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FROCEDIMIENTO Clave: PR-AC-DAFAC-02

Secretaria Revigidn: 1

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

MORELCS | de Economia Pag 3de

1.- Propésito:

Dar a conocer al Asistente de Contabilidad las normas para la elaboracién del Programa Oparatwc Anual
del Aeropuerto en base a proyectos institucionales y de inversién. El Programa Operative Anual se
implementa con los objetivos, metas y estrategias plasmados en el Plan Estatal de Desarrolio (2013-2018).

2.- Alcance:
Este Procedimiento aplica a
» La Direccion de Administracion y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

« Plan Estatal de Desarrolio del Estado de Morelos

* Presupuesto de Ingresos y Egresos del Aeropuerto de Cuernavaca
« Manual de Organizacién del Aeropuerto de Cuernavaca

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo del Aeropuerto de Cuernavaca apegarse a lo
establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Administracion y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca elaborar y
mantener actualizado este procedimiento,

Es responsabilidad del Director General del Aeropuerto de Cuernavaca revisar y vigilar el cumpismsente de
este Aeropuerto.

§.-Definiciones:

AC: Aeropuerto de Cuernavaca
POA: Programa Operativo Anual
PED: Plan Estatal de Desarrollo
SEc: Secretaria de Economia

6.-Método de Trabajo:

S

Revisd

g‘/“"’?’

S0 W
Encargada de Despacho de la Gireccion de Administracién ¥ l/? g. Luis Antonic Marmaieja Cenfamea

Finanzas del Aeropuerto de Cuemnavaca or General del Asropuerto de Cuermnavaca

Fecha: 27 de junio de 2013 {{" Fecha: 27 de junio de 2013




O

e

o



Secretaria
MORELOS | do Economia

PROCEDIMIENTCO
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Ciave: PR-AC-DAFAC-02

Revision: 1

Pag. 4 de B

6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director de Admoén. y | Recibe de la Secretaria de Economia (SEc) a inicios de | Oficio de SEc
Finanzas del julic via oficio, el instructivo e invitacién para asistir al
Aeropuerto de curso parg la elaboracion del Programa Operative Anual
Cuernavaca {POA) del sigulente sjercicio.
(DAFAC)
2 DAFAC Asiste al curso a mediados de julio y recibe el calendario | Calendario de entrega
para la entrega del POA a SEc.
3 DAFAC Recibe de la SEc via oficio, la solicitud del anteproyecto | Oficio de solicitud
POA para el siguiente ejercicio, donde se indica la fecha
limite Delega a Asistente de Ad
4 Asistente de Elabora anteproyecto POA una vez recibido el formato | Anteproyecto POA
Contabilidad via electronica, homologando objetivos del AC con el | PED
AC) Plan Estatal de Desarrofio {PEED)
5 AC Consoclida los ,;myecwﬁ institucionales v de inversion | Formato POA
que haya programados.en el AC vy los registra en el
formato del POA enviado por la SEc.
8 AC Envia en archivo electronico e impreso el anteproyecto | Anteproyecto POA
POA a SEc para validacién v espera de observaciones :
para pasario a firma del Director General del Aeropuerto
de Cuernavaca,
7 AC Hay correcciones por parte de Skc?
No, pasa a la actividad 11
51, pasa a la actividad 8
8 AC - , Recibe Qbsezer\fac{“k ea al POA dei AC por § parte de SEC Observaciones POA
|respecto a modificar algtn punto dentro del archivo '
ienwado ya sea via telefonica o via correo electronico.
g AC Modifica el POA en el archivo en cuestion conforme a lo | POA modificado
establecido en las observaciones recibidas por SEc para
su posterior validacién.
10 DAFAC Envia a SEc el archivo POA con modificaciones via | Oficio de envio
correo vy original via oficio (2 juegos de impresionss para ,
su integracion al POA de la Secretaria).
11 DAFAC Recibe por oficio de S5E¢ el POA paginado, de acuerdo a | POA paginado por SEc
la integracidn que hace la Secretaria, para rubrica del '
Director General del Aeropuerto de Cuernavaca.
12 AC Revisa en el mes de febrero el techo presupuestal que

asigna el Gobiermmo del Estado para determinar si hay
cambios en el presupuesto asignado {ampliacion ©
reduccion de 10s recursos financieros)

Techo pfesupuestai
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- Tipo de Documento
?aso Responsable Actividad (No. De Control)
13 AC JHay cambios en el techo presupuestal?
Si, pasa a la actividad 14
No, pasa a la actividad 18
14 AC Notifica via oficio a SEc que hubo modificaciones | Techo presupuestal
presupuestales (ampliacién o reduccidn de recursos i
monetarios), por lo tanto serd necesaric modificar el
POA.
15 DAFAC Envia a SEc el archivo Proyecto POA con|POA modificado
modificaciones de acuerdo al techo presupuestal vis
correo y original (2 juegos de impresiones para su
infegracion al POA de Ia Secretaria). ;
16 DAFAC Recibe por oficio de SEc el POA paginado, de acuerdo a | POA paginado por SEc
ia integracion que hace la Secretaria, para rubrica del '
Director General del Aeropuerto de Cuernavaca,
Con esta actividad se finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Cficio de SEc¢ Director de Administracidn y Finanzas 2 Afios
de Aeropuerto de Cuernavaca ,
2 Calendario de entrega Director de Administracion y Finanzas 2 Afios
de Aeropuerto de Cuernavaca
3 Oficio de solicitud Director de Administracion y Finanzas 2 Afos
de Aeropuerto de Cuernavaca
4 Anteproyecto POAPED Director de Administracion y Finanzas 2 Afios
de Aeropuerto de Cuernavaca ,
5 Formato POA Director de Administracién y Finanzas 2 Afos
de Aeropuerto de Cuernavaca ;
8 Observaciones POA Director de Administracion y Finanzas 2 Afos
de Aeropuerto de Cuernavaca ,
7 POA modificado Director de Administracién y Finanzas 2 Afios
de Aeropuerto de Cuernavaca
8 | Oficio de envio Director de Administracién y Finanzas 2 Afios
de Aergpuerto de Cuernavaca
9 POA paginado por SEc Director de Administracion y Finanzas 2 Afios
de Aeropuerto de Cuernavaca '
10 | Techo presupuestal Director de Administracién y Finanzas 2 Afos
de Aeropuerto de Cuernavaca '
8. Anexos:
Anexo oo :
No. Dascn;::czég Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Recepcion de Documentos para Pago con Cheque.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Aeropuerto de Cuernavaca.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion de Administracién y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca

o1







PROCEDIMIENTO | Clave: PR-AC-DAFAC-03

MORELOS | Jecretaria RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA PAGO CON CHEQUE i L
HREEYS T de Economia Pag 3de B
1.~ Propésito:

Dar a conocer al Asistente de Contabilidad y supervisar que el personal de apoyo elabore correctamente los
cheques con su respectivo soporte como son las solicitudes de pago, 6rdenes de compra o trabajo y firmas
del érea que corresponda, asi como sus comprobantes fiscales debidamente requisitados, siempre que sea
necesario.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a
« La Direccidn de Administracion y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

» Ley de Contabilidad, Presupuesto y Gasto Publico

» Ley General de Contabilidad Gubernamental

» Manual de Organizacion del Aeropuerto de Cuernavaca 8.A. de C.V.

4. Responsabilidades: - ,

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo del Aeropuerto de Cuernavaca apegarse a lo
establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Administracién y Finanzas del Aeropuerto de Cuemavana elaborar y
mantener actualizado este procedimiento,

Es responsabilidad del Director General del Aeropuerto de Cuernavaca revisar y vigilar el cumpismaento de
este Aeropuerio.

