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L Introduccién.

El presente manual es una herramienta administrativa para todas las areas
que intervienen en la autorizacidén, administraciéon, control y operacién de los
estacionamientos administrados por el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles,
SA.deCV.

Asi mismo como lo establece el Manual de Organizacion y Funcionamiento
de la Direccién Comercial y de Servicios, autorizado el dia 27 de abril de 2023,
conforme a las funciones y atribuciones de la Subdireccion de Movilidad y Calidad
de esta paraestatal.

Dentro de este documento, se desarrollaran los procedimientos que se llevan
a cabo en la operacién de los estacionamientos designados para los empleados,
entidades de la Administraciéon Publica Federal, asi como para los usuarios y socios
comerciales del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.

El presente Manual sera aplicable para los estacionamientos administrados
por el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.y por operadores externos
que el mismo aeropuerto contrate para la operacion de gstos, ubicados al interior
del eje poligonal, los cuales fueron destinados para los empleados, entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como para los usuarios y socios comerciales.
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Il Glosario de acrénimos y definiciones.

Siglas Definicién .

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

APF Administracion Publica Federal. "
COCOSA Comité Interno de Contratacion Tarifas y Crédito de los Servicios

Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales.

DOF Diario Oficial de la Eederacion.

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social.

INPC Indice Nacional de Precios al Consumidor.

REPUVE Registro Publico Vehicular.

SICT Secretaria de Infraestructura, Comunicacion y Transportes.

TIA Tarjeta de Identificacion Aeroportuaria.
Termino Definicion

Administrador

Area encargada de la autorizacion, administracion y control de
acceso de estacionamientos publicos y privados, administrados
por el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.

Aeropuerto

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

Boleto de Cortesia

Es un boleto de cortesia exento de pagar que se otorga a los
usuarios por parte de alguna de las areas que conforman esta
entidad.

Empleado

Persona Fisica que en términos del primer parrafo del articulo 20
de la Ley Federal del Trabajo, mantiene una relacion laboral
mediante la suscripcidon de un contrato individual o colectivo de
trabajo con el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A.de C.V,,
o entidad de la Administracion Publica Federal.

Estacionamiento

Lugar o recinto destinado a estacionar vehiculos, donde se deja el
vehiculo por un tiempo indeterminado cualquiera.

Estacionamiento de

Espacio destinado a la prestaciéon de servicios de recepcion,

Empleados guarda de vehiculos otorgado a los empleados del Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.
Empresa ganadora de licitacion publica contratada por el
Operador

Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V,, para llevar a
cabo la operacion de los estacionamientos.

Tarjeta Electronica de
Proximidad

Control de acceso a los estacionamientos privados.

Tarjeton

Control de acceso manual al estacionamiento privado.

Tarjetén Provisional

Control de acceso manual provisional al estacionamiento privado.

Usuario

Toda persona autorizada con acceso a alguno de los
estacionamientos publicos o privados del Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.
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Ill. Marco Juridico.

A. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 90.- La Administracion Publica Federal sera centralizada y paraestatal
conforme a la Ley Organica que expida el Congreso, que distribuira los negocios
del orden administrativo de la federacion que estaran a cargo de las Secretarias
de Estado y definirda las bases generales de creacién de las entidades
paraestatales y la intervencion del Ejecutivo Federal en su operacion.

Articulo 134.- Los recursos econémicos de que dispongan la Federacion, las
entidades federativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales de la
Ciudad de México, se administrardn con eficiencia, eficacia, economia,
transparenciay honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

B. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Articulo 1.- La presente Ley, Reglamentaria en lo conducente del articulo 90 de
la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, tiene por objeto
regular la organizacion, funcionamiento y control de las entidades paraestatales
de la Administracion Publica Federal.

Las relaciones del Ejecutivo Federal, o de sus dependencias, con las entidades
paraestatales, en cuanto unidades auxiliares de la sAdministracién Publica
Federal, se sujetaran, en primer término, a lo establecido en esta Ley y sus
disposiciones reglamentarias y, sélo en lo no previsto, a otras disposiciones
segun la materia que corresponda.

Articulo 2.- Son entidades paraestatales las que con tal caracter determina la
Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Articulo 59.- Seran facultades y obligaciones de las personas Titulares de las
Direcciones Generales de las entidades las siguientes:

Fraccioén Il.- Establecer los métodos que permitan el éptimo aprovechamiento
de los bienes muebles e inmuebles.

C. Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Articulo 3.- El Poder Ejecutivo de la Union se auxiliara en los términos de las
disposiciones legales correspondientes, de las siguientes entidades de la
administraciéon publica paraestatal:

Fraccion Il.- Empresas de participacion estatal, instituciones nacionales de
crédito, organizaciones auxiliares nacionales de crédito e instituciones
nacionales de seguros y de fianzas.
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D. Ley Federal de Protecciéon al Consumidor.

Articulo 6.- Estaran obligados al cumplimiento de esta ley los proveedores y los
consumidores. Las entidades de la administracion publica federal, estatal y
municipal y del Gobierno del Distrito Federal, estan obligados en cuanto tengan
el caracter de proveedores o consumidores. :

Articulo 7.- Todo proveedor estd obligado a informar y respetar los precios,
tarifas, garantias, cantidades, calidades, medidas, intereses, cargos, términos,
plazos, fechas, modalidades, reservaciones y demas condiciones conformes a las
cuales se hubiera ofrecido, obligado o convenido con el consumidor la entrega
del bien o prestaciéon del servicio, y en ninguna circunstancia seran negados
estos bienes o servicios a persona alguna. '

E. Ley de Aeropuertos.

Articulo 48.- Para efectos de su regulacion, los servicios en los aerodromos civiles
se clasifican en:

Fraccion lll.- Servicios comerciales: los que se refieren a la venta de diversos
productos y servicios a los usuarios del aerédromo civil y que no son esenciales
para la operacion del mismo, ni de las aeronaves. Estos servicios pueden ser
prestados directamente por el concesionario o permisionario, o por terceros que
con él contraten el arrendamiento de dareas para comercios, restaurantes,
arrendamiento de vehiculos, publicidad, telégrafos, correo, casas de cambio,
bancos y hoteles, entre otros.

F. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
G. Ley del Registro Publico Vehicular.
H. Ley General de Bienes Nacionales.

Articulo 2.- Para los efectos de esta Ley, se entiende por:

Fraccién lll.- Entidades: las entidades paraestatales que con tal caracter
determina la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Fraccion IV.- Federacion: el orden de gobierno que en los términos de esta Ley
ejerce sus facultades en materia de bienes nacionales, a través de los poderes
Legislativo, Ejecutivo o Judicial.

Articulo 28.- La Secretaria y las demas dependencias administradoras de
inmuebles tendran en el &mbito de sus respectivas competencias, las facultades
siguientes:

Fraccion lll.- Controlar y verificar el uso y aprovechamiento de los inmuebles

federales.
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Fracciéon V.- Otorgar concesiones y, en su caso, permisos o autorizaciones para
el uso y aprovechamiento de inmuebles federales.

Fraccién VIl.- Promover el éptimo aprovechamiento y preservacion del
patrimonio inmobiliario federal y paraestatal.

Articulo 72.- Las dependencias administradoras de inmuebles podran otorgar a
los particulares derechos de uso o aprovechamiento sobre los inmuebles
federales, mediante concesion, para la realizacion de actividades econdmicas,
sociales o culturales, sin perjuicio de leyes especificas que regulen el
otorgamiento de concesiones, permisos o autorizaciones sobre inmuebles
federales. '

Articulo 77.- Las dependencias que otorguen concesiones, podran autorizar a los
concesionarios para:

Fracciéon L.- Dar en arrendamiento o comodato fracciones de los inmuebles
federales concesionados, siempre que tales fracciones se vayan a utilizar en las
actividades relacionadas directamente con las que son materia de las propias
concesiones, en cuyo caso el arrendatario o comodatario serad responsable
solidario. En este caso, el concesionario mantendra todas las obligaciones
derivadas de la concesion.

Reglamento de la Ley de Aeropuertos.
Articulo 55.- Los servicios aeroportuarios comprenden los siguientes:

Fraccion lll.- Estacionamientos: para automoviles y para los vehiculos de los
servicios de transporte terrestre al publico

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento del Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Nacionales.

Dictamen Valuatorio del Instituto de Administraciéon y Avalios de Bienes
Nacionales.

Manual de Organizacién General del Aeropuerto Internacional Felipe
Angeles.

Numeral 3.1.3.- Gestionar la calidad total y la provisién de los servicios de acceso
y movilidad interna y externa del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, que
promueva, dentro del marco de la industria de la aviacion, el desarrollo
econdmico y sustentable de México.
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IV.Normas y Politicas Generales de la Operacién de los
Estacionamientos del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A.
de C.V.

1. Capitulo I. Normas.

A. La Subdireccién de Movilidad y Calidad seré la responsable de la operaciony
administracion del estacionamiento para empleados. Asimismo, tendra la
obligaciéon de desarrollar bajo la supervision de la Direccion Comercial y Servicios
los criterios y acciones para evitar la saturacion y mal uso.

B. La Direccion General, Subdirecciéon General Administrativa, asi como ‘la
Direccién Comercial y de Servicios, seran las Unicas areas facultadas para autorizar
las solicitudes de acceso al estacionamiento para empleados, designando el
espacio que ha de ocupar el solicitante a través de |la Subdireccion de Movilidad y
Calidad.

C. La Administracién del Estacionamiento, a través del personal operativo, sera
responsable de supervisar el acceso, control de dreas asignadas y de ser necesario
el retiro de vehiculos en el estacionamiento.

D. ElServiciode Estacionamiento paraempleados del Aeropuerto Internacional
Felipe Angeles S.A. de C.V,, sera proporcionado durante las 24 horas del dia, los 365
dias del afno, dicho servicio consistira en el acceso, guarda, permanencia, desalojo
y salida de los vehiculos. »

E. La Direccion Comercial y de Servicios dara las atribuciones a las Subdireccion
de Movilidad y Calidad para sancionar a los usuarios que hayan incurrido a faltas
o incumplimientos a la normatividad aplicable de este manual.

F. Todos los usuarios que cuenten con acceso autorizado al estacionamiento
para empleados deberan proporcionar invariablemente en tiempo y forma a la
Cerencia de Movilidad la documentacion segun sea el caso y adicionalmente sin
excepcion alguna se debera de firmar la responsiva que se le sea proporcionada.

