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a. Procedimientos de la Gerencia Consultiva:

1. Procedimiento para la elaboracion y/o modificacion de Modelos de Contratos y
Convenios en materia Comercial, de Adquisiciones y de Obras.
Diagrama de Flujo.
Descripciéon Narrativa.

2. Procedimiento de revision de los Contratos y Convenios celebrados por las
empresas que conforman el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, en
adelante GACM, con terceros, con base en las autorizaciones que derivan de los
procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, y de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y sus respectivos Reglamentos, segun
corresponda.

Diagrama de Flujo.
Descripcion Narrativa.

3. Procedimiento de Revisiéon de los Contratos y Convenios celebrados por el
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México S.A. de C.V., en adelante
AICM, con terceros con base en las autorizaciones emitidas por su Consejo de
Administracion, asi como por el COCOSA.

Diagrama de Flujo.
Descripcion Narrativa.

4. Procedimiento de atencion a las consultas formuladas por las areas que
conforman al GACM.
Diagrama de Flujo.
Descripcion Narrativa.
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5. Procedimiento de revision de Garantias derivadas de los diversos Contratos y
Convenios, celebrados por las empresas que conforman el GACM.
Diagrama de Flujo.
Descripcion Narrativa.

6. Procedimiento para proporcionar asesorias en los Comités, Subcomités, asi
como en las diversas reuniones a las que sea convocada por las areas que
conforman al GACM.

Diagrama de Flujo.
Descripcién Narrativa.

7. Procedimiento para el tramite y gestion de las actas de Asamblea de las
empresas que conforman el GACM.
Diagrama de Flujo.
Descripcion Narrativa.

8. Procedimiento para coadyuvar en la preparacion de la documentacion del
Consejo de Administracion.
Diagrama de Flujo.
Descripcion Narrativa.

9. Procedimiento para el tramite de poderes, modificacion y revocacion.
Diagrama de Flujo.
Descripcion Narrativa.

b. Procedimientos de la Gerencia de 10 CONtENCIOSO .. cuvneeiiniiieeeeee e, 42

1. Procedimiento para la elaboracion y presentacion de demandas de
arrendamiento.
Diagrama de Flujo
Descripcién Narrativa

2. Procedimiento para la elaboracion y presentacion de demandas civiles por
incumplimiento de los contratos de obra y adquisiciones y servicios.
Diagrama de Flujo.
Descripcién Narrativa.

3. Procedimiento para la elaboracion y presentacion de reclamos a
instituciones afianzadoras.
Diagrama de Flujo.
Descripcién Narrativa.

4. Procedimiento para el desahogo de consultas efectuadas por las areas del
GACM.
Diagrama de Flujo.
Descripcién Narrativa.
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5. Procedimiento para la celebracion de convenios de terminacion de relacion
laboral en los casos que sea procedente, respecto de los juicios laborales
instaurados en contra de las empresas del GACM

Diagrama de Flujo.
Descripcién Narrativa.

Este documento no puede ser mostrado, duplicado o usado
para ningun proposito, todo o en partes, sin la autorizacion previa por escrito del
Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México
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Il. Marco Legal

. . Fecha de Publicacion Diario
Disposicion . . - ;
Oficial o Vigencia
T - . . 05-02-1917
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma 01-06-2009
Ley Aduanera . 15-12-1995
y ; Ultima Reforma 12-05-2009
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector ] 04-01-2000
Publico. Ultima Reforma 28-05-2009
Lev de A it ] 22-12-1995
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ey de Inversion Extranjera. Ultima Reforma 20-08-2008
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las ] 04-01-2000
Mismas. Ultima Reforma 28-05-2009
. L 19-02-1940
Ley de Vias Generales de Comunicacion. Ultima Reforma 25-10-2005
. . 29-12-1950
Ley Federal de Instituciones de Fianzas. Ultima Reforma 28-06-2007
. 14-05-1986
Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Ultima Reforma 28-11-2008
] 30-03-2006
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima Reforma 31-12-2008
. . . 04-08-1994
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Ultima Reforma 30-05-2000
Ley Federal de Proteccion al Consumidor. 24 de diciembre de 1992
Ultima Reforma 10-06-2009
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo _1° de diciembre de 2005
Ultima Reforma 12-06-2009
. . . 31-12-2004
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. Ultima Reforma 12-06-2009
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los ] 13-03-2002
Servidores Publicos. Ultima Reforma 28-05-2009
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién ) 11-06-2002
Publica Gubernamental. Ultima Reforma 06-06-2006
. 1° de abril de 1970
Ley Federal del Trabajo Ultima Reforma 17-01-2006
. . 20-05-2004
Ley General de Bienes Nacionales. Ultima Reforma 31-08-2007
Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de ] 31-08-1935
Seguros. Ultima Reforma 20-06-2008
Ley General de Sociedades Mercantiles. 04-08-1934
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Fecha de Publicacion Diario

Disposicion Oficial o Vigencia
Ultima Reforma 02-06-2009
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Ultima R2e7f;>(r)rfr;1- a1 %3(‘)?08-2008
.. . .. Lt 29-12-1976
Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal. Ultima Reforma 28-11-2008
31-08-1935
Ley Sobre el Contrato de Seguro. Ultima Reforma 06-05-2009
Cadigo Fiscal de la Federacion. ] 31-12-1981
Ultima Reforma 04-06-2009
. L 26-05-1928
Codigo Civil Federal. Ultima Reforma 13-04-2007
Cédigo de Comercio . 07-10-1889
: Ultima Reforma 09-06-2009
. o L 24-02-1943
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. Ultima Reforma 30-12-2008
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y ] 20-08-2001
Servicios del Sector Publico. Ultima Reforma 30-11-2006
Reglamento de la Ley de Aeropuertos . 17-02-2000
Ultima Reforma 09-09-2003
. . 07-12-1998
Reglamento de la Ley de Aviacién Civil Ultima Reforma 24-06-2004
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios ] 20-08-2001
Relacionados con las Mismas. Ultima Reforma 11-01-2007
. 26-01-1990
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Ultima Reforma 07-04-1995
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto vy ] 28-06-2006
Responsabilidad Hacendaria. Ultima Reforma 05-09-2007
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 11-06-2003
Informaciéon Publica Gubernamental.
Reglamento del Instituto de Administracién y Avaluos de 02-09-2004

Bienes Nacionales.

Demas ordenamientos juridicos relativos y aplicables.

Nota. Las Gerencias adscritas a la Direccion General Adjunta Juridica en la atencion de los asuntos
que le sean turnados se sujeta a estas disposiciones legales y a sus reformas que en su caso tengan

lugar.

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica para la atenciéon de los asuntos que involucran a las Empresas que conforman

el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México

No. de Registro: GACM-PR-121-2008 Serie Documental: JU02 Version/Afo:

2/2010 Pagina 8




Alc Grupo Aeroporiuario
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

lll. Ficha de Identificacidon

Descripcién

El presente documento establece la normatividad para llevar a cabo una gestion eficiente,
oportuna y transparente respecto de las actividades encomendadas a la Direccion General
Adjunta Juridica por conducto de las Gerencias Consultiva y de lo Contencioso.

Objetivos

Establecer procedimientos mediante los cuales la Direccion General Adjunta Juridica por
conducto de la Gerencia Consultiva llevara a cabo la elaboracion de modelos de contratos y
convenios, asi como la revision de los mismos y demas instrumentos juridicos a través de los
cuales las empresas que conforman el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, S.A. de
C.V. en adelante GACM, formalizan sus relaciones contractuales con terceros y en su caso la
revision de las garantias cuando por la complejidad de las mismas asi lo ameriten.

Asesorar cuando sea requerido a fin de contribuir a que todos los actos juridicos de las
empresas del GACM, cumplan con el marco normativo vigente.

Asi mismo regular y optimizar las acciones que deberan realizar tanto la Gerencia de lo
Contencioso como las areas involucradas, en las relaciones contractuales que han formalizado
las empresas que integran el GACM a fin de mejorar la intervencion juridica que cada caso
requiera.

Optimizar la atencién de los asuntos que le sean turnados a la Direccion General Adjunta
Juridica, a través de la Gerencia de lo Contencioso, para reducir los incumplimientos y la
recuperacion de los adeudos que se presenten por parte de los arrendatarios,
subarrendatarios y prestadores de servicio que operan en el GACM.

Determinar, con bases sélidas la procedencia de las acciones judiciales que mas convengan a
los intereses del GACM para evitar la recurrencia en el incumplimiento de las obligaciones
contractuales de arrendatarios, subarrendatarios y prestadores de servicios que operan en la
terminal aérea.

Alcance

El presente documento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la
Direccion General Adjunta Juridica.

Tipo de Proceso

e Normativo y de Control.
e Gestion Interna.
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IV. Plan de Calidad

Evento Generador

Solicitud de los actores internos (areas usuarias) en materia de elaboracion de modelos de
contratos y convenios, asi como la revision de los instrumentos mediante los cuales el GACM
formaliza sus relaciones juridicas con terceros, consultas, revision de garantias (cuando por la
complejidad del asunto asi lo requiera) y la asesoria a los mismos en materia juridica.

