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Siendo el Organo Intemo de Control en el Asropuerto ntercontinental de Querétarg, SA de SV
(AN un Orgenc Auxiliar de la Secratarla de la Confralorla del Foder Ejecutivo del Estsdo de
Closrglaro, realiza sus funciones de conformidad ©on las d@posiciones legales aplicabdss § de
aousrdo con kos linpamiontcs gque establezca el Secretano de la Contralora

En este sentido, la mayor parte de kos procedimientos de trabajo que lleva a cabo este Ongano Internc
de Contral en el AICY, ya se ancueniran normados por Manuales o Lineamienios amitidos vy —-segun
22 &l caso- publicados en e Periddico Oficial "La Sombra de Arfeags”, tales comao:

= Manual de Dperacion de Audiloria, publicado el 26 de septiembre 2012
Marmas ¥ Procedimienios gwe se deberan observar en las  investigaciones
adminstralivas, publicas &f 06 de dicembre de 2013

= Lineamlentos para la entrega recepcdn adminisirativa del Poder Ejgcutivo del Estado de
Quergtaro, publicados el 23 de mayo de 2014

# Lineamésnios pars la elaboracion e integracidn de los Libros Blancos, publicados el & da
sepliembre de 2014

= Guia para la inlegracion de expedionte derivados de audioria, que promuevan el inicio de
Procediméento de Responsabikdad Administrative, emdida por |8 Comisidn Permanents
de Contralores Estados-Federacion en Noviembre de 2011

= Normas de Control Interno del Poder Epcutivo del Estado de Queretans, publicadas el 28
de noviembre de 2014

En este orden de ideas, en aras de fomentar la requiaciin adminisirativa dentro del &G, el presente
Manual de " rocedimientos ens por abjeto desumentar aguelos procedimienios que ziendo una labor
eolidiana de este Organo Intemo de Control, no cuentan con un respaldo normative gue rija su
actuacion. Este Manual de observancia para los integrantes del Organa Interno de Contral adscritos
&l Bgropusrto Intercontinental de Querdtarn, S A de CV, v su actuealizacson recase en su Tilular
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PROCEDIMIENTO K501P0101 “ARQUED DE CAJA"

OBJETIVE: Wenficar que las frensaccionss oel efechwe, durarte un lapso determnedo, pare
CcOmprober que s2 he contebllizado el efeclive rechide ¥ por lanio &l Seido gue amoja esta cuenta,
comasponds con lo qus g8 ancuentra fisicamants en Cea en dinero efectivo, chaguee o vales.

ALCANCE: Este procedimients |o apica & parsonal adesriie al Ongano Intemns de Conirol de b
Enlidad. Se aplica 2n la Caja General, caja de estacicnamiento v fondes revolverics,

PROGEDIMIENTO K501P0201 "VERIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL NO
INHABILITADO".

OBJETIVO: Yenficar que al 4rea da Recwrsos Humanos cuanta con la Constancia de Mo nhatditacian
da fos Servidores Piblicos de nuevo ngress a la enlided, pare que se cungla con B normalsidad
emitida por ia Secrelaria de ln Contralora, @ trawviés de revisiones tnmesirales

ALCANCE: Este procedimiento i aplica el personal agscrito al Orgena Inlemao de Caordral de la
Entidad. Se apkea an log reglatros y expedientss de personal que se ancusntan resguardadas por &
Area de Recursos Humanes.

PROCEDIMIENTO KS01P0301 “ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS".

OBJETIVO: Anaizar Ios alenentos de los estados financlares del Aercpuero Intercantinental de
Cuergtaro, 34 de GV & fin de aywedar 3 @ Dirsccidn Genaral 3 delarminar 8i f8e decsiones acarca de
loe firanciamisnios deterrminando & fueron los mas apropiades, 8 travas de |e comperacidn da lss
razanes fnancieras ¥ las diferantes ldenicas de andliss que == pusden aplicar

ALCANCE: Este procedimiente ko aplica =l personal adscrito &l Crgano Intema de Contral de la
maﬂmﬁe aplica en los estades financieros gua tfiena bajo su resguerde la Coordinacidn
ini va,

PROCEDIMIENTO K501P0409 “ATENCION A LAS PROMOCIONES CIUDADANAS™,

OBJETIVO: Dar atancidn 8 las Fromociones Cudsdanas inberpuestas por la cudadania, para dar
alenciin a las gueps ¥ deramcas por moumplimiento da les obligacones da lbe sepadosss plblicos
poacrilos A fa Enbdad, & raves de los prooesos jwikecos eslablecides an la nommatividad en le maleria