5.-Definiciones:

Solicitud de Pago: Documento empileado para-ordenar un pago al area de contabilidad, e cual mciuye folio
de orden de pago debidamente firmada por elda Director/a de Administracidn y Finanzas v ellla Direclorala
General del Aergpuerio, nombre del beneficiario e importe asi como dccumentacién original del recibo o
factura cerrespcnd:ente - :

6.-Método de Trabajo;

Revisd

{o Marmolejo Cervanles
af Asropuerto de Cusrnavaca

Encargada de Despacho de la Difeccién de Administracion y
Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca

Fecha: 27 de junio de 2013 F ﬁé}é: 27 de jurdo de 2013
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6.1 Diagrama de flujo:
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6.2 Descripcién de Actividades:

P aso Responsable Actividad T’?ﬁfzg gcﬂ;;rgzgts
1 Asistente de Recibe de las dreas del Aeropuerto las drdenes de | Orden de compra o
Contabilidad compra o trabajo firmadas, las solicitudes de pago y los | trabajo
{AC) comprobantes fiscales en original que amparen el gasto
para tramitar los pagos correspondientes. |
2 Coteja solicitudes de pago contra comprobantes fiscales | Solicitudes de Pago
AC en original recibidos, verificando nimero de solicitud de
compra o frabajo, segun sea el caso, importes y firmas | Comprabantes fiscales
del area solicitante.
3 +Es correcta la documentacién presentada?
AC No, pasa a la actividad 4.
Si, pasa a la actividad 5
4 Regresa las drdenes de pago y comprobantes con error | Comprobantes fiscales
AC al area que fue solicitada para su correccién yio ,
reemplazo. Solicitudes de pago
5 Pasa a firma y validacion la solicitud de pago a la| Solicitudes de pago
AC Direccion de Administracion y Finanzas, y a firma a la
Direccién General.
8 Entrega Solicitudes de pago firmadas en el grea de | Solicitudes de pago
AC Contabilidad para elaborar el cheque a nombre del|firmadas
interesado.
7 Director de Valida las pdlizas de cheque generadas y procede a| Pdliza de cheque
Administracion y firmarlas, para postersormente Qasaﬁas a fsrma da
Finanzas del C):rec!ar Génera ; ; -
Aeropuerio de
Cuernavaca
(DAFAC) B " = B N w
8 Supemsa que e% pmcedzm;ema de fecepcm t:ie
DAFAC documentos para ‘pago con cheque se haya llevado a
cabo hasta la elaboracién de la pdliza de cheque,
validando que los formatos y comprobanies estén
debidamente requisitados.
Con esta actividad se finaliza el procedimiento,
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Revisidn: 1

. Secretaria
MORELOS | go Eeanomia RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA PAGO CON CHEQUE Ty
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 Orden de compra o trabajo Director de Administracion y 2 Afios
Finanzas del Aeropuerto de
Cuernavaca
2 Solicitudes de page Director de Administracién y 2 Ahos
Finanzas del Aeropuerto de ﬁ
Cuernavaca
3 Comprobantes fiscales Director de Administracién y 5 Afios
Finanzas del Aeropuerio de
Cuernavaca
4 Solicitudes de pago firrnadas Director de Administracion y 2 Afios
Finanzas del Aeropuerto de !
Cuernavaca
5 Pdliza de chegue Director de Administracién y 5 Afos
Finanzas del Aeropuerto de
: Cuernavaca
8. Anexos:
Agim Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Control de Asistencia

Pag. 2de §

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Aeropuerto de Cuernavaca.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccidn de Administracion y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca

*

01







“ PROCEDIMIENTO Clave: PR-AC-DAFAC-04

§ X . Revisidn: 1
Secretaria CONTROL DE ASISTENCIA ,
MORELOS | de Economia Pag. 3de §

1.~ Proposito:
Dar a conocer al personal el mecanismo de control de asistencia, el cual permitira verificar ka puntualidad,
asistencia y permanencia en sus diferentes dreas y puestos de trabajo, del personal que por su nivel asi lo
requiera, de acuerdo con las Politicas Laborales del Aeropuerto de Cuemavaca.

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a
« La Direccion de Administracién y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

* Ley Federal del Trabajo

« Politicas Laborales del Aeropuerto de Cuernavaca

« Manual de Organizacion del Aeropuerto de Cuernavaca S.A. de C.V.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico v de apoyo det Aempueﬁo de Cuernavaca apegarse a lo
establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Director de Administracion y. Fmanzas del Aeropuerto de Cu&rnavaca elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General | del Aeropuerto de Cuernavaca revisar y vigilar el cump limiento de
este Aeropuerto.

§.-Definiciones:

Puntualidad: Si el trabajador que esta obligado de acuerdo a su nivel en la estructura orgamca no cumple
con el horario previsto, puede ser sancionado por falta de puntualidad, si acumula tres retardos injustificados
(entre el minuto 11 y 30) durante un periodo de 30 dias naturales se considerara 1 falta; a partir del minuto
31 se considera inasistencia, a menos que justifique las causas elaborando una incidencia, las cuales
pueden ser: vacaciones, incapacidades, retardos y omisiones, mspeaswnes o {actancia, ias cuales estan
sefialadas en las Pol stma& Laboral &% del Aaro;:merw de Cuema%saca

6.-Método de Trabaio:

Elabo Reviso
At/
Lic. Rebeca Carlféias Ramos Y .
Encargada de Despacho de la Diretcion de Administracién y oI mc:g?éj; i afmiﬁ %ﬁ%ﬁfﬁmw

Finanzas del Asropuerto de Cuernavaca

Fecha: 27 de junio de 2013 Feo zi: 27 de junic de 2013
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6.1 Diagrama de flujo:
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Revision: 1

NTROL DE AS! A
MORELOS | de Economia CONT SISTENC Pag 5de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad fmd de Controf)
1 Director de Da a conocer los lineamientos generales para el registro | Politicas Laborales
Administracién y y control de asistencia, contenidos en las Politicas | Memorandum
Finanzas del Laborales del Aeropuerto, y notifica al personal mediante
Aeropuerto de memorandum respecto 2 su implementacion,
Cuernavaca
(DAFAC) ~
2 DAFAC Informa al personal obligado a checar mediante | Tarjeta de asistencia
memorandum, de acuerdo a las Politicas Laborales del | Memoranadum
Aeropusrto, el procedimiento para registrar entrada vy :
salida por medio del reloj checador en las Tarjetas de
asistencia.
3 DAFAC Establece el lugar mas conveniente para instalar el reloj
checador v lo hace del conocimiento del personal,
observando que esté visible,
4 DAFAC Verifica en el expediente de Altas de personal si existe | Altas de personal
personal nuevo dado de alta e instruye a los empleados ,
para que elaboren  sus taretas de asistencia :
semanalmente. Tarjsta de asistencia
5 DAFAC Coloca semanalmente las tarjetas de asistencia junto al | Tarjetas de asistencia
reloj checador antes de la hora para el registro de '
entrada del personal v las retira los dias lunes para su
revisidn vy custodia.
B DAFAC : $ug&mzsa &l kregfs;tm de aszstem;ta del persmai asn ié Tarjetas de asistencia
|entrada, salida, permisos, licencias médicas, ~
vacaciones, comisiones, stc. a través de las tarjetas de
asistencia de forma semanal,
7 DAFAC Recibe e formato de incidencia del personal, de | Formato de incidencias
aguellos trabajadores que hubieren incurrido en slguna ~
incidencia en su asistencia, el cual debe estar autorizado
por la Direccién de Administracién y Finanzas del
Aeropuerio.
Con esta actividad se finaliza el procedimiento.
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Clave, PR-AC-DAFAC-04

Revisitn: 1

de Economia Pag. 6de s
7. Registros de Calidad:
N . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Politicas Laborales Director de Administracion y Tiempo de referencia
Finanzas del Aeropuerto de | vigente
Cuernavaca f
2 Tarjetas de asistencia Director de Administracion y -2 Afos
Finanzas del Aeropuerto de ﬁ
Cuernavaca
3 | Altas de personal Director de Administracion y 2 Afos
Finanzas del Aeropuerto de
Cuernavaca
4 Formato de Incidencias Director de Administracion y 2 Afios
Finanzas del Aeropuerto de ,,
Cuernavaca
5 | Memorandum Director de Administracion y 2 Afos
Finanzas del Aeropuerto de ~
Cuernavaca
8. Anexos: :
'ﬁ‘;i"o Descripcion Clave

Ninguno
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PROCEDIMIENTO
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Revision: 1

Pag. 2de§

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Calidad y Seguridad de las Operaciones

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Aeropuerto de Cuernavaca.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional

Direccion de Administracién y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca.