Invitacion a procedimientos derivados de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y
sus Reglamentos, ademas de los procedimientos de Subasta Publica, para la adjudicacion de
contratos relativos a la prestacion de servicios comerciales, aeroportuarios y complementarios.

Necesidad de salvaguardar los intereses del GACM y otorgar certeza juridica en la realizacion
de la actividad de las areas administrativas que la integran mediante la instauracion y defensa
de las acciones legales a que haya lugar.

Requerimientos efectuados por las areas de las empresas del GACM, respecto de la
implicacién que conllevan los actos juridicos en los que interviene dicho Grupo.

Cliente-Proveedor

CLIENTE ADMINISTRADOR DEL PROCESO PROVEEDOR

¢ Direccion General e Direccion General

¢ Direccion General Gerencia Consultiva. ¢ Direccion General
Adjunta de Adjunta de
Administracién Administraciéon

e Direccién General Gerencia de lo Contencioso e Direccion General
Adjunta Comercial y de Adjunta Comercial y de
Servicios, Servicios,

e Direccion General e Direccion General
Adjunta de Operacion Adjunta de Operacion

Actores Internos

Direccion General.

Direccion General Adjunta de Administracion.
Direccion General Adjunta Comercial y de Servicios.
Direccion General Adjunta de Operacion.
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Actores Externos

e Dependencias, entidades, personas fisicas o morales.

Controles

o Oficios.
e Actas.

e Expedientes.

Recursos a Utilizar

Normatividad Juridica e Interna, tal como:

e Constitucion.

e Tratados Internacionales.

o Leyes, Codigos y Reglamentos.

e Decretos.

o Circulares.

e Acuerdos.

¢ Lineamientos, Manuales y Politicas Internas.
e Jurisprudencia y Doctrina.

e Concesiones.

¢ Asimismo, documentos notariales, tales como poderes y escrituras constitutivas de las

empresas que conforman el GACM.

Entorno Tecnologico

Computadora.
Impresora.
Teléfono.

Fax.

Tiempos y Frecuencias

Procedimiento

Tiempo y Frecuencia del Ciclo

Procedimiento para la elaboracion y/o
modificacion de Modelos de Contratos vy

La elaboracion y/o modificacion de los
modelos de contratos y convenios se
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Procedimiento

Tiempo y Frecuencia del Ciclo

Convenios en materia Comercial de

Adquisiciones y de Obras.

7

realizara de acuerdo a la normatividad que
resulte aplicable, cuando asi se considere
necesario, en casos particulares por la
propia naturaleza de su objeto, y dentro de
un término de 15 dias habiles contados a
partir del dia habil siguiente al de su
recepcion, con excepcidon de los que
conllevan a conciliacion por instancias
externas, como es el caso de los modelos
conciliados con la CANAERO.

Procedimiento de Revisién de los Contratos y
Convenios celebrados por las empresas que
conforman el GACM con terceros, con base a
las autorizaciones que derivan de los
procedimientos establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, y de la Ley Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y sus
respectivos Reglamentos, segun corresponda.

La revision de los contratos y convenios
celebrados por las empresas que
conforman el GACM con terceros en esta
materia, se realizara de acuerdo con la
normatividad que resulte aplicable, cuyo
desahogo se realizara en el siguiente plazo:

¢ 6 dias habiles, contados a partir del dia
habil siguiente al de su recepcion.

Procedimiento de Revision de los Contratos y
Convenios celebrados por el Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, S.A. de
C.V. con terceros, con base a las autorizaciones
emitidas por su Consejo de Administracion, asi
como por el COCOSA (materia comercial).

La revision de los contratos y convenios
celebrados por el Aeropuerto Internacional
de la Ciudad de México, S.A. de C.V. con
terceros con base en dichas autorizaciones,
se realizara de acuerdo con la normatividad
que resulte aplicable, cuyo desahogo se
realizara en el siguiente plazo:

¢ 15 dias habiles, contados a partir del dia
habil siguiente al de su recepcion.

Procedimiento de atencién a las consultas
formuladas por los actores internos.

El andlisis a las diversas consultas
formuladas por las empresas que
conforman el GACM, respecto de la

aplicacion de la normatividad, se realizara
en un periodo de 15 dias habiles, contados
a partir del dia siguiente habil al de su
recepcion en la Gerencia Consultiva.

Procedimiento de revision de Garantias
derivadas de los diversos Contratos vy
Convenios, celebrados por las empresas que
conforman el GACM.

La revision de Garantias derivadas de los
diversos Contratos y Convenios celebrados
por las empresas que conforman el GACM,
cuando por la complejidad de las mismas
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Procedimiento

Tiempo y Frecuencia del Ciclo

asi se amerite, se realizara en un plazo de
5 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente habil al de su recepcion en la
Gerencia Consultiva.

Procedimiento para proporcionar asesorias en
los Comités, Subcomités, asi como en las
diversas reuniones a las que sea convocada por
los actores internos.

Las asesorias otorgadas en los comités o
subcomités, asi como en las diversas
reuniones a las que la Gerencia Consultiva,
sea convocada, se emitiran cuando asi se
requiera en dichos eventos, debidamente
fundadas y motivadas.

Procedimiento para el tramite y gestion de las
actas de Asamblea de las empresas que
conforman el GACM.

Se elaboraran anualmente las actas de
Asamblea y nombramientos que son
considerados y coordinados con los
Accionistas 'y  Comisarios  Publicos,
asimismo, la elaboracion de actas de
asamblea de otra naturaleza estara
delimitada por las instrucciones emitidas
por la Direccion General Adjunta Juridica.

Procedimiento para coadyuvar en la preparacion
de la documentacion del Consejo de
Administracion.

La verificacion de que los asuntos que se
sometan a consideracion de los Consejos
de Administracion de las empresas que
conforman el GACM sean de su
competencia, siendo como minimo 4
sesiones al ano, ademas de las sesiones
extraordinarias, se llevara a cabo en un
plazo de 15 dias habiles, contados a partir
del dia habil siguiente al de su recepcion en
la Gerencia Consultiva.

Procedimiento para el
modificacion y revocacion.

tramite de poderes,

El tramite de poderes, modificacion vy
revocacion se llevara a cabo de
conformidad a las solicitudes de las areas
usuarias.

Procedimiento para la  elaboracion
presentacion de demandas de arrendamiento.

y

Los tiempos y frecuencia de duracion
estaran sujetos a los términos y condiciones
con que las areas administradoras de los
contratos remitan la informacion vy
documentacion respectivas, por lo cual, una
vez elaborada el acta de intervencion se
presentara el escrito inicial en un término no
mayor a tres meses.

Procedimiento
presentacion

para la  elaboracion
de demandas civiles

y
por

Los tiempos y frecuencia de duracion

estaran sujetos a los términos y condiciones
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Srupo A tuard Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
pe Acroportuare
Ale de la Ciudad de México

Procedimiento Tiempo y Frecuencia del Ciclo
incumplimiento de los contratos de obra y|con que las areas administradoras del
adquisiciones y servicios. contrato de que se trate, remitan la

informacion y documentacion respectivas.

Los tiempos y frecuencia de duracion
estaran sujetos a los términos y condiciones
con que las areas administradoras de los
contratos remitan la informacién vy
documentacion respectivas, considerando
para ello la fecha en que se actualice el
derecho para hacer exigible la fianza, por lo
cual, a partir de dicha fecha se presentara
el reclamo en un término no mayor a seis
meses.

Procedimiento para la  elaboracion vy
presentacion de reclamos a instituciones
afianzadoras.

Procedimiento para el desahogo de consultas El desahogo de las consultas de caracter

efectuadas en materia contencioso por las areas procesal y/o de' aplicagién de normas y/o
del GACM leyes que efectuen las areas del GACM, se

efectuara en un plazo no mayor de de 20
dias habiles a partir del siguiente en que se
reciba por la Gerencia de lo Contencioso.

Indicadores o Medidas de Desempeno

e Las asesorias consultivas y contenciosas otorgadas deberan ser atendidas cumpliendo a
los criterios de estricta cabalidad juridica y salvaguardando los intereses de las empresas
que conforman el GACM.

e Cumplir con la revision, analisis y dictamen juridico de los asuntos consultivos y
contenciosos, en los tiempos pactados en los diversos instrumentos legales en los que
participan las empresas que conforman el GACM.

e Las acciones legales para salvaguardar los intereses de las empresas que conforman el
GACM deberan instaurarse en los tiempos establecidos a efecto de evitar perjuicios.

e | a atencion de las acciones legales que instauren en contra de las empresas que
conforman el GACM deberan atenderse cumpliendo con los términos establecidos en la
legislacion aplicable a cada procedimientos.
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Alc Grupo Aeroporiuario
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

V. Normas y Politicas

a. Normas y Politicas aplicables a la Gerencia Consultiva

| Normas

5.1.1.1

5.1.1.2

5.1.1.3

5.1.1.4

5.1.1.5

5.1.1.6

5.1.1.7

5.1.1.8

La Gerencia Consultiva llevar4 a cabo la elaboracion y actualizacion de los
modelos de contratos y convenios, por medio de los cuales las empresas que
conforman el GACM, formalizan sus relaciones contractuales con terceros, con
base a los requerimientos de los actores internos, vigilando que la legislacion que
le resulte aplicable se encuentre actualizada, asi como que los mismos se
apeguen a la normatividad interna del GACM.