ALCAMNCE: Esie procedimienio o spica al personal adecrito & Cvgans Interns de Conbral de |
Enfidiad Se aticnden |as promacicnes ciudadanes captadas Lanlo en el buzdn 42 quejas ¥ sugsrencias
que ge encuenira denbro de las instalaciones dal Aarppuerin. como lea gue son capladies en medics
alectrineces,
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FROCEDIMIENTO K501P0101 "ARQUED DE CAJA™

POLITICA: Al momento de realizar & arqueo, se slabora oficio dingido al responsable de caja
o fonda, con 10 minutea de anticipacidn de la hora sefialada para su realizackdn

POLITICA: Se verifica los valores (cheques, efeciivo, facturas) gue custodia el cajero o
responsabls de Fondo Fijo.

NORMA: Se utiliza el formato gue e encusntra en el Manwal de Operacdn de Auditorla.

PROGEDIMIENTO K501P0204 “VERIFICACION DE CONTRATACION DE PERSOMNAL NO
INHABILITADD™,

POLITICA: Se lievan a cabo las revisiones periddicss, conforme 8 lo programado en ef
Pregrama Anwal de Control de Asditoria (PACA) del ejercicio an furmo,

PROCEDIMIENTO KS01P0301 “ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS",

POLITICA: Se realiza un andlisis Comparativa (Horizosdal) con el fin de analizar los datos de
Ies infarmes en dos o mas fechas o perodos, de forma gque puedan determinarae las
diferencias entra dos,

POLITICA: Se realiza un analisis con razones financieras con el fin de evaluar la situacién
fnanciera y el resuliado de cperacidn paesdos y presentes de la empressa,

PROCEDIMIENTO KS01P0401 “ATENCION A LAS PROMOCIONES CIUDADANAS™,

POLITICA: En dias habiles, de lunes 3 wemes, personal del Organo Inteme de Control
revisard e buzdn de guejas v sugerencias propiedad del Asmpuerts Interconfinental de
CQuerdtarn, 34 de G

POLITICA: Personal del Grgano Intema ds Control debe astar al pendiente de que el buzén
tenga suficentes formatos de promociones cwdadanas, no debe gquedarse @l buzdn =n
farrmatos.

HORMA: Las promocionss cwdadamas interpuestas por la ciudadania, s remilirdn & la
Secrelaria de la Contraforia en un plars que no exceda de cuarenta y ocho horas,

MORMA: Cuando = reciba alguna promocdn cludadans de manerm andoeima, 58 e da
seguimiento de olicio ¥ conforme al pressnts procedimisnto,
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Mol DE PROCEDMENTOS

APRRTADC: &

CLAVE: KS01PO1M PRGIHE: 11

"ARGUED DE CAJA"

RESPONSABLE

ACT

DESCRIPCION

Titular ded Srgano Intarno de Condrol

Firra ofis donde 32 da la orden de realizar ¢ argueo de G,
sefialando hora y personal responsabie. Tuima

Respensabls caja general, caja oa
astacionamienio o de fondao fijo

Reche afksg, firmms de reeibido. Da facilidades al auditor

Aucftor del Organa Intarno de Congrol

Realizar la sumataria de by recho durarie dil dia, sumando o
marcado como efective (sheques y efectivo), haciends la suma
1ofed

Datalla los valores recaudadas en formabs de arquen, ssgin la
demaminackin billeles y monedss, quammenla hace un defalle de
ks cheques rechldos; se hace un “Tatal de vakeés en caja” ¥ a
esta se la dabs desconter of fondo de camiio para abdensr sl
*Efective neto en caja” gue es guel gue total arqueado.

En caso de gue na hay déerencia & formaio da srques penerars
el valor 0000 de loe comdrano sa refledare un valor positve =
hube sabrante y un vialor negadive 5i hay falante.

Firma =l farmaio oe amues, al igual gue & responsatle de caja
o de fondo.

"Elabara ol informe y == mmprime &n 4 eemplaras. Turma

Titutar dal Organs Inlema de Canlral

Feche y Firma Infarme

Ejernpiar 1 — Titutar ded Asropuero

Ejemplar 2 - Coordnader de los Organos Infernas de Control da
la Secrgtaria de la Contraloria.