2. Capitulo ll. Politicas.

A. Podran hacer uso del estacionamiento usuarios, socios comerciales,
empleados, entidades de la Administracion Publica Federal y Dependencias
del Gobierno Federal que previamente hayan sido autorizados por parte de la
Direcciéon General, Subdirecciéon General Administrativa o la Direccién Comercial
y de Servicios; el cual contempla la guarda y permanencia de sus vehiculos
registrados ante la Subdireccion de Movilidad y Calidad.

B. En caso con que se identifique dentro del estacionamiento una asignacion
de espacios mayor al 95% de su capacidad y llegara a existir la necesidad por parte
del personal del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V,, los permisos
otorgados a los usuarios externos podran ser cancelados en el siguiente orden de
prelacion:
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1°. Empleados de empresas privadas y/o prestadoras de servicios.
2°. Empleados de Entidades de la Administracion Publica Federal.

C. Para tal efecto la Subdirecciéon de Movilidad y Calidad, notificara por escrito -.
a los usuarios externos con 3 dias habiles de anticipacion la cancelacion del acceso
al estacionamiento.

D. El usuario que tenga acceso un espacio en el estacionamiento y que, por
cuestiones propias de la persona, prevea no hacer uso del cajén asignado por un
periodo mayor de quince dias, debera notificarlo por escrito a la Gerencia de
Movilidad Terrestre, para su empleo provisional.

E. En caso de no cumplir con lo previsto en el inciso anterior, se procedera a
cancelar de manera definitiva el acceso al estacionamiento, debiendo devolver de
manera inmediata a las Subdireccion de Movilidad y Calidad la tarjeta y tarjeton
de acceso vehicular.

F. El medio de control para el acceso al estacionamiento serd la tarjeta
electronica de proximidad y el tarjetén, los cuales son intransferibles entre
usuarios y en ninguna circunstancia se permitira el acceso a vehiculos distintos a
los registrados en la Gerencia de Movilidad Terrestre.

3. Capitulo lll. Participantes y Funciones de Operacién de los
Estacionamientos.

Participantes.
Administrador General
Coordinador
Supervisor

Operador

ONnw2»

Il. Funciones.

A. Administrador:

a. Supervisar la organizacion y el funcionamiento general de los
estacionamientos de empleados y publicos, asi como de aquellos espacios
susceptibles de ser empleados con el mismo fin.

b. Vigilar que el ingreso que los responsables de la recoleccion y remisién
de las ventas de las estaciones de cobro y caja manual se entreguen a la
Gerencia de Tesoreria del aeropuerto.

c. Supervisar la organizacion del personal administrativo y operativo de los
estacionamientos.
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d. Cestionar las necesidades de recursos humanos y materiales que se requieran
para la operacion de los estacionamientos.

e. Elaborar los informes que periédicamente se establezcan para dar a conocer
los resultados de la operacion de los estacionamientos.

B. Coordinadores:

a. Coordinar las actividades administrativas y operativas del estacionamiento que
se trate.

b. Informar diariamente al administrador las incidencias que se presenten en la
operacion. )

c. Controlar disciplinariamente al personal que labora en los estacionamientos.

C. Supervisores:
a. Realizar los cortes de caja, la recoleccion de efectivo y la recarga de las

maquinas automaticas de pago.

b. Supervisar que los operadores atiendan oportunamente las incidencias que se
presenten en la operacion.

c. Prestar atencién y orientacion a los clientes y empleados.

d. Solicitar la intervencion del soporte en caso de presentarse problemas técnicos.

D. Operadores: ’
a. Realizar cobros por servicios prestados en efectivo o con tarjeta bancaria en las

terminales de cobro manual.

b. Revisar el nivel de efectivo de los cajeros automaticos para otorgar cambio a
los usuarios, informando al supervisor en caso de requerirse.

c. Alimentar la boletera con ristras de boletos en caso de ser necesario.

d. Efectuar la recoleccion, contabilizacién y clasificacion de boletos de las
columnas de salidas coleccién de boletos en columnas de salida.

e. Atender las incidencias que se presenten en plumas de acceso, cajeros, plumas
de salida y en el propio sistema de gestion.

f. Auxiliar a los usuarios en caso de presentar fallas mecanicas en sus vehiculos a
fin de que obtengan la solucibn mas inmediata para evitar estancias
prolongadas innecesarias.

g. Elaborar diariamente el reporte de ingresos en efectivo, tarjeta bancaria y
transferencias.

h. Informar en todo momento al supervisor de las novedades que se presenten
en la operacion.
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V. Administracién y Operaciéon de los Estacionamientos del AIFA
S.A.de C.V.

1. Capitulo |. De Empleados y Entidades de la Administracion Publica Federal. .
Primera seccion. Integraciéon del Procedimiento.
Evento Generador
Solicitud de Acceso al estacionamiento

Requirente-Proveedor

ADMINISTRADOR DEL
USUARIOS PROCESO ACTOR
¢ Empleados del
AIFA e Subdireccion de
e Empleados de | Direcciéon Comercialy de Movilidad y Calidad
Entidades de la Servicios e Gerencia de Movilidad
Administracion Terrestre
Publica Federal

Actores Internos

A. Direccion Comercial y de Servicios

B. Subdireccién de Movilidad y Calidad

C. Gerencia de Movilidad Terrestre

D. Empleados del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.

Actores Externos

A. Empleados de las diferentes entidades de la Administracién Publica Federal
dentro del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.

Recursos a Utilizar

A. Sistema automatizado de gestioén de cobro.
B. Sistema guiado.

C. Computadora e impresora.

D. Fotocopiadora.

Controles

A. Oficio solicitando autorizacidon para el acceso al estacionamiento
B. Registro de datos en:

a. La solicitud de acceso al estacionamiento.

b. Eltarjetén de acceso vehicular.

c. Tarjeta electrénica de proximidad.

d. La base de datos de usuarios del estacionamiento.
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Entorno Tecnolégico

A. El estacionamiento cuenta con un sistema automatizado de gestiéon de
cobro, asi como un sistema de guiado, los cuales permiten llevar el control
de los usuarios y sus vehiculos que tienen autorizado el acceso al
estacionamiento.

B. La Gerencia de Movilidad Terrestre cuenta con una base de datos de los
usuarios del estacionamiento, la cual-debera estar actualizada.

Tiempos y Frecuencias

Procedimiento Tiempo y/o Frecuencia

Duracioén: 3 dias habiles.

Control y autorizacion de acceso al Frecuencia: Cada que se presenta
estacionamiento. una solicitud de acceso al
estacionamiento.

Actividad Tiempo y/o Frecuencia

Duracion: 3 dias habiles.

Expedicion del tarjetéon y tarjeta de Acceso Frecuencia: Cada quela
Vehicular. Direccion Comercial y de Servicios
autorice el tramite.

Indicadores o Medidas de Desempeiio

Indicador o medida de
desempefio Nombre del Indicador Formula
Solicitudes atendidas en el
Porcentaje de mes/ solicitudes atendidas

s » Solicitudes atendidas en )
solicitudes atendidas en el mes del mes anterior.

un mes Total: Solicitudes atendidas
en el mes X100

2. Capitulo Il. Uso y Destino

A. Podran hacer uso del estacionamiento, los empleados del Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V,, asi como las otras entidades de la
Administracién Publica Federal, quienes previamente obtengan Ia
autorizacién correspondiente por la Direccién General, Subdireccién General
Administrativa o la Direcciéon Comercial y de Servicios; el cual contempla la
guarda y permanencia de sus vehiculos registrados ante la Subdireccion de
Movilidad y Calidad.
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B. En casos excepcionales, debidamente justificados por las areas encargadas
de la administraciéon de algun contrato que requiera el uso de un espacio de
estacionamiento, se podrd autorizar el acceso a empleados de empresas
prestadoras de servicios que brinden una actividad prioritaria para el 6ptimo
funcionamiento y operacién del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles SA.-
de C.V,, lo anterior, siempre y cuando exista disponibilidad de espacio.

C. El usuario que tenga autorizado un espacio en el estacionamiento y que por
cuestiones propias de la persona que se trate, prevea no hacer uso del cajon
asignado por un periodo mayor a quince dias, debera notificarlo por escrito a
la Gerencia de Movilidad Terrestre, para su empleo provisional.

D. En caso de no cumplir con lo previsto en el inciso anterior, se procedera
cancelar de manera definitiva el acceso al estacionamiento, debiendo
devolver de manera inmediata a la Subdirecciéon de Movilidad y Calidad la
tarjeta y el tarjetdn de acceso vehicular.

E. El medio de control para el acceso del estacionamiento serd la tarjeta
electréonica de proximidad y el tarjeton, los cuales son intransferibles entre
usuarios y en ninguna circunstancia se permitird el acceso a vehiculos
distintos a los registrados en la Gerencia de Movilida? Terrestre.

3. Capitulo lIl. Tramite y Autorizacién de Ingreso a los Estacionamientos.

A. Para el personal adscrito al Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de
C.V., asi como para el personal de las Entidades y Dependencias del Gobierno
Federal interesadas en obtener autorizacion para acceder al estacionamiento,
deberan entregar a la Direccion Comercial y de Servicios el “Oficio de
solicitud”, opinado por su jefe inmediato, a dicho oficio debiendo anexar
invariablemente la siguiente documentacion, vigente:

a. CopiadelaTIA.
b. Copia de la tarjeta de circulaciéon del vehiculo.

B. Una vez que los usuarios obtengan la autorizacion correspondiente, la
Subdireccién de Movilidad y Calidad, a través de la Gerencia de Movilidad
Terrestre recabara el resto de los requisitos para proceder a la asignacion del
cajon de estacionamiento.

C. Solo podra asignarse a cada empleado un solo cajén de estacionamiento,
existiendo en su caso la posibilidad de registrar hasta dos vehiculos, siempre
y cuando se acredite la propiedad y reuna los requisitos de cada uno, los
cuales podréd ingresar indistintamente uno u otro, pero jamas los dos al
mismo tiempo.