La Gerencia Consultiva deberd verificar que los Contratos y Convenios,
contengan los términos y condiciones bajo los cuales fueron autorizados.

La Gerencia Consultiva revisara que la personalidad juridica de las partes
contratantes, se encuentre debidamente acreditada y que los representantes y/o
apoderados cuenten con las facultades suficientes para firmar los Contratos y
Convenios, que pretendan celebrar.

La Gerencia Consultiva revisard que las garantias se encuentren otorgadas de
conformidad a lo estipulado en los Contratos y Convenios celebrados por las
empresas que conforman el GACM con terceros, cuando por la complejidad de
las mismas asi lo amerite.

La Gerencia Consultiva revisara que las opiniones, que al efecto se emitan, sobre
las consultas formuladas por los actores internos sean en estricto apego a la
normatividad que resulte aplicable, las cuales deberdn estar debidamente
fundadas.

La Gerencia Consultiva acudird en calidad de asesor juridico a los comités,
subcomités, asi como a las diversas reuniones a las que sea convocada por los
actores internos, emitiendo las opiniones juridicas, que en las mismas se
requiera.

La Gerencia Consultiva verificara que los procedimientos de subasta publica,
para la adjudicacion de contratos relativos a la prestacion de servicios
comerciales, aeroportuarios y complementarios, se realicen de conformidad con
la normatividad interna aplicable a la materia.

La Gerencia Consultiva verificara que los procedimientos de contratacion para
adquisicion, arrendamientos y servicios del sector publico, asi como los relativos
a obra publica y servicios relacionados con la misma, que realicen las empresas
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Alc Grupo Aeroporiuario
de la Ciudad de México

5.1.1.9

5.1.1.10

5.1.1.11

5.1.1.12

5.1.1.13

5.1.1.14

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

gue conforman el GACM con terceros, se ajusten a la normatividad aplicable en
la materia.

La Gerencia Consultiva revisara la informacion publicada en el Diario Oficial de la
Federacion acerca de las disposiciones legales y sus modificaciones que regulan
los actos juridicos en los que las empresas que conforman el GACM intervienen.

La Gerencia Consultiva tramitara a solicitud de los actores internos los poderes,
su revocacion y/o modificacion.

La Gerencia Consultiva elaborard por instrucciones de la Direccion General
Adjunta Juridica las actas de Asamblea General de Accionistas de las empresas
gue conforman el GACM.

La Gerencia Consultiva verificara que los asuntos que se someten a
consideracion del Consejo de Administracion de las empresas que conforman el
GACM, sean de su competencia.

La Gerencia Consultiva llevara a cabo las sesiones de la Comision Consultiva y
del Comité de Direccion.

La Gerencia Consultiva llevara a cabo el control de los Libros de Registro de
Asambleas, de Acciones y de Variaciones de Capital Social.

Politicas

5.1.2.1

5.1.2.2

5.1.2.3

5.1.2.4

La Gerencia Consultiva atendera las solicitudes formuladas por las areas de las
empresas que conforman el GACM respecto a la elaboracion, modificaciéon y
actualizacion de los modelos de contrato conforme a las adecuaciones que
sufran las leyes que los rigen, asi como la normatividad que les resulte aplicable.

La Gerencia Consultiva revisara que en los contratos y convenios formalizados
por las empresas que conforman el GACM con terceros, se plasmen los
requisitos técnicos y econdémicos bajo los cuales fueron autorizados.

La Gerencia Consultiva revisara que los terceros con los que las empresas que
conforman el GACM establezcan una relacidon contractual se encuentren
debidamente constituidos de acuerdo a su naturaleza juridica; asimismo, que el
representante o apoderado cuente con las facultades suficientes y necesarias
para formalizar los instrumentos juridicos respectivos.

Las areas de las empresas que conforman el GACM, a efecto de que la Gerencia
Consultiva se encuentre en posibilidad de efectuar el andlisis correspondiente
remitiran junto con su solicitud, los requisitos de existencia legal, de acreditacion
de personalidad y administrativos, los cuales deberan ser relacionados en el
oficio respectivo.
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Alc Grupo Aeroporiuario
de la Ciudad de México

5.1.2.5

5.1.2.6

5.1.2.7

5.1.2.8

5.1.2.9

5.1.2.10

5.1.2.11

b)

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

La Gerencia Consultiva revisara en casos especificos y debidamente justificados
por el area sustantiva, las garantias derivadas de los contratos y convenios
formalizados entre las empresas que conforman el GACM y terceros, a efecto de
verificar que las mismas se encuentren expedidas a favor de las empresas que
conforman el GACM y que garanticen sus intereses.

la Gerencia Consultiva con base a los requerimientos de las empresas que
conforman el GACM, emitira las opiniones respectivas apegadas a la
normatividad vigente, a efecto de dar mayor certeza juridica, en todos y cada uno
de los actos en que intervengan para salvaguardar en todo momento sus
intereses.

Toda consulta de caracter juridico debera ser solicitada mediante escrito por los
actores internos, adjuntando en su caso la documentacion respectiva.

La Gerencia Consultiva asistird en su caracter de asesor juridico a los comités,
subcomités, asi como a las diversas reuniones a las que se le convoque
brindando la asesoria necesaria, para coadyuvar en el cumplimiento del marco
legal aplicable en dichos eventos.

La Gerencia Consultiva asesorard para que se cumplan los lineamientos
normativos vigentes, segun correspondan y los emanados en el seno de los
comités y subcomités; asi como promover las acciones que estime convenientes
para mejorar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico, asi como los relativos a obras publicas y servicios relacionados
con las mismas y en su caso de los procedimientos de subasta.

La Gerencia Consultiva en la revision de contratos y convenios, en las opiniones
juridicas, asi como en las asesorias que se brindan en los comités, subcomités y
demas reuniones en las que participe, tomara en cuenta la legislacion vigente y
de observancia obligatoria publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon y
demas medios de publicacion oficialmente autorizados.

La Gerencia Consultiva a peticién de cada uno de los actores internos, solicitara
la tramitacion de los respectivos instrumentos notariales, a efecto de que se
otorguen, revoquen o modifiquen los poderes correspondientes ante fedatario
publico, a cada servidor publico adscrito al area usuaria, en dicho oficio se
deberan precisar:

Las facultades que se les otorgaran, para estar en posibilidad de representar a
las empresas que conforman el GACM.

En caso de revocacion, indicar la fecha a partir de la cual se dejaran sin efectos
los mismos.
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Alc Grupo Aeroporiuario
de la Ciudad de México

c)

5.1.2.12

5.1.2.13

5.1.2.14

5.1.2.15

5.1.2.16

5.1.2.17

5.1.2.18

5.1.2.19

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Para las modificaciones indicar en qué consisten estas y la fecha a partir de la
cual empezaran a surtir efectos.

La Gerencia Consultiva en cumplimiento a lo establecido en la Ley General de
Sociedades Mercantiles elaborara las Actas de Asamblea General de
Accionistas.

La Gerencia Consultiva analizara y determinara si los asuntos que se someten a
consideracion de los Consejos de Administracion de las empresas que
conforman el GACM son de su competencia.

La Gerencia Consultiva elaborara la carpeta correspondiente de las sesiones de
la Comision Consultiva, integrando los asuntos propuestos por los comisionados,
asi como la informacién correspondiente al seguimiento de los acuerdos una vez
gue han sido revisados.

La Gerencia Consultiva enviara los oficios de convocatoria a los comisionados e
invitados anexando la carpeta correspondiente y coordinard la sesién de la
Comision Consultiva.

La Gerencia Consultiva elaborara el acta respectiva con base en la version
estenogréfica de la sesion correspondiente, llevard a cabo el tramite relativo a su
formalizacion, para presentarla a aprobacion del Secretario de la misma en la
siguiente sesion y su registro en el libro de actas.

La Gerencia Consultiva en el Comité de Direccion, elaborard la carpeta
correspondiente a las sesiones integrando los asuntos propuestos por las areas,
asi como la informacién correspondiente al seguimiento de los acuerdos una vez
gue han sido revisados.

La Gerencia Consultiva enviara los oficios de convocatoria a los integrantes del
Comité, integrando la carpeta correspondiente.

La Gerencia Consultiva elaborara el acta respectiva a la sesion, y la remitira a los
integrantes del Comité para su revision y posteriormente llevara a cabo el tramite
relativo a su formalizacion, para presentarla a aprobacion de los mismos, en la
siguiente sesion.
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Alc Grupo Aeroporiuario
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Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

b. Normas y Politicas aplicables a la Gerencia de lo Contencioso

| Normas

5.2.1.1

5.2.1.2

5.2.1.3

5.21.4

5.2.1.5

5.2.1.6

5.2.1.7

5.2.1.8

5.2.1.9

La Gerencia de lo Contencioso instaurara las acciones legales a que haya lugar
para salvaguardar los intereses de las empresas que conforman el Grupo
Aeroportuario de la Ciudad de México.