Ejermplar 3 = Coordinadora Adminisirativa del Aeropuarto.
Ejemplar 4 — Acuse y archivo

Turna para & Selribucion de epmplares del Infarme.
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=  KB01FO101: Cicio,
# Formato de Arqueo (Contemplado en el Manual de Dperacidn de Auditoria),

4
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VERSOM: 1 s
APARTADC: T CLAVE: K301P0201 PRGNA: 11
*WERIFICACION DE CONTRATAGION DE PERSOMAL
NO INMABILITADO"
[ TITULAR DFL SRGARD INTEND OF AUOMOA OEL SRCAND WTERNGDE |
CONTROL JEFE 0O RECURBOS HUMBNOS CONTROL
1. Firrna
efiin g 4. Recie nfofradin
orlen = i analira confarms 3
ia nprmatividad anla
materia
v
&. Firma imfarmse. 4, Elabara
(v, g informa, Q04
"--_._._.-'-"""-'_'_P
B. Tirna infams
4
Termina
procadiemienta
- 5
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GOBEANT DEL ESTADD DE -
QUERETARD

REROPUERTO INTERCONTINENTAL | DIREGLICN GENERAL -
OF QUERETARD, 5.8, DE TV, ORGEAND nrr;:htTn ﬁ

CLAVE DEEL MAKLIAL:
HED NPT

MANLAL DE PROGEDMENTOE

APARTADOE 8

CLAVE: Ka01P0201 PAGINA: 11

“YERIFICACION DE CONTRATACION DE PERSONAL

NO INHABILITADD"

RESPONSABLE

ACT |

DESCRIPCION

Titular el Organo Inlerna da Controd

1

| Firma ohcit Honte e 08 15 orden o realzer 13 verdicacion o8

les conslancias de ng inhabiliacian. Tuma

Jafe de Recursos Humanos

Recite ofico. Turma relacion de constancias del personal de
FUEYg Ir'rﬂ'E'B-l'.'I.

Auditer dal Organe Imema de Conirol

Recibe miormacion y anafza. Verdica que 82 haya apegadoe s o
sefaiads en la normalividad en la maleria

Elabrea mforme y s2 impnme en 4 ajemplares. Tuma,

Titular dal Srgang Intema die Saontaol

Recibe y Firma Infanme

Epmplar 1 = Titular del Aaropuenn.

Eprmplar 2 = Coordingdaor de los Organes Internos de Control de
fa Secredaria da la Contraloria.

Ejernglar 3 — Coordinadora Adrministraliva del Aercpusrio
Elermplar 4 = dicuse y archiva,

Turna para la disnbusion de eemplanes g Informe.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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GOESSR KO DEL ESTADD O E -ﬂ AEROPUERT INTERCOKTINENTAL
g CAIERETARD ND DE QUERET ARD, 5.8 DE GV,
s AU O FROCEDIENTR
VERGION: 01 l
BPARTADOD: T CLAVE: K50 PO®01 |
“ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS® |

TITULAR DEL ORGAND INTERND DE CONTROL

COORDINADDRA ADMINISTRATIVA

2 Reoiba
informamcn

i

4. Capiura datos en

1

B. Raaliza analizs
Somparativg y &8
razores financiprss

B Turma irfome
'
¥
Tarminsg
procedimientn
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GOBERNG DEL ESTAD DE =< AERIPLUERTC INTERDOKTIMENTAL DIRECTILN GENERAL -
* QUERETARD m OE QUERETARD, 5.4 DEC.V. RGAND INTER NG DE
- COMTROL
PRI MANUAL DE PROCEMMIENTOE LAVE DEL WANUAL:
i RPN
[ AFARTADDA CLAVE: K501P0301 PAGIA 11
“AMALISIS DE ESTADOS FINANCIERDS",
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION
Firma oficiz donde e soboitan ks estados financieras de un
Titutar dal Grgang Intarns de Control 1 pertiodo dal gjermicio, Tuma.
Recibe oficio. Prapars informacdn —tanto impress eomo
Coondinadora Administrativa 2 elgcirinica- Tuma
Tituiar ded Orgama Interno de Control 3 i
4 Captura datos en malrices
5 Realiza andEsis comparative ¥ de razones financerss
B g | Elakara ¥ firma informe v 58 morime an 4 ejemplares. Turma.
Fimma Informie:
Ejerrpdar 1 = Triular del Asropuarto,
Ejernplar 2 - Coardinador de los Organos Intemaos de Condrol de
T la Secreteria de 18 Contraloria.
Ejernplar 3 — Coardinadara Adminisiratva del Asropueo
Ejgmplar 4 — Acuss ¥ rchiva,
' B Turna gara |a distibucitn de ejemplaree el Infarme.
TERMINA PROCGEDIMIENTO.
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—— MARLAL [E FROGECIMENTCS GLAVE DEL MANLUAL:
| APARTATIO: 3 | FORMAS Y REGISTROS [ PHGINA: T
«  KEDMFO0104: Oficio.
= K50 FEI01: Matriz de anabsis balance general
= KB F0404; Matriz de anabsis estado de resultados.
=  KS501F0501: Matriz de andlsis razones financieras
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F. MANIAL DE PROCEDMIENTOR GLAVE OEL MANUAL!
| VERSIOR 1% RS TNPH0T
AFARTADC: 7 CLAVE: K501 Pod0d FAGIKA: 13
“ATERCION A LAS PROMOCIONES CIUDADANAS",