D. Una vez cumplidos todos los requisitos, les sera entregado a cada usuario:
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a. El Tarjetéon y la Tarjeta Electronica de proximidad para el acceso al
estacionamiento, debiendo de firmar de recibido la hoja de resguardo
correspondiente.

b. Las Politicas para el uso del estacionamiento de empleados, las cuales -,
deberan de ser firmadas de conformidad con el usuario.

E. En caso de que el usuario se rehuse a firmar el resguardo y/o las politicas
respectivas, se cancelara de manera definitiva el tramite correspondiente.

F. Los usuarios que no acudan a recoger su tarjeton y tarjeta electronica de
proximidad para concluir con el tramite en un plazo de quince dias naturales
estardan sujetos a que les sea cancelada la autorizacion otorgada,
notificAndose por escrito al interesado, el cual no podra presentar una nueva
solicitud de autorizacion hasta después de seis meses.

G. Los usuarios deberan de notificar a la Gerencia de Movilidad Terrestre
cualquier cambio en la informacion de sus documentos o en el vehiculo que
haya registrados en su momento, a fin de mantener actualizada la base de
datos correspondiente.

4, Capitulo IV. Operacién.

A. El Principal medio de Control para el acceso al estacionamiento seré la Tarjeta
Electrénica de Proximidad, la cual estara programada a través del sistema de
gestion del estacionamiento, con los datos de usuario y del vehiculo
registrado, por lo que el mismo sistema identificara por medio de la placa de
circulacion permitiendo o denegando el acceso.

B. En el caso de que sea denegado el acceso por el sistema de gestion, el medio
de control para el acceso sera el tarjetéon, para lo cual el usuario deberd
establecer comunicacion con el operador del sistema en turno, a través del
intercomunicador ubicado en el mismo modulo donde se encuentra el sensor
de la tarjeta, quien le informara el motivo por el cual el sistema deniega el
acceso, teniendo un plazo no mayor a 72 Hs. para corregirlo en caso de ser
responsabilidad del propio usuario.

C. Una vez ingresando su vehiculo al estacionamiento, los usuarios
invariablemente deberan colocar su vehiculo en el lugar que le haya sido
asignado, de acuerdo con la numeracion asentada en la tarjeta electronica de
proximidad y/o en el tarjetén, asimismo, durante su estancia en al interior del
citado estacionamiento, deberan colocar a la vista, sobre el tablero del lado
del conductor el Tarjetén de Acceso Vehicular.
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D. Los usuarios que les sea autorizado el registro de dos vehiculos solo podran
ingresar al estacionamiento con uno a la vez, por ningun motivo los dos al
mismo tiempo.

E. Para lasalida del estacionamiento los usuarios emplearan invariablemente el
mismo método con el que ingresaron.

F. En casode que se presente alguna eventualidad o por actitud sospechosa del
conductor que pretenda ingresar un vehiculo al estacionamiento para
empleados, serd obligatorio identificarse con la Tarjeta de Identificacion
Aeroportuaria (TIA), a solicitud del personal de Supervisores de la Gerencia de
Movilidad Terrestre y/o personal de Seguridad que realiza actividades de
vigilancia en el lugar.

G. El estacionamiento para empleados estara en servicio las 24 Hs., con el fin de
que los usuarios de los diferentes turnos laborales puedan ingresar y retirarse
en los horarios correspondientes, para el efecto los usuarios deberan evitar
dejar su vehiculo al interior por tiempos prolongados por motivos particulares,
en caso de requerirlo debera solicitarlo por escrito a la Direccion Comercial y
de Servicios previamente.

H. El usuario sera el responsable de mantener limpio y sin manchas de aceites
el lugar que le sea asignado, pudiendo inclusive spedirsele que retire su
vehiculo del estacionamiento en caso de que se detecte exceso de derrames,
tampoco podra utilizar dicho espacio ni ningudn otro al interior de la
instalacién, para realizar actividades de mantenimiento vehicular o como
taller mecanico.

I. El trdmite para la obtencién de un espacio en el estacionamiento para
empleados sera gratuito, la tarjeta de electrénica de proximidad y el tarjeton
que les sea entregado a los usuarios son propiedad del Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.,, por lo que se les dard en calidad de
préstamo; en caso de robo, extravio, deterioro o expedicion de adicionales en
su caso, sera de su responsabilidad por lo cual debera de cubrir los costos que
se establezcan para la nueva expedicién y/o reposicion.

J. Para la reposicion por robo, extravido o deterioro, asi como la expedicion
tarjetas y/o tarjetones, el usuario debera de informar el motivo, por escrito a la
Direccion Comercial y de Servicios por conducto de la Direccion a la que
pertenezca, con el fin de definir la responsabilidad, asi como autorizar su
reposicion, la cual se llevara a cabo bajo el siguiente procedimiento:

a. Una vez que se reciba la autorizacién se debera acudir a la Gerencia de
Movilidad Terrestre para que se le expida el recibo correspondiente.

Pagina 16 de 53



Y

AlLFA,SA deC\V.
Manual para la Operacién de los
" feLipe AnGELES Estacionamientos Administrados

b. Debera cubrir el costo por reposicion vigente, efectuando el pago
directamente a la Subdireccién de Recursos Financieros.

c. Presentar el recibo de pago correspondiente, a la Gerencia de Movilidad y
Trasporte Terrestre, la cual procederd a expedir la renovacién en un plazo
no mayor a 48 hs.

NOTA: El costo de reposicion o expedicidon de adicionales sera equivalente al costo
por boleto perdido establecido en las tarifas vigentes para el estacionamiento
publico, publicados en el DOF.

K. El servicio del estacionamiento para los empleados del Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V., asi como para las distintas entidades
de la Administracion Publica Federal, sera sin costo siempre y cuando
prevalezca la disponibilidad de espacios para tal fin, sin embargo, la Direccidon
General del aeropuerto podra establecer una cuota mensual de
recuperacion destinada para el mantenimiento de las propias
instalaciones.

L. La cuota de recuperacion que menciona el parrafo anterior serd administrada
por la Subdireccidon de Recursos Financieros del AlFA, a través de los ingresos
que genera el estacionamiento publico de la terminal intermodal de
transporte terrestre.

M. En el caso de que algun usuario por motivos particllares ya no requiera del
servicio de estacionamiento o éste cause baja de la entidad, tendra que
devolver a la Gerencia de Movilidad Terrestre la Tarjeta electronica de
proximidad y el Tarjetén de acceso que se le haya entregado. En caso de
manifestar robo o extravid, debera cubrir el costo establecido por reposicion
o expedicion de adicionales, el cual es equivalente al costo por boleto perdido
establecido en las tarifas vigentes para el estacionamiento publico,
publicadas en el DOF.

N. La Subdireccién de Recursos Humanos al momento de tener conocimiento
de la baja por cualquier motivo de algun empleado, le pedira la devolucién de
la tarjeta electrénica de proximidad y del tarjeton de acceso, remitiéndolos
desde luego a la Gerencia de Movilidad Terrestre por conducto de la Direccion
Comercial y de Servicios, en el caso de negativa por parte del empleado
debera solicitar por el medio mas expedito a la Subdireccion de Movilidad y
Calidad, informacién para determinar si no existe asignacién o aplicar el
procedimiento de cobro.

O. La Subdireccién de Movilidad y Calidad, por conducto de la Gerencia de
Movilidad Terrestre, mantendra la base de datos actualizada con relaciéon al
padrén de usuarios y el nivel de ocupacién del estacionamiento, asimismo,
vigilard el cumplimiento de las normas y politicas establecidas en este
manual.
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P. La Subdireccién de Movilidad y Calidad, a través del personal de supervisores
de terminal, inspectores de calidad, personal de operacion del
estacionamientoy en coordinacién con el personal de seguridad y vigilancia
de las instalaciones, verificaran que se apliquen de manera correcta todas
las disposiciones aplicables de este manual y otras que surjan al respecto.

Q. En caso de requerirse informacion del registro de entradas y salidas del
estacionamiento por motivos de seguridad, estadistica o cualquier otro, el
personal que opere en todo momento sea este del Aeropuerto Internacional
Felipe Angeles S.A. de C.V. o un externo, estara obligado a proporcionarla,
previa autorizacion de la Direccion General, Subdireccion General
Administrativa o Direccion Comercial y de Servicios.

R. Todo el personal usuario del estacionamiento para empleados estara
obligado a cumplir estrictamente con todas las normas y politicas
establecidas en el presente manual, asi como aquellas otras disposiciones
aplicables en el mismo sentido que vayan surgiendo al respecto; en el caso
de que algun usuario sea sorprendido contraviniendo alguna de las
mencionadas, serd sancionado con la suspension temporal o definitiva del
acceso al estacionamiento a criterio de la superioridad aplicando la tabla de
sanciones propuesta en el presente.

S. El Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de CV. no sera responsable
por el desarrollo de las actividades inherentes a la prestacion del servicio que
realice, ni por algun incumplimiento, dano o perjuicio causado directa ©
indirectamente por caso fortuito o fuerza mayor, ni de la pérdida, robo,
extravio o de cualquier dafo a los bienes que tenga en propiedad o en
posesion el usuario para el desarrollo de las actividades relativas a la
prestacion del servicio.