La Gerencia de lo Contencioso, en el ambito de su competencia, atendera los
asuntos que le sean encomendados en las diversas materias.

La Gerencia de lo Contencioso coadyuvara con las diferentes areas del GACM
que lo requieran.

La Gerencia de lo Contencioso, en el ambito de su competencia, participara en
actuaciones extrajudiciales que requieren la colaboracion del area juridica como
son entre otras, jurisdicciones voluntarias, rescisiones administrativas de
contratos de obras, adquisiciones y arrendamiento

La Gerencia de lo Contencioso, en el ambito de su competencia, brindara la
asesoria a las diversas areas del GACM y las consultas que las mismas le
formulen.

La Gerencia de lo Contencioso, en el ambito de su competencia, participara en
los diversos procedimientos conciliatorios en los que el GACM es parte, ante las
diversas autoridades judiciales y/o administrativas.

La Gerencia de lo Contencioso, previa solicitud del area administradora del
contrato de que se trate, elaborara y formalizara los convenios para finiquitar la
relacion laboral con la empresa involucrada del GACM vy el trabajador, que
resulten procedentes.

La Gerencia de lo Contencioso, en el ambito de su competencia, atendera los
diferentes requerimientos judiciales y administrativos que efectien las
autoridades u organismos al GACM.

La Gerencia de lo Contencioso, en el &mbito de su competencia, atendera todas
aquellas actividades administrativas y legales inherentes a la funcién juridica que
se realiza en el GACM.
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Alc Grupo Aeroporiuario
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

| Politicas

5.2.2.1

5.2.2.2

5.2.2.3

5224

5.2.25

5.2.2.6

5.2.2.7

La Gerencia de lo Contencioso atendera las solicitudes de intervencién que por
escrito formulen las aéreas del GACM, quienes remitirdn todas aquellas
gestiones que hubiesen realizado para requerir el cumplimiento de las
obligaciones a cargo del arrendatario o prestador del servicio que se trate.

Las areas del GACM que requieran la intervencién de la Gerencia de lo
Contencioso proporcionaran el expediente debidamente integrado con original
del contrato, convenios, polizas de fianza, entre otros asi como todos los
elementos necesarios con que cuenten, para que esta lleve a cabo una
intervencién adecuada asi como determinar la accion juridica procedente en cada
caso.

La Gerencia de lo Contencioso, previa remisién de la documentacidén necesaria y
solicitud de intervencion efectuada por el area competente, elaborard los
convenios para finiquitar la relacion laboral con la empresa involucrada del
GACM, en los casos que resulte procedente.

La Gerencia de lo Contencioso analizard y determinara en que asuntos se
agotaron las acciones legales procedentes para elaborar el dictamen de
incobrabilidad respectivo.

Las areas del GACM que requieran de la intervencién de la Gerencia de lo
Contencioso, si el incumplimiento del arrendatario o prestador del servicio de que
se trate, se refiere a la omision en la entrega de las pélizas de fianza y seguro, el
area administradora del contrato, previo a la remision del expediente y dentro de
los 10 dias siguientes a que fenezca en el término concedido en el contrato,
debera requerir por escrito al arrendatario o prestador del servicio de que se
trate, la entrega de tales documentos, lo anterior con la finalidad de que no exista
la posibilidad de que se argumente consentimiento de la entidad y, en su caso, se
acredite la mora.

La Gerencia de lo Contencioso requerira a las areas del GACM para que en
aquellos casos en que no se cuente con documentacion original al solicitar la
intervencioén, se informe por escrito las causas por las que no fue posible remitir
la misma, a fin de contar con la informacion necesaria y prevenir acciones y/o
excepciones por parte del arrendatario o prestador del servicio involucrado.

La Gerencia de lo Contencioso, siempre que el area administradora del contrato
solicite su opinion, la prevendra respecto de las deficiencias que observe en las
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Alc Grupo Aeroporiuario
de la Ciudad de México

5.2.2.8

5.2.2.9

5.2.2.10

5.2.2.11

5.2.2.12

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

notificaciones que efectué esta, lo Anterior a efecto de que invariablemente las
mismas se realicen en el domicilio que se hubiese sefialado en el contrato
respectivo y que contenga sello (en el caso de persona moral), fecha y hora de la
notificacion y nombre completo de quien recibe, solicitando que esta persona se
identifique e indique en el documento, los datos de su identificacion.

La Gerencia de lo Contencioso, previa solicitud de intervencion y remision del
expediente por el area administradora del contrato, atendera los asuntos
remitidos siempre que el expediente le sea entregado debidamente integrado con
documentos originales considerando al menos: Contrato y/o Convenios (prorroga
y de reconocimiento de adeudo y forma de pago), Pdliza de Seguro, Pdliza de
Fianza o la garantia que se haya pactado, Correspondencia, Constancias de las
gestiones efectuadas, Estado de Adeudo actualizado, desglosado y validado por
quien lo emita y en general todo documento que se hubiese generado con motivo
de la relacion contractual.

La Gerencia de lo Contencioso, una vez recibido el expediente debidamente
integrado con la solicitud de intervencién, elaborara, en un término que no podra
exceder de 20 dias, acta de inicio de intervencion y remitir4 copia de la misma al
area administradora del contrato; con el fin de notificar el momento en que se
inicie la intervencion del area juridica sobre el caso en particular.

A partir de la fecha en que se reciba la solicitud de intervencion por parte del area
administradora del contrato, la Gerencia de lo Contencioso sera la Unica area
encargada de llevar a cabo negociaciones con el cliente, por lo anterior y con la
finalidad de no afectar las acciones legales que apliquen a cada caso, las areas
involucradas se abstendran de realizar cualquier negociacién respecto del motivo
por el cual se remiti6 al area juridica, y previa coordinacion entre las areas,
persistira siempre la facultad del area remitente para seguir administrando el
contrato de que se trate.

La Gerencia de lo Contencioso determinara y realizara las acciones procedentes,
conforme a lo que establece el presente manual para cada caso concreto.

En los casos de rescisiones administrativas, la Gerencia de lo Contencioso
comunicara al cliente el inicio del procedimiento en un plazo de 15 dias habiles
siguientes al acta de inicio de intervencion.
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Ale Srupo Acroportuarte

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
de la Ciudad te México

VI. Procedimientos
a. . Procedimientos de la Gerencia Consultiva

1 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Elaboracion y/o Modificacion de Modelos
de Contratos y Convenios en Materia Comercial, de Adquisiciones y de Obras.

AREAS USUARIAS

( Inicio )

v
1
Solicitan elaboracion y/o
modificacion de modelos o
contratos

GERENCIA CONSULTIVA

2

.| Recibe oficio y procede a la
elaboracion de los modelos
de contratos y/o convenios

3
Solicita publicacion de los
modelos de contratos en
Intranet del GACM
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AIC

Srupo Acroportuarte
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Descripcion Narrativa

Procedimiento para la elaboracion y/o modificacion de Modelos de Contratos y Convenios
en materia Comercial, de Adquisiciones y de Obras.

No.

Responsable

Descripcion

Areas usuarias

Solicitan a la Direcciéon General Adjunta Juridica, la elaboracién y/o
modificacion de los modelos de contratos y convenios, cuando asi
se considere necesario, en casos particulares por la propia
naturaleza de su objeto.

Gerencia Consultiva

Recibe el oficio, junto con la documentacidén soporte y procede a la
elaboracion de los modelos de contratos y/o convenios.

Nota: En materia de Adquisiciones y Obras, la Gerencia Consultiva
elaborara los modelos de contratos, remitiéndose al area
solicitante para que emita su visto bueno correspondiente y lo
envie nuevamente a la Gerencia Consultiva, procediendo a su
autorizacién desde el punto de vista juridico.

NOTA: En materia comercial los contratos y/o convenios deberan
ser aprobados por el Comité Interno de Contratacién, Tarifas y
Crédito de los Servicios Aeroportuarios, Complementarios y
Comerciales (COCOSA).

Solicita a la Subdireccion de Sistemas que los modelos de
contratos y/o convenios autorizados sean publicados en la Intranet
de las empresas que conforman el GACM.

Termina procedimiento.
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Srupo A Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
pe Acroportuarte
Ale de la Ciudad te México

2 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Revision de los Contratos y Convenios celebrados por las
empresas que conforman el GACM con terceros, con base a las autorizaciones que derivan de los
procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, y de la Ley Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus respectivos
Reglamentos, segun corresponda.

AREAS USUARIAS DIRECCION ey \DUUNTA GERENCIA CONSULTIVA SUBGERENCIAS O ASESORES JURIDICOS
1
Solicita revision de contratos
© convenios
2
’ Evaluay registrala
documentacidn de acuerdo
al asunto del que se trate 3

.| Acusa de recibo el volante
de control y registra
documentacion

4
Atiende documentacion

!

