PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA LA ADMISNISTRACION DEL
ESTACIONAMIENTO VEHICULAR.
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Ef presente Manual de Procedimientos tiene como propésifo contar con una guia clara y especifica
que garantice la Optima operacion, administracién y supervision en las actividades del
estacionamiento vehicular Pblico General al igual que el procedimiento documentado con el tramite

de tarjeta de pensidn.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a
seguir para cada actividad de los Servidores Publicos en la operacién y administracion del
estacionamiento vehicular dando de conformidad con fa fraccion XX del articulo 41 de la ley de

responsabilidades de los Servidores Pilblicos del Estado de Querétaro.

Contempla la administracién de los cajeros de prepago, llenado de maquina expedidora de boletos,
asi como de su mantenimiento, supervision de los espacios designados para el estacionamiento al
plblico en general asi como de las pensiones y el procedimiento para la solicitud y entrega de

tarjetas para pensiones.
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PROCEDIMIENTO “ADMINISTRACION DE LOS CAJEROS DE PREPAGO”

OBJETIVO: Actividades que debe efectuar el Servidor Piblico y proveedor (supervisor, cajeros de
estacionamiento y técnico} para el vaciado y llenado de efectivo, el llenado def formato de ingresos
obtenidos y el mantenimiento preventivo y correctivo de los cajeros de prepago.

ALCANCE: Este procedimiento para la administracion de los cajeros lo aplica el personal adscrito al
Supervisor de estacionamiento de la entidad, el procedimiento para realizar el mantenimiento lo
aplica el proveedor. Se aplica en cajeros de prepago de estacionamiento.

PROCEDIMIENTO “LLENADO Y MANTENIMIENTO DE MAQUINA EXPENDEDORA DE BOLETOS”.
OBJETIVO: Mantener en optima operacion la maquina expendedora de boletos.

ALCANCE: El procedimiento para el llenado Io aplica el personal adscrito al Servidor Plblico cajeros
de estacionamiento de la Entidad. EI procedimiento para realizar el mantenimiento lo aplica el
proveedor. Se aplica en maquinas expendedoras de boletos y en plumas de acceso al
estaciohamiento.

Carr. Dstatal 200, Qro, — Tequisguiopan No. 22500 Coldn, tro. ©.P. 78220, tel, {442) 182 55 U0,




PROCEDIMIENTO “ADMINISTRACION DE L.OS CAJEROS DE PREPAGO”

POLITICA: Los dias miércoles de cada semana, el personal encargado del
estacionamiento (supervisor de estacionamiento) realizara el vaciado y llenado de
efectivo a cajeros de prepago, asi como también se realizara el conteo de efectivo
llenado el formato de INGRESOS EN MAQUINA DE COBRO DE
ESTACIONAMIENTO para posteriormente facturar los ingresos obtenidos de los
cajeros de estacionamiento. El proceso de llenado de las maguinas de cobro de
estacionamiento [o realizara el supervisor y cajeros. El proceso de vaciado de las
maquinas de estacionamiento lo realizara el supervisor.

POLITICA: Los dias martes de cada semana &l proveedor realizaréd mantenimiento
preventivo a cajeros de prepago. Para realizar el mantenimiento preventivo el
proveedor debera estar disponible el dia en que ocurra ef dafo.

POLITICA: Durante el llenado y vaciado de efectivo en cajeros de prepago el
servidor publico debera estar acompariado por un elemento de seguridad (EULEN,
PoEs, PFP).

POLITICA: La enirega del documento de INGRESGOS EN MAQUINA DE COBRO
DE ESTACIONAMIENTO sera el mismo dia que se realice el vaciado del cajero,
entregando todos los reportes (tickets) que imprimi¢é el cajero de prepago
(REPORTE DE ESTADO, REPORTE DE LLENADO) el cual lo realizara y
entregara firmado el supervisor de estacionamiento al area de caja general para
ser facturado y firmado. Seguido copiar el reporte (factura, tickets y documento
firmado por supervisor y caja general) y archivarlo seglin la maquina que se realizd
el proceso. ' '
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POLITICA: Al realizar el mantenimiento en maquinas de cobro de estacionamiento
el proveedor debera entregar el reporte de mantenimiento preventive, en caso de
que el mantenimiento sea correctivo el proveedor describira el dafio, que fue lo
que se hizo, el tiempo de inicio y fin y material que ocupo, estara firmado por el
proveedor (entrega de trabajo) y por el supervisor (VoBo).