T. El usuario del estacionamiento asume todas las responsabilidades que de
cualquier tipo deriven en los bienes o en las personas que resulten dafiadas
de acuerdo en lo establecido en el numeral 1913 perteneciente al Cédigo Civil
Federal, en tal virtud el usuario releva al “AIFA” de toda responsabilidad civil,
mercantil, penal, fiscal, administrativa, laboral o de cualquier otro orden que
se genere.
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5. Capitulo V. Procedimiento Flujograma Tramite y Autorizacién de Ingreso
a los Estacionamientos.

e Direccion Comercial y de | Subdireccién de Movilidad | €renia de Movilidad
Servicios y Calidad (Estacionamientos)
Solicita acceso al Turna Documentacién Revisa documentacion Verifica
estacionamiento de solicitud de acceso. requerida disponibilidad
A1 D Tacio - _
Och::::riZ: " Documenfacmn Documentacion
Requerida Requerida

No

Informa las
causas por las
cual no se
otorgd la
autorizacién

Autorizo

Si

Elabora la tarjeta
informativa para

Espacio
Disponible

A

Informar que
su solicitud se
mantendra en
espera

Oficio de
solicitud en
espera

autorizacién

Tarjeta
Informativa

Recibe autorizacién
> de la Dir. Comercial y

Registra y elabaora
tarjeton y tarjeta
electrénica

Se notifica al area

de Servicios

para comunicar al
interesado acuda a

recepcién
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. Direccién Comercial y de | Subdireccién de Movilidad | Gerencia deMovilidad
Area Solicitante . e Tariyctre
y (Estacionamientos)

Se entrega ala
persona interesada el
tarjetén y tarjeta

electronica
Tarjetay ]
Responsiva

Se Archiva
Expediente

Expediente
RN

Fin
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Descripcién del Procedimiento

No. Responsable Actividad
Solicita por medio de oficio el acceso al estacionamiento,
para algun integrante adscrito al &rea solicitante,
anexando la_siguiente documentacion:
1 Area Solicitante e Formato de solicitud de acceso al
Estacionamiento, debidamente llenado.
Copia dela TIA.
Copia de la tarjeta de circulacién del vehiculo
Turna la documentacion previamente requerida junto
. 4.2 4 con la solicitud de acceso, a fin de que la Subdireccion
Direccion rcialyd g . ! . . e
2 C".”.‘e e de Movilidad y Calidad verifique disponibilidad de
Servicios . . .
espacio dentro del estacionamiento.
. - - reci fe ici i
Subdireccion de Movilidad y Se' ecibe la doqumentac on y soI|c1t‘u’d de acceso, asi
3 Calidad mismo se revisa la documentacién previamente
requerida.
-
Gerencia de Movilidad Se verifica si existe disponibilidad en los
4 Terrestre estacionamientos, en caso de no existir disponibilidad, la
(Estacionamientos) solicitud se mantiene en espera.
Gerencia de Movilidad Se registra dentro de la base de datos la informacién de
5 Terrestre la persona interesada; se elabora el tarjetén de acceso
(Estacionamientos) vehicular y la tarjeta electrénica de proximidad.
. L - labora tarjeta informativa para solicitar rizacion
Subdireccion de Movilidad y SBE tar e para ‘auto lzacio
6 : para el acceso a los estacionamientos, misma que se
Calidad ; : bo . -
envia a la Direccion Comercial y de Servicios.
La Direccién Comercial y de Servicios dictamina si se
7 Direccion Comercial y de autoriza el acceso al estacionamiento de empleados, en

Servicios

caso de no aceptar el acceso, se le informa al area
solicitante los motivos.
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No. Responsable Actividad -
. o » Recibe la autorizacién de la Direccién Comercial y de
8 Subdireccion de Movilidad . -
Servicios.
Gerencia de Movilidad Se notifica al area, con el fin de comunicar al interesado
9 Terrestre que acuda a la recepcion del tarjetdn y tarjeta
(Estacionamientos) electronica de proximidad.
Se entrega el tarjetén de acceso vehicular y se le pide al
) N usuario que lea cuidadosamente y firme de
Gerencia de Movilidad conformidad la responsiva del acceso y uso del
10 Terrestre

(Estacionamientos)

estacionamiento. En caso de no hacerlo quedara
cancelada la autorizacién de acceso al estacionamiento
de empleados.

N

Gerencia de Movilidad
Terrestre
(Estacionamientos)

Se genera un expediente completo, mismo que llevara
el oficio de solicitud de acceso al estacionamiento, el
formato de solicitud de acceso y copia de la TIA.

Segun sea el caso se anexara lo siguiente:

Si se nego el acceso al estacionamiento de empleados.
Oficio que indique que la solicitud de acceso al
estacionamiento se mantendra en espera, hasta que
exista disponibilidad.

Si se autorizo el acceso al estacionamiento de
empleados.

Responsiva de acceso y uso de estacionamiento
firmada correctamente.

Fin del Procedimiento
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VI. Estacionamientos publicos.

1.  Capitulo I. Integracién de Procedimiento

Evento Generador
Operacion del estacionamiento.
Cliente-Proveedor %
Usuarios del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.
Administrador del Proceso

¢ Direccion Comercial y de Servicios..
e Subdireccion de Movilidad y Calidad.
e Subdireccion de Recursos Financieros.
e Subdireccion de Sistemas.
Actor

Direccion Juridica.

Subdireccién de Sistemas.

Subdireccién de Recursos Materiales.

Prestadores de Servicios contratados para la operacién de los
estacionamientos.

Actores Internos

Direccién Juridica.

Direccion Comercial y de Servicios.
Subdireccion de Movilidad y Calidad.
Subdireccién de Recursos Financieros.
Subdireccién de Sistemas.
Subdireccién de Seguridad.
Subdireccién de Recursos Materiales.
Subdireccién de Recursos Humanos.
Subdireccién de Ingenieria.

Gerencia de Juicios.

Gerencia de Calidad.

XEeTIOMMOOmP

Actores Externos

A. Operador del estacionamiento.
B. Prestadores de servicios contratados para la operaciéon del Estacionamiento.
C. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Recursos a Utilizar

Computadora
Impresora

Teléfono

Radio

Kit de apoyo mecanico

monwp
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Controles

A. Boletos de estacionamiento (publico en general)

B. Boletos liberados
C. Registros en los formatos de:
a. Reporte de supervision

b. Reporte de ingresos diarios

c. Reposicidon de tarjeta del estacionamiento

d. Reporte de cierre diario en el estacionamiento
e. Reporte de control de asistencia

Entorno Tecnolégico

A. El estacionamiento cuenta con un sistema automatizado de
gestion de cobro, asi como un sistema guiado, los cuales
permiten llevar el control de los usuarios y sus vehiculos que
tienen el acceso autorizado al estacionamiento.

B. La Gerencia de Movilidad Terrestre cuenta con una base de datos
de los usuarios con pensién dentro del estacionamiento, la cual

debera ser actualizada.
Tiempos y Frecuencias

Procedimiento

Tiempo y/o Frecuencia

Reposicion de tarjetas para uso del
estacionamiento.

Duracion: 2 dias habiles.

Frecuencia: Variakle, ya que depende de
las solicitudes de reposiciéon de tarjetas
que se realicen.

Determinacién vy
ingresos por
estacionamiento.

recuperacion de
concepto de

Duracién: 1 dia.

Frecuencia: Diario se realizan los
depdsitos de ingresos del
Estacionamiento.

Registro de nuevos Pensionados

Duracién: 1dia
Frecuencia: Diario, ya que se realizan dia
con dia los tramites de pensién

Recorridos de supervisiéon operativa.

Duracion: 1 dia.
Frecuencia: Una vez al dia.

Actividad

Tiempo y/o Frecuencia

Arqueos fisicos de caja.

Duracién: 8 horas.
Frecuencia: Variable.

Arqueos virtuales.

Duracién: 1 hora.
Frecuencia: Diario.

Revision de reportes de supervision
para calcular penas, en caso de
incumplimientos contractuales.

Duracion: 1 dia.
Frecuencia: Quincenalmente.

Integracion de la informacién de los
ingresos no facturados para solicitar al
operador del estacionamiento la
generacion de la factura que respalde
dichos ingresos.

Duracién: 2 dias.

Frecuencia: Mensualmente, en los
primeros 6 dias habiles del mes
inmediato posterior del cual se va a
integrar la informacién.
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Indicadores o Medidas de Desempefio

Indicador o medida de

ocupacién en hora pico. hora pico.

desempefio Nombre del indicador Férmula
Ocupacion del
B estacionamiento en hora
' pico/ ocupacion del
Porcentaje del nivel de Nivel de ocupacién en estacionamiento X 100.

Total: Ocupacién del
estacionamiento en el
dia.

Tarjetas repuestas del
mes pasado/ dias del
mes anterior X100

Porcentaje de tarjetas Tarjetas repuestas en el
mes. es. :
fepes e ) m Total: Porcentaje de
Tarjetas repuestas en el
mes anterior.
2. Capitulo Il. Administracién

A. Eloperador se apegara en estricto sentido a las condiciones establecidas por
el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V,, para la operacion del
estacionamiento.

B. El Aeropuerto Internacional Felipe Angeles SA. de CV. contratara los
servicios, o comercializard por medio de un tercero para que lleve la
operacioén de los estacionamientos publicos.

C. Eloperador del estacionamiento publico debera aplicar las tarifas, que por la
prestacion de servicios autorice el Honorable Consejo de Administracién del
Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.

3. Capitulo lll. Registro, aplicacién y actualizacién de tarifas.
Del registro:
A. Una vez aprobadas las tarifas por parte del Consejo de Administracién del

Aeropuerto Internacional Felipe Angeles SA. de CV. las tarifas de los
estacionamientos, asi como la autorizacién para iniciar los tramites
correspondientes se presentardn para su autorizacién ante la Direccidn
General adjunta de Precios y Tarifas de la Subsecretaria de Ingreso de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de conformidad con el Articulo 31
Fraccién X de La Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
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B. A continuacién, deberan presentarse a consideracion del Comité de
Operacion y Horarios, para que dentro del plazo de 15 dias naturales
siguientes emita su recomendacién segun la Ley de Aeropuertos, Articulo
62, fraccion V y Articulo 135 parrafo segundo de su Reglamento.

C. Podran presentarse como asunto informativo ante el Comité Interno de
Contratacion Tarifas y Crédito” de los Servicios Aeroportuarios,
Complementarios y Comerciales (COCOSA).

D. Una vez concluido el plazo para emitir la opinién citada en el parrafo B se
llevaran para su registro y aprobacion a la Secretaria de Infraestructura
Comunicaciones y Transportes, como se especifica en el Articulo 69 de la Ley
de Aeropuertos 135 primer parrafo, y 136 de su Reglamento; con un minimo
de 30 dias naturales de anticipacion a su aplicacién y publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.

De la aplicacién de las tarifas autorizadas:

E. Podran aplicarse las tarifas que se encuentren registradas en la Secretaria
una vez que hayan sido publicadas en el Diario Oficial de la Federacion.

F. El Administrador u operador de los estacionamientos deberd aplicar
estrictamente las tarifas autorizadas y publicadas en el Diario Oficial de la

Federacion.

De la actualizaciéon:

G. Anualmente, se sometera al Consejo de Administracién del Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V, la propuesta de actualizacién de
tarifas, mismas que seran ajustadas el O1 de enero de cada afno, conforme al
incremento registrado por el indice Nacional de Precios al Consumidor,
publicado por el Banco de México.

