correspondiente, mismo que deberad contener los aspectos técnicos,
econémicos y administrativos autorizados por dicho Comité.

B.  Cualquier comercializacién de servicios complementarios y comerciales que no
exceda de 3 meses calendario, y por unica ocasion, sera autorizada de manera
directa bajo la responsabilidad de la Direccién Comercial y de Servicios, previa
informacion a la Direccion General, sin tener que someterlo a la autorizacion del
COCOSA, en el concepto de que la Direccién citada en primer término, debera
informar al referido Comité en la sesion inmediata siguiente, sin necesidad de
incluir el soporte documental de cada caso, bastando la cédula.

C. En situaciones que pudieran derivar en un impacto operacional por parte de una
empresa o prestador de servicios y que pongan en riesgo la operaciéon del
aeropuerto, las instalaciones aeroportuarias y/o la atencién de los pasajeros, el
COCOSA podra autorizar a la Direccién Comercial y de Servicios la modificacién
temporal de las obligaciones contractuales.

D. Los convenios de colaboracién y contratos de comodato deben ser autorizados
por el COCOSA, y opinados por la Direccién Juridica y de ser necesario también
por la Agencia Federal de Aviacién Civil (A.F.A.C.)

E. Las contraprestaciones por los servicios complementarios y comerciales que se
prestan en el AIFA, corresponderan como minimo a las establecidas en el catalogo
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de contraprestaciones, conforme a_lc_; previsto en este rpar]gal, anexo 3, o en su
defecto, se debera contar con la emision de una Justipreciacion de renta especifica
de arrendamiento emitida por el INDAABIN para el bien que corresponda.

F.  Los importes establecidos en el catélogo de contraprestaciones que forma parte
del presente Manual, se encuentran expresados a (mes) de (afio), por lo que para
su aplicacion debera de considerarse una actualizacion con el Indice Nacional de
Precios al Consumidor (INPC) a partir del mes de Noviembre (un mes antes de la
emision de catéalogo de contraprestaciones) Diciembre 2021,

G. Los indicadores econdmicos utilizados para calcular el factor de actualizacion
deben ser los publicados por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI) o en su caso, por la instancia gubernamental facultada para tal efecto.

H.  Para determinar el factor de actualizacién de las contraprestaciones se deberan
considerar los indicadores econémicos estipulados en cada contrato, utilizando un
factor anual calculado con el indice del mes inmediato anterior a la fecha de
actualizacién entre el indice del mismo mes del afo anterior, conforme al
Frocedimiento previsto en el anexo 3 del presente Manual, con la excepcion de
0s casos en los que los contratos establezcan que el tipo de actualizacién requiera
de otra periodicidad.

I Parala aplicacién del factor de actualizacion se utilizaran las cifras tomando cuatro
decimales, sin redondeos adicionales.

J. En el caso de contratos de arrendamiento, la actualizacién de las cuotas de
mantenimiento y cuotas de servicios, se llevara a cabo conforme a la modificacion
de las contraprestaciones pactadas.

K. Para el calculo de las condiciones de las contrataciones de arrendamientos de
servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales que den lugar a la
continuidad de la ocupacion de espacios, se les aplicara preferentemente?a ultima
contraprestacion mensual actualizada con base al INPC que se tiene al momento
de determinar las condiciones econémicas. Para la continuidad en la ocupacion
de espacios y para las nuevas contrataciones, deberan establecerse condiciones
que no podran estar por debajo del catalogo de contraprestaciones actualizado.

L. Los importes que resulten en la determinacion de condiciones econémicas a
presentar al COCOSA (Renta, Contraprestacion o Ingreso Minimo Garantizado),

se deberan redondear en muiltiplos de $50.00 (Cincuenta pesos 00/100 M.N.) de
forma ascendente.

De dicho redondeo se excluyen los importes por concepto de cuota de
mantenimiento y cuota de servicios, mismos que se determinan sobre un
porcentaje de las contraprestaciones. Asimismo, se excluye el acceso a zona
federal de personal por tratarse de una cuota fija.

M. Los importes de las contraprestaciones deberan actualizarse utilizando el dltimo
indicador econémico que se tenga publicado a la fecha en que se sometan a
consideracion del cliente las condiciones econdmicas, contra el indicador
economico publicado en el mismo mes del afio anterior o del mes en que se
suscit el evento a comparar.

N. En los contratos que celebre la Direccion Comercial y de Servicios se debera de
tomar como regla general para el calculo de intereses moratorios la aplicacion del
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divisor de 360 dias, salvo en aquellos instrumentos juridicos que seifialen lo
contrario, en cuyo caso se buscara homologar el divisor en la renovacion
inmediata.

Sera la Subdireccion de Recursos Financieros quien determine a la Direccion
Comercial y de Servicios el mecanismo, actualizacion y calculo de intereses
moratorios.

O. La contraprestacion por acceso a zona federal de personal en areas restringidas
y estériles se encuentra establecida en el catdlogo de contraprestaciones
autorizado y se ajustardn anualmente en el mes de enero conforme al indice
Nacional de Precios al Consumidor (INPC), o en su caso, en base a lo pactado en
el instrumento juridico vigente.

P. Los servicios aeroportuarios y TUA que se brinden a vuelos esporadicos se
cobraran de manera anticipada sin necesidad de celebrar un instrumento juridico.

Q. Los instrumentos juridicos cuya formalizacién se autoriza a la Direccién Comercial
y de Servicios sin tener que someterse al COCOSA son en los siguientes casos:

Modificacion del domicilio.

Terminacion anticipada. **

Cambio de garantia por cualquiera de las autorizadas en el presente Manual.

Para aumentar o disminuir nimero de personas en los contratos de acceso

a zona federal para el suministro de personal.

e.  Para reubicar muebles objeto de convenios de colaboracién y/o contratos de
comodato.**

f. Cesiones de los contratos de acceso a zona federal para los servicios de
transportacion terrestre.
Cambio de agrupacion para el caso de los contratos de derecho de acceso
para los servicios de transportacion terrestre.
Autorizacion de emision de Tarjetas de Identificacion Aeroportuarias (TIA's)
a empresas filiales o del mismo grupo, previa opinién favorable por parte de
la Direccién Juridica.

i.  Cambios de marca comercial, previa opinién favorable por parte de la
Direccidn Juridica.

j.  Cambios en la denominacién, razén social, fusion o escisién de algun cliente,

previa opinion favorable por parte de la Direccion Juridica.

apop

"* En estos casos, la Direccion Comercial y de Servicios debera informar al
COCOSA los convenios celebrados en la siguiente sesién posterior a la fecha en
que fueron formalizados dichos instrumentos.

R. La elaboracion de los instrumentos juridicos para la prestacion de servicios
aeroportuarios, complementarios y comerciales sera con base en los modelos

elaborados por la Direccion Juridica y aprobados por el COCOSA, cumpliendo lo
senalado en el anexo 1.

S. Para los casos en los que no se cuente con un modelo de instrumento juridico
aprobado por el COCOSA, las areas que conforman la Direccion Comercial y de
Servicios responsables de su administracion, solicitaran a la Direccidn Juridica su
elaboracion, proporcionandole para tal efecto la informacion legal, técnica vy
economica que se requiera.

10
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T.  Los instrumentos juridicos deberan ser revisados invariablemente por la Direccion
Juridica, previo a su formalizacion, con base en los modelos aprobados por el
COCOSA,; en caso de que ésta emita recomendaciones o solicite modificaciones,
estas seran valoradas por el area solicitante.

U.  Ladescripcion narrativa y sus respectivos diagramas de flujo para elaboracion de
los instrumentos juridicos para la prestacion de servicios aeroportuarios,
complementarios y comerciales se describen en el anexo 2.

V.  En caso de controversia en la negociacion de un instrumento juridico, que pudiera
derivar en situaciones de impacto social, mediatico o comerdial o gue pongan en
riesgo la seguridad y la operacion del aeropuerto, el COCOSA queda facultado
para autorizar a la Direccion Comercial y de Servicios la formalizacién del
instrumento  bajo condiciones extraordinarias, En el caso de que la
contraprestacion sea inferior a lo establecido en el catalogo de contraprestaciones
se debera contar invariablemente con el dictamen correspondiente por parte del
INDAABIN, sin que opere la retroactividad.

W. Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en los contratos de
prestacion de servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales que se
celebren, el AIFA aceptara cualquiera de las siguientes opciones:

a. Pdliza de fianza o carta de crédito stand by equivalente a 12 (doce) veces la
contraprestacién mensual.

b.  Depésito en numerario equivalente a 6 (seis) veces el valor de las
contraprestaciones pactadas en el instrumento legal.

¢. También se podran recibir pagos anticipados de las contraprestaciones
pactadas, exentando con ello la presentacién de una garantia, lo cual debera
ser aprobado por el COCOSA. Dicho pago debera efectuarlo previo al inicio
de la vigencia del contrato.

d. Cualquiera otra opcién que pretenda aceptarse como garantia se

determinard segin convenga en cada caso, debiendo contar con la
autorizacion del COCOSA.

e. Para el caso especifico de lineas aéreas, y debido a la complejidad de
negociacién con los transportistas aéreos; éstas deberan presentar sus
garantias conforme a lo pactado en sus contratos y convenios; por cuanto
hace al monto, se ajustara a los siguientes criterios:

1. Contrato Mercantil de Prestacion de Servicio de Revisién de Equipaje
Facturado.- Podran presentar indistintamente pdliza de fianza, carta de
crédito stand by o un depésito en numerario, por un monto minimo
equivalente al promedio mensual de los montos facturados por la
prestacion del servicio.

2. Contrato de Arrendamiento.- Podran presentar indistintamente poliza
de fianza, carta de crédito stand by o depdsito en numerario, por un
monto minimo equivalente a lo que resulte de multiplicar por tres el

importe mensual de la renta y la cuota de servicios y/o cuota
mantenimiento.

11
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3. Contrato Mercantil para la Prestacion de Servicios Aeroportuarios.-
Podran presentar indistintamente péliza de fianza, carta de crédito
stand by o depdsito en numerario, por un monto minimo equivalente al
promedio mensual de los montos facturados por la prestacion del
servicio durante los Ultimos doce meses de operacion.

4.  Para los casos en que se carezca de datos suficientes para el calculo
de promedios de facturacién, el cliente debera entregar una carta
donde manifieste el monto de facturacién mensual estimado, mismo
que se ajustara al Frimer ano de operaciones de acuerdo a su promedio
de facturacién real.

X. En los casos en que se celebren convenios modificatorios a los instrumentos
juridicos y se modifiquen las condiciones econémicas originales, cuando aplique,
as areas que conforman la Direccién Comercial y de Servicios deberan solicitar a
sus clientes la presentacion de la actualizacion y endoso correspondiente de las
pélizas de fianza dentro del plazo establecido en los instrumentos legales.

Y. Lasentidades y/o dependencias del gobierno federal o local no otorgaran garantia
para el cumplimiento del contrato de arrendamiento de inmuebles.

Z. La cesion de derechos o traspaso se autorizard solamente si el cliente se
encuentra al corriente de sus obligaciones contractuales, precisando que debera
cubrir un pago por el equivalente a 3 (tres) meses de la renta, contraprestaciones
0 ingreso minimo garantizado mas IVA. Se exentara del pago anterior al cedente
siempre y cuando se encuentre en cualquiera de los siguientes supuestos:

a. La cesion o traspaso se realice entre empresas filiales o empresas que
pertenezcan al mismo grupo, entendiéndose como éstas, las que se
encuentran bajo el mismo control, conservando la mayoria de las acciones
(al menos 51% directa o indirectamente).

b.  El cesionario sea una empresa constituida por el cedente (persona fisica) en
la que represente el 51 % o mas de su capital accionario.

Esta norma aplicara Gnicamente en los casos en los que no exista impedimento
legal para este efecto, o bien, el COCOSA no determine lo contrario.

Enlos casos en los que la Direccién Comercial y de Servicios estime que la cesion
permita la posibilidad de concluir la relacion contractual con un cliente moroso e
insolvente (cedente) para continuar dando cumplimiento a las obligaciones
contractuales, con la entrada de otro que cuente con la capacidad para dar
cumplimiento a las mismas (cesionario), el COCOSA podra autorizar un importe
inferior al sefialado en el primer parrafo de esta norma por la cesién de derechos.

AA. En el caso de que algun cliente, por asi convenir a sus intereses, solicite dar por
terminado anticipadamente el instrumento juridico, debera pagar al AIFA como
penalizacién un importe equivalente a 2 (dos) veces la contraprestacion mensual
establecida en el instrumento respectivo (Renta, Contraprestacion o Ingreso
Minimo Garantizado méas IVA), sin incluir las cuotas de mantenimiento o de
servicios.

La penalizacion a que se refiere el parrafo anterior no seré aplicable a las lineas

aereas, prestadores de servicios aeroportuarios y complementarios, ni a
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empresas que lleven a cabo actividades de acceso a zona federal de personal
para arrendatarios.