PROCEDIMIENTO “LLENADO Y MANTENIMIENTO DE MAQUINA EXPENDEDORA DE
BOLETOS”

POLITICA: Todos los dias el cajero en turno realizara inspeccién en la maquina
expendedora de boletos revisando el funcionamiento y la cantidad de boletos con
los que cuenta. Si la maquina va quedando vacia de boletos el cajero le colocara
caja nueva. El cajero dara aviso al supervisor de estacionamiento que se instalé
una caja nueva, el supervisor actualizara el archivo de EXISTENCIAS.

POLITICA: Si el cajero detecta mal funcionamiento de la maquina debera dar
aviso al supervisor de estacionamiento y al proveedor enviando correo explicando
la falla, también avisard mediante llamada telefénica.

POLITICA: Los dias martes de cada semana, el proveedor realizard el
mantenimiento preventivo de las maquinas expendedoras de boletos entregando
el reporte semanal de mantenimiento. Para realizar el mantenimiento preventivo el
proveedor debera estar disponible el dia en que ocurra el dafio.
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“ADMINISTRACION DE LOS CAJEROS DE

PREPAGO”

CAJERQ CASETA DE ESTACIONAMENTO

SUPERVISOR DE ESTACIONAMIENTO.

CAJERQ CAJA GENERAL

3.- Realizar el llenado

1.- Impresidn de
REPORTE DE ESTADO.

8.- Factura ganancias de

mdgquinas.

2.- Realizar el vaciado de
efectivo.

9.- firma formato.

3.- Realizar el llenado de
efectivo.

12.- Recibe formato
original.

4.- Conteo de efectivo
gue se vacid de la
maquina,

Termina procedimiento

de efectivo.

v

5.- Separar efectivo de
tickets de llenado del
vaciado de la maguina.

¥

6.- Llenar el formato de
INGRESOS EN MAQUINA
DE COBRO DE
ESTACIONAMIENTO.

\/

¥

7.~ Firma formato.

10.- Sacar copias del
formato.

11.-Archivar copias en
carpeta.
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Procedimiento llenado de boletos para cajero
de estacionamiento

1.- Recorrido y revision a
maguinas expendedoras
de hotetos.

2.- Lienado de boletos.

—
3.- Aviso a supervisor de
estacionamiento gue se

L ocups caja de boletos.
4.- Actualizacidn

de archivo de

existencias.

Termina procedimiento,
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PROVEEDOR

SUPERVISOR DE ESTACIONAMIENTO

CAJERO CASETA DE ESTACIONAMIENTO

Mantenimiento

Preventivo

Correciivo

1.- Revisién del equipo.

2.- Avisar a
proveedor.

3.- Revision del equipo,
programa y sistema.

5.- Pruebas de
funcionamiento,

7.- Revision de trabajo
y firma de VoBo.

1.- Revisidn del equipo.

6.~ Lienado de
formato y entrega
de trabajo.

Termina
procedimiento.

J

1

2.- Avisar a proveedor y
supervisor,
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ACTIVIDAD, SE INDICA CON EL NUMERO ARABIGO

DIRECCION DEL FLUJO

COORDINACION O CONSULTA DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS

FORMA IMPRESA

OPERACION, REPRESENTA LA REALIZACION DE LA OPERACION A UN
PROCEDIMIENTO.

CONECTOR ENTRE ACTIVIDADES DE LA MISMA PAGINA, SE DISTINGUE CON UNA
LITERAL PARA CADA CONECTOR
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CONECTOR DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO A OTRA PAGINA, SE DISTINGUE CON UNA
LITERAL DIFERENTE CADA CONECTOR

DECISION, INDICA OPERACIONES LOGICAS O DE COMPARACION.

ARCHIVO TEMPORAL, INDICA QUE SE GUARDA UN DOCUMENTO DURANTE UN
PERICDO ESTABLECIDO.
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POLITICAS DE BUEN USO DE LA TARJETA DE PENSION
VEHICULAR

La tarjeta de pension vehicular es personal e intransferible y le permite ingresar dnicamente a la
zona de estacionamiento designada.

No podra ser prestada para el uso de alguna otra persona ni algtn otro vehiculo de los listados en la
farjeta de circulacion entregada en los requisitos.

El usuario de la tarjeta debera estacionarse unicamente en los espacios designados marcados como
£ajon y no ocuparé mas de un [ugar.