4. Capitulo IV. Ingreso Tarifario del usuario

Del acceso al estacionamiento:

A. El usuario podréa definir previo a su ingreso al estacionamiento el drea que
mejor le convenga de acuerdo con el tiempo que pretenda permanecer,
siendo de corta o larga estancia.

B. Paraelacceso a los estacionamientos el usuario debera de solicitar su acceso

a través de la boletera correspondiente aplicandosele el procedimiento
electrénico para el registro de las placas del vehiculo.
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C. En caso de no obtener acceso el usuario deberd emplear el
intercomunicador ubicado en la boletera para obtener asistencia personal
de la administracién del estacionamiento.

D. Alinterior del estacionamiento, el usuario debera respetar en todo momento.
los limites de velocidad y los sentidos indicados por medio de la sefalética
correspondiente. v

De |la permanencia:

E. El usuario regular deberd utilizar los cajones de uso general, respetando los
espacios destinados para personas con discapacidad o para vehiculos
eléctricos.

F. En caso de que el vehiculo del usuario presente alguna averia dentro del
estacionamiento (Bateria baja, ponchaduras, descompostura mecanica, etc)
podra solicitar bajo su responsabilidad ayuda a otro usuario, algin mecanico
exterior inclusive el servicio de grua, para el efecto sera el responsable de
cubrir los gastos que se generen por el uso de ambos vehiculos en el interior.

C. El usuario que pierda el boleto de estacionamiento debera realizar el pago
correspondiente por boleto perdido mas tiempo que haya permanecido al
interior de este. !

De |a salida:

H. El usuario tiene la obligacién de realizar el pago en efectivo por el tiempo de
permanencia, en los cajeros automaticos del estacionamiento, en caso de
requerir realizarlo con tarjeta de crédito o débito el deberd dirigirse a la
administracién del estacionamiento.

I. En caso de requerir apoyo en alguno de los cajeros por boleto, moneda y/o
billetes atorados o cualquier otro motivo, el usuario podra utilizar el
intercomunicador para recibir asistencia técnica para resolver dicho
problema.

J. Almomento de su salida el usuario debera introducir su boleto previamente
pagado en las boleteras de salida, donde el sistema verificard su pago y en
su caso dara la salida correspondiente.

K. Si al momento de su salida se presentara algun contratiempo, el usuario
podra emplear el intercomunicador para que el personal de la
administracion verifique el problema y proceda a dar la solucion
correspondiente.

Pagina 27 de 53



M

— — ALFA,SA. deCV.

Manual para la Operacion de los
A EELAE ANGELES Estacionamientos Administrados

5. Capitulo V. Pensiones

De la contratacioén y registro

A. La pension se otorgara a solicitud y previo pago del usuario que requiera una
permanencia al interior del estacionamiento hasta por 30 dias. Las pensiones -
podran ser de dos tipos regular y especial.

B. La pension regular serd aplicable a todos los usuarios que las soliciten; la
pension especial aplicard para socios comerciales, sus empleados vy
empleados del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V. que la
soliciten, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos por el
operador. ‘

C. La Administracién del estacionamiento podrad expedir las pensiones que
soliciten los usuarios regulares, socios comerciales, sus empleados o
empleados del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V,, previa
verificacion de los requisitos que se establezcan en las politicas internas del
operador y del pago correspondiente.

D. Para realizar el registro y alta correspondiente de una pensién el solicitante
debera entregar a la administraciéon del estacionamiento copia de los
siguientes documentos:

»

a. Licencia de conducir.

b. Tarjeta de circulacién del vehiculo que ingresara al estacionamiento publico
que aplique.

c. Constancia de busqueda de registro en REPUVE.

d. Tarjeta de Identificacion Aeroportuaria TIA (Unicamente socios comerciales
y empleados).

e. Documento que acredite ser socio comercial o empleado de este.

f. Comprobante de pago.

E. Unavezreunido los requisitos y efectuado el pago correspondiente por parte
del solicitante la administracion le harad de entrega de una tarjeta electrénica
de proximidad, la cual estara ligada al sistema de gestion y serd empleada
para acreditar su ingreso y salida del estacionamiento.

F. La tarjeta electrénica de proximidad es propiedad del AIFA, por lo que el
robo, extravio o dafio intencional de la misma es responsabilidad del usuario
Y en su caso debera cubrir el costo por reposicidon equivalente a la tarifa por
boleto perdido publicado en el DOF.
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C. Elsolicitante formalizara con el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A.
de CV, a través de la Administracion del estacionamiento una carta
responsiva, la cual consignara sus derechos y obligaciones;, en este
documento, el pensionado aceptara expresamente las condiciones bajo las
cuales se prestara el servicio, asi como las prohibiciones y sanciones a las que -
podria hacerse acreedor.

NOTA: Los documentos que contengan informacion o datos personales,
quedaran bajo reserva de confidencialidad de estos.

De las solicitudes masivas de pensién especial

H. Las empresas que presten servicios aeroportuarios, complementarios o
comerciales, podran solicitar por representaciéon de sus empleados o
agremiados pensiones en forma consolidar entendiéndose por esta las
solicitudes de forma para un determinado numero, precisdndose que las
pensiones solicitadas podran ser aprobadas siempre y cuando se determine
que el volumen de pensiones requeridas es procedente con base en el
cumplimiento de los requisitos de cada uno de los integrantes de dicho

grupo.

I. La Administraciéon del Estacionamiento verificara a través de la Direcciéon
Comercial y de Servicios que la empresa solicitante tenga en primera
estancia contrato suscrito con el Aeropuerto Internacional Felipe Angeles
S.A.de CV, vigente y que presente un historial favorable en el cumplimiento
de sus obligaciones contractuales, de no cumplir con estos requisitos, no
procedera el otorgamiento de las pensiones solicitadas.

J. En general, a cada empresa prestadora de servicios aeroportuarios,
complementarios o comerciales, se le podra autorizar el ndmero de
pensiones que soliciten, pero por ningun motivo se otorgarad un numero
mayor al de su planilla laboral, toda vez que si asi fuera se entenderd la
intencién de subarrendar dichos espacios.

De las tarifas de pension y su aplicacién:

K. Lastarifas aplicables a cada uno de los dos tipos de pensién indistintamente
en todos los estacionamientos del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles
seran las vigentes publicadas en el DOF.

L. La pensiéon debera pagarse de manera anticipada del periodo a emplearse,
asi como el pago de las renovaciones deberan realizarse por lo menos 3 dias
habiles de su vencimiento, precisando que de agotarse dicho periodo sin que
hubiera mediado el pago respectivo, se procederd a la baja temporal de la
tarjeta de pensiéon en el sistema de control de acceso al estacionamiento y
sblo podra ser reactivada una vez efectuado el pago.
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M. El pago de la pensidon mensual deberd realizarse integramente sin
excepcion, es decir, no aplicaran pagos parciales, por ninguna causa o bajo
ningun titulo.

De las reglas de operacion:

N. La Subdireccion de Movilidad y Calidad, a través de la Administracion del
estacionamiento, sera la responsable del registro, control y supervisién de la
expedicion y uso; asi como de la cancelacion cuando por alguna razén
aplicable sea necesario que se haga de las diversas pensiones para acceder
al Estacionamiento. .

O. En el caso de que algun Socio Comercial, sus empleados o empleados del
Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V., por algin motivo dejen
de prestar sus servicios dentro de las instalaciones se le respetara el tiempo
de vigencia, pero si solicita la renovacion se le aplicaré la tarifa regular, de lo
contrario se dara por concluida y debera entregar la tarjeta electrénica de
proximidad.

P. Las pensiones especiales preferentemente les seran asignado un lugar
especifico, las pensiones regulares deberadn estacjonarse conforme a la
disponibilidad de lugares.

Q. Si algun pensionado hiciera uso del estacionamiento mediante boleto de
acceso, debera pagar la tarifa correspondiente, no pudiendo justificarse
contar con una pension vigente.

R. Los pensionados Unicamente tendran acceso al estacionamiento de larga
estancia, para cual se les otorgé la tarjeta correspondiente.

S. Las pensiones son intransferibles por lo que debera de usarse Unicamente
para el vehiculo registrado en el sistema; en caso de que el pensionado
requiera utilizar su espacio asignado con para un vehiculo diferente, debera
solicitarlo a la administracion, pero por ningun motivo podra ingresar dos
vehiculos con la misma pension.

De las Sanciones:

T. Los pensionados seran sancionados si incurren en alguna de las siguientes
faltas:

¢ Exceder los limites de velocidad permitidos dentro del inmueble.
e Estacionarse en zonas prohibidas.
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* Intentar introducir dos automoviles a la vez con la misma tarjeta
electrénica de proximidad.
* Intentar retirar dos automoviles a la vez con la misma tarjeta
electronica de proximidad.
+ Ingresar un vehiculo distinto al registrado en el sistema.
« Transferir, prestar o subarrendar la tarjeta de pensidn a terceros.

U. El Aeropuerto, a través de la Administracion del estacionamiento podra
cancelar cualquier tipo de pension, cuando el pensionado incurra en alguna
de las faltas citadas en el parrafo anterior, en las reglas de operacién y/o
cualquier situacion a criterio de la propia empresa lo amerite.

De la reposicion de tarjetas:

V. En caso de robo, extravio o dafno de la tarjeta electrénica de proximidad, se
debera dar aviso de manera inmediata a la Administracién para su
cancelacion en el sistema, ya que el mal uso de esta sera responsabilidad
del pensionado o servidor publico, lo que implicara el pago de la cuota de
permanencia en el estacionamiento del vehiculo no autorizado.

W. Una vez reportada la pérdida de la tarjeta electrénica de proximidad, la
Administracién del estacionamiento procedera a su reposicién, para lo cual
el usuario debera cubrir el costo vigente. o

X. Encaso de que la tarjeta electrénica de proximidad sufra algun deterioro o
desperfecto por mal uso, el costo por reposicion debera ser cubierta por el
usuario.

6. Capitulo VI. Operacion de los Estacionamientos

A. Los estacionamientos publicos y espacios susceptibles de emplearse como
tal ubicados dentro del poligono del AIFA podran ser operados y
administrados por el propio Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de
C.V. o por un tercero, bajo las condiciones que se establezcan en contrato
respectivo.

