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8.01 K502P-CJ-0102.Certificacion de Copias de Documentos Internos del AlQ.

Formas:

8.01.1 Oficio de solicitud de certificacion.

8.01.2 Documento original y copia(s) simple(s) del documento original para cotejo y certificacion.
8.01.3 Certificacion de copias simples. :

8.01.4 Oficio para entrega de certificacion de copias y devolucion de documento original.
Registros:

No aplica.

8.02 K502P-CJ-JAC-0202. Solicitud y Tramite de Autorizacion y Registro de Contratos o Convenlos
ante la Agencia Federal de Aviacion Civil.

Formas:

8.02.1 Oficio de solicitud para tramitar la autorizacion y registro.

8.02.2 Documento para tramitar la autorizacion y registro (Contratos o Convenios)
8.02.3 Oficio de autorizacion y registro.

8.02.4 Oficio para entrega de contratos o convenios autorizados y registrados.

Registros:
8.02.5 Concentrado en excel de Tramite de Autorizacion y Registro de Contratos ante la Agencia Federal de

Aviacién Civil
8.02.6 Carpeta de Tramite de Autorizacion y Registro de Contratos ante la Agencia Federal de Aviacién Civil.
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8.06.1 Correo electrénico de solicitud de asesoria para la interpretacion de los términos, condiciones y
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coniratos o convenios.
Registros:

No aplica.
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INTRODUCCION

Con el propédsito de cumplir con el objetivo de gobierno de lograr una gestion publica eficaz, eficiente y
transparente, que establece el Eje rector V. Querétaro con Buen Gobierno, contenido en el Plan Estatal de
Desarrollo Querétaro 2021-2027, el personal de la Coordinacion Juridica ha elaborado el presente Manual
de Procedimientos.

Este documento presenta de manera grafica y sistematica, las actividades principales que ha de desarrollar
la Coordinacion Juridica del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V. (AlQ), como llevarlas a
cabo, qué documentos se utilizan para realizar algin acto, ademas contiene los objetivos de los
procedimientos, sus alcances, politicas y normas de operacién que regulan la ejecucion de los mismos, asi
como los diagramas de flujo que los representan graficamente.

El propésito fundamental del Manual de Procedimientos, es ser una herramienta técnica que a través de la
aplicacion de procedimientos, métodos y técnicas de trabajo de manera uniforme se controlen o corrijan
posibles desviaciones en la ejecucion y orienten las actividades de un equipo de oficina que desempefie
responsabilidades especificas y establezca un método uniforme para ejecutar el trabajo y mejorar
sustancialmente la calidad de las operaciones y ejecuciones, en beneficio del bien comn.

Finalmente, el presente documento, esta sujeto a los cambios y actualizaciones necesarias que conlleven a
un mejor ritmo de trabajo, que nos permita obtener como meta la excelencia en la prestacion de los servicios.
Por ello el documento se sujeta a un proceso de revision, simplificacion y actualizacion del cual se derivan las
siguientes acciones:

¢ Se vuelven a codificar los procedimientos de acuerdo con la referencia mencionada en el presente
manual.

El procedimiento K502P-CJ-0202. Solicitud y tramite de autorizacién y registro de pdlizas de seguro del
AlQ, contratos y convenios ante la Agencia Federal de Aviacién Civil, implicaba dos tipos de documentos
sujetos a inscripcién ante la AFAC, los cuales no llevan un mismo procedimiento, ya que intervienen
diversas partes. Por lo que, se divide dicho procedimiento en dos, identificandolos ahora bajo las claves
y nombres siguientes: K502P-CJ-JAC-0202. Solicitud y Tramite de Autorizacién y Registro de
Contratos y Convenios ante la Agencia Federal de Aviacidon Civil; y K502P-CJ-JAC-0802. Solicitud
y Tramite de Autorizacién y Registro de Pélizas de Seguro del AlQ, ante la Agencia Federal de
Aviacion Civil.

Asimismo, derivado de la actualizacion de la estructura y nombres de la Coordinacion Juridica, dentro de
la cual se agrego: la “Jefatura de Departamento de lo Contencioso” asi como la “Jefatura de Area de
Asuntos Corporativos”, se cambia la clave y nombre de los siguientes procedimientos: K502P-CJ-AJ-
0302. Ejecucion de acciones legales para la recuperacion de la cartera vencida; K502P-CJ-AJ-0402.
Elaboracién de Contratos o Convenios; K502P-CJ-0602. Asesoria para la interpretacion de los términos,
condiciones y obligaciones de los contratos o convenios. |dentificandolos ahora bajo las claves y nombres
siguientes: K502P-CJ-JDC-0302. Ejecucién de acciones legales para la recuperacién de la cartera
vencida; KS02P-CJ-JAC-0402. Elaboracién de Contratos o Convenios; y K502P-CJ-JAC-0602.
Asesoria para la interpretacion de los términos, condiciones y obligaciones de los contratos o

convenios.
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OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

K502P-CJ-0102.CERTIFICACION DE COPIAS DE DOCUMENTOS INTERNOS DEL AlQ.

Expedir copias certificadas de los documentos originales que obran en el acervo documental de las unidades
administrativas del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro S.A. de C.V. (AlQ), a través del cotejo de las
copias simples con la documentacion original, previa solicitud por parte de la unidad administrativa del AlQ.

K502P-CJ-JAC-0202. SOLICITUD Y TRAMITE DE AU'I:OR[ZACI@N Y REGISTRO DE CONTRATOS O
CONVENIOS ANTE LA AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL.

Solicitar y tramitar la autorizacion de los contratos o convenios ante la Agencia Federal de Aviacion Civil, para
su posterior registro ante el Registro Aerondutico Mexicano perteneciente a dicha Agencia, que por disposicion
de la Ley de Aeropuertos y su Reglamento deban ser sujetos a la autorizacion y registro.

K502P-CJ-JDC-0302. EJECUCION DE ACCIONES LEGALES PARA LA RECUPERACION DE LA
CARTERA VENCIDA.

Llevar a cabo las acciones legales ante la autoridad competente, mediante el desarrollo de una estrategia legal,
fundada y motivada, considerando todos los recursos y medios de defensa aplicables a |la materia, a efecto
llevar a cabo la recuperacion de las cuentas de dificil cobro que al efecto le haya remito la Coordinacién
Administrativa para su tramite y de esta forma salvaguardar los intereses del AlQ.

K502P-CJ-JAC-0402. ELABORACION DE CONTRATOS O CONVENIOS.

Elaborar a solicitud de la Coordinacion Administrativa o Direccion Comercial los contratos o convenios que se
vayan a celebrar con clientes, proveedores, subarrendatarios, prestadores de servicios, entidades y
dependencias gubernamentales a efecto de que quede plasmado en un instrumento juridico, los términos y
condiciones de |a relacidon contractual entre las partes.

K502P-CJ-0502. ARCHIVO Y PROTOCOLIZACION DE ACTAS DE ASAMBLEA O CONSEJO DE
ADMINISTRACION.

Tramitar ante Fedatario Publico la protocolizacion de las actas de Asamblea de Accionistas o Consejo de
Administracion del AlQ en cumplimiento a los estatutos sociales del AlQ y la Ley General de Sociedades
Mercantiles, asi como el archivo y resguardo de las actas y escrituras publicas que el Notario Publico tenga a
bien emitir derivado de la solicitud de dicha protocolizacion.

K502P-CJ-JAC-0602. ASESORIA PARA LA INTERPRETACION DE LOS TERMINOS, CONDICIONES Y
OBLIGACIONES DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS.

Brindar asesoria a la Direccién Comercial, Coordinacion Administrativa y Area Usuaria del Contrato o Convenio,
cuando lo soliciten, a efecto de que lleven a cabo la vigilancia y seguimiento puntual y correcto al cumplimiento
de los términos, condiciones y obligaciones de los contratos o convenios relacionados con los asuntos y
competencia de cada una de las areas y Unidades Administrativas mencionados.
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OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

K502P-CJ-0702. INSCRIPCION DE DOCUMENTOS ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE ENTIDADES
PARAESTATALES.

Coadyuvar con la Direccion General del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V. (AlQ), en el
tramite de inscripcion ante el Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, de los documentos que impliquen una obligacién de inscripcion, de conformidad con la Ley de la
Administracién Pubica Paraestatal del Estado de Querétaro.

K502P-CJ-JAC-0802. SOLICITUD Y TRANII:I'E DE INSCRIPCION DE POLIZAS DE SEGURO DEL AlQ,
ANTE LA AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL.

Solicitar y tramitar la autorizacién de las Polizas de Seguro de Responsabilidad Civil emitidas a favor del
Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V. (AlQ) ante la Agencia Federal de Aviacion Civil, para su
posterior registro ante el Registro Aeronautico Mexicano perteneciente a dicha Agencia, que por disposicién de
la Ley de Aeropuertos y su Reglamento deban ser sujetos a la autorizacion y registro.
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ALCANCES

El presente Manual de Procedimientos aplica para el personal que integra la Coordinacion Juridica del AlQ, asi
como los diversos terceros que intervienen en cada procedimiento, con el propdsito de establecer los criterios
bajo los cuales se solicitaran y realizaran las funciones y actividades a cargo de la Coordinacién Juridica.
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POLITICAS DE OPERACION

K502P-CJ-0102. CERTIFICACION DE COPIAS DE DOCUMENTOS INTERNOS DE AlQ.

El solicitante debera presentar oficio de solicitud con los documentos originales, acompariando el nimero de
tantos de la(s) copia(s) simple(s) que solicite, para su cotejo y certificacion. Lo anterior, con excepcién de las
actas del Comité Operativo, Consejo de Administracidn y Asamblea de Accionistas del AlQ, en virtud de que
estos documentos se encuentran en resguardo de la Coordinacion Juridica, por lo que, el solicitante Gnicamente
debera indicar en su oficio de solicitud, el tipo de Acta, Sesion, asi como el nimero de tantos de la copia(s)
para certificar, sin necesidad de acompaiiar copia(s) simple(s).

El nimero de copias certificadas que se expidan por cada documento depende del numero de copias
certificadas que se soliciten y se acompafien en copia simple a la solicitud.