Copia No.
01







PROCEDIMIENTO Clave: PR-AC-DGAC-01

CALIDAD Y SEGURIDAD EN LAS OPERACIONES

Secretaria Rewvisién 1
MORELOS | de Economia Pag 306 6
1.- Propésito:

Dar a conocer a la Direccion General los mecanismos de control que permitan garantizar la calidad y
seguridad de las Operaciones Aeroporfuarias para que se lleven a cabo con apego & las normas y
recomendaciones nacionales e internacionales que establecen las diferentes autoridades en Aeronautica,
tales como la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC) o la Organizacidén de Awviacién Civil
Internacional (OACH). ,

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a
e La Direccion General del Aeropuerto de Cuernavaca.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

s Ley de Aeropuertos

s Loy de Aviacién Civil

» Reglamento de la Ley de Aviacion Civil

« Reglamento de la Ley de Aeropuertos B

» Manual de Organizacion del Aeropuerto de Cuernavaca S.A. de C.V.

4. Responsabilidades: ,
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo del Aeropuerto de Cuernavaca apegarse a lo
establecido en este procedimiento «
Es responsabilidad del Director General del Aeropuerto de Cuernavaca elaborar y mantener actualizado
este procedimiento. ?
Es responsabilidad del Director General del Aeropuerto de Cuernavaca revisar y vigitar el cumplimiento de
este Aeropuerto, j

§.-Definiciones:
DGAC: Direccion General de Aeronautica Civil
OACH Organizacion de Aviacion Civil f%nt@;nacioﬂaé

§.-Método de Trabajo:

Elabord Revish i:
N aﬂﬁ/b—wﬂ S % 4 o . ) B
brteny olejo Cervantes : is fiholejo Cervantes
b fiod Aerogiuerto de Cusrnavaca Direct ngfalldel Aeropuerto de Cuermnavaca
o 27'8e junio de 2013 ¥ Uracha: 27 de junio de 2013
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6.1 Diagrama de flujo:

( INICIO )

Realizar supervisiones en lasi
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instataciones”

Detectar dreas de
oportunidad y procesocs

susceplibles de mejora

Carpeta Normas

2 DGAC vy CACH
M
Desarroflar planes v
proyecios con acciones
preventivas Exp. de Planes
3 o Proyectos
L M
Implementar acciones
correctivas en problemas
detectados
Nota informativa
4

\ 4

i

Realizar supervision a las
areas para evaluar que se
estén flevando a cabo

acciones correctivas

r

implementar acciones de
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Clave: PR-AC-DGAC-01

Revigidn: 1

P4g Sde g

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo dé Documento
(No. de Control)

1

Director General del
Aeropuerto Cuemavaca
{DGAC)

Realiza supervisiones en las instelaciones del
Aeropuerto (dreas operativas y no operativas) para
asegurar que la infraestructura se encuentre en optimas
condiciones conforme la normatividad aplicable vy
garantizar asl la calidad y seguridad en las operaciones,
a través de una bitdcora de revisidn de instalaciones,

Bitacora “Revisiton de
instalaciones”

DGAC

Detecta areas de oporiunidad y procesos susceptibles
de mejora observando siempre las normas que marca
DGAC vy la OACL

Carpeté con Normas
de DGAC y OACI

DGAC

Desarrolia planes y proyectos con acciones preventivas
para ef mejoramiento de las instalaciones y equipos del
Aeropuerto.

Expediéfzte de
Planes o proyectos

DGAC

Implementa  acciones preventivas - en  problemas
detectados en las instalaciones observando siempre las
normas que marcan las auloridades en Aeronautica
Civil, mediante instruccidn al responsable del area de
operaciones, Informa posteriormente al Comité de
Operacidn y Horarios del seropuerio

Nota informativa

DGAC

Realiza supervision ‘g las areas para evaluar que se
estén llevando g cabo las acciones correctivas, asi como
su funcionalidad.

DGAC

imptemenm acciones de mejora continua con ef objetivo
de mantener la calidad v seguridad en las operaciones
agroportuarias. Informa posteriormente. al Comité de

d Operacién y Horarios del Aeropuerto.

Con esta actividad se finaliza el procedimiento.

Expediente de
Acciones de mejora
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Clave: PR-AC-DGAC-01

e Secretaria Revisién: 1
MORELOS | de Economia Pag. 8de 8
7. Registros de Calidad:
. . ”t}”iemm de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia R etencion
1 Bitacora de Revision de Instalaciones Director General del Aeropuerto de 2 Aftos
Cuernavaca :
2 Carpeta Normas DGAC y OACI Director General del Aeropuerto de 2 Afos
Cuernavaca ;
3 Expediente de Planes o Proyectos Director General del Aeropuerto de -2 Afios
Cuernavaca ﬁ
4 Nota informativa Director General del Aeropuerio de 2 Akos
Cuernavaca ;
5 | Expediente de Acciones de mejora Director General del Aeropuerto de 2 Afos
‘ Cuernavaca ‘
8. Anexos:
A;i’“} Descripcion Clave

Ninguno
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PROCEDIMIENTO
: RECOPILACION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA SESIONES DE
B Secretaria COMITE DE AUDITORIA, COMITE OPERATIVO Y DE ADQUISICIONES Y
MORELOS | de Economia CONTRATOS Y CONSEJO DE ADMINISTRACION

Clave: PR-AC-DJAC-03

Revision: 1

Pag. 2 de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Recopilacion y Entrega de Documentacién paéra Sesiones
de Comité de Auditoria, Comité Operativo y de Adquisiciones y Contratos y Consejo de Administracién.

Ef original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Aeropuerto de Cuernavaca.

L.a distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién de Administracion y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca.

01







PROCEDIMIENTO Clave: PR-AC-DJAC-03

RECOPILACION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA SESIONES DE

woReLos | Secretaria COMITE DE AUDITORIA, COMITE OPERATIVO Y DE ADQUISICIONES v | Revision: 1
IRELOS | e Economia CONTRATOS Y CONSEJO DE ADMINISTRACIGN Pag. 3de 6
1.- Proposito:

Dar a conocer a la Direccién Juridica el proceso que se sigue para la integracién rjcscumanta i de asuntos
cuya atencidn carrespmda a la Direccién General del Aeropuerto y que por su importancia deban ser
deliberados por los Organos Colegiados de la empresa en términos de sus Estatutos Sociales, sean
debidamente integrados por parte de la Secretaria del Consejo de Administracién, mntnbuy@endc a efecto
de que se proporcione de forma oportuna a los miembros de tales érganos la informacién técmca y legal que
deban conocer, junto con la convocatoria previo a las sesiones correspondientes. ‘

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a

s La Direccidn Juridica del Aeropuerto de Cuernavaca,

« La Direccion de Administracion y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca.
» La Direccién General del Asropuerio de Cuermavaca.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

» Ley General de Sociedades Mercantiles

« Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

= Ley sobre Adquisiciones Enajenaciones Arrandamzenms y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morslos,

» Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con ia Misma del Estado de Morelos

+ Reglamento de Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos

« Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones Enajenaciones Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre v Soberano de Morelos.

» Estatutos Sociales de la Empresa dé Participacion Estatal Mayoritaria Aeropuerto de Cuemavaca S A de
cv

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Derectc:r Jur;dxco ﬁel Aampuertc de Cuemavaca eiaberaf y mantener actualizado
este procedimiento,
Es responsabilidad del E};ractar Genaf*a éei A&mgsuerto e}a Cuamavaca fevmr y vigilar el cumphm;ento de
este procedimiento. ~ , ,

5.-Definiciones
Estatutos Sociales: Documento aprcbado por los accionistas de la empresa, en el que consta la
arganizacién social de la misma en léminos de las disposiciones contenidas en la Ley General de
Sociedades Mercantiles.
Organos Colegiados: Se refiere a los Comités, Consejo de Administracion del Aeropuerto de Cuernavaca y
Asamblea de Accionistas.

6.-Método de Trabajo:

Director Juridfco ﬁei Ae;gp@’&iﬁ de Cuernavaca Director

Facha: 27 de junic de 2013 m:La 27 de junic de 2013
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RECOPILACION ¥ ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA SESIONES DE Revision: 1
COMITE DE AUDITORIA, COMITE OPERATIVO Y DE ADQUISICIONES Y "

CONTRATOS ¥ CONSEJO DE ADMINISTRACION Pag. 4de

6.1 Diagrama de flujo:

( INICIO )
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drganos de Goblemo y Catendario
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Revigidn: 1
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

1 Director Juridico del

Asropuerto de
Cuermavaca
(DJAC)

Informa a las demas Direcciones del Aeropuerto el
calendaric de sesiones aprobado por los drganos de
Gobierno vy Administracion de la empresa, debiendo
agregar en dicho calendario las fechas limite para
presentar informacién a la Direccidn Juridica dsl
Aeropuerto.