B. En caso de ser operado por un tercero, este deberd apegarse a los
lineamientos establecidos en el presente manual, sin detrimento de la
aplicacién de las politicas y lineamientos internos propios de la empresa de
la que se trate, siempre y cuando no contravenga las del AIFA y sean en
beneficio de los usuarios del estacionamiento.

C. En cualquiera de las dos formas de operar antes mencionadas, en los
estacionamientos que cuenten con un sistema de gestién de cobro
automatizado y guiado, sera el principal medio de control para el acceso,
cobro y salida del estacionamiento.
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D. Para los estacionamientos que no cuenten con sistemas automatizados, se
podrda emplear un procedimiento manual, el cual debera definir los
lineamientos y politicas que satisfagan las necesidades de acuerdo con la
infraestructura con la que se cuente en cada espacio destinado para uso de
estacionamiento publico, las cuales establecera el Aeropuerto Internacional -
Felipe Angeles S.A. de C.V. en cada caso.

E. En el caso de los estacionamientos que cuenten con sistemas de gestion de
cobro automatizado y guiado, cuentan con perfiles establecidos para su
operacién, asi mismo establece las funciones que deberan realizar cada uno
de los integrantes del equipo que se encuentre operandolo, sin embargo,
podrdn establecerse nuevas funciones o en su caso adaptarse de
conformidad a la disponibilidad de personal.

F. Para los estacionamientos operados manualmente se asignaran el personal
y sus funciones de acuerdo con las necesidades que presente la
configuracion en cada caso, mismas que seran establecidas por el
Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.

G. Los estacionamientos publicos del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles
S.A. de C.V,, prestaran servicio las 24 horas del dia, lo§ 365 dias del ano.

H. Queda prohibido utilizar los estacionamientos publicos del AIFA para realizar
actividades de mantenimiento vehicular o emplearlos como espacio de taller
mecanico.

I. En caso de requerirse informacioén del registro de entradas, cobros y salidas
del estacionamiento por motivos de seguridad, estadistica o cualquier otro,
el personal que opere sea este del Aeropuerto Internacional Felipe Angeles
S.A.de CV.oun externo, estara obligado en todo momento a proporcionarla,
previa autorizacion de la Direccion General, Subdireccion GCeneral
Administrativa o Direccion Comercial y de Servicios.

J. La modalidad de operacion de los estacionamientos es de Autoservicio, por
lo que no se contara con personal que esté facultado para manejar los
vehiculos de los usuarios.

K. Todos los usuarios de los estacionamientos estaran obligados a cumplir
estrictamente con todas las normas y politicas establecidas en el presente
manual, asi como aquellas otras disposiciones aplicables en el mismo
sentido que vayan surgiendo al respecto; en el caso de que algun usuario
sea sorprendido contraviniendo alguna de las mencionadas, se le invitara a
cumplirlas o en su defecto a retirar su vehiculo de las instalaciones.
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Del otorgamiento de cortesias:

L. Las cortesias seran exclusivamente otorgadas por la Direccion Ceneral por
conducto de la Direccion Comercial y de Servicios.

M. En caso de falla técnica del sistema de cobro automatizado y previa-
investigacion de los hechos, se podra otorgar cortesia a los usuarios
afectados.

N. Para la realizacion de mantenimiento y pruebas de funcionamiento del
sistema de cobro automatizado, se podran realizar cortesias a la empresa
responsable del mantenimiento de dicho sistema.

O. Para los puntos anteriores se debera hacer el registro de las cortesias en el
sistema de cobro automatizado con el comentario que indique el motivo de

dicha accion.

De la operacién de los equipos automatizado:

P. La unidad de control del sistema automatizado del Estacionamiento se
encuentra en el interior de la oficina administrativa de dicho inmueble, por
lo que el acceso a la misma se permitird sélo al personal autorizado del
Operador, en caso de ser tercerizado, y personal autorizado del Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles SA. de CV., que sea designado por la
Subdireccidon de Movilidad y Calidad.

Q. Cuando por asi convenir al Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de
C.V, se tercerice la operacion de alguno de los estacionamientos publicos,
el Operador supervisara permanentemente el estado fisico y operacién de
los equipos que conforman el sistema automatizado del Estacionamiento,
actividad que estara a cargo de la totalidad del personal que labore en ese
estacionamiento.

R. Del punto anterior, en caso de que exista una falla que disminuya la
capacidad de operacion del sistema de gestidn automatizado y ésta no
pueda ser reparada en un lapso de 48 horas, deberd emitir un informe
pormenorizado a la Subdireccion de Movilidad y Calidad del AIFA que
contenga como minimo los siguientes puntos:

a. Equipo que estara esta fuera de servicio.

b. El motivo de la falla y su dictamen técnico otorgado por la empresa
responsable del mantenimiento de los equipos.

Plan de operacion de contingencia.

Requerimientos para la puesta en operacion.

e. Fecha de puesta en funcionamiento.

a o

Pagina 33 de 53



M

1

_ N AlLFA,SA deCV.

Manual para la Operacién de los
N rELIpE ANGELES Estacionamientos Administrados

S. El personal que opere en los estacionamientos deberé recibir capacitacion

por parte de la empresa responsable del mantenimiento, a fin de evitar dafo
a los equipos por mal manejo de estos.

De la operacion financiera:

o

T. Los cajeros automaticos y/o manuales, dispondran, en forma permanente,
de moneda fraccionaria para proporcionar un servicio éptimo y agil de
cobro, dicha responsabilidad recae en el Administrador u Operador del
Estacionamiento.

U. ElI Administrador u Operador serd el responsable de aportar, manejar y
custodiar el fondo fijo de acuerdo con las necesidades operativas del
Estacionamiento, en caso de incrementarse el numero de cajeros
automaticos, serda responsabilidad del Administrador u Operador el
aumentar el fondo fijo en la misma proporcién, para dotar de efectivo a
dichos cajeros automaticos, asi como las cajas manuales.

V. Si el fondo de caja es propiedad del Aeropuerto Internacional Felipe
Angeles S.A. de C.V,, la Direccion de Administracion, a través de las areas
adscritas a esta, realizard de manera conjunta con el Administrador y/u
Operador de los Estacionamientos, arqueos de caja directamente en las
instalaciones, los cuales se efectuaran de forma esporadica y aleatoria, salvo
situaciones de fuerza mayor que justifiguen arqueos a peticion de
cualqguiera de las partes.

W. La recolecciéon del efectivo en los cajeros automaticos y manuales se
realizara diariamente.

X. Las Politicas y Lineamientos de la entrega de valores seran emitidas por
la Direccion de Administracion del Aeropuerto Internacional Felipe
Angeles SA.de C.V.

Y. La Direccion de Administracion, a través de las areas adscritas a esta, es
la responsable de verificar que se dé cumplimiento a las Politicas y
Lineamientos que emitan en lo concerniente a entrega de valores
generados en los estacionamientos.

Z. El Administrador u Operador del estacionamiento facilitard toda la
informacién solicitada por el personal autorizado para los actos de
fiscalizaciéon y/o auditorias internas y externas al Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.

Pagina 34 de 53



M

~= — AlLFA,SA deCV.

Manual para la Operacion de los
N EELIPE ANGELES Estacionamientos Administrados
AA. La Direccidén de Administracion, a través de las areas adscritas a esta, es
responsable de la emision y control de las facturas solicitadas por los
usuarios de los estacionamientos.

BB. El Administrador u Operador sera responsable de realizar el corte diario -
de caja y elaborar un reporte concentrado de ventas y de transacciones:
realizadas, adjuntando a éste un reporte soportado por el sistema de gestion
automatizado en caso de que el estacionamiento cuente con esa tecnologia.

De la seguridad:

CC. En caso de que se tercerice la operaciéon de algun estacionamiento del
Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V,, la empresa operadora
sera responsable de contratar el servicio de seguridad que esta elija y que
cumpla con la legislacién aplicable.

DD.Si el estacionamiento es administrado por el Aeropuerto Internacional Felipe
Angeles S.A. de C.V,, sera la Direcciéon General la que defina quién brindara el
servicio de seguridad en esa instalacion.

De la Limpieza:

EE. La Direccidon de Administracion, a través de las ére‘as adscritas a esta, sera
la encargada de proporcionar los servicios de limpieza en los
Estacionamientos dentro de la poligonal del Aeropuerto Internacional
Felipe Angeles S.A. de C.V.

Del mantenimiento preventivo y correctivo:

FF. La Direccién Comercial y de Servicios, enviara a la Gerencia de Ingenieria
copia del formato de supervision del Estacionamiento cuando se detecte
alguna falla en la infraestructura de este.

GC. La Gerencia de Ingenieria, debera realizar supervisiones periédicas para
asegurar el éptimo funcionamiento de las instalaciones y apariencia de
estas.

HH.La Gerencia de Ingenieria debera realizar las acciones necesarias para
atender las fallas reportadas y/o requerimientos derivados de los recorridos
de supervision en la infraestructura del Estacionamiento.

II.  La Direccién Comercial y de Servicios, a través de la Cerencia de Calidad,
programara recorridos con el fin de detectar deficiencias en las
instalaciones.
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De la imagen corporativa:

JJ. La Direccion Comercial y de Servicios, a través de la Gerencia de Calidad,
sera la responsable de que la imagen del Estacionamiento cumpla con la -
normatividad establecida en el Manual de Imagen. :

KK. La Direccion Comercial y de Servicios, a través de la Gerencia de Movilidad
Terrestre, debera colocar los sehalamientos fijos necesarios.

Del cierre del estacionamiento:

LL. En el Estacionamiento se podran cerrar una o varias secciones para el
mantenimiento preventivo y correctivo de este, para lo cual el Operador
debera coordinarse con la Direccion Comercial y de Servicios. El cierre total
solo podra llevarse a cabo por causas plenamente justificadas, sin
responsabilidad alguna por tratarse de un caso fortuito o de fuerza mayor.

De las guejas, sugerencias y reconocimientos:

MM. La Direccion Comercial y de Servicios, a través de la Gerencia de Calidad
debera colocar a la vista de los usuarios, los buzones y formatos para
reportar quejas, sugerencias o reconocimientos. Dicha Gerencia recabara
dichos formatos recibidos y atendera cada uno de ellos.