BB. EI AIFA podra otorgar espacios a titulo gratuito a las entidades y/o dependencias
del gobierno federal o local para que desarrollen sus funciones dentro de las
instalaciones del aeropuerto, para lo cual, se celebraran convenios de
colaboracion y/o contratos de comodato en los que se hagan constar los derechos
y obligaciones que asumen tanto las autoridades federales, locales, como el AIFA,
previa autorizacion del COCOSA, y de ser necesario, de la Agencia Federal de
Aviacién Civil (A.F.A.C.).

CC. Con relacion a los espacios otorgados a entidades y/o dependencias del gobierno
federal o local con caracter aeronautico u operacional, los instrumentos juridicos
celebrados no serén materializados ni administrados por la Direccién Comercial y
de Servicios, sino por las areas correspondientes.

DD. Se podran celebrar contratos de comodato con personas fisicas o morales,
entidades y/o dependencias del gobiemo federal o local para obtener beneficio
por el uso de bienes de su propiedad en los diferentes servicios que presta el
aeropuerto, previa autorizacion del COCOSA.

EE. Las entidades y/o dependencias del gobiermno federal o local, asi como las
personas fisicas y morales que soliciten celebrar un contrato o convenio con el
AIFA para la ocupacion o utilizacion de espacios, deberan apegarse a la
normatividad, lineamientos y disposiciones vigentes aplicables en la materia,
incluyendo el cumplimiento de las medidas de seqguridad dictadas por la Direccién
de Operacién del aeropuerto, misma que debera emitir su visto bueno con base a
los lineamientos de seguridad, incluyendo el ingreso, salida, traslado y/o transito
de objetos, horarios, rutas, personas, manejo seguro de materiales y su ubicacion.

Conforme a lo anterior, en los casos que las entidades y/o dependencias del
gobierno federal o local estén obligadas a presentar dictamen de justipreciacion
de renta emitido por el INDAABIN o el organo correspondiente, el monto de la
renta que senale el dictamen sera el que se pacte en el instrumento juridico, no
obstante que el monto sea menor al sefialado en el catalogo vigente.

En los casos en los que la fecha de emision del dictamen de justipreciacion sea
posterior al inicio de vigencia del nuevo instrumento juridico, Ia contraprestacion
surtira efectos a partir de la fecha de emision del dictamen; para los meses
anteriores se podran mantener las condiciones econdmicas establecidas en el
instrumento juridico que recientemente haya concluido, salvo que existan

!in%amientos que dispongan lo contrario por parte de la Secretaria de la Funcién
Pdblica.

En ciertos casos, para nuevas contrataciones, podran pactarse con las entidades
y/o dependencias del gobierno federal o local, contraprestaciones diferentes a las
que correspondan conforme a la zona de afluencia del espacio a otorgar en
arrendamiento, de acuerdo con el catdlogo de contraprestaciones vigente o
justipreciacion y previa autorizacién del COCOSA.

Para el caso de entidades y/o dependencias del gobierno federal o local se

aplicaran los criterios establecidos en la presente norma, siempre y cuando no
existan disposiciones en contrario.
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En caso de renovacion de contratos celebrados con entidades y/o dependencias
del gobierno federal o local que reflejen adeudos previos al inicio del nuevo
contrato, debera considerarse que son entes sujetos a procesos de autorizacion
presupuestal para la liberacion de sus recursos para el pago de
contraprestaciones, en el entendido de que todo adeudo debera documentarse.

FF. En los casos en que las entidades y/o dependencias del gobierno federal o local,
personas morales sin fines de lucro o que efectlien actividades altruistas o de
difusion cultural, soliciten al AIFA instalar de manera temporal sefalamientos,
modulos y banners en areas publicas, y por excepcion, en areas estériles, la
Direccion Comercial y de Servicios por conducto de la Subdireccion de Movilidad
r Calidad seran las responsables de autorizar dichas peticiones, conforme a los
ineamientos que en materia de imagen y seguridad que determine el AIFA, sin
que sea necesaria la celebracion de algun instrumento juridico.

La Gerencia de Calidad sera la encargada de supervisar que las solicitudes
presentadas se apeguen a los términos y condiciones autorizados.

GG. En los casos en que la Direccion de Administracién haya agotado las gestiones
de cobro correspondientes por la via administrativa ante el cliente que presente
adeudos por el pago de contraprestaciones vencidas que excedan dos meses, la
misma solicitara la intervencién de la Direccion Juridica, marcando copia a la
Direccion Comercial y de Servicios, turnando el expediente a la citada Direccion
Juridica en un plazo que no exceda de 5 dias habiles contados, para que se inicien
las acciones legales procedentes.

HH. Cuando un asunto se remita a la Direccién Juridica para su intervencion en el
ambito de su competencia, ésta seré la responsable de determinar y llevar a cabo
todas las acciones y procedimientos preparatorios a juicio necesarios para su
atencion conforme a los mejores intereses del AIFA. En caso de que la citada
Direccién requiera la intervencion de alguna area administrativa, se coordinara
con la misma y solicitara los elementos que considere pertinentes para atender
con toda diligencia el asunto en cuestién.

Para efectos de lo anterior, la Direccién Comercial y de Servicios y la Direccién de
Administracion proporcionaréan a la Direccién Juridica la documentacion e
informacion necesaria que le posibilite iniciar las acciones y procedimientos
correspondientes.

La Direccion Juridica, en el ambito de sus atribuciones, podra suscribir convenios
transaccionales con clientes cuyos expedientes le hayan sido enviados para su
intervencion, en los cuales podra conceder la no aplicacion de penas
convencionales, previa autorizacion del COCOSA, en los siguientes supuestos:

a. Que se realicen con clientes interesados en cumplir con las obligaciones
demandadas en los plazos y términos propuestos por el AlFA,

b.  Que el convenio transaccional posibilite la continuacién de la relacién
contractual con el cliente para que éste dé cumplimiento a sus obligaciones
y que resulte conveniente a los intereses del AIFA, o en su defecto, permita

recuperar las contraprestaciones generadas y la recuperacion del bien
arrendado.
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c.  Que los convenios sean pactados durante el curso del litigio, considerando
este periodo desde el inicio del procedimiento de rescision administrativa del
contrato y hasta antes de .que cause ejecutoria la sentencia dictada en
primera instancia por la autoridad judicial y/o administrativa correspondiente.

Il. Una vez autorizados por el COCOSA, los instrumentos juridicos para la prestacionde
servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales, las Subdirecciones
adscritas a la Direccion Comercial y de Servicios deberan notificar por escrito a la
Subdireccion de Recursos Financieros las condiciones econémicas que
prevaleceran en la relacion comercial, anexando el acuerdo del COCOSA y/o el
contrato.

Una vez formalizados los instrumentos juridicos autorizados por el COCOSA se
enviara una copia de estos a la Subdireccion de Recursos Financieros para que
en el ambito de su responsabilidad y competencia se lleven a cabo las acciones
de facturacién y cobranza.

JJ. Los planos por niveles de afluencia clasificados de acuerdo al dictamen de
justipreciacion que en su momento emita el INDAABIN seran incluidos en un
anexo al presente manual, una vez que se cuente con dicho dictamen.

KK. Para dar cumplimiento a lo establecido en el Dictamen Valuatorio Genérico del
INDAABIN No. DA 320419, secuencial No.03-21-663, la Direccion Comercial y
de Servicios debera solicitar al INDAABIN con la anticipacion suficiente la
actualizacion del dictamen de justipreciacion de rentas, toda vez que la vigencia
del catalogo de contraprestaciones concluye el 1 de diciembre de 2021. Mientras
tanto, el catalogo de contraprestaciones del anexo 3 se actualizara mensualmente
con base en el Indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC).

Como consecuencia de la actualizacion del catalogo de contraprestaciones, el
catalogo elaborado para el cobro de cuotas de mantenimiento ylo servicios
inherentes al arrendamiento, se actualizara de forma automatica conforme 2 lo
sefialado en el parrafo anterior, incluyéndose como un anexo del presente manual.

LL. Para todo lo no previsto en lo general o particular en este Manual se estara a lo que
resuelva el COCOSA quien queda facultado para autorizar a la Direccion
Comercial y de Servicios los términos y condiciones bajo los cuales se debera
materializar el asunto de mérito.

V. NORMAS ESPECIFICAS

A.  NORMAS PARA REGULAR LA INSTALACION DE PUBLICIDAD.

a. Las solicitudes en materia publicitaria, presentadas por empresas que
cuenten con un contrato celebrado con el AIFA, deberan observar lo
establecido en el Cadigo de Etica Publicitaria, emitido por el Consejo de
Autorregulacion y Etica Publicitaria, A.C. y demas disposiciones que resulten
aplicables; lo anterior, a efecto de que dicha propuesta sea valorada y en su
caso autorizada por la Direccion Comercial y de Servicios, a través de la
Subdireccion de Servicios Comerciales.

b. La publicidad a exhibirse, debera someterse previamente a la autorizacion
de la Direccion Comercial y de Servicios, quien a través de la Subdireccion
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de Servicios Comerciales y la Subdireccion de Movilidad y Calidad validaran
tanto ubicacién como contenido.

B. NORMAS PARA FILMACIONES Y FOTOGRAFIAS.

a.  Las contraprestaciones para filmacién o fotografia se determinaran conforme
al anexo 3 del catélogo de contraprestaciones.

b.  El solicitante debera realizar un depésito de garantia con base en el anexo
3, y se devolvera al término de los trabajos cuando no exista alguna
afectacion a las instalaciones aeroportuarias o cargos adicionales que se
generen por las filmaciones o toma de fotografias.

c.  Se permitira el acceso a las instalaciones al personal y equipo de la empresa
que realizara los trabajos, s6lo cuando el depésito de garantia y el pago de
la contraprestacion se hubiesen efectuado.

d.  El tiempo real de filmacion o tomas fotograficas, sera cronometrado por la
Subdireccion de Movilidad y Calidad.

e. Cuando se requiera realizar filmaciones o tomas fotograficas de areas,
instalaciones o equipos que involucren la imagen de una marca o empresa,
el solicitante deberd contar con la autorizacion de la misma, para
posteriormente obtener el permiso de la Direcciéon Comercial y de Servicios.

f.  Para el caso de las tomas fotograficas y de video en areas restringidas y/o
estériles, la Direccion de Operacion, Guardia Nacional y el Comandante del
Aeropuerto, deberan dar el visto bueno para su realizacion, quienes
determinaran las rutas de ingreso y egreso para cada caso especifico.

g. Para efecto de los parrafos anteriores, las entidades y/o dependencias del
gobierno federal o local, que requieran efectuar filmaciones o tomas
fotograficas, no pagaran contraprestacién alguna, salvo pacto en contrario.

h. Al finalizar los trabajos, el cliente debera entregar a la Subdireccion de
Servicios Comerciales una copia del material generado.

VI. POLITICAS GENERALES

A. La vigencia de los contratos para la prestacion de servicios aeroportuarios,
complementarios y comerciales, se podran otorgar preferentemente hasta por 5
anos y de manera excepcional hasta por 20 afios en los casos que asf se requiera,
y que se encuentren debidamente justificados. La vigencia de estos iniciara los
dias primeros de cada mes y concluira los ultimos dias de mes. Las excepciones
seran valoradas y autorizadas por el COCOSA.

B. Cuando por cuestiones justificadas no sea posible formalizar un nuevo contrato,
se prorrogara la vigencia de este mediante convenios madificatorios, por el
periodo que se considere pertinente, previa aprobacién del COCOSA; haciéndolo
del conocimiento de la Direccion de Operacion para efectos de otorgamiento de
las TIA's y permisos de acceso y retiros de objetos.
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C. LaDireccién Comercial y de Servicios presentara al COCOSA las propuestas para
la celebracién de nuevos instrumentos juridicos con la finalidad de que los
integrantes del citado comité emitan el pronunciamiento correspondiente; para el
efecto, la referida Direccion aportara los elementos necesarios.

Por regla general, los expedientes de los asuntos que se sometan al COCOSA
deberan estar integrados conforme a lo siguiente:

a. Cédula de acuerdo.
b. Fotografia del bien, objeto del contrato.

c.  Enlos casos aplicables, la opinion por parte del area técnica correspondiente
(Direccién Juridica, Direccién de Administracién, Direccion de Operacion,
Direccion de Planeacion Estratégica).

d. Los deméas elementos que resulten necesarios, para proporcionar a los
miembros del COCOSA los fundamentos para conocer el asunto y estar en
condiciones de emitir el pronunciamiento correspondiente.

Excepcionalmente, podrén presentarse asuntos a consideracion del COCOSA,
que no estén integrados conforme a lo antes establecido, debiendo justificar dicha
situacion en el cuerpo del acuerdo en el que recaiga al asunto en analisis.

D.  Una vez autorizados los instrumentos juridicos por parte del COCOSA, y contando
con el modelo de instrumento correspondiente, las Subdirecciones adscritas a la
Direccién Comercial y de Servicios llevaran a cabo su formalizacion, debiéndose
remitir a la Direccion Juridica para su revision.

E.  Una vez que el COCOSA autorice un acuerdo y formalizacion de un instrumento
juridico, y no se concluya por causas imfjutables al cliente dentro de un periodo
de 30 dias naturales contados a partir de la fecha marcada como inicio de vigencia
del contrato, se podra dejar sin efecto el acuerdo, sin que exista necesidad de
notificar dicha situacion al COCOSA, pero haciéndolo del conocimiento de la
Direccién de Operacion para efectos de otorgamientos de TIA's y permisos de
acceso Y retiro de cosas.