El usuario acepta que el AlQ no es responsable de robo parcial o dafio al vehiculo que ingresa al
estacicnamiento.

La falta de pago de la tarjeta implica la suspension del uso de la misma. En caso de permanecer
suspendida por mas de 40 dias naturales, la tarjeta sera cancelada.

El dafio al equipo del estacicnamiento, provocado por mal uso del mismo, se cobrara a quien lo haya
infringido.

La administracion del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro S.A. de C.V., tendra la facultad en
cualquier momento y sin necesidad de previo requerimiento, de retirar al usuario y/o bloquear la
tarjeta de pensién vehicular, cuando el usuario incumpla con algunas de las politicas establecidas
lineas arriba, o en su defecto lleve a cabo cualquier acte u omisién que a juicio def AlQ se considers
grave y pueda afectar las operaciones o la imagen del AlQ y su estacionamiento; sin necesidad de
previo requerimiento.

El usuario que ingrese su vehiculo al estacionamiento del AlQ, responder4 de forma solidaria con el
Aeropuerio por los dafios que cause a ofros usuarios, personas y bienes de éstas, que se
encuentren en el estacionamiento y que se deban a su impericia, mala fe o negligencia

Para el caso de controversia derivado del uso de la tarjeta de pension vehicular, el usuario y el AlQ,
aceptan arreglar de forma amistosa sus diferencias, vy en caso de no hacerlo, las parfes aceptan
expresamente someterse a los tribunales de la Ciudad de Querétaro, Qro. .

Para efectos del presente documento, se entiende como AIQ al Aeropuerto Intercontinental de
Querétaro S.A. de C.V.

Manifiesto que conozco las politicas de buen uso de tarjeta de pensién vehicular, y que de incumplir
con alguna de las mismas, el Aeropuerto Intercontinental de Querétaro se reserva el derecho de
retirarme inmediatamente dicha tarjeta de manera definitiva, sin posibilidad de renovacion del tramite.

ATENTAMENTE

Nombre Completo y Firma
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COLON, QUERETAR_O, A_DE 20186.

Tarifas para estacionamiento abierto al publico

POR HORA POR DIA

Hora Costo Dia Costo
$19 2 $304

2 $38 3 $439

3 $57 4 $574

4 $76 5 $709
5 595 6 $844

6 $114 7 $979
7 $133 8 $1,114
8 $152 9 $1,249
9a24 $169 10 $1,384

Costo por boleto extraviado: $169 mas tiempo de estancia

Efl personal directivo de la administracidn del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de
C.V. podrd otorgar cortesios de estacionamiento a personal de otras dependencias
gubernamentales, asi como potenciales clientes que visiten las instalaciones del AlQ por motivos de
trabajo, y por un periodo de hasta 8 horas. Esta facultad es exclusiva de: Direccion General,
Administracién Aeroportuaria, Direccidn Comercial, Coordinacién Administrativa y Coordinacion

Juridica.

Nota:

» FEjprecio de boleto de estacionamiento vehicular para motocicletas sera del 50% sobre el
~ costo de boleto pablico en general.
¢ las bicicletas estdn exentas de pago, ya que contribuye de manera benéfica al medio

ambiente.

Tarifas para estacionamiento de pensionados

TARIFAS ESTACIONAMIENTO DE PENSIONADOS

Emisidn de tarjeta 5100
Reposicion de tarjeta {extravio o dafio) 5100
Costo mensual $380
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FORMATO DE SOLICITUD DE TARJETA DE PENSION VEHICULAR
AIQ

FECHA DE SOLICITUD: / !

SOLICITANTE: SEXO:

M{ }
(NOMBRE COMPLET(

DOMICILIO PARTICULAR:

H(

C.P.:

(CALLE. NUMERQ EXT E INT. COLONIA, MUNICIPI()

TELEFONO: O ruo O ceLutar CORREQ ELECTRONICO:

CARGO QUE DESEMPENA: HORARIO DE TRABAJO:

EMPRESA DONDE LABORA: GIRO DE LA EMPRESA:
bONlIC ILIO DE LA EMPRESA: C.P.: TEL DE
OFICTNA:

{CALLE, NUMERQ EXT E INT, COLONIA, MUNICIPIO)

JEFE INMEDIATO: CARGO JEFE INMEDIATO:

(NCGMBRE COMPLETO)