Calendario de sesiones

DJAC

Recibe la informacion integrada conforme a los plazos
establecidos en las politicas vy acuerda con la Direccion
General los puntos gue deban ser presentados por parie
de las areas de la sociedad ante los Organos
Colegiados,

informacion integrada

DJAC

integra la informacién correspondiente en  archivos
electronicos {una vez aprobada la propuesta por la
Direccion Generaly v envia por correo electronico a la
Secretaria del Consejo de Administracién con no menos
de 48 horas antes de la fecha de emision de la
convocatoria correspondiente.

DJAC

Solicta via telefonica a la Secretaria del Consejo de
Administracion la orden del dia y convocatoria de la
sesién,

Orden dé! Dia
Convocatoria

DJAC

Integra toda la documentacion técnica v legal requerida,
{ya sea de acuerdo a Derecho o requerida en alguna
sesion previa) junto conla orden del dia v convocatoria a
la sesion del Comité 6 Consejo, segun sea el caso,

Documentacion técnica y
legal

DJAC

jordinarias y 1 dia habil
| extraordinarias segun sea el caso, a %os sﬂ%egmmes de
llos C}rgamas ﬁn&agxadas ‘

[ Con esta actividad se finaliza el pr@cedfmfento

Coordina la enirega de las carpetas debidamente
integradas con toda la informacion y terminadas en el
punto anterior, 5 dias habiles previos a las sesiones
previo & las sesiones

Carpela para sesion
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- Secretaria COMITE DE AUDITORIA, COMITE OPERATIVO Y DE ADQUISICIONES Y
MORELOS | de Economia CONTRATOS Y CONSEJO DE ADMINISTRACION Pag. 6de 6
7. Registros de Calidad:
. ) ?iempo de
MNo. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Calendario de sesiones Director Juridico del Aeropuerto de - 2 Afos
Cuernavaca ;
2 Informacién integrada Director Juridico del Aeropuerto de - 2 Afics
Cuernavaca Z
3 Orden del Dia Convocatoria Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afios
Cuernavaca :
4 Documentacion técnica vy legal Director Juridico del Aeropuerio de E 2 Afos
Cuernavaca |
5 Carpela para sesion Director Juridico del Aeropuerto de - 2 Afos
Cuernavaca j
8. Anexos:
Arexo Descripcion Clave

Ninguno
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PROCEDIMIENTO
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Havisitn! 1

Pag. 2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Egresos

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Aeropuerto de Cuernavaca.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion de Administracion y Finanzas del Aeropusrto de Cuernavaca.

01







PROCEDIMIENTO Clave: PR-AC-DAFAL-05

MoRELos | JogeLaria ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS oo
ORELOS { de Economia Fao3des
~ Propdsito:

Dar a conocer a la Direccidn de Administracion y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca, la tmpoﬂanma de
contar con un Presupuesto de ingresos y Egresos c;ue sirva de base para medir la entrada vy salida de
recurso, asi como la disponibilidad Financiera de la Empresa. El Presupuesto de permsttré establecer
cbjetivos en el Programa Operativo Anual (POA),

2.~ Alcance;
Este procedimiento aplica a
s £l Director de Administracion y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

« Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

+ Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

s Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién,

» Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado Libre v Soberano de Morelos

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director de Administracion y Finanzas del Aeropuerto de Cuemavaca elaborar v
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Aeropuerio de Cuernavaca revisar el cumplimi ento de este
procedimiento, ,

§.-Definiciones:
Aportaciones: Se refiere a los recursos monetarios proporcionados por los accionistas de la empresa para
incremento al Capital Social.
Egresos: Se refiere a las erogaciones por concepto de gasto e inversidn requeridos para la operacion y
administracion de la Sociedad.
Ingresos: Se refiere a cs recursos moneztams rem%a;das p@r la sz&@ad derivados de su abjem social.
Presupussto: "
Es el documento que . cemttene el calculo anttmpadﬁ de ag mgwsas ¥ gamas ‘de la actividad econémica del
Aeropuerto con &l objeto de cumplir las metas. financieras v de inversién previstas en un periodo
determinado.

6.-Método de Trabajo:
1
i\ i
Elabor Reviso
Lic. Rebeca Cargenas Ramos
Encargada de Despacho de la Direccién de Administracion y bir 30‘23?8 Jé{%?é Mfﬁf;ﬁz %z%aé};fs vaca
Finanzas del Aeropuerio de Cuernavaca
Fecha: 27 de junio de 2013 Facha 27 de junio de 2013
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. " INICIO
6.1 Diagrama de flujo: ( )
¥
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1 Programa Maestro de
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Clave: PR-AC-DAFAC-05

Revigién |

Pag §de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director de Recibe de la Direccion General las metas y objetivos | Programa Maestro de
Administracion y para el gjercicio asi como necesidades en infraestructura | Desarrollo
Finanzas del conforme el Programa Maestro de Desarrolio (PMD).
Aeropuerio de
Cuernavaca
(DAFAC)
2 DAFAC Define los rubros de ingresos y gastos conforme a un | Catalogo de cuenias
catdioge determinado, asignando los recursos que se
estimen percibir v erogar por el periodo establecido.
3 DAFAC Elabora el anteproyecto de presupuesto para el ejercicio | Anteproyecto de
durante el mes de octubre. presupuesto
4 DAFAC Presenta el anteproyecio a revision de la Direccion | Anteproyecto de
General a inicios del mes noviembre, para su debida | presupusesto
valiclacion y posterior presentacién al Comité Operativo y
de Adquisiciones y Contralos en el mes de noviembre,
para que ésle g su vez recomiende la autorizacién del
Conseio de Administracion.
5 Director General del | Presenta el Proyecto de Presupuesto ante el Consejo de | Proyecto de Presupuesto
Aeropuerto de Administracidon para su autorizacién en sesion llevada a
Cuernavaca cabo en el mes de diciembre, logrando asi gue para
{(DGAC) inicios  del siguiente ejercicio, el presupuesto esté
autorizado y se pusda ejercer.
8 DGAC ¢ Es autorizado por el Consejo?
No, pasa a la aclividad 7
8i, pasa & la actividad 8
7 DAFAC Revisa y en su caso modifica el pfO‘je?CiQ de presu;;uesto Proyecto de presupuesto
' y regresa a la actividad 5. ;
Esta actividad se mnar:&a con ta actw;dad 5 ~
8 DAFAC Recibe por parte de la Direccién General el am.s&rda de | Acuerdo de Consejo

Consejo de Administracién donde se autorice el
Presupuesto.

Con esta actividad se finaliza el procedimiento.
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Revision: 1

de Economia Pay. 6de
7. Registros de Calidad:
, ” . Tiém;m de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Programa Maestro de Desarrollo Director de Administracién y 2 Afos
Finanzas del Aeropuerto de '
Cuernavaca
2 Catalogo de cuentas Director de Administracién y 2 Afios
Finanzas del Aeropuerto de :
Cuernavaca
3 Anteproyecto de Presupuesto Director de Administracién y 2 Afos
Finanzas del Aeropuerto de
Cuernavaca
4 Proyecto de Presupuesto Director de Administracién y 2 Afios
Finanzas del Aeropuerto de
Cuernavaca
5 | Acuerdo de Director de Administracion y 2 Afios
Consejo Finanzas del Aerppuerio de
Cuernavaca
8. Anexos:
Anexo

No.

i, DOSRHRCIOD,

Ninguno

Ciave
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Revision: 1
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Elaboracion de Reportes Financieros.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Aeropuerto de Cuernavaca.

La distribucidn de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccidn de Administracidn y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca.
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-AC-DAFALC-08

Secrefaria Revision: 1

MORELOS | 4. vﬁééﬁamia ELABORACION DE REPORTES FINANCIEROS Pag 3de 6

1. Propésito:

Elaborar los reportes financieros necesarios para la foma de decisiones de la Direccién General del
Aeropuerto y del Consejo de Administracion del Aeropuerto en cumplimiento a lo que estab ecen los
Estatutos Sociales de la empresa de Participacion Estatal Mayoritaria.