F.  Parala expedicion de TIA's a las empresas que utilizan en su operacion personal
contratado por una tercera, se podran celebrar convenios modificatorios a los
instrumentos legales correspondientes a efecto de incluir a la empresa que
suministra dicho personal, siempre y cuando, se realicen con empresas filiales, o
empresas que pertenezcan al mismo grupo, entendiéndose como éstas, las que
se encuentran bajo el mismo control, conservando la mayoria de las acciones,

directa o indirectamente y que se cumpla con al menos el 51% del porcentaje
acclonario.

G. Se podran celebrar contratos de acceso a zona federal en &reas estériles y/o
restringidas con las empresas que presten el servicio de suministro de personal a
los arrendatarios que se localizan en esas areas, cobrando el importe mensual
establecido en el catalogo de contraprestaciones por cada empleado que cuente
con TIA expedida y/o vigente.

En los casos de empresas que presten dicho servicio con mas de tres personas,
procedera la celebracion del contrato de acceso a zona federal de suministro de
personal, con una vigencia hasta por 5 (cinco) afios.
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Las empresas que celebren contratos de acceso a zona federal de suministro de
personal, podran realizar el pago anticipado de la contraprestacion equivalente a
un ano, asociada al instrumento respectivo, por cada empleado que suministren
mensualmente, exentandolo de la presentacion de la péliza de fianza, sin tener
que someterlo a la autorizacion previa del COCOSA, informando de ello en la
siguiente sesién; en caso de que la empresa adicione personal a las consideradas
inicialmente, debera pagar las diferencias de la contraprestacion anticipada por el
equivalente al incremento de la plantilla y al periodo solicitado.

En los casos de las empresas que presten el servicio de acceso a zona federal
para el suministro de personal de una hasta tres personas, procedera la
celebracion del contrato simﬁliﬂcado conforme al modelo autorizado para tal
efecto, con una vigencia de hasta 2 (dos) afos, mismos que operaran bajo la
modalidad de contado, pagando por anticipado la contraprestacion equivalente a
un afo, asociada al instrumento respectivo por cada empleado que suministren
mensualmente, previo al inicio de vigencia del mismo, precisando que en caso de
requerir incrementar la plantilla de personal, aln y cuando sea superior a tres
personas, debera efectuar el pago anticipado correspondiente a dicho incremento,
por lo que resta de la anualidad correspondiente; previamente al tramite de la
expedicion de las TIA's.

Lo antes senalado, no sera aplicable a los arrendatarios que se encuentren en el
supuesto del numeral anterior.

H. La celebracion de los instrumentos juridicos que permitan la continuidad en la
ocupacién de espacios dya'q:n prestacion de servicios, se llevara a cabo con el

arrendatario y/o prestador de servicios, siempre y cuando el COCOSA no
determine lo contrario.

I. En caso de que el cliente no acepte las condiciones econémicas presentadas por
la Direccion Comercial y de Servicios, para la celebracion del instrumento juridico
que permita la continuidad en la ocupacion del espacio y/o prestacion de servicios,
el expediente respectivo se remitira a la Direccion Juridica, 10 dias habiles antes
del termino de vigencia de dicho instrumento, para que lleve a cabo las acciones
legales correspondientes.

J.  Paralos instrumentos juridicos de arrendamiento en general, se establecera como
cuota de servicios el 5% sobre la contraprestacion mensual, como una forma de
recuperacion del gasto en que el AIFA incurre por los servicios, tales como:
limpieza, alumbrado, seguridad, sanitarios, entre otros, lo anterior, salvo que el
anexo 4 sefiale un porcentaje mayor.

Quedarén exentos de efectuar el pago de cuotas de servicios aquellos
arrendatarios que tengan bienes ubicados en las zonas donde el AIFA no
progorcione servicios sanitarios, de agua y energia eléctrica. En los casos en que
el AIFA si proporcione los servicios citados, e]garrendatario debera colocar los
medidores correspondientes.

En el arrendamiento de inmuebles fuera del edificio terminal, cuando existan las
condiciones para ello, los arrendatarios deberan celebrar contratos
individualizados por los servicios de agua y luz ante las instancias
correspondientes, por lo que no pagaran cuotas de servicios al AIFA.
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K. Para el caso de una ampliacion o cambio de giro se debera contar con la
autorizacion del COCOSA, debiéndose para el efecto, formalizar un convenio
maodificatorio al instrumento juridico correspondiente.

Para el caso especifico de los instrumentos juridicos de servicios comerciales, se
deberéa agregar a la contraprestacion vigente un 10% adicional.

L. Enlos casos que se modifique la superficie de un bien arrendado a peticion del
cliente o del AIFA, el célculo de las nuevas contraprestaciones sera en funcion al
costo por m2 que el cliente pague, multiplicando éste por la superficie resultante.
En el caso de bienes que se conformen por distintos componentes con diferentes
costos por m2, se modificara la renta proporcionalmente en funcion a lo que pague
por cada componente que se vea afectado por la modificacion.

En el caso de contratos de servicios comerciales, la contraprestacion por los m?
resultantes debera ser comparada con el catélogo de contraprestaciones y la
nueva contraprestacion nunca debera quedar por debajo de dicho catalogo.

En los casos de aumento de superficie, se verificara .que la contraprestacion
resultante no se encuentre por debajo del catalogo de contraprestaciones vigente.

M.  Los contratos de arrendamiento para la prestacion de servicios comerciales en los
que los clientes paguen contraprestaciones al AIFA bajo el esquema de Ingreso
Minimo Garantizado y participacion sobre sus ingresos mensuales, se podra
disminuir el Ingreso Minimo Garantizado, siempre y cuando el cliente acredite
debidamente la pérdida de clientes o una reduccidon en sus ventas, reflejada
directamente en sus ingresos brutos. Lo anterior, previa aprobacion del COCOSA;
en el entendido de que el nuevo Ingreso Minimo Garantizado no podra, en ninguna
circunstancia, ser inferior al establecido en el catalogo de contraprestaciones,
salvo que exista expresamente un nuevo Dictamen de Justipreciacion emitido por
el INDAABIN, sujeto a revisién en la temporalidad que el COCOSA determine.

N.  Es responsabilidad de la Direccién Juridica la validacion de los modelos de los
instrumentos juridicos. En caso de que un asunto requiera un modelo de
instrumento juridico adn no validado por la referida Direccion, la Direccion
Comercial y de Servicios remitira a la Direccion Juridica la informacion legal,
técnica y econdmica para que esta tltima proceda a la elaboracion del modelo.

O. Cuando un local comercial, oficina, bodega, hangar, o cualquier espacio se
desocupe por virtud de un proceso legal que se haya instaurado por parte de la
Direccion Juridica, el bien inmueble debera entregarse a la Direccion Comercial y

de Servicios debidamente desocupado y en condiciones de dar inicio a una nueva
relacion comercial.

P.  Considerando que la presentacion de la manifestacién a que se refiere el articulo
66, fraccion Il del Reglamento de la Ley de Aeropuertos constituye un requisito
para formalizar los contratos respectivos con las empresas prestadoras de
servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales, en los casos de las
empresas a las que se les dificulte presentar individualmente la manifestacion en
cita por contar con un nimero considerable de socios con participacion en el
capital de su empresa, se privilegiara la continuidad en el servicio prestado si la
suspension del mismo afecta de forma alguna la operacion del aeropuerto o a los

usuarios del mismo; lo anterior en tanto la autoridad competente se pronuncie
respecto de su procedencia.
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Q. La Direccion de Administracion debera informar en sesién al COCOSA, cuando
algun cliente presente adeudos vencidos, mayor a 2 meses, debiendo aportar los
elementos de juicio necesarios que permitan al citado comité desahogar el asunto
planteado, tales como el monto del adeudo respecto a la facturacion mensual a
cargo del cliente, concepto, tiempo de atraso del adeudo, nimero de contrato,
entre otros.

R. Es facultad del COCOSA, autorizar la renovacion o adjudicacion de un nuevo
contrato a clientes que presenten adeudos, debiendo asentar en el acta
correspondiente los argumentos que la motivaron.

S. En el supuesto de que por causas de fuerza mayor o por caso fortuito,
debidamente acreditado por las Subdirecciones adscritas a la Direccién Comercial
y de Servicios, el cliente no realice en tiempo y forma el pago de la
contraprestacion prevista en el instrumento juridico que tiene formalizado con el
AIFA, se podra someter al COCOSA la no procedencia del cobro de intereses
moratorios.

T.  Los dias inhabiles se consideran aquellos establecidos por la Comisién Nacional
Bancaria y de Valores, publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

U. En caso de que las autoridades que ejercen atribuciones en el aeropuerto
conforme a lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley de Aeropuertos, contraten
prestadores de servicios para atender sus necesidades operativas derivadas del
desempefio de sus funciones, no se requerira que suscriban contrato para acceso
a la zona federal ni pagaran contraprestacion alguna por este concepto, pero
deberan tramitar los permisos de acceso de personas y/o cosas ante la Direccién
de Operacién, con el visto bueno de la autoridad a quién le brindan el servicio.

Cuando para la prestacion de algin servicio sea necesario que el proveedor
ingrese a zonas estériles y/o restrin?idas, el representante de la autoridad de que
se trate, formalizara por escrito ante la Direccién de Operacion del AIFA la solicitud
de acceso, en la que deberan incluir por lo menos, el nombre o razén social del
prestador de servicios, el tipo de servicio que efectuara, el nimero de TIA's que
solicita, el periodo en el que desarrollara actividades y las zonas (estériles y/o
restringidas) a las cuales requiere ingresar.

La expedicién y uso de las TIA's estara sujeta a la normatividad aplicable en la

materia y el costo sera cubierto por el prestador de servicios o la entidad o
dependencia solicitante.

V. En los casos de que no sea posible formalizar el convenio o contrato
correspondiente con alguna de las entidades y/o dependencias del gobierno
federal o local, previo al inicio de su vigencia, se deberan documentar las razones
que justifiquen dicha situacién,

W. Las pdlizas de fianza y de seguro de responsabilidad civil, seran revisadas y
validadas por la Coordinacién de Seguros y Fianzas mediante la linea de captura
en la pagina de internet de la empresa emisora, con el fin de obtener su
pronunciamiento respecto de las coberturas de riesgo en las polizas de seguro,
asi como la certeza de ejecucion de las pélizas de fianza, en un plazo no mayor a
15 dias habiles contados a partir de la fecha de su recepcién. En caso de que
existan observaciones, las hara del conocimiento de la subdireccién que
administra el contrato para su atencién.
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En caso de que exista discrepancia entre las observaciones emitidas por la
Coordinacion de Seguros y Fianzas y el cliente, se debera remitir el asunto a la
Direccidn Juridica, para que emita su opinién correspondiente.

Por cuanto hace a las cartas de crédito, sera la Direccion Juridica la que haga la
revision de las mismas, en caso de que existan observaciones, las hara del
conocimiento de la Subdireccion que administra el contrato para su atencion.

La guarda y custodia de las polizas de fianza y seguro, asi como las cartas de
crédito corresponde a la Coordinacién de Seguros y Fianzas.

X. La realizacién de adaptaciones, construcciones y mejoras en el bien arrendado
debera contar con autorizacién del proyecto por parte de la Direccion de
Operacion y/o Subdireccion de Ingenieria, las cuales deberan pronunciarse en un
plazo no mayor a 20 dias naturales contados a partir de la fecha de recepcion del
proyecto.

Y. Cuando se requiera el visto bueno de la Subdireccién de Movilidad y Calidad en
materia de imagen, ésta emitira el pronunciamiento respectivo, en un plazo no
mayor a 10 dias habiles contados a partir de la recepcion del proyecto.

Z. En el caso de arrendamiento de espacios para lineas aéreas y prestadores de
servicios aeroportuarios y complementarios, y cuando las condiciones fisicas de
dichos espacios se encuentren en deterioro para poder otorgarlo en
arrendamiento, el COCOSA podré autorizar que los trabajos de mejoras y/o
adaptaciones sean efectuados por el cliente y el costo de los mismos le sea
reconocido hasta en un cien por ciento a cuenta de renta o por medio de una
ampliacion de vigencia a su instrumento juridico: para estos efectos, la
Subdireccion de Ingenieria validara el gasto reclamado y los trabajos realizados
por el cliente.

AA. La Direccion Comercial y de Servicios podra negar las autorizaciones para realizar
trabajos de adecuacion o remodelacion del espacio arrendado a los clientes que
tengan adeudos o que no cuenten con péliza de seguro y/o garantia vigente, salvo
casos de excepcion, en los que, por razones de seguridad, operativas,
conservacion e imagen, se requieran llevar a cabo. Lo anterior, no sera aplicable
a los prestadores de servicios aeroportuarios, dada su naturaleza.

BB. Para el abastecimiento de mercancia por parte de los proveedores a los clientes,
no aplicara cobro alguno, debiendo respetar los horarios, especificaciones, rutas
y el lugar de estacionamiento autorizados por la Direccion de Operacion para
realizar dicha actividad y cumplir con el procedimiento de autorizacion para el
ingreso, salida, transito, traslado, movimiento ylo intercambio de materiales,
herramientas, refacciones, mobiliario, productos y demas insumos.