] Unidad Administrativa del Asrepuero
tirgana interna de Control L Intercontinental de Querétarn

= ity e S i e ror e

1. Revisa Buzdn
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i Tiana
PR nEs
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1.A. Rallra para
B anhlEie.
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VERSGM: 01 1 KSR MPO 3
APARTEDD: T GLAVE: K&S01P04d0

“ATENCION A LAS PROMOCIONES CIUDADANAS®,

B e L Ty

ﬂm—l

Unkdad Administrativa del Asropuerto
-l:h]:nnu interna de Cantral ntercontingntal de Cluerdtano
7. Firma oficin y
pbrkzng 1 copia;
C1 Aouse.
8. mecibe oiicin
B. Enirags clicios,
a L I S — e m
naciica ciudadana.
10 Rasliza
gestinres pars
atender queja
12. Rasbs 11. Bamete oficio
doganard o ¥ an lae gealiones
analiza Teadnadas.
oM
-\_._____,_.-'"'-F'_'_._
12.B Elabgia y
firma afigo
a
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“ATEMCION & LAS PROMOCIONES CRUDADANAS®
Unidad Administrativa del Aeropuero
Girgano Interma de Control intercontinental de Quarétaro
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cacumentng
i
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GOBERRNG DEL ESTADO DE - AEROPUERTO MTERCONTINENTAL CHRECCEM GENERAL =
* QUERETARD MO DE CUERETAR, 5.4 DECY. i s INTERSD OF
e ~ CONTROL

MANULL DE PROCEDIMIENTOS CLANVE DEL MakLaL:
1 ESI M0

[ AFARTADG: B CLAVE: K501PM401 EAGIRA: 172
“ATEHEJE;;.EI,&‘E__WEPEE CIUDADARAS",
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCIOMN

| Feviga el buzdn de puejss v sugersncas lene promsoonss
Organo Internc de Contral 1 ciudadamras?

5 bans promociones cludadanas Las rafita del buzsn para su
14 | endlisis. Pese & I aclivided 2

g | Wetiene EAOMOGORES cilkdadanas, Termina Broedimento

Aszagna falio & la promodon y ebbena & (cince) copias da kA promociin
Copia 1 Dephs. Alencidn Cludadara y Quajas da fa Secretaria da la
Contraloria

Copia 2 Deplo. Coordinadan ¥ Supenisitn de los Organas Infarnces
die Conlrol de la Secratania de la Condraiaria.

2 | Copia 3 Dwaccidn Genarsl dal Serapusrts IMerconiinenial de
Quzrélarn, 5.0, da OV,

Copia 4: Area del Asropuerto Inferoontinentsl de Querétar, 5.4 de
TV que ateriders b queia

Copla 5 Promotor Comercial.

ST roaresE

3 | Normas v Procedimientos gue se deberdn observar en las |
investigaciones adnrinisirativas.

Efabora aficic dirigida al Tiular de |e Unkdad Adminisiretive del

4 Asropuern Intercontinenial de Quergtaro gue dard seguimiente 8 i
Fromocian. Ansea Frimers copia de la pramocin

Firma Cficie. Obtiene 3 (tres) copias del oficio;

Cogla 1 - Titular del Asrapuerto, Anexa Segunda oopiade la
promocion.

Copia 2 = Goordinador de Ios Ongancs Intemos de Conired de ka
Secretaria de la Conbralaria.