Solo el Coordinador Juridico o en su defecto quien funja como encargado de despacho o suplente del Titular
de la Coordinacion, podran certificar los documentos que correspondan.

El plazo de entrega de las copias certificadas que expida el Coordinador Juridico sera de maximo 7 (siete) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha de recepcion de la solicitud emitida por el requirente.

En caso de que, de acuerdo con la naturaleza del documento, se requiera la certificacion de documentos por
parte de un Fedatario Pablico, la Coordinacion Juridica sera la encargada de realizar la gestion correspondiente,
en el entendido de que la entrega de la copia certificada expedida por el fedatario se realizara atendiendo al
tiempo en que el fedatario tarde en expedir y entregar el documento a la Coordinacion Juridica.

K502P-CJ-JAC-0202. SOLICITUD Y TRAMITE DE AU'I:ORIZACIC'}N Y REGISTRO DE CONTRATOS O
CONVENIOS ANTE LA AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL.

La solicitud de autorizacion y registro de contratos o convenios ante la Agencia Federal de Aviacion Civil, debera
formularse mediante oficio, y el trémite y seguimiento del mismo se llevara a cabo de forma fisica o presencial
segun lo determinen las politicas, lineamientos o circulares que al efecto emita la Agencia Federal de Aviacion
Civil.

K502P-CJ-AJ-0302. EJECUCION DE ACCIONES LEGALES PARA LA RECUPERACION DE LA CARTERA
VENCIDA.

Para la atencion oportuna, se debera proporcionar en tiempo y forma por parte de la Coordinacién
Administrativa toda la informacion y documentacion sefialada en el procedimiento K500PCA-CP01089.
RECUPERACION DE LA CARTERA VENCIDA (CUENTAS POR COBRAR).

El Jefe de Departamento de lo Contencioso debera informar al Coordinador Juridico el estatus del tramite de
los asuntos en litigio de forma mensual mediante correo electrénico, a mas tardar el dia 5 de cada mes.

El Jefe de Departamento de lo Contencioso debera validar con el Coordinador Juridico la estrategia legal y
contenido de las promociones del asunto en litigo, a efecto de dar el impulso procesal adecuado al mismo.
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POLITICAS DE OPERACION

K502P-CJ-AJ-0402. ELABORACION DE CONTRATOS O CONVENIOS.

Los contratos o convenios se elaboraran en archivo digital (formato Word) para su revision.

El area solicitante (Direccién Comercial / Coordinacion Administrativa) del contrato debera especificar y remitir
a la Coordinacion Juridica los términos y condiciones especificas del contrato, de forma enunciativa mas no
limitativa: las contraprestaciones, vigencia, etc.; de lo contrario no se dara tramite a las solicitudes.

El area solicitante (Direccion Comercial), debera remitir y adjuntar a su solicitud toda la documentacion e
informacién necesaria para la elaboracién de contratos o convenios, de acuerdo con los requisitos minimos que
para cada contrato o convenio emita la Coordinacion Juridica o la normatividad aplicable, de manera
enunciativa mas no limitativa:

DOCUMENTACION MINIMA INDISPENSABLE:

Acta Constitutiva del cliente o tercero, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y Comercio.
Poder Notarial que acredite que el apoderado legal o representante legal del cliente o tercero cuenta con

las facultades y capacidad juridica para celebrar el contrato o convenio correspondiente, y que dichas
facultades no han sido revocadas, modificadas, ni restringidas.
- ldentificacion oficial vigente del apoderado legal o representante legal del cliente o tercero.
- Registro Federal de Contribuyentes del cliente o tercero.

- Comprobante de domicilio no mayor a tres meses del cliente o tercero.
- Plano de ubicacion del bien (cuando proceda).
- Permisos o licencias otorgadas por la Agencia Federal de Aviacion Civil (cuando proceda).

El drea solicitante (Coordinacion Administrativa), debera remitir y adjuntar a su solicitud toda la
documentacién e informacién necesaria para la elaboracién de contratos o convenios, de acuerdo con los
requisitos minimos que para cada contrato o convenio emita la Coordinacién Juridica o la normatividad
aplicable, de manera enunciativa mas no limitativa:

DOCUMENTACION MINIMA INDISPENSABLE:

- Acta Constitutiva del proveedor o tercero, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y Comercio.

- Poder Notarial que acredite que el apoderado legal o representante legal del proveedor o tercero cuenta con
las facultades y capacidad juridica para celebrar el contrato o convenio correspondiente, y que dichas
facultades no han sido revocadas, modificadas, ni restringidas.

- ldentificacion oficial vigente del apoderado legal o representante legal del proveedor o tercero.

- Registro Federal de Contribuyentes del proveedor o tercero.

- Comprobante de domicilio no mayor a tres meses del proveedor o tercero.

- Orden de Compra.
- Cotizacién.
- Anexo técnico.

- Oficio de adjudicacion (para el caso de adjudicaciones directas).
- Carpetas que contengan el expediente del concurso (para el caso de licitaciones e invitaciones restringidas).
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K502P-CJ-0502. ARCHIVO Y PROTOCOLIZACION DE ACTAS DE ASAMBLEA O CONSEJO DE
ADMINISTRACION.

La Coordinacidn Juridica procedera al resguardo de las actas de Asamblea de Accionistas o Consejo de
Administracién del AlQ, una vez que la Coordinacion de Planeacion Estratégica le remita la misma mediante
oficio con sus respectivos anexos y firmada por todos los miembros en cada una de sus hojas.

En su caso, la Coordinacién Juridica tramitara ante Fedatario Publico la protocolizacion de las actas de
Asamblea de Accionistas o Consejo de Administracién del AlQ, en cumplimiento a los estatutos sociales del
AlQ vy la Ley General de Sociedades Mercantiles.

K502P-CJ-JAC-0602. ASESORIA PARA LA INTERPRETACION DE LOS TERMINOS, CONDICIONES Y
OBLIGACIONES DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS.

En caso de que la Direccion Comercial, Coordinacion Administrativa y Area Usuaria del Contrato o Convenio,
tenga duda en los términos, condiciones y obligaciones del contrato o convenio, podran solicitar asesoria a
través de correo u oficio dirigido a la Coordinacién Juridica o a la Jefatura de Area de Asuntos Corporatwos
para la interpretacion de los términos, condiciones y obligaciones del contrato o convenio.

El Coordinador Juridico o Jefatura de Area Asuntos Corporativos o Analista Juridico, emitira su opinién en un
plazo maximo de 10 (diez) dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha de la recepcidn de la
solicitud emitida.

K502P-CJ-0702. INSCRIPCION DE DOCUMENTOS ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE ENTIDADES
PARAESTATALES.

Cuando alguna unidad administrativa genere un documento, se modifigue o tenga conocimiento de algin
documento que implique la obligacion de inscripcion en el Registro Publico de Entidades Paraestatales del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, de conformidad con la Ley de la Administracién Pubica Paraestatal
del Estado de Querétaro, lo remitira a la Coordinacion Juridica del AlQ con copia a la Direccion General del
AlQ, para su inscripcion en dicho Registro, acompafiando la documentacion que al efecto requiera la Direccion
Juridica y Consultiva del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, dependiente de la Secretaria de Gobierno
del Estado.

K502P-CJ-JAC-0802. SOLICITUD Y TRAMITE DE POLIZAS DE SEGURO DEL AIQ, ANTE LA AGENCIA
FEDERAL DE AVIACION CIVIL.

Cada vez que el AlQ contrate una nueva poliza de responsabilidad civil, empresarial o multiempresarial, asi
como sus endosos correspondientes, se debera solicitar la autorizacion de las mismas ante la Agencia Federal
de Aviacion Civil, para su posterior registro ante el Registro Aeronautico Mexicano perteneciente a dicha
Agencia.

Una vez contratada la pdliza de seguro o su endoso correspondiente, la Jefatura de Adquisiciones y Servicios
debera remitir por oficio a la Coordinacién Juridica del AlQ, el original completo de la péliza de seguro o su
endoso sujeto a autorizacion e inscripcion, con todos sus terminos y condiciones, acompanada del comprante
de pago.
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POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacién Juridica del AlQ procedera a someter la poliza de seguro o su endoso para autorizacion ante
la Agencia Federal de Aviacion Civil, para su posterior inscripcion ante el Registro Aerondutico Mexicano de la
Agencia Federal de Aviacién Civil, en un plazo que no exceda de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha
en que recibid la poliza de seguro 0 endoso.
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K502P-CJ-0102.CERTIFICACION DE COPIAS DE DOCUMENTOS INTERNOS DE AlQ.
La Coordinacién Juridica solo certificara documentos originales que obren en los archivos del AlQ.

K502P-CJ-JAC-0202. SOLICITUD Y 'I:RAMITE DE AUTORIZACION DE CONTRATOS O CONVENIOS ANTE
LA AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL.

La Coordinacion Juridica del AIQ sometera para autorizacion y registro ante la Agencia Federal de Aviacion
Civil, los contratos o convenios celebrados con terceros para la prestacion de servicios aeroportuarios y
complementarios, lo cual debera realizarse en los términos y plazos establecidos por la Ley de Aeropuertos y
su Reglamento.

K502P-CJ-JDC-0302. EJECUCION DE ACCIONES LEGALES PARA LA RECUPERACION DE LA
CARTERA VENCIDA.

La Jefatura de Departamento de lo Contencioso ejecutard oportunamente las acciones legales para la
recuperacion de adeudos que formen parte de la cartera vencida.

K502P-CJ-AJ-0402.ELABORACION DE CONTRATOS O CONVENIOS

La Coordinacién Juridica procedera a la elaboracion de los contratos o convenios de acuerdo con la
documentacion e informacién que le proporcione el area solicitante del AlQ, de conformidad con el Reglamento
Interior del Aeropuerto Intercontinental de Querétaro, S.A. de C.V.

K502P-CJ-0502. ARCHIVO Y PROTOCOLIZACION DE ACTAS DE ASAMBLEA O CONSEJO DE
ADMINISTRACION.