CC. Cuando el cliente solicite la expedicién de permisos provisionales necesarios para
el personal que ocupe para la remodelacion, adecuacion, mantenimiento
preventivo P/z’o correctivo, o cambio de imagen que pretenda realizar al bien
arrendado, la Direccion Comercial y de Servicios, a través de sus subdirecciones,
debera solicitar las facilidades a la Subdireccién de Seguridad correspondiente,
siempre y cuando, mantenga una relacion contractual vigente y esté al corriente
de sus obligaciones,

DD. Los levantamientos de las superficies deberan ser realizados por la Subdireccion
de Ingenieria del AIFA, y con base en estos, la Direccion Comercial y de Servicios
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llevara a cabo la formalizacién del instrumento jurfdico correspondiente para el
arrendamiento del bien, debiendo anexar el croquis firmado por el rea técnica.

EE. La Subdireccion de Ingenieria sera responsable de evaluar y verificar si los
inmuebles cuentan con las instalaciones para el suministro de agua y/o energia
eléctrica por parte del AIFA, o bien, si los arrendatarios deben contratar dichos
servicios por su cuenta.

FF. En la medicion de superficies rentables, se descontaran aquellas areas que no
resulten utilizables debido a la presencia de columnas, vigas, escaleras o
cualquier elemento fisico que inutilice parcialmente el espacio o areas que se
confinen por necesidades de seguridad y/u operacion.

GG. Corresponde a la Subdireccién de Ingenieria efectuar las lecturas de cualquier
medidor instalado. Ante la falta de un medidor o el mal funcionamiento del que
esta instalado, debera hacer las estimaciones mensuales de los consumos
correspondientes en los bienes arrendados a los que el AIFA les proporcione
energia eléctrica y/o agua, debiendo reportarlo a la Subdireccién de Recursos
Financieros para que dicha subdireccién cobre los citados consumos.

En el caso de estimaciones a que se refiere el parrafo anterior, se debera
considerar el importe reportado por la Subdireccion de Ingenieria como definitivo,
sin posibilidad de que el cliente solicite ajustes retroactivos una vez que coloque
o repare sus medidores.

HH. Para el caso de publicidad, se solicitara a la Subdireccion de Ingenieria llevar a
cabo el levantamiento de la superficie de los elementos publicitarios una vez que
se encuentren instalados y ésta sera comparada contra la superficie pactada en
el contrato respectivo. En caso de existir un incremento en la superficie se
realizara el ajuste en las contraprestaciones respectivas, con base al costo por m2
que el cliente pague y dicho ajuste sera aplicado a partir de la fecha de instalacién
de los elementos publicitarios.

VIL. POLITICAS ESPECIFICAS
A. POLITICAS PARA ENCUESTAS.

a. Las solicitudes que promuevan diversas instancias publicas o privadas para
aplicar encuestas de cualquier indole en areas publicas, estériles y/o
restringidas del AIFA, seran autorizadas por la Direccién Comercial y de
Servicios; quien determinara la viabilidad de su aplicacién, considerando el
objetivo de la encuesta a practicar.

Las solicitudes que se autoricen se haran del conocimiento de la Direccion
de Operacion, quien determinara los accesos y salida de los encuestadores
que, ademas, requeriran TIA’s o permisos provisionales; asimismo, dichas
autorizaciones deberan ser informadas al COCOSA.

b.  Los interesados en la aplicacién de encuestas a pasajeros y usuarios del

aeropuerto deberan pagar previa a su ejecucién los importes sefalados en
el anexo 3.
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c. Se exentara de pago por la aplicacion de encuestas a los prestadores de
servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales que operen en el
AIFA, siempre y cuando dicha encuesta tenga por objeto mejorar los
servicios que ofrecen en el aeropuerto.

d. Las contraprestaciones para encuestas establecidas en el anexo 3 se
actualizaran anualmente, y permaneceran fijas durante todo el ejercicio
(enero a diciembre del afio que corresponda); la actualizacién sera conforme
a la variacién del Indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC) del afio
inmediato anterior (diciembre a diciembre) y las cantidades resultantes
deberan redondearse ascendentemente a pesos (sin centavos).

e. A las autoridades, dependencias, entidades del gobierno federal, local e
instituciones educativas que no tengan fines de lucro, no se les realizara
cobro alguno de contraprestaciones por la aplicacion de encuestas, estos
supuestos, también se haran del conocimiento de la Direccion de Operacion,
quien determinara los accesos y salida de los encuestadores, que requeriran
TIA’s o permisos provisionales; asimismo, dichas autorizaciones deberan
ser informadas al COCOSA.

B. POLITICAS PARA REGULAR LA INSTALACION DE PUBLICIDAD.

a.  No se autoriza exhibir publicidad que sea contraria a la moral, a las buenas
costumbres y a los valores, asi como realizar proselitismo a favor de un
partido politico o creencia religiosa.

b.  La publicidad instalada no debera afectar ni competir con la sefializacion
colocada por el AIFA.

c.  Los espacios publicitarios seran cobrados conforme a lo previsto en el anexo
3.

C. POLITICAS PARA FILMACIONES O TOMA DE FOTOGRAFIAS.

a. Laautorizacion para realizar filmaciones o toma de fotografias con o sin fines
de lucro, en areas restringidas o estériles del aeropuerto, quedara sujeta a
la aprobacion de la Direccion Comercial y de Servicios y de la Direccion de
Operacién, y en su caso del area de Seguridad del Aeropuerto,
Comandancia del Aeropuerto u otras autoridades. En el caso de areas
publicas, la autorizacion serd emitida a través de la Subdireccion de
Movilidad y Calidad.

b.  Cuando se requiera realizar filmaciones o tomas fotograficas en areas de
documentacién de lineas aéreas o bien, de aeronaves estacionadas en el
area operacional, en salas de ultima espera o en vuelo, el solicitante
tramitara la autorizacion directamente ante la linea aérea correspondiente.
La Direccién de Operacién debera dar el visto bueno y determinara y
marcara las rutas de ingreso y egreso para cada caso especifico.

c. Para efecto de los parrafos anteriores, las entidades y/o dependencias del
Gobierno Federal o Local, que requieran efectuar filmaciones o tomas
fotograficas en la terminal aérea, no pagaran contraprestacion alguna, salvo
pacto en contrario. Para estos casos también la Direccién de Operacién yla
Subdirecciéon de Movilidad y Calidad deberan dar el visto bueno para
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determinar y marcar tanto las rutas de ingreso como de egreso para cada
caso especifico.

d. Latoma de fotografias con fines de lucro estara sujeta a la contraprestacion
establecida en el anexo 3.

D. POLITICAS PARA LA OPERACION DE ESTACIONAMIENTOS.

a.  La administracién de los estacionamientos estara a cargo de la Direccién
Comercial y de Servicios, quién propondra las politicas de operacién
correspondientes. .

b.  La autorizacion de acceso a titulo gratuito a los estacionamientos, tanto para
el personal contratado por el AIFA, como para personal de las dependencias
y/o entidades del Gobierno Federal o Local, estara a cargo de la Direccion
Comercial y de Servicios.

c. Las dependencias y/o entidades del gobierno federal o local, seran
responsables de controlar el nimero de accesos gratuitos otorgados al
personal a su cargo, asi como garantizar el uso correcto de los dispositivos
de acceso que le sean asignados e informar a la Direccién Comercial y de
Servicios sobre cualquier modificacion.

d. El acceso a titulo gratuito a los estacionamientos del AIFA estara
condicionado a la disponibilidad de cajones de estacionamientos.

E. POLITICAS ECONOMICAS DE CONTRATOS DE ACCESO A ZONA FEDERAL
PARA MOVILIDAD

a. Parala actualizacion de las contraprestaciones mensuales por concepto fija
(taxis) la Subdireccion de Movilidad y Calidad enviara a la Gerencia de
Credito y Cobranza la informacién respecto al nimero de unidades
vehiculares que conforman a cada una de las agrupaciones de taxis, asi
como la tarifa a aplicar.

b.  En el caso de la actualizacién anual, la Subdireccién de Terminal y de
Supervision de Transportacion Terrestre serd quien informe la Gerencia de
Credito y Cobranza si los permisionarios incrementaron o no, las tarifas
registradas ante la SCT, para ser cobrados conforme a lo indicado en el
Manual de Procedimientos para la Integracion, Aplicacién de la Cobranza,
Notas de Crédito y Cobro de Costos Financieros Bajo Régimen de Crédito.

c.  Enelcaso de acceso esporadico, seré la Gerencia de Crédito y Cobranza la
encargada de realizar la actualizacién anual correspondiente de acuerdo a

la variacion anual del INPC, conforme a afio calendario y tal como lo autorice
COCQSA.

F. POLITICAS DE CONTRATOS DE ACCESO A ZONA FEDERAL PARA
PRESTADORES DE SERVICIOS.

a. Las empresas que presten el servicio de comisariato o suministro de
alimentos y bebidas deberan pagar como contraprestacion el importe que
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resulte del 10% sobre el total de su facturacién mensual derivada de la
prestacion de sus servicios en el aeropuerto y establecidos en su contrato.

b.  Las empresas que presten servicios complementarios o a terceros para cuyo
desempefio de actividades requieren ingresar a dareas estériles o
restringidas, deberan pagar como contraprestacion, el importe que resulte
del 15% sobre el total de su facturacion mensual derivada de la prestacion
de los servicios prestados exclusivamente en el AIFA y que deberan estar
debidamente autorizados mediante el contrato respectivo.

En el caso particular de las empresas que manejen reclutamiento, seleccion,
contratacion y capacitacion de personal, el 15% que reportaran como
contraprestacion al AIFA, debera ser calculado sobre el importe de la
comision o cuota administrativa que cobren por administracién de la némina.

c. Enlos casos de una nueva contratacion, y para efectos de obtener el monto
de las garantias, se debera solicitar al cliente un promedio mensual estimado
de su facturacién exclusivamente de los servicios que se proporcionaran en
el aeropuerto en zonas estériles o restringidas; o en su caso, copia del
contrato que tiene celebrado con su cliente para verificar los ingresos
estimados, ingresos a los que se aplicard el 10% para comisariato y/o el
suministro de alimentos y bebidas y 15% para el resto de los servicios
complementarios y la cifra resultante sera considerada como base para
definir el monto de sus garantias.

d. Para determinados servicios en los que por su naturaleza asi se considere
conveniente, se podra llevar a cabo el cobro de un importe fijo mensual,
previa autorizacion del COCOSA.

e. Enlos casos de que las empresas proporcionen servicios de sequridad en
las instalaciones de hangares, talleres, bodegas, edificios, almacenes,
oficinas, zonas de documentacion y salas de dltima espera, procedera el
cobro de una contraprestacion del 15%, tnicamente por los servicios que se
brinden en el area de movimiento.

Se encontraran exentas del pago de participacion las empresas que presten
servicios de seguridad en las areas publicas del aeropuerto.

f.  Enel caso de un nuevo contrato cho monto sea un pago fijo mensual, éste
se debera actualizar en funcion del INPC de manera anual.

25



k’i i' .. MANUAL PARA
\\k LA COMERCIALIZACION

DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,
EA COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES

FELIPE ANGELES

Viil ANEXOS.

ANEXO 1

DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL CLIENTE PARA LA ELABORACION
Y FORMALIZACION DE UN INSTRUMENTO JURIDICO.

PERSONAS MORALES.

1 Acta constitutiva inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, y
en su caso, los testimonios que hagan constar sus modificaciones. Para el caso
de entidades publicas, el documento que acredite su constitucion y naturaleza
juridica.

2 En el caso de compaiiias extranjeras, documento que acredite su constitucién en
el pafs de origen, traducida al espafol por perito certificado, debidamente
apostillada o legalizada.

3 Ceédula de Identificacion Fiscal.

4 Dos comprobantes de domicilio (recibos de luz, agua, predial o teléfono, con
antigiiedad no mayor a tres meses, preferentemente a nombre del interesado).

5 Poder suficiente protocolizado ante fedatario publico.

6 Para las compaiiias extranjeras: copia del poder de administracion o especial
otorgado en el pais de origen a quien firmara el instrumento juridico apostillado y
su traduccién al espanol por perito certificado.

7 Para el caso de que el apoderado o representante sea de nacionalidad distinta a
la mexicana, entregue el documento migratorio vigente el cual, debe contar con la
calidad y caracteristicas migratorias suficientes para suscribir el instrumento
juridico.

8 Para el caso de dependencias y/o entidades gubernamentales, copia del
nombramiento oficial de la persona que suscribiré en contrato.

9 Identificacion oficial vigente (Licencia de conducir, Credencial del Instituto
!Nam'onal Electoral, cédula profesional o pasaporte) del apoderado o representante
egal.

10 Solicitud firmada por representante legal.

PERSONAS FiSICAS.
1 Acta de nacimiento o de naturalizacion.

2 ldentificacion oficial vigente (Credencial del Instituto Nacional Electoral, cédula
profesional o pasaporte)

3 Cédula de ldentificacion Fiscal.

4 Dos comprobantes de domicilio (recibos de Iuz, agua, predial o teléfono, con
antigiedad no mayor a tres meses preferentemente a nombre del interesado).
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5 Solicitud firmada.