3 - AcUsEe. Ansxs Criginal de |a Promacdn Cludadana
Emu-:ra oficio dirgide & Departaments de Atenman Ciudadana ¢
Quajas da la Secrelaria da ba Conlraledia Ansxa fercera copia de b
Prormesciin.

Firma Oficio, Cobens 1 {una) copia del aficio coma Acusa,
Erll.l'EgEl oficing. bteniendn al salln de recibids

| Unidaa Admirestrativa del
Aercpuerts Infercontinental de
Querdtans

L = B I

Recibe ofio y copia de e promocian ciedadana

Resliza las gestiones necesanias pars alender |a promacon

| givdadang,

| Rarmite & Organs Inderne de Cantral, medane ofica, gestiones
realizedas pare atendar |8 promacian,

Fache documenios ¥ analiza. ;las accanes san suficisnias para b3
atancicn da 13 promocitn?

Mo son suficientes; Notfica por oficio o la Unidad Administraiva del
124 | Meropuarto Inlercontinenial de Querdiara que sus acsiones no
solvenian la promocidn. Repgresa a ka actividad 10

5i gon suficantas: Elabosa v fima oficeo pana dar aviso de conclzsion
de la promogidn ciudadana. N
Chbane copia de los documenios gue demussiran las gestiones
realizadas para atender la promocdn.

11

Grgana Inferno de Cordrsl 12

128
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GOBIERND DEL ESTADD BE =, AERDPUERTO INTERCUNTINENTAL DRECCI0N SENERAL -

*, QUERETARD m OF QUERETARD, 5.8 DE Y. CHRCAN INTERMD DOE

-'-.. il L0 R mmm.

L TARUAL DE PROCEOMIENTOE ELANE DEL MARLAL:

VEREION i1 WSDINPYI0Y
APARTADD: B CLAVE: KS01P0481 PAGINA: 2

SATENCION A LAS PROMOCIONES CIUDADAMAS".

RESPONSABLE ACT DESCRIFGION

Obtiene & (cuglro) copas oel alcio
Original — Departameno de Alenddn Crdedana y Quajss de la
Secrelaris da fa Confralosia. Arexa copia de documeantos.
Capea 1 — Tiiular cel Seropuerio.

td | Copea 2 - Titular o la Unedad Adminisiratva del S&enopusario
Intercontinental de Quendtans

Copia 3 — Departamenio de Coordinaciin y Supervisién de los
Organas Interncs da Conbral de kb Secrelaria d= la Conlraleria
Copm 4 — Acuse. Anexa Orignal de los documenios.

186 | Endraga oficios, obteniendo al sslo de recibido

intagra & expadients ioda la documentaciin genarada an el

16 procadimignta.
Temmina Frocedimiendn
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PR DE BN e
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DIRECCIIN GENERAL -

GOBERND DEL ESTADO CE + AERDPUERTO INTERCORTINENTAL
(B CUERETARD ND; DEQUERETARD, 5.4 DECY, CRGAND INTERME DE
B . CONTROL
O Lk T ik
i NANUAL DE PROCEDINIENTOS CLAVE DEL NANUAL:
VEFFOR K50 RO
[ APRRTHRT T T TR TS L —

& KSD1FO109: Cficio.

Promecidn Ciudadana (Proporcicnado por 3 Secretaria de la Contraloria)

FECHA DE ELABORACION; :
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GORIERMD OEL ESTADD D&
QUERET,

= AEROIPLERTO INTERCONTINENTAL DIRECCKIN GENERAL -
ARD MG DE QUERETARD, 5.4 DE C.¥ CRGAND INTERND DE

- A CONTROL
T MANUAL DE PROCEDINIENTOS GLANE DEL NAKLAL:
VERSIIN: 01 KEOUNPOADE

| APARTADO: 10 SIMBOLOG[A. | PAGINA 11 |

ACTIVIDAD, SE INCHCA CON EL NUMERD ARABIGD

L EEEETEE

DIRECCION DEL FLUJG

111111

COORDINAGION O CONSULTA DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS

FORMA IMPRESA,

ARCHIVD, SE HGTINGUE CON UMA LITERAL

LUTERAL PARA CADA CONECTOR

CONECTOR ENTRE ACTIVIDADES DE LA MISMA PAGINA, SE DISTINGUE COM UNA

G|«

LITERAL DIFERENTE CADA CONECTOR

CONECTOR DE FLUJO DE PROCEDIMIERNTO A OTRA PAGINA, SE DISTINGUE CON UNA

FECHA DE ELABGRACIN:
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D VIGENGIA, : - =
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