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a
s El Director de Administracién y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

s Ley General de Contabilidad Gubemamental

+ Ley Orgéanica de la Administracidn Publica del Estado de Morelos

» Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico v de apoyo del Aeropuertc de Cuernavaca apegarse a este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Administracién y Finanzas del Aeropuerio de Cuemavaca elaborar vy
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Aeropuerto de Cuernavaca revisar este procedfm;ento

5.-Definiciones:
CA.- Comité de Auditoria
CONAC. — Consejo Nacional de Armonizacién Contable

6.-Método de Trabajo:

&Y

|

Eiab Revist
Lic. Rebeca C nas Ramos e i "
Encargada de Despacho de la Bifeccién de Administracion y s(; i’*j‘gg‘fg{‘; gi“g“gﬁ vaca
Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca j

Fecha: 27 de junio de 2013 Pe%fh 37 27 de junio de 2013
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6.1 Diagrama de flujo:
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P&g Bded

6.2 Descripcidn de Actividades:

Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad {No. de Control)
1 Director de Revisa de forma mensual en balanza de comprobacion | Balanza de Comprobacion
Administraciony | que la informacion contable esté debidamente registrada ﬁ
Finanzas del en el cierre del perfodo, tanto en las partidas de ingresos
Aeropuerto de y egresos como en las de capital,
Cuernavaca
{(DAFAC)

2 DAFAC Eiabora los reportes financieros mensusimente derivados | Reportes financieros
de la Balanza de Comprobacion del periodo que :
corresponda.

3 DAFAC Presenta mensualmente a la Direccidon General los | Reportes financieros
reportes financieros del mes anterior para su validacion y ,
posterior presentacion al Comité de Auditoria, para que
éste a su vez emita recomendacion para su autorizacion
al Consejo de Administracitn.

4 Director General del | Presenta ante el Consejo de Administracion los reportes | Reportes financiercs

Aeropuero de financieros para su autorizacién. ,
Cuernavaca
(DGAL)
5 DAFAC ¢ Es autorizado por el Consejo?
No, pasa a la aclividad 6
Si, pasa a la actividad 7 ;
8 DAFAC Revisa reportes financieros 'y corrige observaciones | Reportes financieros
hechas por el Consejo de Administracién. ‘
Esta actividad se conecta con la actividad 1 ;
7 DAFAC | Recibe por parte de la Direccién General el acuerdo de | Acuerdo de Consejo
. | Consejo de Administracion donde se autfmcen los :
‘f%eg@rtes F inam;atos
Carz esta actividad se ﬁnaiiza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad: ,
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Balanza de Comprobacion Director de Administracidén y 2 Afos
Finanzas del Aeropuerio de ~
Cuernavaca :
2 Reportes Financieros Director de Administracion y 2 Afios
Finanzas del Aeropueric de ﬁ
Cuernavaca
3 Acuerdo de Consejo Director de Administracién vy 2 Afios
Finanzas del Aeropuerto de :
Cuernavaca
8. Anexos:
Anexo o «
No. Descripcion Clave

Ninguno
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1 Todas Actugiizacion del Actualizacion del Manual  27funf2013
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Elaboracion y Revisién de Contratos de Arrendamiento en

Zona Operacional.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Aeropuerto de Cuernavaca.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la sigulente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccidn de Administracién y Finanzas del Aeropuerio de Cuemavaca.

1
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o ZONA OPERAGIONAL Pag 3de g
1.~ Propésito:

Garantizar que todos los contratos de Arrendamiento en Zona Operacional suscritos por el Aeropuerto de
Cuernavaca, se encuentren ajustados a las disposiciones Juridicas correspondientes, dando cumplimiento a
uno de los objetivos sociales que es arrendar espacios para hangares y bases de operacion a fin de dar
certeza a su validez y legalidad, ademas de garantizar que en tales instrumentos Juridicos se respeten los
intereses y derechos de esta sociedad.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a

» La Direccién Juridica del Aeropuerto de Cuernavaca,

» La Direccién de Administracidn y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

» Ley de Aeropuertos.

e Lay de Aviacidn Civil

« Ley Orgédnica de la Administracidén Publica del Estado de Morelos.

s Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Pcder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos.

« Ley General de Bienes del Estado de Morglos

» Reglamento de la Ley de Aeropuerios

» Reglamento de la Ley de Aviacion Civil

» Politicas Generales para la Contratacitn de Servicios Aeroportuarios, Complementarios y Comerciales.

« Lineamientos que Regulan los Procedimientos para la Adjudicacion de Espacios para Arrendamzento
dentro de las Instalaciones del Aeropuerto internacional de Cuernavaca,

4. Responsabilidades: :

Es responsabilidad del personal técnico v de apoyo del Aeropuerto de Cuernavaca apegarse a esle
procedimiento.

Es responsabilidad del Director Juridico de Aempueﬂo de Cuemavaaa eabomr ¥ mantenef aclualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad de! E}ir&cwf Genaftai &a Aﬁropuesm cia Cuemavaca :&wsw gste procedam;enm

5.-Definiciones: ,
COAC, — Comité Operativo v de Adquisiciones v Contratos

6.-Método de Trabajo:

Revist

-

armolejo Cervantes
i A@ropuerta de Cuernavaca

Fecha: 27 de junio de 2013 : 27 de junio de 2013
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad {No. de Control)
1 Director General del | ldentifica oportunidades y necesidades de arrendamiento | Integracién documental
Aeropuerto de y turmna a la Direccidn de Administracion y Finanzas para ‘
Cuernavaca integracién documental.
{DGAC)
2 Director de ¢Es un proveedor directo de alguna aerolinea o
Administracién y concesionario?
Finanzas del No, pasa a ia actividad 4
Asropuerto de Si, pasa a la actividad 3
Cuernavaca
{DAFAC)
3 Director Juridico del | Adjudica contrato por asignacion directa. Contrato
Asropuerto de ~
Cuemavaca
(DJAC) , ;
4 DGAC Integra informacion tecnica y turnar a la Direccion Juridica|  Informacion técnica
para elaboracién de provecto de convocatoria y bases.
5 DJAC Elabora proyecto de bases y someter a direccion general. Pmyeémo de bases
& DGAC Revisa proyecto de bases, en caso de existi Proyecto de bases
observaciones, lo remite a la Direccion Juridica para su ;
atencién y una vez atendidas se presenta a Comité
Operativo y de Adguisiciones y Contratos para su analisis
| mediante una sesion ordinaria o extraordinaria.
7 DGAC iEs avm&ada por el G{}mﬁé Gperatw ¥ de Aciqwsfmanas
, |y Contratos?
|No, pasaala act;v;dad 8
. Si, pasa a la actividad 9 ' . :
8 DAFAC Revrs;a proyecto de bases y corrige « obsarvactsnes Proyecto de bases
Esta actividad se conecta con la actividad 4 ;
9 DGAC Instruye Publicacidn en bases para obtencidn gratuita en Publicacidn de la
pagina de Internet denominada Compra net. convocatoria
10 DGAC Publicar bases en pagina de internet. ;
11 DGAC Elabora y tramita invitacién de comisarios de 108 30Ci08. invitacién
12 DGAC Celebra junta informativa o de aclaracion de bases y
visita a zona de arrendamiento, dentro de plazo previsto
en las hases.
13 DGAC Desahoga acto de recepcidn de propuestas con jurado Recepcion de
integrado por la Direccion General y la Direccidn de propuestas
Administracién y Finanzas, junto con la participacion de la
Direccion Juridica, quien participa como asesor legal asi
como los Comisarios de ambos socios (es decir con voz
$in voto)







MORELOS

Secretaria X
de Economia

PROCEDIMIENTO

ELABORACION ¥ REVISION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO EN

ZONA OPERACIONAL

Clave: PR-AC-DJAC-04

Rewvision: 1

Pag. 7de 8

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

14

DJAC

Analiza cuantitativamente como parte del Jurado las
propuestas {écnica v econdmica y turnar a la Direccion
General para la elaboraciéon de Proyecto de Dictamen,

15

DGAC

Presenta propuesta de dictamen al Comité Operativo y de
Adquisiciones vy Contratos mediante sesién ordinaria o
extraordinaria; en caso de formular observaciones, se

devuelve a Director General para su atencién y posterior

presentacion.

Propuésta de Dictamen

16

DGAC

¢ Es aprobado el dictamen por el Comité
Operativo y de Adquisiciones y Contratos?
No, pasa la actividad 17

Si, pasa a la actividad 18

17

DGAC

Revisa propuesta de dictamen y corrige observaciones.

Esta actividad se conecta con la actividad 13

Propuésta de dictamen

18

DGAC

Celebra el acto de petificacion de fallo vy fija fecha para
celebracién  del  contrato, requiriendo al ganador
documentacion legal y garantias, que turna a la Direccidn
Juridica, una vez aprobado el dictamen por el Comité
Operativo y de Adquisiciones y Contratos.