Seran sujetas de protocolizaciéon ante Fedatario Publico aquellas Actas de Asamblea de Accionistas y Actas
del Consejo de Administracién, que por su naturaleza asi lo establezca los estatutos sociales del AlQ y la Ley
General de Sociedades Mercantiles.

La Coordinacion Juridica llevara a cabo el archivo fisico del original de las Actas de Asamblea y Actas del
Consejo de Administracion con sus respectivos anexos, que al efecto le remita mediante oficio la Coordinacion
de Planeacion Estratégica, de conformidad con el Reglamento Interior del AlQ.

K502P-CJ-JAC-0602. ASESORIA PARA LA INTERPRETACION DE LOS TERMINOS, CONDICIONES Y
OBLIGACIONES DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS.

La Direccion Comercial, Coordinacion Administrativa y Area Usuaria del Contrato o Convenio, son los
responsables de llevar a cabo la vigilancia y seguimiento oportuno y correcto de los términos, condiciones y
obligaciones consignadas en los contratos o convenios relacionados con la competencia de su area o en los

que figuren como area usuaria de contratos o convenios. Lo anterior, de conformidad con el Reglamento Interior
del AlQ.

K502P-CJ-0702. INSCRIPCION DE DOCUMENTOS ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE ENTIDADES
PARAESTATALES.

Son documentos a inscribirse en el Registro Publico de Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro, los
que establece la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.
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El plazo de respuesta por parte del Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro es indefinido, sin que le aplique la afirmativa ficta.

Aunado a lo anterior, se debera considerar lo siguiente:

1.- Cuando el documento sujeto a inscripcion en el Registro Plblico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, no requiera previamente para su inscripcién la publicacion en el Perigcdico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro, el solicitante debera de agregar al oficio de solicitud de

inscripcion lo siguiente:

- Original o copia certificada del documento sujeto a inscripcién y archivo electronico del documento
sujeto a inscripcion.
- Copia Certificada del Acta del Consejo de Administracion del AlIQ, mediante el cual se autorizo el
documento sujeto a inscripcion (para el caso de que dicho documento haya sido autorizado
previamente por el Consejo de Administracién del AlQ).

2.- Cuando el documento sujeto a inscripcion en el Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, requiera previamente para su inscripcién la publicacién en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro, en términos de la Ley de Publicaciones Oficiales del Estado

de Querétaro, el solicitante debera de agregar al oficio de solicitud de inscripcion:

- Copia certificada de la publicacién en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro, del

documento sujeto a inscripcion.

- Copia certificada del Acta del Consejo de Administracion del AlQ, mediante el cual se autorizé el
documento sujeto a inscripcién (para el caso de que dicho documento haya sido autorizado
previamente por el Consejo de Administracion del AlQ).

No se procedera la inscripcion ante el Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, del documento solicitado, si no se cumple con la documentacion que al efecto requiera la
Direccion Juridica y Consultiva del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, dependiente de la Secretaria de
Gobierno del Estado.

K502P-CJ-JAC-0802. SOLICITUD Y TRAI\{IlTE DE INSCRIPCION DE POLIZAS DE SEGURO DEL AIQ,
ANTE LA AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL.

La Coordinacion Juridica del AlQ sometera para autorizacion ante la Agencia Federal de Aviacion Civil, las
polizas de seguro de responsabilidad civil, empresarial o multiempresarial del AlQ, para su posterior inscripcion
ante el Registro Aeronautico Mexicano de la Agencia Federal de Aviacion Civil, en términos de lo que dispone

la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.

La Agencia Federal de Aviacién Civil a través del Registro Aerondutico Mexicano, resolvera lo conducente
respecto de las polizas que se presenten para su inscripcion.

Las polizas de seguro deberan estar vigentes durante todo el tiempo.

7 c
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K502P-CJ-0102. CERTIFICACION DE COPIAS DE DOCUMENTOS INTERNOS DEL AlQ

AREA SOLICITANTE

AUXILIAR JURIDICO

POR OFICKS LA CERTIFICACION DL COPAT DE UM

TC ORIGINAL ANEXA DOCUMENTO CRISINAL Y COFIA S
DOCUMENTO ORIGINAL PARA CERTIFICAR, TURNA Y

FLLG O ACUSE DE REGBHDO. ARGHIVA AGUSE DE

DOCHAINTD TR,

REGIDE Gﬂ(‘.l!) I}E JouCTuD UE CCRTIFICATION CON DOCUMINTD
Cwm'\.\.r. WD SUPED) DEL DOCUMENTO ORIGINAL PARA
SELLA Y :PV\.»LVE ACUZE DE RECIBDG. ARGHIVA EL

OF’MG DL' "OU\.’I'UD'E CERTIFICACION,

BOCUMENTO ORITMAL
c

ESTAN INCOMPLETOS O |NWRRCCTU' EL DOCUNENTS ORICINAL Y COPIAGE
a\l.fﬂ.l:u\ aEL DOCUMLHTO 2

DOCU”E?"TD.‘ INCOMPLET! ’.l INCORRECTOS. RECABA DELLO DE ACUSE DE
RECISIU, ARCHIVAACUSE DE RECIHIDG.

RLC\BE QRCIC OF DEVOLCION DE DOCUMENTEST INCOMPLETGS
O INCORNMCITTOS. ICLLA ¥ DOVUCLVE ACUSE DU RECIHDO.

ARCHIVA EL OFICIO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
REGMCSA A LA ACTIVIDAD 1,

DECABIENTD DG
a

LITAN COMPLETOS Y CORRECTOS.

A) COTEJA COPIT) SIMPLEID) DEL DOGUMENTD A
CERTIFICAR CON EL ORIGINAL DE DICHO DOCUMENTO

) ELABORA CERTIFICACION DE COPIAS
TURNA AL COORDINADOR JURITICS:

SMPLET

LOTUMENTC BINGINAL
o

A1 g

S

COORDINADOR JURIDICO

RECIBE CERTIFICACION DE COPIAS SIMPALET GON DOCUMENTD ORIGINAL A
CERTFICAR Y REVIZA.

O ESTA GURRECTA LA CERTIFICATION DE COI
TUANA PARA SU COFREGIR LA CERTIFIDACION
SIMPLET CON DOCUMENTO ORIGINAL,

oE CD«‘XA.N

)

RECIGE cm'ww:.\"n:w CE COMIAS SIMFLES CON
COCUMENTO O CORRIGE CERTIFICACICN
TUIHA NUCVANLN] .‘.L COOMHNADGR JUIDKO.
REGRETA A LAACTIVIDAD D

EJTA CORRCCTA LA CLRTIFICADION DL COPUS DIMPLED: FIRMA
CERTIFICACION DE COPWAS SIMPLES ¥ TURNA CERTIFICAZION
FEMADA CON DOCUMENTO QRIGINAL,

o

CIBE CERTFICACION DE COPIAS SIMPLES FIRMADA COK DOCUME w'.:
ORIGINAL CLADORA OFICIO PARA ENTREGA OF CERTFICACION
COPAG ¥ DEVOLUCION DE DOCUMENTO GRIGNAL RECABA FIRMA DE
QFICIO DL COORDINACIGN JURDICD

SOCUHENTD DR
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K502P-CJ-0102. CERTIFICACION DE COPIAS DE DOCUMENTOS INTERNOS DEL AlQ

AREA SOLICITANTE

AUXILIAR JURIDICO

COORDINADOR JURIDICO

RECIBE OFiCIO PARA ENTREGA DE CERTIFICACION DE
COPIAS Y DEVOLUCION DE DOCUMENTC ORIGINAL CON
CERTIFICACION DE COPIAS SIMPLES FIRMADA, ASI COMO
DOCUMENTO ORIGINAL SELLA Y DEVUELVE ACUSE DE
RECIBIDO. ARCHIVA EL OFICIO PARA ENTREGA DE
CERTIFICACION. TERMINA PROCEDIMIENTO,

CERTFICACION DE
COPIAS SMBLES
FIRMACA

COCUMENTD CRIGNAL
0

©

-RECIBE FIRMADO EL OFICIO PARA ENTREGA DE CERTIFICACION
DE COPIAS Y DEVOLUCION DE DOCUMENTC CRIGINAL. RECABA
ACUSE.

-TURNA EL OFICIO PARA ENTREGA DE CERTIFICACION DE
COPIAS Y DEVOLUCION DE DOCUMENTO ORIGINAL, ANEXA
CERTIFICACION DE COPIAS SIMPLES FIRMADA. ASI COMQ
DOCUMENTO ORIGINAL RECABA SE1L0O DE ACUSE DE RECIBIDO.
ARCHIVA ACUSE DE RECIBIDO.

CERTIFICACICN OE
CFICIC PARA ENTREGA CE COPIAS SIMPLES
CERTIFICACION CE COPLAS Y FIRMACA
DEVOLUCION OE DOCUNENTO ]
CRIGINAL

COCUMENTO QRISIRAL
kel

5 RECIBE OFICIO PARA ENTREGA DE CERTIFICACION DE COPIAS
¥ DEVOLUCION DE DOCUMENTO ORIGINAL, REVISA Y FIRMA.
REGRESA AL ANALISTA JURIDICO PARA SU ENTREGA.
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K502P-CJ-0102. CERTIFICACION DE COPIAS DE DOCUMENTOS INTERNOS DEL AIQ

i
o

RESPONSABLE =

Solicita por oficio la certificacion de
original, anexa documento original y copia(s) simple(s) del
Area Solicitante 1 documento original para certificar; turna y recaba sello de acuse
de recibido. Archiva acuse de recibido.

En su caso modifica o complementa.

Recibe oficio de solicitud de certificacion con documento original
y copia(s) simple(s) del documento original para certificar. Revisa,
sella y devuelve acuse de recibido. Archiva el oficio de solicitud
de certificacion.

Auxiliar Juridico 2

Estan incompletos o incorrectos el documento original y copia(s)
simple(s) del documento original para certificar: turna para su
2A correcciéon o complemento mediante oficio de devolucion de
documentos incompletos o incorrectos, recaba sello de acuse de
recibido. Archiva acuse de recibido.

) Recibe oficio de devolucién de documentos incompletos o
Area Solicitante 2A1 | incorrectos. Sella y devuelve acuse de recibido. Archiva el oficio
de devolucidén de documentos. Regresa a la actividad 1.