7. Capitulo VIIi. Contrato del Operador

Del pago por la operacidon de los estacionamientos:

A. La Direccion Comercial y de Servicios recibirda del Operador cada mes
vencido, los estados correspondientes a la prestacion de los servicios de
operacion de los estacionamientos, las cuales deberan de ser validadas por
la misma y por la Direccion de Administracion.

B. En todo momento, la Direcciéon Comercial y de Servicios, a través de sus
areas facultadas, podra realizar revisiones para verificar el cumplimiento de
las condiciones contractuales y en caso de que se llegardn a determinar
incumplimientos, procedera a aplicar las penas convencionales conforme a
lo pactado en el contrato, independientemente de la fecha en que el
incumplimiento se hubiera registrado.
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De la aplicacién de las penas contractuales:

C. El administrador del contrato llevard a cabo la supervision del
cumplimiento de las condiciones contractualesy, si es el caso, realizaran las
acciones necesarias para identificar oportunamente el incumplimiento, a -
efecto de que se aplique la pena convencional correspondiente, conforme
a lo pactado en el contrato. )

D. La Direccion Comercial y de servicios, a través de sus areas, revisaran
reportes sobre los incumplimientos de las condiciones contractuales
calificardn y aplicaran las penas convencionales, conforme a los términos
del contrato de prestacion del servicio.

E. La Direccién de Comercial y de Servicios, asi como la Direccion de
Administracion en el ambito de sus respectivas competencias, notificaran
al Operador de los Estacionamientos del incumplimiento de las
obligaciones contractuales y del cdlculo de las penalizaciones a aplicar, en
base al reporte de supervisién correspondiente. Dicha penalizacion sera
descontada sobre el monto total de su facturacion mensual.

F. Las facturas que presente el Administrador u Operagor, las debera entregar
anexando las notas de crédito que cubran el importe correspondiente a las

deductivas.

G. Las penalizaciones podran ser descontadas de sus facturas de pago ©
cubiertas directamente en Caja General.

H. La Gerencia de Contabilidad debera registrar en el sistema, el pago por el
importe que proceda una vez aplicando las deductivas y penalizaciones.
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8. Capitulo VIIl. Flujograma Registro de Nuevos Pensionados.

Gerencia de Movilidad Terrestre

Pensionados g 3
(Estacionamientos) -
( Inicio ’
Indica al usuario la

Solicita la Pension del documentacion que este

estacionamiento debe de entregar para el il

_ registro
Documentos

El usuario entrega los

documentos requeridos a
la administracion

Documentos ]
Recueridos

No

Estan
completos
los
documentos

vy

Recibidos los documentos,
la administracion, llenara
formato de registro de
pensiones

Formato de Registro
de Pensiones

Una vez llenado el
formato, se ingresard al
sistema los datos del
pensionado

]

A
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. Gerencia de Movilidad Terrestre
Pensionados

(Estacionamientos) -

El pensionado lee las | ¢

A

Se le entrega al usuario

politicas y las firma

Politicas de uso

—

El pensionado

politicas de uso del
estacionamiento

Se le solicita al pensionado

realizar su pago en efectivo
o con tarjeta de débito o

procede a ser su =

pago en la
administraciéon

Se le entrega el marbete
o tarjeta de proximidad al
pensionado

crédito

Una vez firmadas las politicas
y pagada la pension, se le

genera su marbete y tarjeta

electronica de proximidad

Paliticas de uso

H_——"—__

La administracion

procede a generar
expediente.

Fin
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Descripcion del Proceso
No. Responsable ' Actividad

Visita la Administracion ubicada en la columna F26, con

1 Pensionado 2 - i
el fin de solicitar la pensién mensual de acceso.

Personal de la Administracion del Estacionamiento le
informa que para generar la pension se necesitan los
siguientes documentos:
e Copia de licencia de conducir.
e Tarjeta de circulacion del vehiculo que
ingi'esaré al estacionamiento publico que
; s aplique.
2 Gerencla de MO.V'“dad. e Copia de la constancia de busqueda de
Terrestre (Estacionamiento) .
registro en REPUVE.
e Copia de Ila TIA (dnicamente socios
comerciales).
e Copia de la caratula de contrato de
arrendamiento o de servicios.
« Comprobante de pago (en caso de aplicar).

Entrega los documentos requeridos al personal de la
Administracion, para dar inicio al tramite de la pension,
3 | Pensionado en caso de no contar con algin documento no se podra
seguir el procedimiento de registro de nuevos
pensionados.

Una vez entregado los documentos previamente
requeridos, el personal de la administracion del
Gerencia de Movilidad estacionamiento, procederd a llenar el formato de
Terrestre (Estacionamiento) registro de la pensién, donde se generan 3 talones, uno
para el pensionado, otro para tesoreria y el otro para el
archivo de la administracion.

El personal de la administracién dara da de alta en el
Gerencia de Movilidad sistema del estacionamiento al nuevo pensionado,
Terrestre (Estacionamiento) donde se ingresaran datos tanto del usuario como de su
vehiculo.

Una vez realizada el alta dentro del sistema, personal
hard entrega al pensionado las politicas de uso del
estacionamiento.

Gerencia de Movilidad
Terrestre (Estacionamiento)
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No. Responsable Actividad
. El pensionado leera cuidadosamente cada cldusula de
7 | Pensionado

las politicas de uso del estacionamiento, las cuales
debera de firmar en conformidad de ellas.

Gerencia de Movilidad

o

Se le solicita al pensionado realizar el pago de su

8 . . pensioén, en efectivo o con alguna tarjeta bancaria ya sea
Terrestre (Estacionamiento) - -
esta de débito o crédito.
El pensionado procede a hacer su pago en la
9 | Pensionado administracion del estacionamiento donde se esta
llevando a cabo su tramite.
) . Una vez firmadas las politicas y realizado el pago
10 Gerencia de Mo,\/'l'dad. correspondiente, se procedera a generar su marbete y
Terrestre (Estacionamiento) . . S ;
tarjeta electrénica de proximaidad al pensionado.
Recibira por parte de la administracion del
1 | Pensionado estacionamiento un marbete de acceso o en su caso la
tarjeta electrénica de proximidad.
) . Se procederd a generar expediente del pensionado,
12 Gerencia de Movilidad anexando a al mismo las politicas de uso del

Terrestre (Estacionamiento)

estacionamiento previamente firmadas.

Fin del Procedimiento
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9, Capitulo VIl Flujograma de la Reposicién de la Tarjeta de uso en los
estacionamientos
. erencia de Movilidad Terrestre
Pensionados Qere s Movilid »

(Estacionamientos)

( Inicio ,

Solicita la reposicion

Da de baja en el sistema la

de su tarjeta

Rellena el formato de

anterior tarjeta

Y

Entrega formato de

reposicion de tarjeta y

devuelve a la Gerencia

Formato de
reposicién

Acude a caja y realiza el
pago de la reposicion,

reposicion de tarjeta
[~ Formato de
reposicion

+ Recibe el formatoy

elabora recibo para el

entregando copia del
comprobante a la Gerencia

de Movilidad Terrestre

Recibo de
pago

pago de la reposicion

Formato de Recibo de
reposicion pago

Recibe copia comprobante
del pago y entrega al

usuario la reposicioén

Archiva en su expediente
los documentos.

Fin
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Descripcion del Procedimiento.
No. Responsable Actividad
Solicita la reposicién de tarjeta, acudiendo a ‘la
Subdireccién de Movilidad y Calidad o mediante oficio,
1 | Pensionados y Empleados sefalando las causas que originaron la solicitud de
reposicion.
. Cetanciade Movilldad ([j)a de §a1§dde(jﬁnltlva en el sistema la tarjeta electronica
Terrestre (Estacionamiento) & RICEIRINAE a FEPOLeE.
3 Gerencia de Movilidad Entrega el formato reposicion de tarjeta electronica de
Terrestre (Estacionamiento) proximidad del estacionamiento para su llenado.
Llena formato con los datos que le solicitan,
: i todos los campos y lo devuelve a Ia
4 | Pensionados y Empleados considerando tod
Y P Gerencia de Movilidad Terrestre.
Recibe el formato y elabora recibo para el pago por
) N de L . et
Carancis des Modlidad conc_epto reposiciéon de tarjeta e]ectroryga de
5 . . proximidad y lo entrega al usuario solicitante,
Terrestre (Estacionamiento) : Ry ’ . .
informando la ubicacion de la caja para que realice su
pago.
Acude a cajay realiza el pago por concepto de reposicion
6 | Pensionadosy Empleados de tarjeta.
Entrega a la Gerencia de Movilidad Terrestre copia de su
7 | Pensionados y Empleados cor_nprobante de pago por concepto de reposicién de
tarjeta.
5 Gareticia de Movifldad rL\Jna’ veztreallzaclia el ahlta c;fjentlro dellf‘,{stemc?, persoga:
Terrestre (Estacionamiento) aré entrega al pensionado las po iticas de uso de
estacionamiento.
5 Gerencid.de Moyilidad Rlecutbg ;opig de Ia.fafzctju;a y.actlva una nue;/a tar_;etaI
Terrestre (Estacionamiento) electrénica de proximidad, misma que se entregara a
pensionado y/o empleado.
Se archiva en el expediente correspondiente o
1o | Gerencia de Movilidad sigulente: Cormato d i e
. . L ]
Terrestre (Estacionamiento) QHRQL U8 Iepnsistn aelalsie
e Copiade lafactura
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ROPUESTO INTIRIACIONA
FELIPE ANGELES

10.

de Estacionamientos

AlLFA,SA. deCV.

Manual para la Operacion de los
Estacionamientos Administrados

Capitulo X. Flujograma de la Recuperacion por Ingresos por concepto

Usuario de Administrador u Area de
Estacionamiento Operador Gerencia de Tesorerfa Contabilidad
( Inicio )
v
Efectla el pago por Realiza corte en los
el uso de

estacionamiento

cajeros automaticos.