REQUISITOS ESPECIFICOS PARA CELEBRAR CONTRATOS CON DEPENDENCIAS
YIO ENTIDADES.

1 Dictamen de justipreciacion de renta para contratos de arrendamiento.
REQUISITOS ESPECIFICOS PARA CEELEBRAR CONTRATOS DE ACCESO A ZONA
FEDERAL.

Para servicios complementarios.

1 Servicios de despacho o mantenimiento de aeronaves: presentar copia de
permiso expedido por la Agencia Federal de Aviacién Civil.

2 Para empresas de seguridad: el visto bueno del drea de seguridad del AIFA, asi

como copia del permiso para prestacion de dicho servicio emitido por la Direccion
de Seguridad Privada de la Comisién Nacional de Seguridad.
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ANEXO 2

DIAGRAMAS Y DESCRIPCION NARRATIVA PARA LA FORMALIZACION DE
INSTRUMENTOS JURIDICOS POR LAS SUBDIRECCIONES QUE INTEGRAN
LA DIRECCION COMERCIALY DE SERVICIOS.

1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DE
CONTRATOS DE ACCESO A ZONA FEDERAL CON PRESTADORES DE
SERVICIOS, REVISION DE EQUIPAJE FACTURADO Y ARRENDAMIENTO

CON LINEAS AEREAS O PRESTADORES DE SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS.

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DE CONTRATOS DE ACCESO A ZONA FEDERAL CON PRESTADORES
DE SERVICIOS, REVISION DE EQUIPAJE FACTURADO Y ARRENDAMIENTO CON LINEAS AEREAS O PRESTADORES DE
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS :
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Recibe | Intorma condiclones
notfescan de e econdmicasal clierte
condiconas o latarita que sea
econdmicazo de aplicable
Intarita aplicable § !
]
= Recibe aceptacidnn
delas condiciones
e ACRpia condiciones’ . - econdmicazo dela
Sonimicask tartsss, laritapropuedae
— instruye elaborad dn
No =] decedulaparn
v Eisboracedulapara COCOsA
acusrdo del
Fin COCOSA - [_““'— —
I 10 12
> Validacedulay ’ Analimel punto
Horumentacdn 1 de acuerdo
toporte Recibe céduay
. propone al r
COCOSA v
14 13
Recibela Informa al Mo
tesc-lwmcmla‘ clientelano
negativa procedencs da % Aceplacol
susolictud I = econdmicasiotarifarzl
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MANUAL PARA

LA COMERCIALIZACION

DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,
COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES

RTO INTERNACION

FELI

PE ANGELES

DESCRIPCION NARRATIVA.

CLIENTE {TL)

GERENCIA DE SERVICIOS
COMFPLEMENTARIOS (GSC)

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y
COMPLEMENTARIOS
(SSAC)

DIRECCION
JURIDICA 1)

DIRECCIGN
COMERCIAL Y DE
SERVICI0S (DCS)

COMITE DE
CONTRATACION
TARIFAS Y CREDITO DE
LOS SERVICIOS
AEROFORTUARIOS,
COMPLEMENTARIDS ¥
COMERCIALES {COCOSA)

v

2]

15
Informa al cliente que
seaprobbdsusobotud ¢
instruye elaboracin
delinstrumento juridico

16a
Recibe
notificacién
sobre aceptacion
delinstrumento
juridico

—

Flrm% el
instrumento

I' juridico ylo

devuelve

, T _, U— o

16b
Elabora instrumento
juridico conforme al
modelo sutorizado

2

Realiza
modificaciones
Necesarnas

27
Recibe contrato
autdgrat

L —

Fin

17
EnviaalaDJel
proyecto de
instrumento juridico
a formalizar para su
revision

138
Reviza
instrumento

- uridico, emite

sus
comentarios

19
Recibe

pronunciamientay

turna a GSC

iRequiere
odificacionas

v

20y22
Envia elinstiumento
juridica alcliente para

firma

24
Recibe instrumento
juridico frmado por d
cliente,lo suscribey
turna pararecabar
frmas internas

26
Recibe instrumento
juridico yenviaala
subdireccitn da
recursos financieros
y @ cliente,una
copiaauddgrata

25
Firma
instrumento
juridico y
devuelveala
SAC
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| MANUAL PARA
K\k- | LA COMERCIALIZACION

DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,
COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES

)

FELIPE ANGELES

No. RESPONSABLE. DESCRIPCION.

: Presenta solicitud para celebrar instrumento juridico
1 Cliente. (CL) acompafiado de la documentacion requerida para tales efectos.
Recibe la solicitud del cliente y envia a la Direccién Juridica la
documentacion legal para la revisién correspondiente.
Para el caso de arrendamientos, cuando existe disponibilidad, se
solicita a la Subdireccion de Ingenieria el levantamiento
Subdireccion de Servicios | dimensional actualizado correspondiente.
2 Aeroportuarios y | Cuando se trata de contratos de acceso a zona federal con
Complementarios. (SSAC) empresas de seguridad, se solicita el visto bueno de la Direccidn
de Operacién.
Cuando resulte aplicable, se solicita a la Gerencia de Crédito y
Cobranza la constancia de no adeudo y la calificacién crediticia
del cliente.
Recibe y revisa la documentacion legal del cliente (acla
constitutiva y poderes notariales) y emite el pronunciamiento
respectivo.
Nota: Dependiendo el tipo de contrato, las &reas que se
relacionan a continuacion recibiran la siguiente documentacion:
Subdireccién de Ingenieria;

; s Sit Recibe solicitud del levantamiento dimensional, y elaboracion del
3 Direccion Juridica. (DJ) croquis respectivo.
Direccion de Operacién:
Recibe solicitud para emitir su visto bueno sobre las empresas de
seguridad.
Gerencia de Crédito y Cobranza:
Cuando aplica, recibe solicitud sobre constancia de No adeudo y
calificacion crediticia del cliente.
Subdireccion. ‘e Servidios dRecibe pronunciIarniemo de Ia_ Direpcién Ju;idiqa s_obre los
4 Aeroportuarios y ocumentos Ieg_a es que presento e! cliente y (si apllga)junto con

Complementarios. (SSAC) los pronunciamientos _d_e las otras areas correspondientes turna
¥ a la Gerencia de Servicios Complementarios.

Prepara condiciones econémicas que seran notificadas al cliente
5 Gerencia de Servicios | 0 en su caso la notificacién saobre las tarifas que le seran
Complementarios. (GSC) aplicables y tuma a Subdireccién de Servicios Aeroportuarios y
Complementarios.

Subdireccion de Servicios

6 Aeroportuarios lt:r;it'::;a las condiciones econémicas y/o las tarifas aplicables al
Complementarios. (SSAC) 5
7 Cliente. (CL) Recibe notificacion sobre las condiciones economicas

propuestas por AIFA yi/o las tarifas que le seran aplicables.
¢El cliente acepta las condiciones econémicas presentadas y/o
las tarifas?

No: Termina el procedimiento.

Si: Continua en la siguiente actividad,

Si.

Recibe notificacidn del cliente en la que manifiesta su aceptacién
Subdireccion de Servicios | sobre las condiciones econémicas propuestas y/o las tarifas que

8 Aeroportuarios y | le seran aplicables, e instruye a la Gerencia de Servicios
Complementarios. (SSAC) Complementarios la elaboracién de cédula para el COCOSA
indicando términos y condiciones que deberan considerarse en el

acuerdo.
9 Gerencia de  Servicios | Elabora cedula para acuerdo del COCOSA e integra los soportes
Complementarios. (GSC) y antecedentes respectivos. Firma de elaboracion la cedula y
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MANUAL PARA

LA COMERCIALIZACION

DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,
COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES

\ /

ACIOMN A

FELIPE ANGELES

No. RESPONSABLE. DESCRIPCION.
tuma a Subdireccion de Servicios Aeroportuarios y
Complementarios.
10 gubdlre:cmrp de Servicios Valida la cédula y su documentacion soporte, firma y tuma a la
Czl;glt:an::nlt‘;?ios (SSAC) Direccion Comercial y de Servicios.
11 Direccion Comercial y de | Recibe cedula y documentacién soporte, revisa y firma la cedula
Servicios. (DCS) para proponer el acuerdo al COCOSA.
Sesiona y analiza, el punto de acuerdo conforme a la
12 COCOSA. documentacion presentada.
¢Autoriza COCOSA la celebracion del instrumento juridico?
No: Continua en la siguiente actividad.
Si: Continua en la actividad 15.
Subdireccion de Servicios | No.
13 Aeroportuarios Informa por escrito al cliente la resolucion del COCOSA sobre la
Complementarios. (SSAC) no procedencia de su solicitud.
: Recibe la notificacién de la no procedencia de su solicitud.
14 Cliente. (CL) Termina procedimiento.
o o e Si.
15 i:?:':;e:&? = de Servicios Informa al cliente las condiciones bajo las cuales su solicitud fue
Complamentzrios (SSAC) aceptada por el COCOSA e instruye a la Gerencia de Servicios
P ; Complementarios la elaboracién del instrumento.
16a Cliente. (CL) Recibe la notificacion sobre la aceptacion del instrumento juridico
3 que solicito.
16b ?::l?:;%:mggaﬁf:{;?ﬁ';:z Elabora el instrumento juridico aprobado conforme al modelo
juric?ico que solicito autorizado por la Direccién Juridica.
17 i:?:lroe:lf:npos de Servicios Envia a la Direccién Juridica el proyecto de instrumento juridico
Comglememan'os (SSAC) a formalizar para su revisién desde el punto de vista legal.
Recibe el proyecto de instrumento juridico, lo revisa, emite los
18 Direccién Juridica. (DJ) comentarios correspondientes y devuelve a Subdireccion de
Atencion a Clientes.
Subdireccién de Servicios | Recibe pronunciamiento de la Direccion Juridica sobre la revision
19 Aeroportuarios y | del instrumento juridico y turna a la Gerencia de Servicios
Complementarios. (SSAC) Complementarios.
¢ Requiere modificaciones el instrumento juridico?
No: Continua en la siguiente actividad.
Si: Continua en la actividad 21.
Subdireccién de Servicios | No.
20 Aeroportuarios Una vez revisado el instrumento juridica por la Direccion Juridica,
Complementarios. (SSAC) envia al cliente para recabar su firma y rubricas en cada hoja.
21 Gerencia de Servicios | Si.
Complementarios. (GSC) Realiza las modificaciones necesarias.
22 i:?:;?:ﬁ;or?os de Servicios Una vez corregido, envia el instrumento juridico al cliente para
Complementarios. (SSAC) recabar su firma y rubricas en cada hoja.
Recibe el instrumento juridico, lo revisa y lo firma. Devuelve a
23 Cliente. (CL) Subdireccién de Servicios Aeroportuarios y Complementarios.
* (La duracién de esta actividad es variable en funcién de los
procedimientos, tiempos y politicas que tenga cada cliente).
24 ig?glr:rfuc;or?os de  Servicios Recibe del cliente el instrumento juridico firmado, lo suscribe ylo
Comslementaﬁos (SSAQ) turna para recabar las firmas internas.
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// \\ LA COMERCIALIZACION

DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,
(A COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES

ROPLUERTO INTERMNA

FELIPE ANGELES

No. RESPONSABLE. DESCRIPCION.

s : Recibe instrumento juridico firmado por el cliente, lo suscribe en
ggfv?gg;' tt():grsn)ermal y de calidad de apoderado legal del AIFA y devuelve a Subdireccién
* de Servicios Aeroportuarios y Complementarios.
Subdireccion de Servicios | Recibe el instrumento juridico formalizado y envia a la
26 Aeroportuarios y | Subdireccién de Recursos Financieros y al Cliente una copia
Complementarios. (SSAC) autografa.

25

27 Cliente. (CL) Recibe la copia autografa del instrumento juridico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MANUAL PARA

LA COMERCIALIZACION

_ DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,

COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES
FELIPE ANGELES

2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CELEBRACION DE
CONTRATOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y

CONVENIOS PARA LA RECOLECCION Y ENTREGA DE LA TARIFA DE USO
DE AEROPUERTO.

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DE CONTRATOS DE ACCESO A ZONA FEDERAL CON PRESTADORES DE SERVICIOS, REVISION DE
EQUIPAJE FACTURADO ¥ ARRENDAMIENTO CON LINEAS AEREAS D PRESTADORES DE SERVICIOS COMPLEMENTARIDS.

CDMI'I‘EDEO
CONTRATACIGN
GERENCIA DE SUBDIRECCION DE TARIFASY CREDITO
CLIENTE (c1) SERVICIOS Aiauspsogs::a:;tusv DIRECCION l:m?::gif?bs DELDS SERVIN0S
COMPLEMENTARIDS | ¢ NRRE e JuRioican | ey | AEROPORTUARICS,

(GSE)

COMPLEMENTARIOS
{S3a0) - ¥ COMERCIALES

(COCOsa)
{ Inicio )

2

Recibe solictud del
"~ cliente, y envia
v documerdosiegales
3 alaGSC.