Estan completos y correctos:

A) Coteja copia(s) simple(s) del documento a certificar con el
Auxiliar Juridico 2B | original de dicho documento.

B) Elabora certificacién de copias simples.

Turna al coordinador juridico.

3 Recibe certificacién de copias simples con documento original a

Coordinador Juridico ; :
certificar y revisa.

3A No esta correcta la certificacion de copias simples: turna para su
corregir la certificacion de copias simples con documento original.

Recibe certificacion de copias simples con documento original.
Auxiliar Juridico 3A1 | Corrige certificacion. Turna nuevamente al Coordinador Juridico.
Regresa a la actividad 3.

Esta correcta la certificacion de copias simples: firma certificacién
Coordinador Juridico 3B de copias simples y turna certificacion firmada con documento
original.

Recibe ceriificacion de copias simples firmada con documento
original. Elabora oficio para entrega de certificacion de copias y
devolucién de documento original. Recaba firma de oficio del
coordinador juridico.

Auxiliar Juridico 4

Recibe oficio para entrega de certificacion de copias y devolucién
Coordinador Juridico 5 de documento original, revisa y firma. Regresa al auxiliar juridico
para su entrega.

Recibe firmado el oficio para entrega de certificacion de copias y
devolucién de documento original. Recaba acuse.

Turna el oficio para entrega de certificacion de copias y devolucién
de documento original, anexa certificacién de copias simples
firmada, asi como documento criginal. Recaba sello de acuse de
recibido. Archiva acuse de recibido.

Auxiliar Juridico 6

Recibe oficio para entrega de certificacion de copias y devolucién
de documento original con certificacién de copias simples firmada,
Area solicitante 7 asi como documento original. Sella y devuelve acuse de recibido.
Archiva el oficio para entrega de certificacion. Termina
procedimiento.

i}
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Formas:

-Oficio de solicitud de certificacion.

-Documento original y copia(s) simple(s) del documento original para cotejo y certificacion.
-Certificacion de copias simples.

-Oficio para entrega de certificacion de copias y devolucién de documento original.

Registros:
-No aplica.
1
FECHA DE ELABORACION: : >
22 de octubre 2024 ELABORD: , ~ 7 A REVISO: 5 H\\f
: i/ VI
FECHA DE AUTORIZACION: A o / JwAVE ;
05 de diciembre 2004 /— Lic. Alvar Gustavo Campos Pérez




h.,%‘ PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE A 17— AEROPUERTO INTE'RCONTINENTAL DE COORDINACION JURIDICA
%,  QUERETARO : ~iI\L QUERETARO, S.A.DE C.V.

i )

UERETA

-“:l\};a‘ttﬂa"do: 9.02 Clave del manual:
Versién: 03 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS K502MP0102
22156

K502P-CJ-JAC-0202. SOLICITUD Y TRAMITE DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE CONTRATOS O
CONVENIOS ANTE LA AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

JEFE DE AREA DE ASUNTOS . : ; : X Yole i c
CORPORATIVOS COORDINADOR JURIDICO DIRECTOR GENERAL AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL DIRECCION COMERCIA

FECHA DE ELABORACION: : -
22 de octubre 2024 FLABQRO: A 2 7 REVISO: 1o Vo.Bo. / ,/\

FECHA DE AUTORIZACION: o ./ l M”AJ ' .
05 de diciembre 2024 /_ Lic. Alvar Gustavo Campos Pérez

Ing. Jorde Enrique Leonardo




k] PODEI? EJECUTIVO DEL ESTADO DE A 1S AEROPUERTO INTE’RCONTINENTAL DE COORDINACION JURIDICA
b, QUERETARO —u\d QUERETARO, S.A. DE C.V.
o QUERETARO
Apartado: 9.02 Clave del manual:
Version: 03 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS K502MP0102
23156
K502P-CJ-JAC-0202. SOLICITUD Y TRAMITE DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE CONTRATOS O

CONVENIOS ANTE LA AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

JEFE DE AREA DE ASUNTOS f . .
CORPORATIVOS COORDINADOR JURIDICO DIRECTOR GENERAL AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL DIRECCION COMERCIAL
o
FECHA DE ELABORACION 3 —
: 5, A, =
22 de octubre 202¢ CLEGHE: e s, AT ) RS ot D %
e NS
FECHA DE AUTORIZACION: 4 Z ; j J'\“\' Uy Ing. J onardo
05 de diciembre 2024 /‘ n odrigiezHegrera | Lic. Alvar Gustavo Campos Pérez Gutidhrez de\Welaed Rodrigues
- L .
\_// / \/




‘:‘;’ PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

-..»"

17 s AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE
A \J.

e v,

QUERETARO

COORDINACION JURIDICA
QUERETARO, S.A.DEC.V.

Aﬁartado: 10.02

Clave del manual:

Version: 03 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS K502MPD1IUZ
24/56
K502P-CJ-JAC-0202. SOLICITUD Y TRAMITE DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE CONTRATOS O

CONVENIOS ANTE LA AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

 RESPONSABLE

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

Elabora oficio de sollcstud ' para tramltar la autorizacion y
registro. Turna oficio para firma del Coordinador Juridico. En su
caso modifica o complementa.

Coordinador Juridico

Recibe oficio de solicitud para tramitar la autorizacion y registro.
Revisa

2A

Los términos del oficio de solicitud para tramitar la autorizacion
y registro no son correctos: regresa para su correccion.

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

2A1

Recibe oficio de solicitud para tramitar la autorizacién y registro.
Corrige oficio. Turna nuevamente al Coordinador Juridico.
Regresa a la actividad 2.

Coordinador Juridico

2B

Los términos del oficio de solicitud para tramitar la autorizacion
y registro son correctos: rubrica oficio y turna al Jefe de Area de
Asuntos Corporativos para recabar firma del Director General.

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

Recibe oficio de solicitud rubricado por el Coordinador Juridico,
turna al Director General para firma.

Director General

Recibe oficio de solicitud para tramitar la autorizacion y registro,
firma y turna al Jefe de Area de Asuntos Corporativos.

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

Recibe firmado el oficio de solicitud para tramitar la autorizacion
y registro. Turna mediante correo electrénico el archivo digital
del oficio de solicitud y registro firmado para tramitar la
autorizacién y registro de documentos (contratos y convenios),
anexa archivo digital de documentos sujetos a autorizacién y
registro (contratos o convenios), y turna a la Agencia Federal de
Aviacion Civil a través de correo electronico dirigido a ventanilla
electrénica de dicha Agencia.

Agencia Federal de Aviacion Civil

Recibe correo electronico con el archivo digital del oficio de
solicitud y registro firmado para tramitar la autorizacién y
registro de documentos (contratos o convenios), asi como el
archivo digital de documentos sujetos a autorizacidn y registro
(contratos o convenios). Asigna nimero de folio para atencion y
seguimiento. Revisa.

BA

De no ser procedente la solicitud para tramitar la autorizacion y
registro: Emite oficio de respuesta a solicitud para tramitar
autorizacion y registro, y turna mediante correo electronico.
Recaba sello de acuse de recibido y archiva acuse de recibido.
Regresa a la actividad 1.

B6A1

Esta correcta y completa la solicitud para tramitar la autorizacion
y registro: emite oficio de autorizacién y registro de documentos,
y notifica mediante correo electronico adjuntando copia simple
de oficio de autorizacién y registro.

Recaba sello de acuse de recibido y archiva acuse de recibido.

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

Recibe de la Agencia Federal de Aviacion Civil, correo
electrénico con archivo digital de oficio de autorizacion y
registro.

FECHA DE ELABORACION: ) —
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T

R

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

Entrega fisica del ongrnal de ofmo de solicitud para
tramitar la autorizacion y registro, anexa 3 tantos
originales de documentos sujetos a autorizacion y registro
(contratos o convenios). Recaba sello de acuse de
recibido, archiva acuse de recibido.

Agencia Federal de Aviacién Civil

Recibe el original de oficio de solicitud para tramitar la
autorizacién y registro, con 3 tantos originales de
documentos sujetos a autorizacion y registro (contratos o
convenios): A) Sella acuse de recibido de original del
oficio de solicitud y registro, entrega acuse, archiva.

B) Entrega original del oficio de autorizacién y registro de
documentos (contratos o convenios). Recaba acuse de
recibido vy archiva.

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

10

Recibe original del oficio de autorizacién y registro de
documentos (contratos o convenios), acusa de recibido y
archiva oficio.

Agencia Federal de Aviacion Civil

11

Entrega 2 tantos originales de documentos (contratos o
convenios), debidamente inscritos y registrados. Recaba
acuse de recibido y archiva.

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

12

Recibe 2 tantos de documentos en original (contrates o
convenios), debidamente inscritos y registrados. Acusa de
recibido.

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

13

Elabora oficio para entrega de contratos o convenios
autorizados y registrados. Turna para revision y firma del
Coordinador Juridico. En su caso corrige o modifica.

Coordinador Juridico

14

Recibe oficio para entrega de contratos o convenios
autorizados y registrados. Revisa.

14A

Los términos del oficio para entrega de contratos o
convenios autorizados y registrados no son correctos:
Turna para su correccion. Regresa a la actividad 13

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

14A1

Recibe oficio para entrega de contratos o convenios
autorizados y registrados. Corrige oficio. Turna
nuevamente al Coordinador Juridico. Regresa a la
actividad 14.

Coordinador Juridico

14B

Los terminos del oficio para entrega de contratos o
convenios autorizados y registrados son correctos: Firma
y turna al Jefe de Asuntos Corporativos para su entrega.

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

15

Recibe firmado original del oficio para entrega de
contratos o convenios autorizados y registrados, anexa 2
tantos en original de contratos o convenios. Entrega y
recaba sello de acuse de recibido, archiva acuse de
recibido.

Direccion Comercial

16

Recibe oficio para entrega de contratos o convenios
autorizados y registrados, con 2 tantos en original de
contratos o convenios. Sella y devuelve acuse de recibido.
Archiva oficio para enirega de contratos y convenios.
Termina procedimiento.
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Formas:
-Oficio de solicitud para tramitar la autorizacién y registro.
-Documento para tramitar la autorizacion y registro (Contratos o Convenios).