ZONA DEL AEROPUERTCO DONDE DESEMPENARA SUS
ACTIVIDADES:

DATOS DE VEHECULO (1):

MODELO MARCA COLOR ANO

DATOS DE VEHICULO (2):

MODELO MARCA COLOR ARO
DATOS DE VEHICULO (3%
MODELO MARCA COLOR ARO

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

AUTORIZA
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WWW.0ig.com. mx

PLACA

PLACA

PLACA




DIRECTOR COMERCIAL

La gran demanda de pensiones mensuales de usuarios que son parte de la comunidad aeraportuaria
(incluidos personal de aerolineas, de empresas establecidas en el AlQ, efc, y que no se limitan a
automoviles de arrendadoras y taxis) ha sobresaturado el estacionamiento de arrendadoras y taxis,
generando descontento entre éstos ya que automédviles ajenos ocupan sus lugares designados. Esto
ha provocado que, en un intento de balancear ambas secciones del estacionamiento, se envie a los
automoviles que cuentan con pensién a fa seccion designada a los pasajeros. Dicha accion resuelve
de manera temporal y parcial el problema, pero a la [arga no es sustentable.

A continuacion se presentan los costos mensuales de uso de pension de estacionamiento en el AlQ,

- Costo de emisién de tarjeta; $100.00
- Costo ordinario: $380.00
- Costo extraordinario {50 % descuento a arrendadoras y taxis autorizado segln contrato)

Es importante que el AIQ brinde la posibilidad de obtener pensiones a los usuarios pertenecientes a
la comunidad aeroportuaria, considerando la capacidad adquisitva de dichos usuarios, que
dependiendo del puesto que desempefien puede ser limitada.

l. OBJETIVO

Habilitar una nueva area de estacionamiento para pensionados en una zona mas alejada, que permita liberar
el area de pensiones, ofreciendo el servicio de pensidn a todos los usuarios de la comunidad aeroportuaria
que asi lo requigran.

I.. BENEFICIOS

. Liberar el area de arrendadoras y taxis
U Aumento de ingresos para el AlQ.

fll. PROPUESTA

Habilitar un area de pensién de aufomdviles en el area seftalada, de conformidad con el Plan Maestro de
Desarrollo del AIQ. Se propone que el costo actual de $380 mensuales sea frasladado a los automdviles que
usaran ésta area, aumentando la tarifa de la zona actual de arrendadoras v taxis a $500 mensuales
justificando el aumento de precio en el aumento de la demanda. De esta manera se atiende las necesidades
de otorgar espacio para pension de estacionamiento a fodos los usuarios del AIQ, diferenciando la cercania al
edificio terminal en base al costo.
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TARJETA DE PENSION VEHICULAR

La tarjeta de pensmn vehtcuiar permi te 2 los empleados de las diferentes empresas establecndas dentm de las anstaiac:iones del Aeropuerto
Intercontinental de Querétaro cantar con estacionamiento para sus vehiculos a un precio preferencial, que cubre la estancia del automévil por un
periodo mensual.

A) 1. Serempleado de alguna empresa establecida en las instalaciones del AlQ
2. Contar con Tarjeta de |dentificacion Aeroporiuaria (TIA Vigente)
B) Ser encargado de un vehiculo de transporte privado para ef raslado de huéspedes de hoteles

Criginal Copia ‘
Tarjeta de ldentificacion Aeroportuaria Vigente X
Tarjeta de Circulacion del Automévil X
Formato de selicitud de tarjeta proporcionado por Supervisor de Estacionamiento ' X
Firma de politicas de buen uso de tarjeta de pension vehicular X
Comprobante de pago de emisidn de tarjeta X
Comprobante de pago de mes en curso X

1. H sohmtanie entrega copia de su tarjeta de identificacion aeroportuara {TIA) vigente, de la tarjeta de mrculaclon del automowl y del
formato de soliciiud de tarjeta. No se aceptaran expadientes incompletos.

2. El supervisor de estacionamiento entrega el expediente al Director Comercial, quien revisa y autoriza. Una vez auforizado, el
supervisor de estacionamiento oforga un folio a la tarjeta.

3. Elsolicitante realiza el pago de la expedicitn de la tarjeta y del mes en curso. Entrega comprobantes a supervisor de estacionamiento.

4. A conira entrega de la tarjeta, el solicitante firmaré la carta compromiso de buen usc de tarjeta de pension vehicular,
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