5
Analiza especificaciones de
contrato o convenio

Elabora oficio
senalando las

6 observacionss y
Cumple con presenta para ribrica
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Elabora eficio. imprime contrato
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su case fema ofido @
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7
¢Cumple con
especificaciones?,

Si

Recibe oficio para nibrica o fima
en 5u caso, asi como el contiale ©
convenio para fema y presenta 3 la
DGAJ para firma del mismo

8
Firma oficio en su caso, y
firma contrato o convenio e
instruye para su trdmite
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AIC

Srupo Acroportuarte
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Descripcion Narrativa del Procedimiento de Revision de los Contratos y Convenios celebrados por las
empresas que conforman el GACM con terceros, con base a las autorizaciones que derivan de los
procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
y de la Ley Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y sus respectivos Reglamentos,
segun corresponda.

No.

Responsable

Descripcion

1

Areas usuarias

Solicita a la Direccién General Adjunta Juridica, mediante oficio la
revision de contratos o convenios, debiendo adjuntar para ello la
documentacién soporte.

Direccién General Adjunta
Juridica

Recibe el oficio, junto con la documentacién soporte y procede a
evaluar de acuerdo al asunto de que se trate y registra.

Turna con volante de control a la Gerencia Consultiva.

Gerencia Consultiva

Recibe el volante de control junto con el oficio y documentacion
soporte, y lo registra de acuerdo al asunto del que se trate para
turnarlo a las Subgerencias y/o Asesores Juridicos, para su
atencion.

Nota1: Las areas usuarias remiten los contratos o convenios via
oficio acompafiado de la documentacién requerida, asi como via
correo electronico a la Gerencia Consultiva.

Nota 2: Los contratos o convenios se turnan a las Subgerencias
y/lo Asesores Juridicos a quienes les fueron turnados,
reenviandoles via correo electronica estos documentos.

Subgerencias o0 Asesores
Juridicos

Reciben el asunto y la documentacién respectiva para su atencion.

Analiza especificaciones del el contrato o convenio, segun
corresponda, junto con la documentacién anexa y se asegura de
que:

e Se haya utilizado el modelo autorizado, segun corresponda
a la materia.

e Que se encuentren en los términos y condiciones en que
fueron autorizados.

e Que los contratantes se encuentren debidamente
constituidos de acuerdo a su naturaleza juridica; asimismo,
que el representante o apoderado cuente con las
facultades suficientes y necesarias para formalizar los
instrumentos juridicos respectivos.

Si se cumplen especificaciones, con lo anterior,
Elabora oficio sefalando que el mismo es procedente desde el
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Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Ale Srupe lempol(umliw
de la Ciudad te Mexico
No. Responsable Descripcion

punto de vista legal, imprime el contrato o convenio, rubrica y
presenta oficio a la Gerencia Consultiva para firma o rubrica en su
caso, y presenta contrato o convenio para firma.
No cumple especificaciones con lo anterior,
Elabora oficio sefalando las consideraciones legales que deberan
ser subsanadas por el area solicitante, devolviéndose el contrato o
convenio y presenta oficio a la Gerencia Consultiva para su rubrica
o firma, en su caso.

7 Si cumple,
Recibe oficio para rubrica o firma en su caso, junto con el contrato
0 convenio para firma y presenta a la Direccién General Adjunta
Juridica para firma del mismo.

Gerencia Consultiva No cumple,

Recibe oficio para rubrica y lo presenta para firma de la Direccién
General Adjunta Juridica, o en su caso, firma el oficio e instruye
para su tramite.

8 Firma el oficio, en su caso, y firma el contrato o convenio

Direccion General Adjunta correspondiente e instruye para su tramite.
Juridica

Termina procedimiento.
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Srupo A Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
pe Acroportuarte
Ale de la Ciudad te México

3 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Revision de los Contratos y Convenios celebrados por el
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V. con terceros, con base a las
autorizaciones emitidas por su Consejo de Administracion, asi como por el COCOSA.

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

JURIDICA GERENCIA CONSULTIVA SUBGERENCIAS O ASESORES JURIDICOS

AREAS USUARIAS

Inicio

1
Solicita revision de contratos o
convenios

Documentacion Soporte 2

Recibe oficio y documentacion
»| soporte, la evalia y registra
de acuerdo al asunto del que

se tiate 3
| Acusa de recibo el volante de
. control y registra
documentacion
4
Atiende documentacién
5
Analiza especificaciones de
contrato o convenio
6
Elabora oficio sefialando si es
procedente desde el punto de
vista legal o las consideraciones
que deben de ser atendidas
7
Presenta oficio, para rlbrica o
firma en su caso, devuelve el
conbrato o convenio rubricado
+ unicamente, para identificarlo
¢omo el documento sobre el cual
. - - llevé a cabo la revision
Recibe oficio para rubrica y lo e
presenta para firma a la DGAJ
o en su caso, firma el oficio e
instruye para su tidmite
y
9

Firma oficio, en su caso, e
instruye para su tramite
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Srupo A tuard Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
pe Acroportuare
Ale de la Ciudad de México

Descripcion Narrativa del Procedimiento de revision de los Contratos y Convenios celebrados por el
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V. con terceros, con base a las autorizaciones
emitidas por su Consejo de Administracion, asi como por el COCOSA.

No. Responsable Descripcion

1 Areas usuarias Solicita a la Direccién General Adjunta Juridica, mediante oficio la
revision de contratos o convenios, debiendo adjuntar para ello la
documentacién soporte.

Direccion General Adjunta | Recibe el oficio, junto con la documentacién soporte y procede a
Juridica evaluar de acuerdo al asunto de que se trate, registra y turna con
volante de control a la Gerencia Consultiva.

Recibe el volante de control junto con el oficio y documentacion
soporte, y lo registra de acuerdo al asunto del que se trate para
turnarlo a las Subgerencias y/o Asesores Juridicos, para su
atencion.

Gerencia Consultiva Nota1: Las areas usuarias remiten los contratos o convenios via
oficio acompafado de la documentacion requerida, a la Gerencia
Consultiva.

Nota2: Los contratos o convenios se turnan a las Subgerencias y/o
Asesores Juridicos a quienes les fueron turnados.

Subgerencias o Asesores | Reciben el asunto y la documentacion respectiva para su atencién.
Juridicos

5 Analiza especificaciones del el contrato o convenio, segun
corresponda, junto con la documentacién anexa y se asegura de
que:

e Se haya utilizado el modelo autorizado, segun corresponda
a la materia.

e Que se encuentren en los términos y condiciones en que
fueron autorizados.

e Que los contratantes se encuentren debidamente
constituidos de acuerdo a su naturaleza juridica; asimismo,
que el representante o apoderado cuente con las
facultades suficientes y necesarias para formalizar los
instrumentos juridicos respectivos.

6 Elabora oficio sefalando si es procedente desde el punto de vista
legal o las consideraciones que deben ser atendidas.

Nota: Las consideraciones que, en su caso, sean sugeridas, las
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AIC

Srupo Acroportuarte
de la Ciudad te México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

No.

Responsable

Descripcion

realizara el area solicitante a estos documentos legales, sin que
sean devueltos al area juridica para verificar las adecuaciones,
quedando éstas bajo responsabilidad del area que solicita,
rubricandose el documento devuelto sélo como constancia de que
se trata del documento legal revisado, ya que en virtud del
procedimiento que se refiere en el Oficio DGAJ/GC2/813/09, de
fecha 19 de mayo de 2009, dichos contratos no son firmados por
el area juridica.

Presenta oficio a la Gerencia Consultiva para rubrica o firma en su
caso, devolviendo el contrato o convenio rubricado Unicamente
para identificarlo como el documento sobre el cual se llevé a cabo
la revision.

Gerencia Consultiva

Recibe oficio para rubrica y lo presenta para firma de la Direccién
General Adjunta Juridica, o en su caso, firma el oficio e instruye
para su tramite.

Direccién General Adjunta
Juridica

Firma el oficio, en su caso, € instruye para su tramite.

Termina procedimiento.
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Srupo A Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
= pe Acroportuarte
Alc de la Ciudad te México

4 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencion a las Consultas Formuladas por las
areas que conforman al GACM.

: DIRECCION GENERAL SUBGERENCIAS O
AREAS USUARIAS ADJUNTA JURIDICA | CERENCIA CONSULTIVA | s o 5oRES JURIDICOS
( Inicio )
A
1
Solicita consulta
mediante
documentacion soporte
2
»| Evallia asunto, registra
y turna
3
.|  Acusa de recibo
volante de control para
su atencion
4
.| Analiza documentacion
g y normatividad
aplicable
5
Recibe para rubrica y
turna
6
Firma e instruye para |«
su tramite
Fin
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Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Ale Srupe l:mpo:(umlh.
de la Ciudad te Mexico
Descripcion Narrativa del Procedimiento de atencion a las consultas formuladas por las
areas que conforman al GACM.
No. Responsable Descripcion

1 Areas usuarias Solicitan a la Direccién General Adjunta Juridica, mediante oficio la
consulta correspondiente, debiendo adjuntar para ello la
documentacion soporte.

£ Direccion General Adjunta | Recibe el oficio, junto con la documentacion soporte y procede a

Juridica evaluar de acuerdo al asunto de que se trate, registra y turna a la
Gerencia Consultiva.
® ) ) Acusa de recibo volante de control junto con el oficio y
Gerencia Consultiva documentacién soporte, y turna a las Subgerencias y/o Asesores
Juridicos para su atencion.