-Oficio de autorizacion y registro.
-Oficio para entrega de contratos o convenios autorizados y registrados.

Registros:

-Concentrado en excel de Tramite de Autorizacion y Registro de Contratos ante la Agencia Federal de Aviacién Civil.
-Carpeta de Tramite de Autorizacion y Registro de Contratos ante la Agencia Federal de Aviacion Civil.
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RESPONSABLE

Coordinacion Administrativa

*.:aé‘ﬁ}é\,.-‘.,wr

e < AT = 164 ) e . ::.
Vlene del procedlmlento K500PCA-CPO109 Recuperacmn de la

Cartera Vencida (cuentas por cobrar).

Coordinacion Administrativa, emite oficio de solicitud y turna
junto con expediente (documentos soporte). Entrega y recaba sello
de acuse de recibido. Archiva Acuse de recibido.

En su caso modifica o complementa.

Auxiliar Juridico

Recibe oficio de solicitud con expediente (documentos soporte),
sella acuse de recibido y devuelve. Turna al Coordinador Juridico.

Coordinador Juridico

Recibe oficio de solicitud con expediente (documentos soporte),
analiza y turna para su atencién.

Jefe de Departamento de lo Contencioso

Recibe oficio de solicitud con expediente (documentos soporte) y
turna al analista de asuntos legales para revision y andlisis.

Analista de Asuntos Legales

Recibe expediente (documentos soporte) para revisién y andlisis.

5A

No esta correcto o completo el expediente (documentos soporte):
Regresa para su correccion o complemento mediante oficio de
solicitud de informacién faltante e integra expediente (documentos
soporte). Entrega y recaba sello de acuse de recibido. Archiva
acuse de recibido.

Coordinacion Administrativa

5A1

Recibe oficio de solicitud de informacion faltante con el expediente
(documentos soporte) para su correccion o complemento. Sella y
devuelve acuse de recibido, archiva oficio de solicitud de
informacion faltante. Regresa a la actividad 1.

Analista de Asuntos Legales

5B

Si esta correcto y completo el expediente (documentos soporte):
Turna al Jefe de Departamento de lo Contencioso y archiva oficio
de solicitud.

Jefe de Departamento de lo Contencioso

Recibe el expediente (documentos soporte), elabora proyecto de
demanda. Turna al Coordinador Juridico para su revisidon mediante
correo electrénico. En su caso modifica.

Coordinador Juridico

Recibe proyecto de demanda para su revision mediante correo
electronico. Revisa.

TA

El proyecto de demanda no esté correcto: envia correo electrénico
adjuntando proyecto de demanda con observaciones en control de
cambios para correccion.
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o

Hel

SO bﬁ:‘é:’?gg‘ D ; .
Recibe correo electronico con proyecto de demanda con
Jefe de Departamento de lo Contencioso 7A1 observaciones en control de cambios para correccion. Modifica
proyecto. Turna nuevamente al Coordinador Juridico. Regresa

a la actividad 6.

El proyecto de demanda esta correcto: envia correo electronico
Coordinador Juridico 7B de visto bueno.

Recibe correo electrénico de visto bueno al proyecto de
demanda, imprime e integra expediente adjuntando los

Jefe de Departamento de lo Contencioso 8 documentos soporte, firma en su caracter de Apoderado Legal
del AlQ.
8A Da seguimiento y revisa estatus del tramite del juicio.

Informa mensualmente al Coordinador Juridico del estatus del
8A1 tramite del juicio mediante correo electronico de estatus del
tramite del juicio.

Recibe estatus del tramite del juicio mediante correo electrénico
de estatus del tramite del juicio.

En su caso, elabora, firma e ingresa ante la autoridad
Jefe de Departamento de lo Contencioso 8A2 competente promocion de seguimiento o impulso procesal.
Recaba sello de acuse de recibido. Archiva acuse de recibido.
En caso de haberse dictado sentencia que ponga fin al juicio:
Remite correo electrénico al Coordinador  Juridico,
Coordinacion Administrativa y Director General del AIQ,
adjuntando copia simple de la sentencia.

Coordinador Juridico/ Coordinacion 8B1 Recibe correo electronico con copia simple de la sentencia. Se
Administrativa/ Director General entera. Termina procedimiento.

Coordinador Juridico 8A1.1

8B

/ z Fd /ﬁ
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. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

-Oficio de solicitud.

-Expediente (documentos soporte).
-Oficio de solicitud de informacion faltante.
-Demanda.

-Correo electrénico de estatus de tramite del juicio.

-Promocién de seguimiento o impulso procesal.
-Correo electrénico de dictado de sentencia.
-Sentencia en copia simple.

Registros:

-Informe de Estatus de Asuntos en Litigio
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K502P-CJ-JAC-0402. ELABORACION DE CONTRATOS O CONVENIOS
Envia correo electronlco de sohcntud para elaboraclon de
Solicitante (Direccion Comercial/Coord. 1 contrato o convenio, adjuntando documentos e informacién
Administrativa) para la elaboracién de contrato o convenio. En su caso
modifica 0 complementa.
Recibe para conocimiento correo electronico de solicitud de
elaboracién para elaboracion de contrato o convenio con
c . . documentos e informacion para la elaboracion de contrato o
oordinador Juridico 2 : : .
convenio. De ser necesario comenta puntos importantes con el
Jefe de Area de Asuntos Corporativo sobre el contrato o
convenio a elaborar.
sfede Area e Asunos | e 2 SR S S
Corporativos/Analista Juridico -y . : para ia
elaboracién de contrato o convenio. Revisa datos.
No esta correcta o completa la solicitud para elaboracion de
contrato o convenio o documentos e informacion para la
3A elaboracion de contrato o convenio: Envia correo electrénico de
solicitud de correccidon o complemento en los documentos e
informacion.
Solicitante (Difeccion Comercial/Coord. Recibe correo electronico de so_licitud c_]g correccion o
Administrativa) 3A1 cor_np!emento en los documentos e informacién. Regresa a la
actividad 1
Estd correcta y completa la solicitud para elaboracion de
e defrea de Ao B | SR R o S A
Corporativos/Analista Juridico X 2 s . !
mediante correo electrénico el nimero de consecutivo de
confrato o convenio
Recibe correo electrénico de solicitud de numero de
Auxiliar Juridico 4 consecutivo de contraio o convenio, asigna numero de
consecutivo y lo remite mediante correo electronico
. Recibe correo electronico con numero de consecutivo de
Jefe de Area de Asuntos 5 contrato o convenio, elabora contrato o convenio, y elabora
Corporativos/Analista Juridico contrato o convenio (archivo digital).
B | e g
Corporativos/Analista Juridico digital) ] venio (archivo
Jefe de Area de Asuntos 5A1 Tiene dudas en los términos y condiciones del contrato,
Corporativos/Analista Juridico consulta las mismas con el Coordinador Juridico.
Boardinader Jufdics 58 Escucha_qudas y aclara las mismas para que se concluya la
elaboracion del contrato o convenio.
Recibe correo electrénico de contrato o convenio con contrato
Solicitante (Direccion Comercial/Coord. 0/GOnVeRio con. GORato o ki enio:(archivo digital), y r‘emite
Administrativa) 5B1 correo electronico para revision qe contrato o convenio dgl
cliente, proveedor o tercero, adjunta contrato o convenio
(archivo digital).

- Al
FECHA DE ELABORACION: - ——— 7
DS | ELABDRO: ) REVISO: “%‘ Vo.Bo. / O / N
FECHA DE AUTORIZACION: / Ing. Jorge Erkigue Jeonkrdo
05 de diciembre 2024 Lic. Avar Gustavo Campos Perez | ot o Xolasdo Reldrigue

W [

.



'ﬂfi 4  PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE Al ~ AEROPUERTO INTERCONTINENTAL DE COORDINACION JURIDICA

u‘:-@{': QUERETARO ﬂ|¢ QUERETAROQ, S.A.DEC.V.

s QUERETARO

Apartado: 10.04 Clave del manual:

Version: 03 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS K502MP0102
35/56

K502P-CJ-AJ-0402.

ELABORACION DE CONTRATOS O CONVENIOS

Cliente, Proveedor o Tercero

(L g e s

Recibe correo el contrato o convenio

del cliente, proveedor o tercero adjunto con el contrato o
convenio (archivo digital). Revisa.

En caso de no tener comentarios u observaciones al contrato
o convenio procede a firmar.

B6A

En caso de tener comentarios u observaciones al contrato o
convenio: remite correo electronico con comentarios u
observaciones de contrato o convenio adjuntando contrato o
convenio (archivo digital)

Administrativa)

Solicitante (Dir. Comercial/Coord.

B6A1

Recibe correo electrénico con comentarios u observaciones
de contrato o convenio adjunto con contrato o convenio
(archivo digital). Analiza y remite correo electronico de
solicitud de cambios al contrato o convenio, de acuerdo a lo
solicitado por el cliente, proveedor o tercero, adjunto con
contrato o convenio (archivo digital).

Jefe de Area de Asuntos
Corporativos/Analista Juridico

6B

Recibe correo electrénico con comentarios u observaciones
de contrato o convenio adjunto con contrato o convenio
(archivo digital), asi como correo electrénico de solicitud de
cambios al contrato o convenio, analiza y aplica en su caso al
contrato o convenio los cambios que sean procedentes.
Remite correo electrénico de contrato o convenio modificado
al Solicitante (Direccion Comercial/Coord. Administrativa)
para revision del cliente, proveedor o tercero, adjuntando
contrato o convenio (archivo digital). Regresa a la actividad
5B1. Termina procedimiento.
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K502P-CJ-AJ-0402. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

-Correo electrénico de solicitud para elaboracion de contrato o convenio.
-Documentos e informacion para la elaboracién de contrato o convenio.
-Correo electrénico de solicitud de correccién o complemento en los documentos e informacion.

-Contrato o convenio.

-Correo electronico para revision de contrato o convenio del cliente, proveedor o tercero.

-Correo electrénico con comentarios u observaciones de contrato o convenio.
-Correo electronico de solicitud de cambios al contrato o convenio.