4

»
Recibe Recibe
documentacon y documentacon
enviaarevisidndel legal y emite su

Greajuridica pronuncismisrdo

s

Recibe e
documentacdny
confima

¢Existe
modelo?

8

Se remie
asuntoal
procedms
ento para
delermmnar
eimodely

7
= Recibela
Recibe lacédula, cédula, yla
valldaconfrmay > presentapar
entrega autori zacion de

COCOsSA

i
5 .

> Elaboraydrma A
cédula para scuerdo
del COCOSA
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MANUAL PARA

LA COMERCIALIZACION
DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,

“ROPUERTO INTERNACIONA COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES
FELIPE ANGELES

COMITE DE
GERENCIADE SUBDIRECCION DE DIRECCION CONTRATACION TARIFAS
SERVICIDS SEG0S DIRECCION COMERCIALY ¥ CREDITO E LS
CLIENTE (C1) COMPLEMENTARIOS AEROPORTUARIOS Y JURIDICA (D) DE SERVICIOS SERVICIOS
(G5O COMPLEMENTARIDS (D AEROPORTUARIOS,
(SSALC) COMPLEMENTARIOS Y
COMERCIALES (COCOSA)
e 10 -+ 1]
Y Recibe
documentacion lega g
1 yemitesu
Informaal cliente la Drofunciamiento
resoluddnrespedoa Se:mna,anahm[n
su solictud propuestay resuelve
12 I
Recibela
notificacdncon
lanegativaasu
solicitud
14
Raciba
¥ instrumerto
legal, revizae
@ v informaresutado
13 -

Elaboraingrumento
legal ylo enviaa
revision

15
p—| | EfeclGalas -
COrrecaonesy envia
instrumentolegala
firmadel cliente

16
Etectialas
COIECOonesy envia -

Instrumentolegala
firmadel cliente
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MANUAL PARA
LA COMERCIALIZACION

DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,
COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES

FELIPE

ANGELES

COMITE DE
GERENCIADE suugg&cgg:m DIRECCION CONTRATACION TARIFAS
¥ CREDITO DE LOS
SERVICIOS ERORORTUATIO5T DIRECCION COMERCIAL Y o
CUENTE (L) COMPLEMENTARIOS JURIDICA (D)) DE SERVICIOS EENICICS
650) COMPLEMENTARIOS (0CS) AEROPORTUARIOS,
g (SSAC) COMPLEMENTARIOSY
COMERCIALES (COCOSA) |
¥
17 > 18 * 19
Recibe Recibe instrumento Firmade celebracon
instrumerntolegd, legal firmadoy delinstrumento legal
frmay devuelve recaba frmas yenviaafirmadela
alaentidad internas AF A 20
Firmala
celebracion
del
instrumento
L legal y
devuelve
instrumento a
J GSC
Enviadostantos
originales del
instrumento
celebrado al chiente
v |
v
2? 3
coﬁﬁeﬁu?:iz y Iniggraorig'nai del
anvia InSil'lFI'l&ﬁtO
instrumentolegal formalizado al
afrmadel clients expediente del
cliente
e
24
Enviacopiadel
instrumento
formalizado a
subdireccion de
FECUrsos
financieros
L 4
Fin
S —
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MANUAL PARA

LA COMERCIALIZACION

DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,
COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES

NJERTOINTERNACL

FELIPE ANGELES

DESCRIPCION NARRATIVA.

No. RESPONSABLE. DESCRIPCION.
; Presenta solicitud y documentacién requerida para celebrar un
1 Cliente. (CL) contrato/convenio dye servicios aeroportuarios.
Subdireccién de Servicios
2 Aeroportuarios Recibe y turna a la Gerencia de Servicios Complementarios.
Complementarios. (SSAC)
Gaoitin: _ds - Seivites IRr;:r;i't:ue:. ir:’lelgri‘ y e-lnvia ala Direccic')r_i 'J'uridicallos dopq{nenfjosl.
3 . egales del cliente, para su revision a emisién de
Complementarios. (GSC) pr%nunciamiemo corresgondiente. :
ook 2 Recibe para revisién acta constitutiva y poderes notariales del
4 Direccion Juridica. (DJ) cliente, se pronuncia y devuelve. !
B gg:ﬁ:lg;emai%s. {nga'_c'“ Recibe pronunciamiento y confirma.
LEXISTE MODELO?
Gerencia de Servicios | No.
Complementarios. (GSC) Remite asunto al procedimiento para determinar modelo.
6 Gerencia de  Servicios | Si.
Complementarios. (GSC) Elabora y firma cedula para acuerdo del COCOSA vy entrega.
Subdireccion de Servicios
7 Aeroportuarios Recibe la cédula y la presenta para autorizacion del COCOSA.
Complementarios. (SSAC)
ggfjg;g:. (gcog]ermal y de Recibe la cédula y la presenta para autorizacion del COCOSA.
COCOSA. Sesiona, analiza la propuesta y resuelve.
Subdwecc:mp 08 Aaies Recibe la resolucion del COCOSA y la comunica a la Gerencia
10 Asroportuarios de Servicios Complementarios
Complementarios. (SSAC) i
11 gg:ﬁ:giem;%& [GSéag;cms Informa al cliente la resolucién a su solicitud.,
¢ SE APROBO?
. No.
12 Cliente. (CL) Recibe notificacion con la negativa para su solicitud.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Gerencia de Servicios Si. 2
13 Complementarios. (GSC) Elabora el instrumento legal correspondiente de conformidad con
i el modelo autorizado y envia.
14 Direccién Juridica. (DJ) Recibe instrumento, revisa e informa resultado.
LEXISTE CORRECCIONES Y/O MODIFICACIONES?
15 Gerencia de Servicios | Si.
Complementarios. (GSC) Efectua correcciones y envia instrumento legal a firma del cliente.
16 Gerencia de Servicios | No.
Complementarios. (GSC) Envia instrumento legal a firma del cliente.
17 Cliente. (CL) Recibe instrumento leqal, firma y devuelve a la entidad.
18 Gerencia de  Servicios | Recibe instrumento legal firmado por el cliente y recaba firmas
Complementarios. (GSC). intemas.
- i:f?:’f“m!‘ de  SevidoS oy o stumento legal y lo envia a firma de la Direccion
portuarios y G ial v de Servici
Complementarios. (SSAC) JTE0a Y CeoutvIos,
20 Direccién Comercial y de | Firma el instrumento legal y devuelve a la Gerencia de Servicios
Servicios. (DCS) Complementarios.
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f// _ \\\& LA COMERCIALIZACION

DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,

\EROPUERTOINTERMNAGIONAL COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES
FELIPE ANGELES

No. RESPONSABLE. DESCRIPCION.

21 Gerencia de  Servicios | Envia dos tantos originales del instrumento legal formalizado al
Complementarios. (GSC) cliente.

22 Cliente. (CL) Recibe instrumento legal formalizado.

23 Gerencia de  Servicios | Integra original del instrumento legal celebrado al expediente del
Complementarios. (GSC) cliente.

24 Gerencia de  Servicios | Envia copia del instrumento legal formalizado a la Subdireccion
Complementarios. (GSC) de Recursos Financieros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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//// \k« _ LA COMERCIALIZACION

DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,
NTERNACIONA COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES

FELIPE ANGELES

3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS, PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
COMERCIALES Y ACCESO A ZONA FEDERAL DE TRANSPORTACION

TERRESTRE.
SUBDIR. DE SERVICIOS
DIRECCION :
COMERCIALES/ DIRECCION
CLENIE SUBDIR. DE MOVILIDAD Y °°';§:5:3|'6§ DE (COCOSA) JURIDICA
CALIDAD

1
Presenta 2

solicitud Analiza solicitud para
celebrar instrumento

juridico
3 No
Propuesta
viable? i Fin
Si
4
Informa al cliente las
5 condiciones técnicas y
Analiza condiciones SCONOMICES
a fin de emitir
decisién

No
Fin 7
elabora y valida cédula
para acuerdo de 8
si COCOSA Firma cédula y
propone el
acuerdo al
COCOSA g .
sesiona y analiza el
punto de acuerdo
11
Informe al cliente la no
12 i
Toma conccimiento procedancia
delano
procedencia
3 msln_.lrnento
Informa al diente de la Jridicar
Fin autorizacion del
COCOSA
14
Toma conocimiento
de la autorizacién 15
del acuerdo Promueve la
elaboracion del
instrumento juridico

16
Solicila registro de alla
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MANUAL PARA
LA COMERCIALIZACION

DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,
COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES

FELIPE ANGELES

18
17 Revisa
Realiza e instrumento
instrumento juridico y b juridico y en su
turna para su revision caso informa
a la Direccion 2 maodificaciones
Juridica
Si
19
tRequiere
20 modificaciones?
Realiza las
modificaciones

necesanas y tuma
para recabar fimas

21
Firma y devuelve
el instrumento

22 23
Suscribe Suscribe en
instrumento juridico | calidad de
y turna para recabar | apoderado legal
firmas intemas del AIFA
24
Integra al
expadients del
diente un ejemplar
aulégrafo

25
Reciba un tanto
en original de su

instrumento
juridico

-
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MANUAL PARA

LA COMERCIALIZACION

DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,
) INTERNACIONAL COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES

ANGELES

DESCRIPCION NARRATIVA.

No. RESPONSABLE . DESCRIPCION
1 Cliente Presenta solicitud para celebrar instrumento juridico.
2 Subdireccion de Servicios | Recibe y analiza la solicitud del cliente.
Comerciales o Subdireccion
de Movilidad y Calidad
3 ¢ Propuesta viable?
Si: Continda en la siguiente actividad.
No: Termina procedimiento.

4 Informa al cliente las condiciones técnicas y economicas aplicables a
la solicitud

5 Cliente Analiza las condiciones técnicas y econdmicas propuestas por AIFA.

6 (El cliente acepta las condiciones técnicas y econdmicas
presentadas?

No: Termina procedimiento.

Si: Informa conformidad y continda en la siguiente actividad.

7 Subdireccion de Servicios | Elabora y valida cédula para acuerdo de COCOSA con su

Comerciales o Subdireccién | documentacion soporte, y envia a la Direccion Comercial y de
de Movilidad y Calidad Servicios

8 Direccion Comercial y de Recibe cédula, la firma y propone el acuerdo al COCOSA.
Servicios

9 COCOSA Sesiona y analiza el punto de acuerdo v decide.

10 ¢Autoriza el COCOSA la celebracion del instrumento juridico?

No: continua en la actividad 11.
Si: continda en la actividad 13.

11 Subdireccion de Servicios | Informa al cliente la no procedencia de su solicitud.
Comerciales o Subdireccion
de Movilidad y Calidad
12 Cliente Toma conocimiento de la no procedencia de su solicitud, Termina

procedimiento

13 Subdireccion de Servicios | Si: Informa al cliente de la autorizacién del COCOSA.

Comerciales o Subdireccion
de Movilidad y Calidad

14 Cliente Toma conocimiento de la autorizacion del acuerdo.

15 Subdireccion de Servicios | Promueve la elaboracion del instrumento juridico aprobado.
Comerciales o Subdireccion
de Movilidad y Calidad

16 Solicita Registro de alta (nimero de cliente), para posteriormente
coordinar las actividades de acceso y registro de datos en el sistema
para el proceso de facturacién (nimero de contrato).

17 Realiza el instrumento juridico y envia a la Direccion Juridica para su
revisién y pronunciamiento.

18 Direccion Juridica Recibe y revisa el instrumento juridico, en su caso informa
modificaciones a realizar.

19 ¢Requiere modificaciones el instrumento juridico?

Si: continda en la actividad 20,
No: Entrega instrumento juridico y contintia en la actividad 21
20 | Subdireccion de Servicios | Realiza las modificaciones necesarias al instrumento juridico y envia
Comerciales o Subdireccion | al cliente para recabar firma.

de Movilidad y Calidad
21 Cliente Firma y devuelve el instrumento juridico.
22 | Subdireccion de Servicios | Recibe del cliente el instrumento juridico firmado, lo suscribe y tumna
Comerciales o Subdireccion | para recabar firmas internas.

de Movilidad y Calidad
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FELIPE ANGELES

23 Direccién Comercial y de | Recibe instrumento juridico firmado, lo suscribe en calidad de
Servicios apoderado legal del AIFA y lo devuelve a la Subdireccidn
correspondiente.
24 | Subdireccion de Servicios | Integra al expediente del cliente un ejemplar autografo que
Comerciales o Subdireccion | permanecera en el drea para su guarda y custodia, y envia un tanto
de Movilidad y Calidad en original del instrumento juridico al cliente.
25 Cliente Recibe un tanto en original de su instrumento juridico
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FILMACIONES Y TOMA DE FOTOGRAFIAS,

SUBDIRECCION DE GERENCIA DE GERENCIA DE
CLIENTE DlRﬁCgéosﬂEg‘?‘lhélE‘;lsmﬂL SERVICIOS MARKETING CALIDAD
COMERCIALES DIGITAL
‘ Inicio i
1
Presenta solicitud 2
Recibe y tuma para su 3
B atendion. Recibe y tuma para
andlisis y respuesta.
4
Evalia,
7
Clienta recibe. ,_ngede? z
Determina e informa.
No Si
Fin
8
Recibe informacion de
requisitos,

a9
LAcepta
requisitos?