4 Reciben el asunto y la documentacién respectiva para su atencion.
Analiza el asunto con la documentacion anexa y se asegura de
que las opiniones:

Subgerencias o Asesores e Se emitan en estricto apego a la normatividad, que resulte
Juridicos aplicable, las cuales deberan estar debidamente fundadas.
Elabora oficio y turna a la Gerencia Consultiva.
5 Recibe oficio, junto con la documentacién adjunta, para rubrica del
Gerencia Consultiva oficio y turna a la Direccién General Adjunta Juridica.
6 Direccion General Adjunta tFrIa'rmia:ede Vo. Bo. el oficio correspondiente e instruye para su
Juridica ’
Termina procedimiento.
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Ale M Grupo Aeroportuarie

de la Ciudad te México

5 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Revision de Garantias Derivadas de los Diversos

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Contratos y Convenios Celebrados por las Empresas que conforman el GACM.
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|
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AREAS USUARIAS T i GERENCIA CONSULTIVA SUBGERENCIA Y ASESORES JURIDICOS
( Inicio )

4

1
Solicita revision de

garantias
2
»{ Evalta documentacion
de acuerdo a asunto
3
Recibe volante de

4
| Recibe documentacion

7
¢Cumple
consideraciones?,

para su respectiva
atencion

A 4
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Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Ale Srupe l:mpodumlin
de la Ciudad te Mexico
Descripcion Narrativa del Procedimiento de revision de Garantias derivadas de los
diversos Contratos y Convenios celebrados por las empresas que conforman el GACM.
No. Responsable Descripcion
1 Areas usuarias Solicita a la Direccién General Adjunta Juridica, mediante oficio la
revision de las garantias cuando por la complejidad de las mismas
asi se amerite, debiendo adjuntar para ello la documentacidn
soporte.
2 Direccion General Adjunta | Recibe el oficio, junto con la documentacion soporte y procede a
Juridica evaluar de acuerdo al asunto de que se trate, registra y turna con
volante de control a la Gerencia Consultiva.
3 Recibe el volante de control junto con el oficio y documentacion
soporte y lo registra.
Gerencia Consultiva Determina acciones a seguir y turna a las Subgerencias y/o
Asesores Juridicos, para su atencion.
4 Subgerencias o Asesores | Reciben el asunto y la documentacion respectiva para su atencion.
Juridicos
5 Analiza la garantia, segun corresponda, junto con la
documentacién anexa y se asegura de que:
e Se encuentren otorgadas de conformidad con lo pactado en
el contrato o convenio.
6 . Cumple especificaciones?
Si cumple:
Remite a la Gerencia Consultiva, junto con el oficio de visto bueno
respectivo. Continua en actividad 7.
No cumple:
Elabora oficio sefalando las consideraciones legales que deberan
ser subsanadas. Continua en actividad 7.
7 . Cumple consideraciones legales?
Si cumple, recibe oficio con el visto bueno respectivo, junto con la
documentacién adjunta, para rubrica del oficio y turna a la
Gerencia Consultiva Direccién General Adjunta Juridica.
No cumple, recibe oficio para rubrica con las consideraciones
legales que deberan ser subsanadas y turna a la Direccidn
General Adjunta Juridica.
8 Direcciéon General Adjunta | Firma el oficio correspondiente € instruye para su tramite.
Juridica
Termina procedimiento.
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Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

6. Diagrama de Flujo del Procedimiento de asesorias en los Comités, Subcomités, asi como a
las diversas reuniones a las que sea convocada por las areas que conforman al GACM.

Areas Usuarias

Direccion General

Gerencia Consultiva

Subgerencias y/o Asesores

Adjunta Juridica Juridicos
INICIO
1
Invitan mediante
oficio a los Comités,
Subcomités o
Reuniones de las
empresas que
conforman el GACM.
[
v
2
Recibe oficio, evalua
de acuerdo al asunto,
instruye, registra y
turna mediante
volante .
[
v
3
Precisa acciones para
su atencion,
asistencia y
seguimiento y turna
[
v
4

Analiza el asunto y
agenda los diversos
eventos

v

5
Asiste a los eventos y
emite las opiniones
juridicas sobre los
asuntos tratados y
recibe copia del acta
del evento

5}
Al concluir los eventos
entrega copia del
acta levantada

v

6
Recibe acta levantada
€ instruye para su
archivo

FIN
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Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Ale Srupe l:mpo:(uallh
de la Ciudad te Mexico
Descripcion Narrativa Procedimiento de asesorias en los Comités, Subcomités, asi como a
las diversas reuniones a las que sea convocada por las areas que conforman al GACM.
No. Responsable Descripcion
1 Areas usuarias Invitan a la Direccién General Adjunta Juridica, mediante oficio a
participar en su calidad de asesor a los Comités, Subcomités o
Reuniones de las empresas que conforman el GACM.
2 Recibe el oficio, y en su caso la documentacién respectiva y
Direccion General procedg a evaluar de gcuerg]o al asunto de que se trate, deter_mlna
8 . instrucciones para asistencia al evento, registra y turna mediante
Adjunta Juridica . !
volante de control a la Gerencia Consultiva.
3 Recibe el volante de control junto con oficio y en su caso la
documentacién respectiva, precisa acciones para su atencion,
Gerencia Consultiva asistencia y seguimiento y turna a las Subgerencias y/o Asesores
Juridicos para su atencioén.
4 Reciben el asunto y en su caso la documentacién respectiva para
Subgerencias o Asesores | Su atencion.
Juridicos Analiza el asunto y agenda los diversos eventos.
5 Asiste en calidad de suplente a los eventos y emite las opiniones
relativas desde el ambito juridico en los mismos.
En su caso, firma el acta correspondiente y recibe copia de la
misma.
6 Al concluir los eventos respectivos se entrega a la Gerencia
Consultiva la copia del acta levantada.
7 . . Recibe acta, en su caso, e instruye para archivo
Gerencia Consultiva
Termina procedimiento.

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica para la atenciéon de los asuntos que involucran a las Empresas que conforman

el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México
No. de Registro: GACM-PR-121-2008

Serie Documental: JU02 Version/Aino: 2/2010 Pagina 35




Srupo A Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
= pe Acroportuarie
Ale de la Ciudad te México

7 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el tramite y gestion de las actas de
Asamblea de las empresas que conforman el GACM.

Direccion General Adjunta Juridica Gerencia Consultiva

( INICIO )
v

1

Instruye y en su caso, remite la

documentacion soporte para la
elaboracion de las Actas de

Asamblea General de
Accionistas de las empresas
que conforman el GACM.
[

v

2
Elabora las Actas de
Asamblea General de
Accionistas de las empresas
que conforman el GACM, y las
somete a consideracion

!

3
Se coordina con la DGA
Normativa de la SCT, para la
elaboracion  del oficio de
designaciéon del representante y
demas documentos a que haya

lugar.

4
Una vez constituida la
asamblea se lleva a cabo el
tramite de protocolizacion

.
C FIN )
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Srupo A tuard Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
pe Acroportuare
Ale de la Ciudad de México

Descripcion Narrativa del Procedimiento para el tramite y gestion de las actas de Asamblea
de las empresas que conforman el GACM.

No. Responsable Descripcion
1 Direccién General Instruye y en su caso, remite la documentacién soporte a
Adjunta Juridica la Gerencia Consultiva, para que lleve a cabo la

elaboracion de las Actas de Asamblea General de
Accionistas de las empresas que conforman el GACM.

Recibe instruccién y en su caso, documentacion soporte.

Elabora las Actas de Asamblea General de Accionistas
de las empresas que conforman el GACM, y las somete
a consideracién de los accionistas y comisarios, asi
como del Director General Adjunto Juridico.

Gerencia Consultiva

3 Se coordina con la Direccién General Adjunta Normativa
de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, para
la elaboracion del oficio de designacién del
representante que ejercera el derecho a voto de las
acciones que representa el Gobierno Federal y demas
documentos a que haya lugar.

Lo anterior, con el apoyo de la Subgerencia Corporativa.

4 Una vez constituida la asamblea se lleva a cabo el
tramite de protocolizacion.

Lo anterior, con el apoyo de la Subgerencia Corporativa.

Termina procedimiento.
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Srupo A Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
pe Aeroporiuarte
Ale de la Ciudad de México

8 Diagrama de Flujo del Procedimiento para coadyuvar en la preparacion de la
documentacion del Consejo de Administracion.

Areas Usuarias Direccién General Adjunta Juridica Gerencia Consultiva

( INICIO )
:

1

Envia mediante correo electrénico
Ipropuesta de asuntos a tratar en

los Consejos de Administracion de
las empresas que conforman el

GACM, para la revisién de su
procedencia
[

2
Reenvia el correo electronico
para su analisis y atencion.

v

3
Analiza y dictamina si el caso
es competencia del Consejo
de Administracion de las
empresas que conforman el
GACM

!