Boleto

-—__’——_

Registra en su
sistema los pagos
percibidos de
cajeros y pensiones

Se genera reporte
de ingresos

Entregaala
Gerencia de
Tesoreria reporte de
ingresos diario

Recibe reporte
referente a ingresos
diarios derivados de
la operacién de los

estacionamientos

Reporte

Reporte
J

Informacion
veridica
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Usuario de Administrador u 3
Eekacicrarnlant o 2 Gerencia de Tesoreria Area de Co;r‘lwtabilidad
Genera reporte de
facturas emitidas y
cobradas en el sistema
Reporte Recibe la
‘_—_’.——

documentacion
aprobatoria para
integrar poliza

Se integra
archivo de
expediente de
cajas

Fin

Pagina 45 de 53




M

; : AlF.A,SA. deCV.
~ NS

Manual para la Operacién de los
R ELIPE ANGELES Estacionamientos Administrados
Descripcién del Procedimiento
No. Responsable Actividad

a

Efectua el pago por uso del estacionamiento. En caso
1 | Usuario del Estacionamiento | 9€ ser pensionado pagara cada mes la tarifa
establecida por los estacionamientos

Realiza el corte de los cajeros automaticos, los cuales
2 | Administrador u Operador emiten un baucher por dicha operacion.

Se genera un reporte de ingresos diarios de los
estacionamientos y realiza el depdsito correspondiente
3 | Administrador u Operador a la cuenta bancaria designada por el Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles S.A. de C.V.

Se entrega a la Gerencia de Tesoreria el reporte de
4 | Administrador u Operador ingresos diarios de los estacionamientos del
Aeropuerto Internacional Felipe Angeles S.A.de C.V.

5 | Gerencia de Tesoreria Recibe la documentacion referente a los ingresos
derivados de la operacion de los estacionamientos.

Se registra la informacidén de los ingresos de los
estacionamientos, en caso de que no cuadren los

6 | Gerencia de Tesoreria ingresos se le pide al Administrador u Operador realizar
las correcciones pertinentes.

) ) Genera el reporte total de facturas emitidas y cobradas
7 | Gerencia de Tesoreria en el sistema, junto a las fichas bancarias originales, a la
Gerencia de Contabilidad para su registro contable

) Recibe documentacién comprobatoria para integrar la
8 | Gerencia de Contabilidad péliza.

Se archivan los documentos generados en el
procedimiento:
e Reportes de ingresos diarios de los
estacionamientos.
e Reportes de las facturas emitidas y cobradas por
9 | Gerencia de Contabilidad el sistema.
e Copia de los depdsitos bancarios
correspondientes de los ingresos diarios.
¢ Reporte de los cortes diarios de los cajeros
automaticos.
Control de Ingresos de los estacionamientos.

Fin del Procedimiento
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VIil. Anexos.
Anexo A

Yl
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ALROOUL T 1N TERNACHMAI
FELIPE ANGELES

Recibo de Pension
Estacionamiento
Zumpango, Edo. De México a

Razén Social:

A.LF.A,SA.de CV.
Manual para la Operacion de los
Estacionamientos Administrados

Subdireccién de Movilidad y Calidad
Gerencia de Movilidad Terrestre.

No. de Folio

No. de Factura

Solicita factura: SI(.) [ NO{

)

Nota: En caso de requerir factura
deberd remitir al correo electrénico

* Constancia de Situacion Fiscal
Actualizada.

*Usode CFDI.

* Nombre y puesto de un contacto.
*e-mail y nimero telefénico.

Nombre de quien tramita:

Correo electrénico:

Teléfono de contacto:

Vigencia: Placas:

Costos Acceso a $
Estacionamiento (L.V.A. Incluido):

*Solicite su factura a mas tardar 24 Hs.

Razén Social: Aeropuerto Internacional
Felipe Angeles.

Banco Nacional del Ejército, Fuerza
Aérea y Armada S.N.C.

posteriores a su pago, en caso contrario,
se registrara en factura global.
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AV BOPUERTE I TERMAC ONA
FELIPE ANGELES

Anexo B
"\ / Subdirecciéon de Movilidad y Calidad
\ - Gerencia de Movilidad Terrestre.
— N No. de Folio
T No. de Factura
FELIPE ANGELES
Solicita factura: si{ ) [ NO({ )

PASE A CAJA GENERAL
Acceso a Zona Federal
Zumpango, Edo. De México a

Razdn Social:

Nombre de quien tramita:
Correo electronico:
Teléfono de contacto:
Vigencia: Placas:

*

. Autobus (mas de 20
Costos Acceso a Zc_ma -Federal Sed4n (5 pasajeros) Vagoneta. (mas de 6 pasajeros mas de
(LV.A. Incluido): pasajeros) 5TN.)

175 250 450

IMPORTE EN M.N.:

* Solicite su factura a mads tardar 24 Hs.
posteriores a su pago, en caso
contrario, se registrara en factura
Alahal

Gerente, Coordinador o Supervisor

Sello de Caja General.
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Estacionamientos Administrados

Anexo C
\ 7 Direccion Comercial de Servicios
‘ { Subdireccion de Calidad v Mavilidad
" — FOLIO:
Fecha: Feb. de 2023
FELIPE ANGELES o
ESTACIONAMIENTO
CORTE POR TURNO PENSIONES
Incio de Operacion: Ene. 2023 Hrs. Corte: Feb.2023. Hrs.
Nombre de la Empresa: Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, SA.deC.V. ]
R.F.C. de la empresa: AF2101127VA
CORTE PENSIONES PAGO CON TARJETA
Monto Cantidad No. Operacién Folio Tesoreria Folio Sistema Total
L]
SUBTOTAL TARJETA
CORTE PENSIONES PAGO EFECTIVO
SUBTOTAL EFECTIVO
Total por transferencia
Z Cajero saliente Supervisor Turno
Responsable
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Estacionamientos Administrados

Anexo D
Direccion Comercial de Servicios
\ / Subdireccion de Calidad y Movilidad
\ FOLIO:
et N — -
= = :cha: de 20:
R ESTACIONAMIENTO
CORTE POR TURNO DE ESTACIONAMIENTO
Inicio de Op Hrs. del de 2023 Corte: Hrs. del de. 2023
CORTE ESTACIONAMIENTO PAGO CON TARJETA
No. Operacion No. Boleto Total | OBSERVACIONES
]
i
|
i 4
]
SUBTOTAL TARJETA |
CORTE ESTACIONAMIENTO PAGO EN EFECTIVO
No. Boleto Total | OBSERVACIONES
|
|
1
|
[
SUBTOTAL EFECTNO |
TOTAL ESTACIONAMIENTO
CAJERO EN TURNO SUPERVISOR TURNO
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Anexo E

A.LF.A., SA.de CV.
Manual para la Operacién de los
Estacionamientos Administrados

— -
Fra ll'l"ﬂNGt L
Inicio de Operacion:

Feb. 2023

Fecha:

ESTACIONAMIENTO

CORTE GENERAL DE PENSIONES

Hrs.

Corte:

Direccion Comercial de Servicios
Subdireccion de Calidad y Movilidad

FOUO:

Feb. de 2023

Feb. 2023, Hrs.

CORTE PENSIONES PAGO CON TARJETA -

No. Operacion |Folio Tesorerial

Folio Sistema

Total

OBSERVACIONES

SUBTOTAL TARJET.

CORTE PENSIONES PAGO EFECTIVO

UBTOTAL EFECTIVO

TOTAL PENSIONES

CAJEROEN TURNO

SUPERVISOR EN TURNO
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Anexo F
No. Concepto Sancién
Préstamo, cobro, arredramiento, subarrendamiento o
transferir por cualquier medio el tarjeton, tarjeta _—— s
- . . 6 Meses calendario sin servicio
1 | electrénica o de la credencial de empleado y/o TIA para de estacionamiento
ingresar un vehiculo diferente al registrado en la ’
Gerencia de Movilidad Terrestre.
Para estacionarse en algun lugar o cajon distinto al
5 asignado, asi como ocupar u obstruir, cajones de uso | 1 Mes calendario sin servicio de
exclusivo para personas con discapacidad, personas de | estacionamiento.
la tercera edad y mujeres embarazadas. '
No colocar en el tablero del vehiculo del lado del = Mbsha ealerdatic sir serviclo
3 | conductor el tarjetobn de acceso y estancia del . .
- . de estacionamiento.
estacionamiento.
. . . 6 Meses para poder ingresar
Usuarios que se rehusen a firmar la responsiva para -
4 p 5 una nueva solicitud de acceso
acceso y uso del estacionamiento. : ;
al estacionamiento.
Usuarios del estacionamiento que NO notifiquen a la
c Gerencia de Movilidad Terrestre cualquier cambio en | 2 Meses calendario sin servicio
los datos del o de los vehiculos que ingrese a los | de estacionamiento.
estacionamientos antes citados.
Pensionados con pago que no notifiquen a la Gerencia
de Transporte Terrestre cualquier cambio de datos del ; o - 5
3 . . . Baja definitiva para el servicio
6 | o de los vehiculos que ingrese a los estacionamientos . .
-y g 2 de estacionamiento.
administrados por el Aeropuerto Internacional Felipe
Angeles S.A.de C.V.
Usuarios que no soliciten a la Gerencia de Movilidad L -
e o . 4 Meses calendario sin servicio
7 | Terrestre autorizacidén para que su vehiculo pernocte , .
. . de estacionamiento.
en el estacionamiento.
Usuarios que se rehusen identificarse en los . .
. k . 6 Meses calendario sin servicio
8 | estacionamientos administrados por el Aeropuerto ; .
X - " de estacionamiento.
Internacional Felipe Angeles S.A. de C.\V.
3 reportes generados por
9 En caso de exceder los limites de velocidad permitidos | exceso de  velocidad se
dentro del inmueble. cancelara cualquier tipo de
pension
Baja definitiva para el servicio
. : __— : de estacionamiento y asimismo
Realizar acciones constitutivas de delito y/o faltas e i 4
T ) L. i se remitira al infractor a las
administrativas, en términos del articulo 22 de la .
10 gy oyt : Autoridades Competentes para
Constitucion Politicas de los Estados Unidos ; »
. que en el ambito de sus
Mexicanos. .
competencias resuelvan o
conducente.
. Baja definiti ra el ici
11 | Pernoctar dentro del vehiculo. ! HIGVE Sieh ol SRS
de estacionamiento.
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Baja definitiva para el servicio
de estacionamientoy asimismo
se remitira al infractor a las
Causar danos a las instalaciones. Autoridades Competentes para
que en el ambito de sus
competencias resuelvan lo
conducente.

En general el incumplimiento a cualquier obligacién | Baja definitiva para el servicio
contenida en el presente Manual. de estacionamiento.
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