Fin.
10
Comunica . 11
conformidad. Recibe conformidad y

determina acclones,

12
Clienle hace el pago 13
en su caso. Verifica el pago y
determina acciones.

DIRECCION COMERGIAL | SUBDIRECCION DE GERENCIA DE GERENCIA DE GALIDAD
CLIENTE AN 20 CIOSC| SERVICIOS MARKETING
COMERCIALES DIGITAL

' 42



MANUAL PARA

LA COMERCIALIZACION

DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS,

fhr G| COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES
FELIPE ANGELES

TERMACIONAL

14
Sclicita VoBo a

la Direccion de
Operacion.
No Si
15
Notifica al 16
cliente. _Se coordina con
diente, Gerencia de
Calidad, Seguridad,
Ingenieria,
Operacién y AFAC,
Fin.
17
Supervisa y acomparia
al dliento y emita reporte
ala Gerencia de
Marketing Digital.
18
Sclicita al Cliente
una copla del
material.
19
El cliente entrega
el Material a la
Gerencia de
Markeling Digital.
20
Recibe, archiva
y general
reporte.

21

Recibe, analiza y
tuma,
22
Recibe.
| — —
( FIN DEL PROCEDIMIENTO )

L S
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DESCRIPCION NARRATIVA.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Cliente Presenta a la Direccién Comercial y de Servicios solicitud para
realizar filmaciones o toma de fotografias.

2 | Direccién Comercial y de | Recibe y tumna la solicitud a la Subdireccion de Servicios

k Servicios Comerciales para su atencion.
3 | Subdireccion de Servicios | Recibe la solicitud y la tuma a la Gerencia de Calidad para su
Comerciales conocimiento y andlisis.

4 Gerencia de Calidad Recibe y analiza la solicitud, determinando la viabilidad de la
misma, elabora la respuesta (si 0 no) e informa a la Subdireccién
Comercial y de Servicios.

5 | Subdireccion de Servicios | Recibe la respuesta (si o no) de la Gerencia de Calidad y notifica

Comerciales al cliente.
6 Cliente Recibe la respuesta a su solicitud.
Si: sigue el proceso
No: FIN DEL PROCESO
7 | Subdireccién de Servicios | Si: Informa al Cliente los requisitos a cubrir de acuerdo a su
Comerciales solicitud.

8 Cliente Recibe notificacion y en su caso determina si es viable o no
continuar con su solicitud.

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

9 Cliente Si: Comunica a la Subdireccién de Servicios Comerciales su
conformidad.

10 Cliente Realiza el depésito en garantia en su caso y el pago de
contraprestacion; y en su caso pago Unico por montaje o carta
compromiso coh seguro de responsabilidad,

11 | Subdireccion de Servicios | Verifica depdsito en garantia y pago de la contraprestacion en

Comerciales Su caso correspondiente, y permite el acceso al cliente a las
instalaciones del aeropuerto.

12 | Subdireccidn de Servicios | Recibe la conformidad del cliente y determina las acciones a

Comerciales seguir dependiendo si se trata de areas publicas o estériles.
En todo caso la Subdireccién de Servicios Comerciales debera
solicitar el visto bueno de la solicitud a la Direccion de
Operacion.
Nota: Sera responsabilidad del cliente tramitar |a autorizacion
correspondiente ante la aerolinea o prestador de servicios
aeroportuarios o comerciales en particular, si requiere realizar
filmaciones o tomas fotograficas en areas de documentacion de
lineas aéreas, aeronaves estacionadas o en vuelo, salas de
Ultima espera que estan siendo utilizadas por alguna aerolinea
o tomas que involucren marcas o instalaciones de prestadores
de servicios aeroportuarios o comerciales.

¢Es area ptiblica?
13 | Subdireccién de Servicios | Si: Autoriza previo visto bueno de Ia Direccién de Operacién y

Comerciales solicita al cliente cumplir con los requisitos. Continua con la
actividad 15.
No: A la siguiente actividad.
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14 | Subdireccion de Servicios | ¢Procede?
Comerciales
15 | Subdireccion de Servicios | NO: Notifica al cliente FIN DEL PROCEDIMIENTO
Comerciales
Subdireccién de Servicios | Informa a la Gerencia de Marketing Digital
Comerciales
16 Gerencia de Marketing | SI: Coordina con &reas, incluyendo Gerencia de Calidad,
Digital Direccion de Operacién, Seguridad, Ingenieria, Guardia
Nacional o AFAC.
17 Gerencia de Calidad Supervisa y acompania los trabajos del cliente y entrega reporte
a la Gerencia de Marketing Digital.
18 Gerencia de Marketing | Solicita al cliente una copia del material emanado de los trabajos
Digital realizados.
19 Cliente Entrega a la Gerencia de Marketing Digital una copia del material
emanado de los trabajos realizados.
20 Gerencia de Marketing | Recibe, emite y entrega a la Subdireccion de Servicios
Digital Comerciales un informe de los mismos.
21 | Subdireccion de Servicios | Recibe, analiza y tuma a la Direccion Comercial y de Servicios.
Comerciales
22 | Direccion Comercial y de | Recibe.
Servicios
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO 3

CATALOGO DE CONTRAPRESTACIONES.
(EN TRAMITE ANTE EL INDAABIN)

Giro. Subgiro. Unidad | Superficies Renta Unitaria Mensual segin Renta % minimo
de delocaleso | Locales | Zona | Zona | Zona | minima sobre
medida :ap::l:s en o A. AA, AAAL unitaria ingreso
i Espacios mensual. | mensual.
. Tipo B.
1.-Senicios Bancos.
bancarios y de | Cajeros automdticos. mé
SEQUIDS. Casas de Cambia.

Ventn de seguros.

Bar.
Caleleria. 3
Restauranta, -
2-\Vena de Snack.

alimentos. Enack-bar.

Video-bar.

Pastaleria y panaderin.,

Almenlos naturales.
Alimentos regionales.

Calé envasado y proparado.
Cames yo marnscos
congelados.

3.-Almenios Dulceria.

. d Tab m
Helados.

Producios enlatados.

Vinos y licores.

Botanas, refrescos.,

Bebidas no alcohdlicas.
Aparatos y accesorios de
lelefonia colular,

Artesanias.

Articulos y prendas curbidas.

Atticulos  de  aclividades

| seronduticas

Articulos do viaje.

Articulos deportivos.
Articulos de playa.
Articidos elictricos, audio y
video.

Asticulos fologrificos.
Adticudos  regionales  y
MEJ.

Crstaleria.

| Discosy Caseles. |
Ernvolturas.,
Farmacia.
4.-Venta o Fiomls . | m?
articulas. A eles.

Lantas y accesorios.

Libreria.
Ledaria.

— e
Mufiecos f %;mes,

ca.
Papeleria.

Porfurneria y cosmaticos.
Platerin,
Posters.

Prongsticos Deportivos.
Publicacionss.
H T e ——

Relojoria.

Souvenrs.

Tienda de ropa, boutiqus y
BCCELONOS.

Tienda da Convenisncia.
Tienda Duty Frea o bbre de
impussios.

Tarjetas lelolonicas.
Zapateria,
Agencia de viajes.

A

Baoleri

Comecs y telégralos.
Devoludidn da impunsstos.
Empaques.
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Eslélicas.

Estudio fologrifica.
Fotocoplado. m?
Informacién turistica.
Intamet-s-mail.

Guarda equipaje.
Pagqueleria y mensajeria.
Rasarvacidn de Holel.

Sala de exhibicon de
marcas.

Servicio telelonico de larga
distancia,

Servicio lécnico y de
activacion de telefonin.
B~Oficinas, Bodaga para cualquier uso o m?
bodegas y espacios | giro.

on lorminal adrea, | Oficnas. m?
exceplo kineas
Aammas. Salén VIP comercial. m

S5-Venla de
servicios.

Espacio parn cajarn Unidad.
aulomalico.
T~ Maguinas de | Espaco para  méquina Unidad.
auloservicio. expendedora de almentos,
dulces y refrescos.
Espacic para maquina | Unidad.
plastificadorn de equipaje.

Espacio para  miquina | Unidad.

expendedora di calé.
Mostrador de atenddn al m
B.-Mostrador y | piblico, exceplo lineas

modulo de alendon | asreas.

al pdblico, al intatior | Médulo para amendadora de | Mostrador
dal edificio terminal. atlos.

Lecal para arrendadora de mé
nutos.

9.-Caselas,

midulos y | Casetas para la venla do m?

mosiradores de | bolelos por el servick de

atencidn ol piblico. ranspodacdién lamestre,

Pasilos telescopicos. Espacio.
Publicidad intarior. Espacin.
Publicidad en buzin, Espado.
Dlablitos rquipajeros. Unidades.
Carrilos equipajeros. Unidades.
Medios electronicos. Umdades.

-Pantalla gran formato para
informacién aeroporiuana y
publicidad, video walls.

-Pantalla para pubbcidad

10-Pubficidad rotarys. touch, screen
inleriar.
Publicidad exderior. Espacio.
Publicdidad en muros. Etpadio.
Publicidad en taxis. Unidad.
Pasillos telescopicos. Espacio.
Pantallas videa fMyer (louch Unidad.
screen).
11-Publicdad
exdterior,
Exposicidn  podium marcas me
comerclales,
12-Publ Exposicid podium m?
podums interlor vy | tridimensional.
exterior. Mdodulo  publicilarie  con | Unidad.
personal.
Modios imprescs  [guias, | Tiraje.
ravisias, bolstnes, gacelas,
bolatns).
Medios de servicio. Unidades.
~Cargadotes clacirdnicos
con marca comarcial.
Stands informativos. Unidades.
13.-Publicdad Panlalla c d para | L
improsa. informacién  aeroportuaria
con marca comercial.
Contenedores, charolas. | Unidades.
mesas.
14- Fimacién o | Depdsilo en garantia. Par
videograbacidn. Besitn.
Filmacién y wdeograbacon. Paor hom o
fracdién
Depdsito en garantia. Por
15-Folografia. Sesion.
Sesion fotografica, Por hora o
fraccién

Por acceso | Automeénil Unidad.
fija. Vagonela.
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Autobus Menor a
(sorviclo 15
reguier. | comides.
De 162 30
comidas.
A partir da
n
16-Transportacion cormidas.
lgiresire. Autobls Unidad,
(servicio
internok
Por acceso | Automodwil Unsdad
esparidicn por
{scla se BeCeto.
cobea Autobils. Unidad
ascenso) por
Beoeso.
Vagoneta. Unidad
Aeceso.
17=
vehicular (piblico )
Terrano para m?
18~ Temeno, | estacionamiento particular.
Oficnas y Bodegas | Terrenu pam uso  no m?
fuern de terminal | asmportuario.
{uso comercial Tereno para guarda da m*
equipo y mantanimianto,
Terreno no construido. m?
Oficinas (drea construida). m?
Bodegas y laller (drea m?
construidal.
18~ Oficinas, | Bodogas y espacios para m?
bodegas y espacios | cualquier uto o giro.
en larminal adrea, | Oficinas, salén vip m?
linpas séress ¥
prestadores da
servicios
eeroportuarios  y
complemontarios
20~ Zona de | Bafos, vestidores y comedor m?
careten, oficdnas, | da empleados.
degas y Bodeges y ospecios para m?
en teminal aérea, | cuslguier uso o giro,
linpas  adreas vy Dficinas. m?
prestadores de
scrvicios
asroporuatios  y
complemantarios
21.- Documentacion | Mostrador de 2 plazas. Unidad.
terminal aérea, | Mostrador de 1 plaza. Unidad.
lincas aéreas  y | Mosirador rents por dia). Unidad.
prestadores do | Superfide para mostrador | Unidad.
Sevicios automatico.
aeroporiuarios ¥
Aulas  de capacilacidn, m¥
bodegas. oficinas, comedor,
casetas de viglanda vy
22.- Hangar. Terminal de carga.
Estacionamiento. m?
Hangar (cubierio) y Base da m*
mantanimisnto.
Platalormas. m?
Terrenn para comisariato, me
Terrena para m
23~ Temeno. estacionamients.
Terreno no seroporuanio. m?
Terreno para guarda de m?
2quipo y mantenimianio.
Terreno de senvicio de carga. m
24~ Vehiculos. m?
Estaconamdento. Equipos de apayo. m?
25 Oficinas, | Oficnas, almacenes y m?
bodegas y 3 bodegas.
fusra del edficio | Estacionamiento. m?
terminal. Estaconamients para squipo m2
de apoyo.
Aseas verdes. m?
Espacio para miquina da
conaxicn a inlernal. |
Espacio para  miquina
26~ Migunas de | expendedorn de tarjelas de
auloservicio ¥ | prepago ylo bolstos  del
teléfonos plblico. senviclo da taxi, Unidad.
Espacio para fleléfono de
amandadors de aulns.
Espacioc  para  leléfono
piblico de tafdela y de
moneda.
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En genaral. %
MAvituallamienio %
(comisanato)

27.- Prestacion de

sefvicos

complementarios

jcontralp de acceso

3 zona federal)

28.- Rieas o | Pasilos ielescopicos. NIA

stpacios da | Puents peatonal. m

conexidn:  edficio

terminal con

estacionamientos,
ohidnas, abordaje U
olros,

28.- Acceso a zona | Esludios de mercado y | Dia.
fedaral para | actividades da markeling.
spbcaciin de

encuesias,

Antenas do lalsfonla mawl | Unidad.
colular, |
30.- Sendcies de | Antsnas para conedidn a
telacomunicaciones. | intemel

Antenas da transmisidn para
sefial do telovisidn,

Site o espado para servido m
de telocomunicadiones on
Brolaa.
3.-Acceso a Greas | Suministro de personal. Suministro
esléntes. de
percrial

Se consideraron las categorias de ubicacion A, AA y AAA en las zonas comerciales de la
Terminal del Aeropuerto Internacional “Felipe Angeles”.