4
Informa por la misma via a las
areas que presentan los
asuntos la procedencia o
improcedencia del asunto

'
( FIN >
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Ale Srupo Acroportuarte
de la Ciudad te México

Descripcion Narrativa

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

del Procedimiento para coadyuvar en la preparacion de la

documentacion del Consejo de Administracion.

No.

Responsable

Descripcion

1

Areas usuarias

Remiten a la Direccion General Adjunta Juridica, mediante correo
electrénico los asuntos a tratar en los Consejos de Administracion
de las empresas que conforman el GACM, para que se revise si
los mismos son de su competencia.

Direccién General Adjunta
Juridica

Reenvia el correo electronico a la Gerencia Consultiva, para su
analisis y atencion.

Gerencia Consultiva

Recibe correo electrénico.

Analiza y dictamina si es competencia del Consejo de
Administracién de las empresas que conforman el GACM.

Informa por la misma via a las areas que presentan los asuntos de
la procedencia o improcedencia del caso.

Termina procedimiento.
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AIC

Srupo Acroportuarte
de la Ciudad te México

9 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el tramite de poderes, modificacion y

revocacion.

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Areas Usuarias

Direccion General

Direccion General
Adjunta Juridica

Gerencia Consultiva

Subgerencias o
Asesores Juridicos

INICIO

4
Solicitan mediante
oficio tramitar la
expedicion de poderes,
o la modificacién o
revocacion de los ya
otorgado
[

v

2
Recibe el oficio, registra
y turna instrucciones
para su atencién

¥

3
Detalla acciones a
seguir y lo turna para su
atencién.

v

4
Elabora el oficio de
instruccién dirigido al
fedatario pdblico y
presenta para
autorizacion

v

5
Rubrica oficio y
presenta para visto
bueno juridico y
autorizacién

¥

Rubrica el oficio
correspondiente y
recaba la Firma del
Director General

7
Firma Oficio y lo turna
para su tramite
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Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Ale Srupe l:mpo:(uallh
de la Ciudad te Mexico
Descripcion Narrativa del Procedimiento para el tramite de poderes, modificacion y
revocacion.
No. Responsable Descripcion
1 Areas usuarias Solicitan a la Direccién General Adjunta Juridica, mediante
oficio el tramite de la expedicibn de poderes, con las
facultades que al efecto éstas determinen, o en su caso la
modificacién o revocaciéon de los poderes que se hayan
otorgado.
2 Direccion Ge,ngral Adjunta | Recibe el oficio, registra y turna instrucciones para su atencion
Juridica mediante volante de control a la Gerencia Consultiva.
3 ' ) Recibe el volante de control junto con el oficio detalla acciones
Gerencia Consultiva a seguir y lo turna a las Subgerencias y/o Asesores Juridicos
para su atencion.
4 Reciben el asunto para su atencion.
Subgerencias o Asesores | Elabora el oficio de instruccion dirigido al fedatario publico en
Juridicos los términos solicitados por las areas usuarias y turna a la
Gerencia Consultiva.
5 Recibe oficio, para rubrica y turna la Direccibn General
Gerencia Consultiva Adjunta Juridica.
6 Direccion General Adiunta Rubrica el oficio correspondiente y recaba la Firma del
L ) Director General.
Juridica
7 Firma Oficio y lo turna a la Gerencia Consultiva para tramite
Direccién General ante el fedatario.
Termina procedimiento.
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Srupo A Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
= pe Acroportuarte
Alc de la Ciudad te México

b. Procedimientos de la Gerencia de lo Contencioso
1. Procedimiento para la elaboracion y presentacion de demandas de arrendamiento.

Diagrama de Flujo

ADMINISTRADORA DEL DIRECCION GENERAL GERENCIA DE CREDITO Y

CONTRATO ADJUNTA JURIDICA GERENCIA DE LO CONTENCIOSO COBRANZA
1
Solicita intervencion
de la DGAJ
2
Regcibe y turna
asunto a la Gerencia
de lo Contencioso 3

[ »| Analiza expediente
para su seguimiento

I

Subgerente o Abogado

5
Recibe para =3
subsanar omisiones

LExpediente
debidamente
ntegrado?

Si

=]
Elabora acta de inicio
de intervencidn

!

7
Entrega copia del acta con
las acciones relativas al
incumplimiento del cliente

N

8
Envia oficio ™
solicitando certificado
de adeudo

1
a
I\+/_\ Elabora certificado

de adeudo
desglosado

10

Analiza expediente y
determina la accion
procedente

11
Zlnicia
Procedimienta de

Rescision2
Si

12
Notifica al cliente
dentro de 15 dias

v

13
Emite resolucién
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Al c Grupo Aeroporiusrie Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
de la Ciudad de México

DIRECCION GENERAL ADJUNTA GERENCIA DE LO GERENCIA DE CREDITO Y
JURIDICA CONTENCIOSO COBRANZA AREA REQUERIDA
14
Elabora oficio en el que
se remite expediente al
area administradora del
contrato
15
Requiere entrega

inmediata del bien y el
pago de los adeudos

-

16
Solicita apoyo de
personal para la
elaboracion de

dictdmenes 1?
Proporciona la

documentacion
requerida asi como el
apoyo técnico

A 4

Subgerente o Abogado

18
Atiende y da
seguimiento al proceso
judicial

20
Realiza conclusion de |«
intervencion

19
2 Obtiene sentencia
favorable?

21
Realiza acta de
conclusion de
intervencion

-

22
Integra a expediente de
incobrabilidad
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AIC

Srupo Acroportuarte
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Descripcion Narrativa del Procedimiento para la elaboracion y presentacion de demandas de
arrendamiento.

No.

Responsable

Descripcion

Administradora del
Contrato

Solicita intervencién de la Direccibn General Adjunta
Juridica cuando un cliente incurre en causal de rescision,
estableciendo las causas de incumplimiento y la
intervencion que requiere.

Direccién General Adjunta
Juridica

Recibe el asunto y lo turna el asunto a la Gerencia de lo
Contencioso.

Gerencia de lo
Contencioso

Recibe el expediente y lo turna al Subgerente o abogado
que estime para que en un plazo no mayor a 5 dias
habiles, éste analice los documentos, identificando
aquellos que serviran para sustentar las acciones a iniciar
(contrato vigente, pdlizas de fianza y de seguro,
requerimientos al cliente por el area comercial, etc.), asi
como que las notificaciones efectuadas al cliente cumplan
con los requisitos procedimentales.

. Expediente debidamente integrado?
No: continta en la siguiente actividad.
Si: continua en la actividad 6

Administradora del
contrato

No esta debidamente integrado el expediente y las
notificaciones no cumplen lo necesario

Recibe por parte de la Gerencia de lo contencioso el
expediente para que subsane las omisiones y lo vuelva a
remitir a la Direccién General Adjunta Juridica, en cuyo
caso, se continua en el siguiente punto.

Subgerente o Abogado

Si esta debidamente integrado

Analiza la documentacién y en un plazo no mayor a 10
dias habiles, elabora acta de inicio de intervencion, y lo
entrega a la Gerencia de lo Contencioso para su revision y
€n Su caso correccion.

Gerencia de lo
Contencioso

Entrega copia del acta a la Gerencia de Crédito y
Cobranza y al area Administradora del Contrato
informando a esta ultima que a partir de la recepcion del
“Acta de Inicio de Intervencion” las acciones relativas al
incumplimiento del cliente seran responsabilidad de la
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Ale Srupo Acroportuarte
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

No.

Responsable

Descripcion

Direcciéon General Adjunta Juridica, conservando el area
de origen la administracién del contrato.

Gerencia de lo
Contencioso

Una vez elaborada el acta de inicio de intervencion, en un
plazo no mayor a 2 dias habiles, se envia oficio a la
Gerencia de Crédito y Cobranza solicitando certificado de
adeudo debidamente desglosado, validado y formado por
persona autorizada para ello.

Gerencia de Crédito y
Cobranza

Elabora certificado de adeudo debidamente desglosado,
validado y firmado por persona autorizada para ello y lo
remite a la Gerencia de lo Contencioso.

10

Gerencia de lo
Contencioso

Recibe el certificado de adeudo y analiza el expediente
para determinar la accién procedente, misma que podra
ser iniciar el procedimiento de rescisidn administrativa o
instaurar la demanda judicial respectiva.

11

2 Inicia procedimiento de recisién?
Si: continua en la siguiente actividad.
No: continta en la actividad numero 14.

12

Si:

Notifica al cliente dentro de los 15 dias habiles siguientes
al acta de inicio de intervencién que al efecto elabore,
otorgando al arrendatario el plazo que se hubiese
acordado en el instrumento contractual para que aporte
pruebas, desvirtué las imputaciones de incumplimiento que
se le hubiesen hecho saber, o subsane las omisiones.

13

Concluido el término otorgado al cliente y si las causas que
motivaron el inicio del procedimiento no fueron
desvirtuadas, emite la resolucién que corresponda, la cual
notificara al arrendatario o prestador de servicio dentro de
los 20 dias habiles siguientes a la fecha en que hubiese
concluido el término otorgado para manifestarse.