-Correo electrénico de con

Registros:

trato o convenio modificado.

-Concentrado de excel de Consecutivo de Contratos o Convenios.

I
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K502P-CJ-0502. ARCHIVO Y PROTOCOLIZACION DE ACTAS DE ASAMBLEA O CONSEJO DE
ADMINISTRACION
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#502P-CJ-0502. ARCHIVO Y PROTOCOLIZACION DE ACTAS DE ASAMBLEA O CONSEJO DE
ADMINISTRACION
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K502P-CJ-0502. ARCHIVO Y PROTOCOLIZACION DE ACTAS DE ASAMBLEA O CONSEJO DE
ADMINISTRACION

FDESCRIPCIONZ S E =
Emite oficio de envm de acta de Asamblea de Accionistas o
Consejo de Administracion, adjunta original del acta y entrega.
Recaba sello de acuse de recibido. Archiva acuse de recibido.
Modifica 0 complementa en caso de ser necesario.
Recibe oficio de envio de acta de acta de Asamblea de
Auxiliar Juridico 2 Accionistas o Consejo de Administracion junto con el original del
acta. Sella y devuelve acuse de recibido. Revisa.
No estan correctos o completos los términos del oficio de envio
de acta de Asamblea de Accionistas o Consejo de Administracion
o el original el acta: turna para su correccion el oficio de envio de
2A | acta de asamblea de accionistas o consejo de administracion y el
original del acta, mediante oficio de devolucién de documentos
incompletos o incorrectos, firma, entrega y recaba sello de acuse
de recibido. archiva acuse de recibido. Regresa a la actividad 1.
Recibe oficio de devolucién de documentos incompletos o
incorrectos con oficio de envio de acta de Asamblea de
Coordinacion de Planeacion Estratégica 2A1 | Accionistas o Consejo de Administracion y el original del acta para
" | correccién, sella y devuelve acuse de recibido. archiva oficio de
devolucién de documentos. Regresa a la actividad 1.
Estan correctos o completos los términos del oficio de envio de
acta de Asamblea de Accionistas o Consejo de Administracion o
Auxiliar Juridico 2B el original del acta: turna al Coordinador Juridico oficio de envio
de acta de Asamblea de Accionistas o Consejo de Administracion
con el original del acta para revision.
3 Recibe oficio de envio de acta de Asamblea de Accionistas o
Consejo de Administracién junto con el original del acta. Analiza.
Turna al Auxiliar Juridico el original del acta para escanear, asi
3A como el oficio de envio de acta de Asamblea de Accionistas o
Consejo de Administracién para archivar.
Recibe oficio de envio de acta de Asamblea de Accionistas o
3A1 Consejo de Administracién y el original del acta. Escanea el
original del acta y archiva oficio de envio de acta de Asamblea de
Accionistas o Consejo de Administracion.
Es un documento que requiere de protocolizacion: Turna al
Coordinador Juridico 3B Analista de Asuntos Legales el original del acta para que la remita
al Fedatario Publico para su protocolizacion.
Recibe el original del acta. Solicita al Fedatario Publicola
protocolizacion del acta mediante correo electronico de solicitud
Analista de Asuntos Legales 4 para la protocolizacion del acta, turna de manera fisica al
Fedatario Publico el original del acta y copias simples del acta
para cotejo y protocolizacién.
A) Recibe el correo electronico de solicitud para la protocolizacién
del acta, y de manera fisica recibe el original del acta y copias
simples del acta para cotejo y protocolizacion.

Coordinacion de Planeacion Estratégica 1

Coordinador Juridico

Auxiliar Juridico

Fedatario Publico 5 s : 5
B) Genera proyecto de escritura y lo envia para su revision
mediante correo electrénico de envio de proyecto de escritura.
corrige en caso de ser necesario.
: 3 / ﬁ
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K502P-CJ-0502. ARCHIVO Y PROTOCOLIZACION DE ACTAS DE ASAMBLEA O CONSEJO DE
ADMINISTRACION

Analista de Asuntos Legales

R

A R : e

J % g o o P 1 v
| I Sl A &

-

Recibe correo electromco de envio de proyecto de escntura con
proyecto de escritura y revisa.

B6A

No es correcto el proyecto de escritura: Envia correo electronico
con observaciones para correccion del proyecto de escritura
adjuntando proyecto de escritura

Fedatario Publico

B6A1

Recibe correo electrénico con observaciones para correccion del
proyecto de escritura, con proyecto de escritura. Modifica y
regresa a la actividad 5.

Analista de Asuntos Legales

6B

Es correcto el proyecto de escritura: Comunica mediante correo
electronico con visto bueno para la impresion del folio
correspondiente.

Fedatario Plblico

6B1

Recibe correo electrénico con visto bueno para la impresion del
folio de escritura correspondiente, imprime folio de escritura y
entrega para firma del apoderado legal o delegado especial.

Analista de Asuntos Legales

Recibe folio de escritura, revisa y turna al Coordinador Juridico.

Coordinador Juridico

Recibe, revisa y recaba firma de folio de escritura del apoderado
legal o delegado especial.

Apoderado Legal o Delegado Especial

Recibe folio de escritura, firma y regresa.

Analista de Asuntos Legales

10

Recibe folio de escritura y revisa que contenga las firmas
correspondientes. Envia fisicamente al Fedatario Publico para
recabar firma del Fedatario Publico.

Fedatario Publico

11

Recibe folio de escritura, firma y regresa testimonio de escritura
junto con acta original.

Analista de Asuntos Legales

12

Recibe testimonio de escritura original firmado por todas las
partes, escanea y archiva en carpeta electronica. Tuma al Auxiliar
Juridico escritura original junto con el acta original para su archivo.

Auxiliar Juridico

13

Recibe testimonio de escritura original junto con el acta original,
archiva. Termina procedimiento.
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K302P-CJ-0502. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
Formas:

-Oficio de envio de Acta de Asamblea de Accionistas o Consejo de Administracion.
-Acta de Asamblea de Accionistas o Consejo de Administracién.

-Oficio de devolucion de documentos incompletos o incorrectos.

-Correo electrénico de solicitud para la protocolizacion del acta al Fedatario Pablico.
-Proyecto de escritura.

-Correo electronico de envio de proyecto de escritura.

-Correo electrénico con observaciones para correccién del proyecto de escritura.
-Correo electrénico con visto bueno para la impresién de folio correspondiente.
-Folio de escritura.

-Testimonio de escritura

-Documentos anexos.

Registros:
-Concentrado en excel de Registro de Asamblea de Accionistas y Consejo de Administracion.
-Concentrado en excel de Servicios Notariales.
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K502P

-CJ-JAC-0602. ASESORIA PARA LA INTERPRETACION DE LOS TERMINOS, CONDICIONES
Y OBLIGACIONES DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS.

: DIRECCION COMERCIAL © COORDINACION ADMINISTRATIVA O AREA USUARIA DEL CONTRATO O

CONVENIO

A) SOLICITA: MEDIANTE QFICIC, ATEIORIA PARA LA INTERPRETACION DE LOS
1 TERMINOG, CONUICIONES ¥ OBLIGACIONES DEL CUNTRATO O COMVENIO.
ADULINTA COPIA SIMPLE DEL CONTRATG D GONVENIO, RECARA GELLO DE

ACUZE DE RECIHDO. ARCHIVA ACUSE DE RECIBIDO.

CORVENIO,
EN SU CASO MODIFICA G COMPLEMENTA

B) COULITA, MEDIANTE CORREQ ELECTRUNICD. ASESORIA PARA LA
INTERPRETACION OE LOS TERMINOG, CONDICIONES ¥ OBLIGACIONED DEL
CONTRATD O CONVENIQ. ADJUNTA ARCHIVO DIGITAL DEL CONTRATC O

OFK0 DE SOUCITUD DE ASREORIA
PAPALA NTERPRETAZION DE LCL
TERLOS, COMDGINCS ¥

5 OCL CONTRATS O

CIUTAS
e

ORI CULETRONGD DE SDUIGTTLD DE
ASEIOOA PARA LL NTERPRETASION OF
LOS TERMA.0Z, CONDICIONES ¥
OOLGACIENET OCL CONTRATO O
canveNn

coNTRATS O
corENe
DIGTAL,

2A1 &

INFORMACION FALTANTE PARA
REGREGAA LA ACTIVIDAD 1

A) RECIBE' CORRCD LLCCTRONICO DE 2OLICITUD DO
COMPLETAR  INFORMASION,

°

B} RECIBE: OFICIO DE SOUCTUD DE INFORMAZION FALTANTE
PARA COMPLETAR INFORMACION CON COPLA SIMPLE DEL

NTRATO O CONVENIO, SELLA Y DEVUELVE ACUSE DE
ROCIBIDG  ARCHIVA OFICIQ DL INFORMACION FALTANTE.
REGREUA A LA ACTIVIDAD 1

OFISI0 DEOUSTUD
BIE NP DIBAGION
FALTANTE

o

CONTRATO G
COMVENG

RHRE"IEE OFiCl
CON
COPIA SIMPLE DEL CO¥

RECIDICO REVISA ¥ ARCHIVA OFICIO DE SQUICTUD.

o

DICIONES, ¥ OBLIGACIGNES DE|
VENI

COORDINADOR JURIDICO / JEFE DE AREA DE ASUNTOS CORPORTARIVOS! ANALISTA JURIDICO

0 DE SSUCTUD DE ASESORIA PARA LA INTERPRETACION DE LOS
L_CONTRATO O CONVENIO CON
1 ACUSE DE

SELLA ¥ DEVUELVE

B8) RECIBE: CORREC ELECTRGNICO DE SOLICITUD DE ASCOORIA PARA LA
INTEAPRETACION DE 105 TERMINGS, CONDICIONES Y COUGACIONMES DEL
CONTRATC O CONVENIC, CON ARCHIVO DIGITAL DEL CONTRATO O CONVENIC.
REVISA.