Documentacién Legal

19

DJAC

Elabora el proyecto de contrato y lo presenta para firma
del Director General y Direccion de Administracion vy
Finanzas.

Proyecto de Contrato

20

DJAC

Firma del contrato correspondiente en la fecha sefalada,
quedando un ejemplar del mismo en poder de !a
Direccién General, con copia en la Direccion Juridica y la

" | Direccion de Admimstmssén y Finanzas.

Conesta actmdad se finaliza etf preceﬁzmwato. ~

C Gontrato
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia gzgggg:
1 integracion documental Director Juridico del Aeropuerto de 2 Ahos
Cuemavaca :
2 Contrato Director Juridico del Aeropuerto de !ndeﬁnidc
Cuemavaca :
3 informacién Técnica Director Juridico del Aeropuerto de 2 ARos
Cuernavaca ,
4 Proyecto de Bases Director Juridico del Asropuerto de 2 Afios
Cuernavaca :
8 Publicacién de la Convocatoria Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afigs
Cuernavaca '
6 Invitacion Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afios
Cuernavaca ;
7 Recepcion de propuestas Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afos
Cusrnavaca ;
8 Propuesta de Dictamen Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afios
Cuernavaca :
9 | Documentacion Legal Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afios
Cuernavaca ~
10 | Provecto de Contrato Director Juridico del Aeropuerio de 2 Afos
o Cuernavaca ‘
8. Anexos:
Ageaxe “Descripcién Clave

Ninguno
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Clave: PR-AC-DJAC-05

e Secretaria Revisian: 1
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta &s una copia controlada del procedimiento; Elaboracion y revision de Contratos de Accescj aZona

Federal.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn General del Aerppuerto de Cuernavaca.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia ':No,

Direcciton de Administracion y Finanzas del Aeropuerto de Cuemavaca.

01
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1.- Propdsito.

Garantizar que todos los Contratos de Acceso s Zona Federal suscritos por el Agropuerto de Cuemavaca
se encuentren ajustados a las disposiciones Juridicas correspondientes, a fin de dar certeza a su validez y
legalidad, ademas de garantizar que en tales instrumentos Juridicos se respeten los intereses y derechos de
esta sociedad.

2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica a

» La Direccion Juridica del Aeropuerto de Cuernavaca.

« La Direccion de Administracién y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

« Ley de Aeropuerios.

» Ley de Aviacidn Civil

» Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Morelos.

» Ley sobre Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del F‘oder Ejscutivo
del Estado Libre y Soberane de Morelos.

« Reglamento de la Ley de Aeropuertos

+ Reglamento de la Ley de Aviacidn Civil

« Normas de operacién para la adjudscac;en de contratos de acceso a zona federal para la prestamcn de
servicios de transportacion terrestre de pasajeros, complemantarios y aeroportuarios.

4. Responsabilidades:

» Es responsabilidad del personal técnico v de apovo dal Aeropuerto de Cuernavaca apegarse a este
procedimiento.

« E5 responsabilidad del Director Junﬁmcz del Aeropuerto de Cuernavaca elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

« Eg responsabilidad del Dsrector Geaerai de Aerepuerta de Cuemavaca rewsar este pmcedxm:emo

5.-Definiciones: T ‘ ' -
COAC. - Comité Operativo y de Adqms:cmnes ¥ Gm’cmies

8.-Método de Trabajo:

Revisd

® y oo

‘ 7“,,‘

Director Juridico deFAgTS pwmo de Cuernavaca dtletal/del Aeropuerto de Cusrnavaca

Fecha: 27 de junio de 2013 Hpchia: 27 de junio de 2013
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{ INICIC }
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|
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8.2 Descripcion de Actividades:
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director General det | identifica necesidades de acceso a zona federal vy turna a | Integracion documental
Aeropuerto de la Direccidn de Administracién y Finanzas para f
Cuernavaca integracién documental conforme lineamientos
(DGAC) autorizados (precic base conforme al catalogo,
actividades o giros autorizados, documentacion vy
permisos que necesitan presentar los interesados, etc.).
2 Director de Integra informacion técnica vy turna a la Direccidn Juridica | Informacion técnica
Administracidny | para la elaboracion del proyecio de convocatoria vy bases. ‘
Finanzas del
Aeropuenio de
Cuernavaca
(DAFAC)
3 Director Juridico del | Elabora proyecto de convocatoria v bases y somete a | Proyecto de
Aeropuerto de Direccidn General. convocatoria v bases
Cuernavaca :
{DJAC) m ,

4 DGAC Revisa proyecto de convocatoria y bases, en caso de | Proyecio de
observaciones remite a la Direccidn Juridica para su | convocatoria y bases
atencidn y una vez atendidas y aprobadas se presenia a
Comité Operativo y de Adguisiciones y Contratos.

5 DGAC ;Es aprobade el proyecto de bases por e Comité
Operativo y de Adguisiciones y Contratos?

No, pasa ala actividad 4
8i, pasa a la actividad 8

6 DIAC ; Revgsa ;aroyaem de baa% y camga obmwasmnes Proyecto de bases

| Esta actwsciaﬁ se cenec 3 con k la astw:dad 4 ; :

7 DGAC | Aprueba la convocatona y bases, el Comité Qpemtwm y | Acuerdo de autorizacion
de Adguisiciones y Contratos emite acuerdo respectivo | de Proyecto de base
que. sirve de soporte ala publicacién, instruyendo la :
misma a la direccién General.

8 DGAC Instruye a la Direccién de Administracion y Finanzas | Publicacion de la
publicacion de la convocatoria en medios de circulacion | convocatoria
local o nacional, v a la Direccidn Juridica la publicacidn de '
la convocatoria en el peniddico oficial.

9 DAFAC Publica bases para la oblencidn gratuita de las mismas
en pagina de Internet denominada Compranet. ~

10 DGAC Elabora y tramita invitacion de Comisarios A y B a todos | Invitacion
los eventos del concurso, ,

11 DGAC Celebra junta informativa o de aclaracidon de bases,
dentro de plazo previsto en Ias bases. «

12 DGAC Desahoga acto de recepcidn de propuestas y procede a | Propuestas técnicas y
analizar cuantitativamente como parte del Jurado|econdmicas,
propuestas técnicas y econdmicas, v turna a la Direccidn :
de Administracion y Finanzas para elaboracion de
Proyecio de Dictamen.
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Paso

Responsable

Actividad

Ti;::d de Documento
{No. de Control)

13

DGAC

Presenta propuesta de dictamen al Comité Operativo y de
Adquisiciones y Contratos en caso de formular
observaciones, se devuelve a Director General para su
atencion y posterior presentacion.

Propuesta de Dictamen

14

DGAC

4 Es aprobado el dictamen por el COAC?
No, pasa a la actividad 15
Si, pasa a la aclividad 16

15

DJAC

Revisa propuesta de dictamen y corrige observaciones.

Esta actividad se conecta con la actividad 13.

Propuesta de dictamen

16

DGAC

Celebra el acto de notificacion de fallo y fija fecha para
celebracion del confrato, requiriendo al  ganador
documentacion legal y garantias, que turna a la Direccidn
Juridica.

Documentacion Legal

17

DJAC

Elabora el proyecto de contrato y presenta el mismo a
firma del Director General y Direccion de Administracion y
Finanzas.

Pmyeétc de Contrato

18

DGAC

Firma del contrato correspondiente en la fecha sefialada,
quedando “un ejemplar del mismo en poder de la
Direccidn General, con copia en la Direccidn Juridica v la
Direccion de Administracién y Finanzas.

Con esta actividad se finaliza el procedimiento.