La clasificacion de las categorias de ubicacién en las zonas comerciales de la Terminal, se
establecio con base en el flujo y concentracion de usuarios en las diferentes zonas (mostradores
de documentacion, areas de comida de terminal aérea, areas donde se ubican servicios basicos

(bancos), filtros, escaleras, elevadores, salas de Ultima espera entre otros) generandose la
siguiente clasificacion:

Afluencia alta (AAA): Con base a la logistica operativa del aeropuerto, el pasajero se concentra
y fluye en las diferentes zonas (mostradores de documentacion, areas de comida de la terminal

aerea, areas donde se ubican servicios basicos (bancos), filtros, escaleras, elevadores, salas de
ultima espera, entre otros).

Afluencia media (AA): Con base a la logistica operativa del aeropuerto, el pasajero fluye en las
diferentes zonas (mostradores de documentacion, areas de comida de la terminal aérea, areas
donde podrian ubicar Filtros, Escaleras, elevadores, entre otros).

Afluencia baja (A): Con base a la logistica operativa del Aeropuerto, el pasajero fluye
esporadicamente en las diferentes zonas (Mostradores de documentacién, Areas de comida).

Locales o espacios tipo B: Estos se establecen de acuerdo al andlisis de su estado fisico
(ocupado o desocupado), su ubicacion y caracteristicas de afluencia dentro de la terminal,
teniendo las siguientes consideraciones:

- Deberan tener un afo desocupados o encontrarse en zonas donde no hay concentracién o
afluencia de personas.

- Por el funcionamiento y dinamica del aeropuerto, la ubicacién de estos locales o espacios,
se encuentren mal ubicados.

- Loslocales o espacios tienen alguna complejidad en su utilizacion debido a la presencia de
columnas, vigas, escaleras o cualquier elemento fisico.
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- En beneficio al interés publico y atendiende a que todos los locales o espacios en la terminal
del AIFA deben ser aprovechados, se busca la maxima ocupacion,

Los locales o espacios comerciales tipo B, marcados en el plano que se anexa, pueden cambiar,

de acuerdo al comportamiento de afluencia que se presente segun condiciones de crecimiento y
dinamica del mismo Aeropuerto.
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ANEXO 4

CATALOGO PARA EL COBRO DE CUOTAS DE MANTENIMIENTO O CUOTAS DE
SERVICIOS INHERENTES AL ARRENDAMIENTO DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS, COMPLEMENTARIOS Y COMERCIALES.

(EN TRAMITE ANTE INDAABIN)

Cobro
Niimero Giro Subgiros % de Cuota de adicional de
3 : representativos. | Mantenimiento. energia
eléctrica.
Conforme al medidor
Bancos. instalado.
o ; R Conforme al medidor
1 Servicios Bancarios, Casas de Cambio. instalado.
Conforme al medidor
Venta de Seguros. instalado.
Bar Conforme al medidor
! instalado.
= Conforme al medidor
Cafeteria. instalado.
Conforme al medidor
Restaurante. . instalado,
2 Venta de alimentos. Snack. Snack-bar. ponfrxme al medidor
inslalado.
Video-bar, Conforme al medidor
instalado.
Conforme al medidor
Pasteleria y panaderia. inttalada,
Conforme al medidor
Restaurantes. instalado.
e Conforme al medidor
Alimentos naturales. instalado.
y ¢ Conforme al medidor
Alimentos regionales. instalado.
Café envasado y Conforme al medidor
preparado. instalado.,
Cames ylo mariscos Conforme al medidor
congelados. instalado.
Dulceria Conforme al medidor
i instalado.
3 Alimentos empaquetados. Tabaqueria. F;onforrne al medidor
instalado.
Helados Conforme al medidor
£ instalado.
Conforme al medidor
Productos enlalados. instalado.
: Conforme al medidor
Vinos y licores. instalado.
Botanas: roffascos Conforme al medidor
! Y instalado.
; Conforme al medidor
Bebidas no alcohdlicas Falsiada,
Aparalos y accesorios de Conforme al medidor
telefania celular. instalado.
Ritemanlas Conforme al medidor
¥ instalado.
Articulos y prendas Conforme al medidor
4 Vahta da articilis curtidas. instalado.
5 ; T Conforme al medidor
Articulos de importacion. instalado.
Articulos de actividades Conforme al medidor
aeronduticas. instalado.
oo Conforme al medidor
Articulos de viaje. instalado.
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Articulos deportivos, ﬁ:::lt:;a al medidor
Articulos de playa. ﬁ‘;?;r:‘;l‘{l]e al medidor
Anrliculos eléctricos, audio y Conforme al medidor
video. instalado.
Articulos fotograficos. Conforme al medidor
instalado.
Articulos  regionales vy Conforme al medidor
| joyeria. . instalado.
Complementos Conforme al medidor
vitaminicos. instalado.
Cristaleria, i{-n;z?;i;g;a al medidor
Curiosidades. m;r;e al medidor
Discos y Casetes. mg;’;‘* al medidor
Envolturas. _Confonna al medidor
instalado.
Farmacia Conforme al medidor
L instalado.
Florerfa. _Conforme al medidor
instalado.
Juguetes. meorme al medidor
instalado.
Lentes y accesorios. 1?;";::3;& al medidor
Libreria Conforme al medidor
- instalado.
Loteria. Conforme al medidor
: instalado.
Mufiecos y peluches. i(;;:;laf;l::;: al medidor
Optica Conforme al medidor
! instalado.
Papeleria Conforme al medidor
E instalado.
Perfumeria y cosméticos. pOHfDI‘n'IE al medidor
instalado.
Plateria Conforme al medidor
= instalado.
Posters, Conforme al medidor
2 instalado.
Pronésticos Deportivos. ﬁz:‘lafme al medidor
Publicaciones. ;i:::me al medidor
Regalos Conforme al medidor
: instalado.
—_ Conforme al medidor
Reloteria: instalado.
Souvenirs Conforme al medidor
g instalado.
Tienda de ropa, boutique y Conforme al medidor
accesorios. instalado.
Tienda de Conveniencia. g‘:{‘;‘:’g‘: al medidor
Tienda Duty Free o libre de Conforme al medidor
|_impuestos. instalado.
Tarjetas telefénicas. Fn::‘;me al medidor
Zapateria Conforme al medidor
- instalado.
Agencia de viajes. Po?f?r;ne al medidor
5 Venta de servicios. l(r:'-:': ;1:.;_, e
ia. ¢
oo instalado.
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. Conforme al medidor
Correos y telégratos. instalado.
53 " Conforme al medidor
Devolucion de impuestos. instalado.
Conforme al medidor
Empaques. instalado.
Estéli Conforme al medidor
stélicas. instalado.
Conforme al medidor
Estudio fotogréfico. instalado.
: Conforme al medidor
Fotocopiado. instalado.
5 o Conforme al medidor
Informacién turistica. instalado.
; Conforme al medidor
Interet-e-mail. i lado.
. Conforme al medidor
Guarda equipaje. etalas,
2 Conforme al medidor
Paqueteria y mensajeria. instalado.
= Conforme al medidor
Reservacion de Hotel. instalado.
Sala de exhibicion de Conforme al medidor
marcas. instalado.
Servicio telefénico de larga Conforme al medidor
distancia. instalado.
Servicio lécnico y de Conforme al medidor
activacion de telefonia. instalado.
Bodega para cualgquier uso Conforme al medidor
Oficinas, bodegas y espacios 0310, E‘S‘E;,Iado' Inaaitar
(] en lerm?nal aérea, excepto | Oficinas. inggg;;e B medicol
lineas aéreas. Conforme al medidor
Salén VIP comercial. talado.
SUGIROS EN PISO.
Espacio para cajero Mo aplica.
automadtico.
Espacio para maquina de No aplica.
conexion a internet.
Espacio para maquina No aplica.
expendedora de alimentos
dulces.
Espacio para méagquina No aplica.
expendedora de
| estampillas.
Espacio para maquina No aplica.
expendedora de refrescos.
7 Méquinas de autoservicio y | Espacio para maquina de No aplica.
teléfonos publicos. café,
Espacio para maquina No aplica.
plastificadora de equipaje.
Espacio para basculas. No aplica.
SUBGIROS EN MURO.
Espacio para maquina de No aplica.
conexion a internet,
Espacioc para maguina No aplica.
expendedora de tarjetas
telefdnicas.
Espacioc para leléfono No aplica.
publico (moneda).
Espacio para teléfono No aplica.
publico (tarjeta).
Mostrador de atencitn al No aplica.
Mostrador  moédulos  de | plblico, excepto lineas
8 atencion al publicointerior del | aéreas.
edificio terminal, Mostrador de arrendadora No aplica.
de autos.
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Casetas, madulos y | Casetas para la venta de No aplica,
9 mostradores de atencién al | boletos por el servicio de
publico. transportacion terrestre.
Publicidad interior a través Conforme  a lo
de gabinetes publicitarios. estimado.
Publicidad interior a través No aplica.
de carmilos equipajeros.
Publicidad interior a través No aplica.
de pédiums.
Pantalla gran formato para Conforme al estimado
informacion aeroportuaria y (60% AIFA  40%
publicidad, video walls. CLIENTE)
10 Publicidad interior. Cargadores  electrdnicos Cnpinrme lo
con marca comercial. estimado.
Pantalla convencional para Conforme lo
publicidad, rotarys, touch estimado.
screen, modulo publicitario
con personal.
Stands informativos, Conforme lo
pantallas convencionales estimado.
para informacién
aeroportuaria con marca
comercial.
Publicidad exterior a través No aplica.
s F de gabinetes publicilarios.
H Publicidad exterior. Publicidad enpel interior de Conforme al medidor
los pasillos telescopicos. instalado.
- : Duty Free. Conforme al medidor
12 Tiendas libres de impuestos. instalado,
13 Centro de Entretenimiento, | ¥de0luegos. Conforme al medidor
instalado.
Atenas de telefonia maovil No aplica,
celular.
Antenas para conexion a No aplica.
; internet,
14 lSeT:g:n?unicar.innes. de Anlenas_ de tran_smisicn No aplica.
para senal de lelevisidn,
Sile o espacio para servicio Conforme al medidor
de telecomunicaciones en instalado.
azolea.
Bodegas y espacios para Conforme al medidor
cualquier uso o gira, instalado.
Oficinas, saldn VIP,
Barios, vestidores y
, comedor de empleados.
15 ::‘:::E;;:as ¥ presiadores Aulas de capacitacion y
4 casetas de vigilancia.
Estacionamiento,
Hangar.
Plataforma.
Termeno.
Mostradores de No aplica.
16 ;Ln::fviac?;:as ¥ presiadores documentacién,
4 Mostrador automatico. No ap!iceh_

DETERMINACION DE LOS PORCENTAJES DE LAS CUOTAS DE MANTENIMIENTO Y/O
SERVICICS.

Para consumos altos de agua y/o luz.

Cuota de recuperacion de la entidad por prestar servicios de limpieza, sanitarios y de
seguridad e iluminacién de areas comunes.
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NOTA: Por regla general, la energia eléctrica se cobrara con base al medidor instalado. Para los
casos en que técnicamente no resulte viable, el COCOSA debera determinar que el cobro
de la energia eléctrica se efectie conforme a lo estimado, tomando en cuenta las
condiciones particulares del bien comercializado.
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ANEXO 5
PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE CONTRAPRESTACIONES.

La actualizacion contractual de la Contraprestacion, Fianzas y Garantias, entre otras, se calculara
con la siguiente formula:

|
- -1
Re=Res| 12 |
R SE]

Donde:
Ri=Monto actualizado de la Contraprestacién, Fianza y Garantias, entre otras.

R..1= Contraprestacion, Fianzas y Garantias, entre otras, que debe actualizarse segtin condiciones
contractuales.

l.1+=El indice nacional de precios al consumidor (INPC) mensual del mes inmediato al de la fecha de
actualizacion,

l13=El indice nacional de precios al consumidor (INPC) de trece meses inmediatos al de la fecha de
actualizacion.
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. ANEXO 6
PLANOS POR NIVELES DE AFLUENCIA.

EN ELABORACION
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Hoja de control de cambios.

FECHA. |VERSION| SECCION DESCRIPCION DEL APROB
MODIFICADA CAMBIO

El presente documento no puede ser reproducido, mostrado o utilizado todo o en partes para
ningun propésito diferente para el que fue creado, sin la autorizacién previa por escrito de
Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V.
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