OFICI0 DE SOUCITUD DE ASESORIA
AL LA ITERPRETACION OF LOG
TERUINCS, COMDICIONEY

ORLIGACHES BEL COHTATE O
e
l

COMEN:

SORREG ELECTROMED DE SOLCITUD D8
ASESOMA PARA LA INTERPRETACION OF
B8 TERMINON, CONDICKINES ¥
QRUGATIINES DIL COMTHATO O

EN CATO DE REQUERIR MAZ INFORMACION O DOCUMENTAGION;

SOLICITA COMPLETAR INFORMACION A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO DE

qucmm DE INFORMAGION FALTS
°

B) SOLICITA COMPLETAR LA INFORMACION A

INFORMACH

TRAVES DE SFICIO DE SOLIGITUD DE
FALTANTE, ADJUNTA COPIA SIMIALE DE CONTRATO
RECADA SELLO DE ACUSE DE RECIBIDO. ARCHIVA ACUSE BE RECIBIDO.

O CONVENID,

M'vmwa; FALTANTE

OrCia BE3BUCTUD

DE BFORMEION
FALTAN

ESTAN COMPLETOS ¥ CORRECTOS:

THATD O
coNTHO

A ANAUZA Y REMTE OFICK0 OC RCOPUCOTA CON OPINON PARA LA
INTERPRETACION DE LOS TERMINGS, CONDICIONES ¥ OBLIGACIONES DEL
CONTRATO O CONVEMIO, ADJUNTA COPIA SMPLE DE CONTRATO O TONVENIO.

A) RECIBE, OFICIO DE RESPUETTA CON OPINION PARA
LA INTERPRETACION OE LOS TERMINOS. CONDICIONES Y
ODLIGACIONES DEL CONTRATO O CONVENIO CON ==PH\
SIMPLE DEL CONTRATO O CONVENIO. SELLA
CEVULLVE ACUSE DE RECIDIDO, ARCHIVA OFICIO DE
RESPUCSTA. TERMINA PROCEDMENTCQ

a

B) RECIBE. CONRCO CLECTRONICO DE REIPUCSTA CON
OPINION PARA LA INTERPRETACION DE LOS TERMINDS,
CONDICIONET Y OBLIGACIONCD OCL CONTRATG O
CONVENIC TERMINA PRGGEDIMIENTG,

OFLCH0 DE ALSAUTOTA CON.
Soicen PAALA
e

CONTRATO G COM

REGPUESTA CON DPHION PARA LA
WEERERETAION OE L4 TERINS,
CONDIGIONET ¥ oew:a.%g».:.' os.

©

RECADA SELLO DE ACUSE DE RECIBIDO. ARCHIVA AGUSE DE RECIDIDD.

AMALIZA ¥ REMITE OORREO ELECTRONICO DE RESPUESTA eonor oﬂuwéu PARA LA
CION DE LOS TERMINGS, CONOWKIONES Y ACIONES DEL

!l
INTERPRETAC
ConTrATo S CONVENIO

RESPUELTA CON
[
INTLAPHETACH M 04,

FUNOL. CONGHCIONES ¥
COUGACIONES SEL CONTRATO.0
CONVENID.

o1

EnnTHATY
CONVENID
E

CORRED ELECTRONICG DE
L".Pu:.ncmnsw:nnmm
INTERPRETACION OB L5 TERMAGTE,

CORTRTo 6 CE e
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K502P-CJ-JAC-0802. ASESORIA PARA LA INTERPRETACION DE LOS TERMINOS, CONDICIONES
Y OBLIGACIONES DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS.

Direccion Comert;ial o Coordinacion
Administrativa o Area Usuaria del Contrato o
Convenio

A) Solicita: Medlante oficio, asesoria para la |nterpretaC|on
de los términos, condiciones y obligaciones del contrato o
convenio. Adjunta copia simple del contrato o convenio,
recaba sello de acuse de recibido. Archiva acuse de
recibido.

o
B) Solicita: Mediante correo electronico, asesoria para la
interpretacion de los términos, condiciones y obligaciones
del contrato o convenio. Adjunta archivo digital del contrato
0 convenio.
En su caso modifica o complementa

Coordinador Juridico/Jefatura de Area de
Asuntos Corporativos/Analista Juridico

A) Recibe: oficio de solicitud de asesoria para la
interpretacion de los términos, condiciones y obligaciones
del contrato o convenio con copia simple del contrato o
convenio, sella y devuelve acuse de recibido. Revisa y
archiva oficio de solicitud.
o

B) Recibe: correo electronico de solicitud de asesoria para
la interpretacion de los términos, condiciones y obligaciones
del contrato o convenio, con archivo digital del contrato o
convenio. Revisa.

2A

En caso de requerir mas informacién o documentacion:
A) Solicita completar informacién a través de correo
electronico de solicitud de informacion faltante

o}
B) Solicita completar la informacion a través de oficio de
solicitud de informacion faltante, adjunta copia simple de
contrato o convenio, recaba sello de acuse de recibido.
Archiva acuse de recibido.

Direccién Comercial o Coordinacion
Adminsitrativa o Area Usuaria del Contrato o
Convenio.

2A1

A) Recibe: correo electrénico de solicitud de informacion
faltante para completar informacion. Regresa a la actividad
1

o]

B) Recibe: oficio de solicitud de informacién faltante para
completar informacién con copia simple del contrato o
convenio, sella y devuelve acuse de recibido. Archiva oficio
de informacién faltante. Regresa a la actividad 1.
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K502P-CJ-JAC-0602. ASESORIA PARA LA INTERPRETACION DE LOS TERMINOS, CONDICIONES
Y OBLIGACIONES DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS.

Coordinador Juridico/Jefatura de Area de
Asuntos Corporativos/Analista Juridico

2B

AL

Estan completos y correctos:
A) Analiza y remite oficio de respuesta con opinién para la
interpretaciéon de los términos, condiciones y obligaciones
del contrato o convenio, adjunta copia simple de contrato o
convenio. Recaba sello de acuse de recibido. Archiva acuse
de recibido.
0

B) Analiza y remite correo electronico de respuesta con
opinion para la interpretacion de los términos, condiciones
y obligaciones del contrato o convenio.

Direccién Comergiai o Coordinacion
Administrativa o Area Usuaria del Contrato o
Convenio

A) Recibe: Oficio de respuesta con opinion para la
interpretacion de los términos, condiciones y obligaciones
del contrato o convenio con copia simple del contrato o
convenio. Sellay devuelve acuse de recibido. Archiva oficio
de respuesta. Termina procedimiento.

o]

B) Recibe: Correo electrénico de respuesta con opinién
para la interpretacion de los términos, condiciones y
obligaciones del contrato o convenio. Termina
Procedimiento.

L
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- ‘Apartado: 11.06 Clave del manual:
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45156
K502P-CJ-JAC-0502. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

Formas:

-Correo electrénico de solicitud de asesoria para la interpretacion de los términos, condiciones y obligaciones
de los contratos o convenios.

-Oficio de solicitud de asesoria para la interpretacion de los términos, condiciones y obligaciones de los contratos
O convenios.

-Contrato o convenio en copia simple.

-Contrato o convenio en digital.

-Correo electronico de solicitud de informacién faltante.

-Oficio de solicitud de informacion faltante.

-Correo electrénito de respuesta con opinion para la interpretacion de los términos, condiciones y obligaciones
~del contrato o convenio.

-Oficio de respuesta con opinién para la interpretacién de los términos, condiciones y obligaciones de los
contratos o convenios.

)

Registros:
-No aplica.
[ / {
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K502P-CJ-C702. INSCRIPCION DE DOCUMENTOS ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE ENTIDADES
PARAESTATALES.

Area Solicitante

e LS

Solicita mediante oficio, la inscripcion de documento en el
Registro Plblico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro. Adjunta:

a) original o copia certificada del documento sujeto a
inscripcion.

b) archivo electrénico del documento sujeto a inscripcion.
c) documento anexo: copia certificada de la publicacion en
el periodico oficial del estado de Querétaro del documento
sujeto a inscripcién (para el caso de que dicho documento
sea sujeto de previa publicacién en el periodico oficial).

d) documento anexo: copia certificada del acta del Consejo
de Administracion mediante la cual fue autorizado el
documento sujeto a inscripcién (para el caso de que dicho
documento haya sido autorizado previamente por el
Consejo de Administracién del AlQ).

airs!

2

Recaba sello de acuse de recibido, archiva acuse de
recibido.
Modifica o complementa en caso de ser necesario.

Auxiliar Juridico

Recibe oficio de solicitud de inscripcidn de documento en el
Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, (con documento sujeto
a inscripcion y documentos anexos). Sella y devuelve acuse
de recibido y devuelve. Revisa.

2A

No esta completo el documento sujeto a inscripcidon y
documentos anexos: regresa para su complemento
mediante oficio de solicitud de informacion faltante. Entrega
y recaba sello de acuse de recibido. Archiva acuse de
recibido.

Area Solicitante

2A1

Recibe oficio de solicitud de informacion faltante para su
complemento. Sella y devuelve acuse de recibido, archiva
oficio de solicitud de informacién faltante. Regresa a la
actividad 1.

Auxiliar Juridico

2B

Estan completos los documentos sujetos a inscripcion y
documentos anexos:

Elabora oficio para la inscripcién de documento en el
Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro. Turna al Coordinador
Juridico para revision y rlbrica. Archiva oficio de solicitud
de inscripcion.

Coordinador Juridico

Recibe oficio para la inscripcion de documento en el
Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro. Revisa, ribrica y
devuelve.

FECHA DE ELABORACION: . A <—l
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Auxiliar Juridico

Recibe oficio para la inscripcién de documento en el
Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, con el documento
sujeto a inscripcion y documentos anexos. Recaba firma de
oficio del Director General.

Director General

Recibe oficio para la inscripcion de documento en el
Registro Pulblico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro. Firma y turna al Auxiliar
Juridico para su inscripcion.

Auxiliar Juridico

Recibe firmado el oficio para la inscripcién de documento en
el Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, adjunta el documento
sujeto a inscripcién y documentos anexos; y remite al
Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro. Recaba sello de acuse
de recibido. Archiva acuse de recibido.

Registro Publico de Entidades Paraestatales del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Recibe oficio para la inscripcion de documento en el
Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, con el documento sujeto
a inscripcion y documentos anexos. Sella y devuelve acuse
de recibido. Revisa y archiva oficio de inscripcién.