Cantfaio
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Revisitn: 1

o Secretana " NY REVIS! ,
MORELOS | do Econamia ELABORACIO EVISION gégcé:;ﬁmms DE ACCESO A ZONA Fag 5403
7. Registros de Calidad:
it . Tiémpe de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Integracion documental Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afios
Cuernavaca ;
2 informacidn técnica Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afos
Cuernavaca '
3 Froyecto de convocatoria y bases Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afios
Cuernavaca
4 Publicacién de la convocatoria Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afios
Cuernavaca '
5 Invitacion Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afos
Cuernavaca
8 Propuestas Técnicas vy Econdmicas Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afos
Cuernavaca ‘
7 Propuesta de Dictamen Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afos
Cuernavaca ,
8 Documentacion Legal Director Jurldico del Aeropuerto de 2 Afios
- Cuernavaca ;
9 | Proyecto de Contrato Director Juridico del Aeropuerto de 2 Afios
Cuernavaca ,
10 | Contrato Director Juridico del Aeropuerto de indefinide
Cuernavaca ‘
8. Anexos:
A@im Descripcion Clave
Ninguno ‘
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i PROCEDIMIENTO Clave, PR-AC-DAFAC-O7
- Secretaria PAGO DEL SERVICIO COMEDOR Revision: 1
MORELOS | de Economia Pag 20 8
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Pago del Servicio Comedor,

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Aeropuerto de Cuernavaca.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Direccién de Administracidn y Finanzas del Aeropuerto de Cuemnavaca,

Copia Rc.
01







PROCEDIMIENTO Clave: PR-AC-DAFAC-07

L S PAGO DEL SERVICIO COMEDOR Revison1
ORELOS | do Economia Pag. 3de 8
1.- Propésito:

Regular la prestacion otorgada por la empresa para sus empleados respecto al servicio de ccmedm ubicado
dentro de las instalaciones del Aeropuerto asi como garantizar el ingreso por la recupetac»én de la parte
proporcional que paga el empleado por dicha prestacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
« Todo el personal del Aeropuerto de Cuernavaca.

J3.-Referencias:

Este procedimiento estd basado en:

« Ley Federal del Trabajo

s Politicas Laborales del Aeropuerto de Cuernavaca
« Contrato individual de trabajo

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo del Aeropuerto de Cuernavaca apegarse a este
procedimiento,
Es responsabilidad del Director de Administracidn v Finanzas del Aeropuerto de Cuemavaca slaborar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del ﬁxeropwem ge Cuernavaca revisar este procemmsentc

5.-Definiciones;
Prestacidn: Servicio que el emp eada recibe o debs recibir de la empresa en virud del cantraio individual
de trabajo.

§.-Método de Trabajo:

Elabo Revisd ,
Lic. Rebeca Ca/lanas Ramos W, T
Encargada de Despacho de la ccién de Administracidny ing. &(éma Marmolejo Cervanies
Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca Diractor of Aeropuerto de Cusmavaca
Facha: 27 de junio de 2013 hal 27 de | junio de 2013

IR——
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6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir def proveedor de
servicio de comedor la factura

origina! y hojas de control de

1 consumo de comidas

y

Analizar y revisar la
informacién de los

Factura

ariginal Hojas de condrol de
censumo de

comidas

documentos y verificar si es

comecta
2

+Es correcta la

Factura

original

Holas de
control de
consumo de

¥

informacion?

Elaborar solicitud de pago v
entregar al jefe de

Regresar &l provesdor ¢l

informaciom errdnea para

documerto con

SU COrrBCCion

contabilidad para la

elaboracion
5 de cheque

Solicitar a Auxiliar de
Contabilidad la elaboracién
del chegue para proceder al
pago del provesdor

b 4

Elaborar control de consumos
de servicio de comedor det
mes en cuestion para

Soliciiud de Pago

M

Cheque

Péliza de cheque

determinar ia cantidad

carrespondiente al
7 25%

v

Pasar a firma y validacion de
ia Direccién de Administracion
y Finanzas y de la Direccidon

Hojas de control de
consumo de
comidas

General el reporte de control
de consumos de servicio de

comedor
8

Hojas de control de
consumo de
comidas
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informar via correo
electrénico a cada empleado
de ja sociedad el importe

que debe pagar
9

Recibir y recavar de cada
empleado e importe en
efectivo que cubre e}

porcentaje de su
10 1 servicio de comedor

k.4

Entregar al auxiliar de
cortabilidad el total de
efectivo recavado con log

empleados
11

¥

Depositar en {3 cuenta
pancaria del Aeropuerto la
cantidad recibida

12

v

Pasar a validacion dela
Direccitn de
Administracion y Finanzas
fa ficha de deposito as!
como el control de

congumos de servicio de
comedor
13
A 4

Revisar que las cantidades
refleiadas en &l control de
consumos de servicio de
comedor coincidan con la

Ficha de
Depdsito

Ficha de Deposito

Hojas de control de
consump de comidas

cantidad deposifada en la

cuenta bancaria
14

FiN

Ficha de Depésito

Hojas de control de
consumo de comidas
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Revisitn; 1
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

1 Auxiliar
(A)

Recibe en los primeros cinco dias de cada mes por
parte del proveedor de servicio de comedor {a factura
original y hojas de control de consumo de comidas
firmadas por los empleados de la sociedad en el mes
de facturacion, que corresponde al mes inmediato
anterior.

Hojas de control de
consumo de comidas
Factura original

Analiza y revisa la informacion confenida en éstos
documentos y verifica sl es correcta en cuanto al
numero de comidas validando con cada empleado,
ast como datos fiscales correctos en factura,

Hojas de control de
consumo de comidas
Factura original

¢ Es correcta la informacién?
No, pasa a la actividad 4
Si, pasa a la actividad 5

Regresa al proveedor el documento con informacion
errdnea para su correccion.

Esia actividad se conecta con la actividad 1.

Elabora solictud de pago v entrega al jefe de
contabilidad para la elaboracion de cheque v se le
pague dentro de los 1) dias dél mes inmediato
siguiente al de la factura,

Solicitud de Pago

Solicita a Asistente de Contabilidad la elaboracion del
cheque para proceder al pago del proveedor.

|

commespondiente  al  25% .gue « deben pagar los

empleados de la sociedad por comida, asi como el
75% que cubre la empresa como prestacion.

Efabora reporte de f:déﬁrd}fiﬁa consumos de alimentos |
|del mes en cuestién para determinar la cantidad |

Cheque
Poliza de cheque

Hojas de control de

consumo de comidas

Pasa a firma y validacidn de la Direccion de
Administracion y Finanzas y de la Direccién General
el reporte de control de consumos de alimentos,

Hojas de control de
consumao de comidas

informa via correo electrénico a cada empleado de la
sociedad el importe que debe pagar en la siguiente
quincena del mes en curso (los dias 25},
correspondiente al 25% de consumo de alimentos del
mes inmediato anterior.

10 A

Recibe y recaba de cada empleado el impore en
efectivo que cubre el porceniaje de su servicio de
comedor.
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i Secretaria PAGO DEL SERVICIO COMEDOR Revision: 1
MORELOS | do Economia Pag. 7de§
. Tipo éa Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De Control)
iR A Entrega al auxiliar de contabilidad el total de efectivo :
recabado con los empleados. ;
12 A Deposita en la cuenia bancaria del Aeropuerto la|Fichade Deﬁésito
cantidad recibida y procede a su registro en la ;
Contabilidad como recuperacion del gasto.
13 A Pasa a validacion de la Direccién de Administracion y | Ficha de Depésito
Finanzas la ficha de depdsito asi como el control de | Halas de control de consumo
consumo de servicio de comedor. de comidas ;
14 Director de Revisa que las cantidades reflejadas en el control de | Ficha de De?ésitc
Administracion y consumo de servicio de comedor coincidan con la | Hojas de control de consumo
Finanzas del cantidad depositada en el banco. de comidas |
Aeropuerto de '
Cuernavaca Con esta actividad se finaliza el procedimiento.
{DAFAC) '
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Revision: 1
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia gzgg;g:

1 Hoias de control Director de Administracion y 2 Afos
finanzas

2 Factura Director de Administracion y 2 Afos
finanzas f

3 Solicitud de Pago Director de Administracién y 2 Afios
finanzas 2

4 Ficha de depdsito Director de Administracion y 2 afios
finanzas ;

5 Cheque Director de Administracion y Z Afios
finanzas ﬁ

8 Péliza de cheque Director de Administracion y 2 Afios
finanzas ,

7 Control de consumo de alimentos Director de Administracion y 2 Afios
finanzas ;

8. Anexos:
Anexo D _ Ci
No. escripcion ,rave

Ninguno
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-AC-DAFAC-08

Hevision: 1

Pag. 2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Pago del servicio telefonia y radio comunicacién

Ei original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn General del Aeropuerio de Cuernavaca.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién de Administracién vy Finanzas del Aeropuerio de Cuemnavaca,

01




S




PROCEDIMIENTO Clave: PR-AC-DAFAC-0B

ontLos | Secretaria PAGO DEL SERVICIO TELEFONIA Y RADIO COMUNICACION oveam Y

de Economia Pag. 3de 7

1.~ Propésito:

Regular la prestacion otorgada por la empresa para sus empleados respecto al servicio de radio telefonia
as! como garantizar la recuperacién de la parte de consumos adicionales que paga el empleado por dicha
prestacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
« Los Directores, asi como a la Comisaria Publica del Aeropuerto de Cuernavaca,

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Factura del proveedor de radio telefonia.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de los Directores, asi como de la Comisaria Publica del Aeropuerto de Cuernavaca
apegarse a este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Administracion y Finanzas del Aeropuerto de Cuernavaca elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Aeropuerio de Cuernavaca revisar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna.