7A

No es procedente la solicitud de inscripcion de documento
en el Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro: Emite oficio de
respuesta de inscripcidn de documento y devuelve
documento sujeto a inscripcion y documentos anexos,
recaba sello de acuse de recibido. Archiva acuse de
recibido.

Auxiliar Juridico

TA1

Recibe oficio de respuesta de inscripcion de documento con
documento sujeto a inscripcion y documentos anexos. Sella
y devuelve acuse de recibido. Archiva oficio de respuesta.
Regresa a la actividad 2B.

Registro Publico de Entidades Paraestatales del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

7B

Es procedente la solicitud de inscripcién de documento en
el Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro: Emite oficio de
respuesta de inscripcién de documento con original de la
constancia de inscripcién del documento. Recaba sello de
acuse de recibido. Archiva acuse de recibido.

Auxiliar Juridico

Recibe oficio de respuesta de inscripcién de documento con
original de la constancia de inscripcion del documento. Sella
y devuelve acuse de recibido. Archiva oficio de respuesta
de inscripcion de documento. Termina Procedimiento.
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K502P-CJ-0702. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
Formas:

-Oficio de solicitud de inscripcion de documento en el Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro.

-Original o copia certificada del documento sujeto a inscripcion.

-Archivo electronico del documento sujeto a inscripcion.

-Copia Certificada de la publicacién en el periodico oficial del estado de Querétaro, del documento sujeto a inscripcion.
-Copia Certificada del Acta del Consejo de Administracion del AlQ, mediante la cual fue autorizado el documento sujeto
a inscripcion.

-Oficio para la inscripcién de documento en el Registro Publico de Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro.

-Oficio de respuesta de inscripcion de documento.

-Constancia de inscripcién del documento.

Registros:

-Base de datos de documentos inscritos en el Registro Publico de Entidades Paraestatales.
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

K502P-CJ-JAC-0802. SOLICITUD Y TRAMITE DE AUTORIZACION Y POLIZAS DEL AIQ ANTE LA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

AUXILIAR JURIDICO

JEFE DE AREA DE ASUNTOS
CORPORATIVOS

KSOZP-CJ-J#\C-UEDZ. SOLICITUD Y TRAMITE DE ﬁUTORlZAC@ON Y POLIZAS DEL AIQ ANTELA AGENCIA FEDERAL DE AW\E#ON CvIL

COORDINADCR JURIDICO

DIRECTCOR GENERAL

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CVIL
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K502P-CJ-JAC-0802. SOLICITUD Y TRAMITE DE AUTORIZA’CION Y POLIZAS DEL AIQ ANTE LA
AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

Jefatura de Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Solicita por oficio el tramlte de autortzacmn y reglstro de la pohza
de seguro de responsabilidad civil del AlQ. Adjunta al oficio la
poliza de seguro de responsabilidad civii del AIQ con su
comprobante de pago, y entrega. Recaba sello de acuse de
recibido. Archiva acuse de recibido.

Auxiliar Juridico

Recibe oficio de solicitud de tramite de autorizacion y registro de la
poliza de seguro de responsabilidad civil del AIQ (con pdliza de
seguro de responsabilidad civil del AlQ con su comprobante de
pago). Sella acuse de recibido y devuelve. Turna al Jefe de Area
de Asuntos Corporativos.

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

2A

Recibe oficio de solicitud de tramite de autorizacion y registro de la
pdliza de seguro de responsabilidad civil del AlQ (con pdliza de
seguro de responsabilidad civil del AIQ con su comprobante de
pago). Sella de recibido, revisa y archiva.

-No esta completo el documento sujeto a inscripcion y documentos
anexos: regresa para su complemento mediante oficio de solicitud
de informacion faltante. Entrega y recaba sello de acuse de
recibido. Archiva acuse de recibido.

Jefatura de Departamento de
Adquisiciones y Servicios

2A1

Recibe oficio de solicitud de informacién faltante para su
complemento. Sella y devuelve acuse de recibido, archiva oficio de
solicitud de informacién faltante. Regresa a la actividad 1.

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

2B

Estan completos los documentos (poliza de seguro de
responsabilidad civil del AIQ con su comprobante de pago)
Elabora oficio de solicitud para tramitar la autorizacion y registro de
la pdliza de responsabilidad civil del AIQ. Turna oficio para revisién
del Coordinador Juridico. En su caso modifica o complementa.
Archiva oficio de solicitud de tramite de autorizacion y registro.

Coordinador Juridico

Recibe oficio de solicitud para tramitar la autorizacion y registro.
Revisa

3A

Los términos del oficio de solicitud para tramitar la autorizacion y
registro no son correctos: regresa para su correccion.

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

3A1

Recibe oficio de solicitud para tramitar la autorizacién y registro
para su correccion. Corrige oficio. Turna nuevamente al
Coordinador Juridico. Regresa a la actividad 3.

Coordinador Juridico

3B

Los términos del oficio de solicitud para tramitar la autorizacion y
registro son correctos: turna al Jefe de Area de Asuntos
Corporativos para recabar firma del Director General.

Jefe de Area de Asuntos Corporativos

Recibe oficio de solicitud para tramitar la autorizacién y registro por
el Coordinador Juridico, turna al Director General para firma.

Director General

Recibe oficio de solicitud para tramitar la autorizacion y registro,
firma y regresa al Jefe de Area de Asuntos Corporativos.
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K502P-CJ-JAC-0802. SOLICITUD Y TRAMITE DE AUTORIZACION Y POLIZAS DEL AIQ ANTE LA
AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

Recibe firmado el of icio de sol:c:itud para tramltar la autorizacion y
registro. Remite mediante correo electrénico el archivo digital del
oficio de solicitud y registro firmado para tramitar la autorizacion y
registro de la poliza de seguro de responsabilidad civil del AlQ,
Jefe de Area de Asuntos Corporativos 6 anexando archivo digital de poliza de seguro de responsabilidad
civil del AlQ con su comprobante de pago sujeta a autorizacion y
registro, y envia a la Agencia Federal de Aviacién Civil a través de
correo electrénico dirigido a ventanilla electrénica de dicha
Agencia.

Recibe correo electronico con el archivo digital del oficio de
solicitud y registro firmado para tramitar la autorizacion y registro
de la pdliza de seguro de responsabilidad civil del AlQ, asi como el
archivo digital de la péliza de seguro de responsabilidad civil del
AlQ con su comprobante de pago sujeta a autorizacion y registro.
Asigna nimero de folio para atencién y seguimiento. Revisa.

De no ser procedente la solicitud para tramitar la autorizacién y
registro. Emite oficio de respuesta a solicitud para tramitar
TA autorizacion y registro, y envia mediante correo electronico.
Recaba sello de acuse de recibido y archiva acuse de recibido.
Regresa a la actividad 1

Esta correcta y completa la solicitud para tramitar la autorizacion y
registro: emite oficio de autorizacién y registro de documentos
7B (poliza de seguro de responsabilidad civil del AlQ con su
comprobante de pago), y notifica mediante correo electrénico
adjuntando copia simple de oficio de autorizacién y registro.
Recaba sello de acuse de recibido y archiva acuse de recibido.

8 Recibe de la Agencia Federal de Aviacion Civil, correo electronico
con archivo digital de oficio de autorizacién v registro.

Entrega fisica del original de oficio de solicitud para tramitar la
. autorizacién y registro, anexa 2 tantos en ariginal de la poliza de
Jefe de Area de Asuntos Corporativos 9 seguro de responsabilidad civil del AIQ con su comprobante de
pago sujeta a autorizacion y registro. Recaba sello de acuse de
recibido, archiva acuse de recibido.

Recibe el original de oficio de solicitud para tramitar la autorizacion
y registro, con 2 tantos en original de la poliza de seguro de
responsabilidad civil del AIQ con su comprobante de pago sujeta a
autorizacién y registro:

Agencia Federal de Aviacion Civil 10 A) Sella acuse de recibido de original del oficio de solicitud y
registro, entrega acuse, archiva.

B) Entrega original del oficio de autorizacidn y registro de la poliza
de seguro de responsabilidad civil del AIQ con su comprobante de

pago. Recaba acuse de recibido y archiva.

Agencia Federal de Aviacion Civil 7

Jefe de Area de Asuntos Corporativos
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K502P-CJ-JAC-0802. SOLICITUD Y TRAMITE DE AUTORIZACION Y POLIZAS DEL AIQ ANTE LA
AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

. Reéﬁae ongmai del o icio de autorlzacmn y reglstro de Ia pollza de '
Jefe de Area de Asuntos Corporativos 11 seguro de responsabilidad civil del AlQ, acusa de recibido y archiva
oficio.
Entrega 2 tantos en originales de la pdliza de seguro de
Agencia Federal de Aviacion Civil 12 requnsa_bjllldad cwll‘del AlQ con su comp'robarlﬂe de pago sujeta a
autorizacion y registro, debidamente inscritos y registrados.
Recaba acuse de recibido y archiva.
. Recibe 2 tantos de la péliza de seguro de responsabilidad civil del
Jefe de Area de Asuntos Corporativos 13 AlQ con su comprobante de pago en original debidamente inscrita
y registrados. Acusa de recibido y archiva. Termina procedimiento
| AL
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K502P-CJ-JAC-0802. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
Formas:

-Oficio de solicitud.

-Oficio de solicitud para tramitar la autorizacion y registro.

-Documento para tramitar la autorizacion y registro de las Pélizas del AlQ, con su comprobante de pago.
-Oficio de autorizacion y registro.

Registros:
-No aplica.
/ /:.
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Actividad, se indica con el nimero arabigo.

R Direccion del flujo.

—> Flecha bidireccional continua actividad instantanea entre uno y otro responsable.

Cualquier tipo de documento impreso o electrénico.

Cualquier tipo de sistema de informacion

Conector entre actividades de la misma o diferente pagina, se distingue con una literal para
cada conector.

W Archivo, se distingue con una literal.

1 Conector de flujo de procedimiento a otra pagina, se distingue con un nimero diferente cada

conector.

A Conector de procedimiento, se distingue con una literal.
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