6.-Método de Trabajo:

a"*\
E? W k Revisd
Lic. Rebeca nas Ramos ina 4 - M
; g ol Wiejo Cervantes
Encargada de Despacho de | ccién de Administraciény al/del Ae rto de Cusrnavaca
Finanzas del Aeroplerto de Cuernavaca Director G j d¢t Aeropuerto
Facha: 27 de umnio de 2013 o &{a: 27 de junio de 2013
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Pag 4de 7

6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO }

Recibir de! proveedor de
radio telefonia, via comen,
factura original de consumo
de los empleados con Facturs

4 |derecho a esta prestacion original

sLa factura se NGO

recibis en los
primeros 20 dias /

Z

St

Elaborar solicitud de pagoy
entregar al jefe de

Entrar a ia pagina de
internst del proveedor
para descargar la factura
electrénica.

3

contabilidad para

elaborar of cheque. Solicitud de Pago

4

. 4

Solicitar a Asistente de
Contabilidad ta elaboracién
det cheque para proceder al

M

ago del proveedor
pag P Cheque

5

e

Proceder a realizar el pago e T

por el total de la factura,

directamente al proveedor Recibo de pago

v

Elaborar control de consumos
de radio telefonia del mes en
cuestion y determinar la
cantidad gue corresponde a
pagar por los empleados asi
como ia cantidad & pagar por

ia sociedad Control de consumo
7 de radic telefonia

v

informa via correo electrénico
a cada empleado de la
sociedad, gue tenga asignado
un equipo de radio talefonia, el
importe que debe pagar

8

M

Poliza
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l

Recibir y recabar de cada
empleado al importe en
afectivo que cubre los
consumos adicionales
9 | de radio telefonia

¥

Entregar al asistente de
conmtabilidad el total de
efectivo recabado con los

empleados

Y

Depositar en la cuenta
bancaria det Aeropuerio ig
cantidad recabada

11

h 4

Pasar g validacién dela
Direccidn de
Administracion v Finanzas
ia ficha de depositc asi
como el confrol de

Ficha de
Depdsito

consumo de semvicio de
radio telefonia
12

Revisar que las cantidades
reflejadas en el control de
consumo de servicio de
radio telefonia coincidan
conda cantidad depositada
43 | enla cuenia bancaria

FinN

Ficha de Depésito

Ficha de Depésito

Controt de consumd
de servicio de radio
telefonia

Controt de consumo
de servicio de radio
telefonia
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Revislon: 1

Pag Gde 7

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documaento
{No. de Control)

1

Auxiliar
A)

Recibe del proveedor de servicio de radio telefonia,
via correo, en los primeros 20 dias de cada mes la
factura original en la que se detalla el consumo de los
empleados que tienen derecho a esia prestacion,

Factura original

A

ila factura se recibié en los primeros 20 dias del
mes?

No, pasa & la actividad 3

5i, pasa a la actividad 4

Entra a la pagina de Internet del proveedor para
descargar la factura electrénica

Esta actividad se conecta con la actividad 1.

Elabora solicitud de pago y enirega al jefe de
contabilidad para la elaboracion de cheque y se
pague dentro de la fecha limite de pago establecida
en la factura,

Solicitud de Pago

A

Solicita a Asistente de Contabilidad la elaboracion del
cheque para proceder al pago del proveedor.

Cheque
Pdéliza de cheque

Asistente de
Contabilidad
(AC)

Procede a reslizar el pago por el total de la factura,
directamente al proveedor, el cual entregaré un recibo
con sello de pagado como comprobante de pago.

Recibo de pago

A

Elabora reporte de control de consumo de radio
telefonia del mes en cuestidn para determinar la
cantidad correspondiente a pagar por los empleados
asi como la cantidad & pagar por la sociedad.

Control de consumo de
radio telefonia.

Informa via correo electrénico a cada empleado de la
sociedad, que tenga asignado un equipp de radio

telefonia, el importe que debe pagar en la siguiente |

quincena del mes en curso (los dias 25),

correspondiente & ‘consumos adxmcsnaies d&f mesi

| inmediato anterior.

Recibe v recaba de cada empleado el impore en
efective giie cubre 108 consumos adicionales de su
servicio de radio telefonia,

10

Entrega al asisterte de contabilidad el total de
efectivo recabado de los empleados.

1"

AC

Deposita en la cuenta bancaria del Aeropuerto la
cantidad recibida y procede a su registro en la
Contabilidad como recuperacion del gasto.

Ficha de Deposito

12

AC

Pasa a validacion de la Direccidn de Administracion y
Finanzas la ficha de depdsito asl como el control de
consumo de servicio de radio telefonia.

Ficha de Depdsito
Control de consumo de
servicio de radio telefonia

13

Director de
Administracion y
Finanzas
(DAFAL)

Revisa que las cantidades reflejadas en el control de
consumo de servicio de radio telefonia coincidan con
la cantidad depositada en el banco.

Con esta actividad se finaliza el procedimiento.

Ficha de Depédsito
Control de consumo de
servicio de radio telefonia
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Revision: 1
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Factura Director de Administracién y 2 Afos
Finanzas
2 Solicitud de Pago Director de Administracién y 2 Afos
Finanzas
3 Cheque Director de Administracion y 2 Afos
Finanzas
4 Pdliza de cheque Director de Administracién vy 2 Afios
finanzas
5 Recibo de pago Director de Administracion y 2 Afios
Finanzas
8 Control de consumo de radio telefonia Director de Administracion y 2 Afios
Finanzas
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No,

Ninguno
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ViiL.- DIRECTORIO

ing. Luis Antonio Marmolejo Cervantes

Carretera Acatlipa Tetlama

Director General del Aeropuerto (777) 3 82 04 30 Ext.1009 _ Km.5
de Cuernavaca Temixco, Morelos, C. P.
62594,
Vacante Carretera Acatlipa Tetlama
Director de Administracidn vy Finanzas de 36204 30 Ext.1007 Temi K;? 5’; cp
Aeropuerto de Cuernavaca emixco, Worelos, L. .
82504,
Carretera Acatlipa Tetlama
Lic. Agustin Villalobos Salgado 362 04 30 Ext 1018 Km. 5,
Director Juridico del Aeropuerto de Cuemavaca Temixco, Morelos, C. P
52594,
Carretera Acatlipa Tetlama
C.P. Corina Elizabeth Espindola Figuerca 362 0430 Ext. 1013 Km. 5,
Comisaria Publica del Aeropuerto de Cuermavaca Temixco, Morelos, C. P.
62594.
Carretera Acatiipa Tetlama
Vacante
: residd 36204 30 Ext.1015 Km. 5,
Asistente de Direccién General Temixco, Morelos.
C.P. 62594
Carretera Acatlipa Tetlama
C. Mirna Adriana Salgado Vazquez Km. 5,
Auxiliar : 3 62 04 3(} Ext""{m? Temixco, Morelos.
‘ C.P. 62584

Lic. Rebeca Cardenas Ramos'
Asistente de Contabilidad

36204 30 Ext.1002

4o Carretera Acatlipa Tetlama

Km. 5,
Temixco, Morelos.
C.P 62534

C.P. Jessica Margot Figueroa Garcia
Auxiliar de Contabilidad

36204 30 Ext.1013

Carretera Acatlipa Tetlama
Km. §,
Temixco, Morelos.
C.P. 62594
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IX.- COLABORACION

Ing. Luis Antonio Marmolejo Cervantes

Director General del Aeropuerio del Cuernavaca

Lic. Agustin Villalobos Salgado

Director Juridico del Aeropuerto del Cuernavaca

Lic. Viridiana Sanchez Valle
Jefa de Departamento de Manuales Administratives
Aswsor/a Desionado/a

Lic. Rebecy
Asistente de Contabilidad del Asropuerio
de Cusrnavaca
Enlace Deslanadola
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