14

No:

En caso en que se determine no rescindir el instrumento
por haberse desvirtuado las imputaciones de
incumplimiento, o subsane las omisiones, se elaborara
oficio con el que se remitird el expediente al area
administradora del contrato, concluyendo asi la
intervencion de la Direccion General Adjunta Juridica.
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Ale Srupo Acroportuarte
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

No.

Responsable

Descripcion

Nota: En caso de no iniciar el procedimiento de rescisidon
administrativa, en un plazo no mayor a 20 dias habiles el
Subgerente o Asesor Juridico asignado, instaura accién
judicial para la recuperacién del bien, de los adeudos
registrados a favor del AICM y en general de cualquier
aspecto que resulte a favor de la entidad.

15

Gerencia de lo
Contencioso

En caso de determinar la rescisibn administrativa del
contrato por no haberse desvirtuado los incumplimientos
requiere al cliente la entrega inmediata del bien y el pago
de los adeudos, y de no obtener resultados, se iniciaran
acciones legales que permitan la recuperacioén del bien, de
los adeudos registrados a favor del AICM y en general de
cualquier aspecto que resulte a favor de la entidad.

Nota: Si iniciado el procedimiento administrativo de
rescision del contrato, el arrendatario o prestador de
servicio cumple sus obligaciones contractuales antes de
resolverse el mismo, previo pronunciamiento favorable de
la administradora del contrato, se deja sin efectos el
procedimiento y remite el expediente a dicha
administradora, dando por concluida la intervencién de la
Direccién General Adjunta Juridica.

16

Solicita apoyo a la Direccién General Adjunta que cuente
con personal con los conocimientos especiales necesarios
para la elaboracion de dictdmenes, peritajes, opiniones o
en general de cualquier acto que requiera de tales
conocimientos, asi como también requerira la remisiéon de
las pruebas documentales que obren en los archivos de
dichas Direcciones y que guarden relacion con el caso en
particular o, en su caso, de aquellas que considere
pertinentes

17

Area requerida

Proporciona a la Gerencia de lo Contencioso la informacién
y/o documentacién necesaria, asi como el apoyo técnico
que se requiera

18

Subgerente o Abogado

Atiende y da seguimiento al proceso judicial iniciado con
motivo del incumplimiento contractual de los clientes, en
los tiempos establecidos en la legislacion aplicable al
asunto en particular, respecto de todas y cada una de las
etapas procesales correspondientes, incluyendo la
interposicién de los recursos que resulten necesarios y
procedentes para la adecuada defensa de los intereses de
la entidad.
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Ale Srupo Acroportuarte
de la Ciudad te México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

No.

Responsable

Descripcion

19

Gerencia delo Contencioso

¢ Obtiene sentencia favorable?

No: continia en la siguiente actividad, y/o medio de
impugnacion.

Si: continua en la actividad 19

20

No: En caso de no obtener sentencia favorable.

Realiza acta de conclusién y pasa a la actividad 22 de
intervencion y remite expediente a la Administradora del
Contrato.

21

Si: En caso de obtener sentencia favorable y ser posible su
ejecucion.

Realiza acta de conclusidén de intervencion y remite
expediente a la Administradora del Contrato.

22

En caso de obtener sentencia favorable y no ser posible su
ejecucion, integra expediente de incobrabilidad.

Termina Procedimiento
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AIC

Srupo Acroportuarte
de la Ciudad te México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

2. Diagrama de Flujo del Procedimiento para la elaboracion y presentacion de demandas
civiles por incumplimiento de los contratos de obra y adquisiciones y servicios.

AREA ADMINISTRADORA DEL
CONTRATO

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA JURIDICA

GERENCIA DE LO CONTENCIOSO

1
Solicita intervencion por
causal de rescision

l

2

11

Y

Recibe asunto para turnar
tramite

I

3
Recibe expediente para
iniciar ar.ciones

I

Subgerente o Abogado

5
Devuelve el mismo
para subsanar
omisiones

No

4
LExpediente
debidamente
integrado?

Elabora acta de inicio de
intervencion

=

—
Notifica al contratista,
proveedor o prestador de
servicio inicio de
intervencién

-

8
Valora y determina
procedimiento de rescision

v

9
Emite resolucidn

T

GERENCIA DE LO CONTENCIOSO

v

10
Requiere citatorio al
contratista para
elaboracion de actas que
resulten procedentes

]

Cita al contratista y -
elabora actas procedentes

Subgerente o Abogado

12
Elabora escrito inicial de
demanda
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Srupo A Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
pe Acroportuarte
Ale de la Ciudad te México

AREA ADMINISTRADORA DEL CONTRATO GERENCIA DE LO CONTENCIOSO AREA REQUERIDA

13
En caso de ser necesario
solicita personal con
conocimientos especiales

14
Proporciona informacion
necesaria yfo apoyo
técnico

A

Subgerente o Abogado

15
Atiende y da seguimiento |«
a proceso judicial iniciado

17 No
Realiza acta de conclusion
y remite expediente a la

16
¢ Obtiene sentencia

Administradora del favorable?
Contrato
No
19 18
Integra expediente de Es posible su
incobrabilidad. ejecucién?

Si

20
Realiza acta de conclusion
de intervencidn y remite
expediente a la
Administradora del Contrate.

Fin
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Ale Srupo Acroportuarte
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Descripcion Narrativa del Procedimiento para la elaboracion y presentacion de demandas
civiles por incumplimiento de los contratos de obra y adquisiciones y servicios.

No.

Responsable

Descripcion

Administradora
del Contrato

Solicita intervencién de la Direccion General Adjunta
Juridica cuando un contratista, proveedor o prestador de
servicio incurre en causal de rescision, estableciendo las
causas de incumplimiento y la intervencion que requiere y
anexa informe pormenorizado y documentacion que
acredite el incumplimiento.

Direccién General Adjunta
Juridica

Recibe el asunto y lo turna el asunto a la Gerencia de lo
Contencioso.

Gerencia de lo
Contencioso

Recibe el expediente y lo turna al Subgerente o abogado
que estime para que en un plazo no mayor a 5 dias
habiles, éste analice los documentos, identificando
aquellos que serviran para sustentar las acciones a iniciar
(contrato vigente, pdlizas de fianza y de seguro,
requerimientos al cliente por la Administradora del
Contrato, etc.).

¢ Expediente debidamente integrado?
No: continta en la siguiente actividad.
Si: continta en la actividad 6.

No:

Devuelve el mismo al area administradora para que
subsane las omisiones y lo vuelva a remitir a la Direccién
General Adjunta Juridica, en cuyo caso, se continua en el
siguiente punto.

Subgerente o Abogado

Si:

Analiza la documentacion y en un plazo no mayor a 10
dias habiles elabora acta de inicio de intervencion
informando a la Administradora del Contrato que a partir
de la recepcién del “Acta de Inicio de Intervencion” las
acciones relativas al incumplimiento seran
responsabilidad de la Direccién General Adjunta Juridica,
conservando el area de origen la administracion del
contrato.

Inicia el procedimiento administrativo de rescisién y
notifica al contratista, proveedor o prestador de servicio
en un plazo no mayor de 10 dias habiles a partir del acta
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Ale Srupo Acroportuarte
de la Ciudad te México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

No.

Responsable

Descripcion

de inicio de intervencion.

Si iniciado el procedimiento administrativo de rescision
del contrato, el contratista, proveedor o prestador del
servicio da cumplimiento a sus obligaciones
contractuales, valorara y determinara dejar sin efectos el
procedimiento rescisorio del contrato y remite expediente
a la Administradora del Contrato.

Subgerente o Abogado

Concluido el término otorgado al contratista, proveedor o
prestador de servicio y si las causas que motivaron el
inicio del procedimiento no fueron desvirtuadas, emite la
resolucion que corresponda, la cual notificara al
contratista, proveedor o prestador de servicio dentro de
los 15 dias naturales siguientes a la fecha en que hubiese
concluido el término otorgado para manifestarse e
informa al Subgerente o a la Gerencia de lo Contencioso,
segun sea el caso.

10

Gerencia de lo
Contencioso

Requiere a la Administradora del Contrato para que en
continuidad de sus facultades de administracion del
contrato, cite al contratista, proveedor o prestador de
servicio y elabore las actas que resulten procedentes y
las remita a la Gerencia de lo Contencioso para continuar
con las acciones legales procedentes.

11

Administradora del
Contrato

Cita al contratista, proveedor o prestador de servicio y
elaboran las actas que resulten procedentes y las remite
a la Gerencia de lo Contencioso.

12

Subgerente o Abogado

Recibe las actas por parte de la Gerencia de lo
contencioso y elabora escrito inicial de demanda con el
que se procedera a la recuperacion de los adeudos
registrados a cargo del contratista, proveedor o prestador
del servicio y en general le demandara todos aquellos
aspectos que resulten a favor de la entidad y en su caso
efectua reclamaciéon a la afianzadora respectiva con la
supervision de la Gerencia de lo Contencioso.

13

Gerencia de lo
Contencioso

En caso de ser necesario dentro del proceso judicial
instaurado, solicita apoyo a la Direccion General Adjunta
que cuente con personal con los conocimientos
especiales necesarios para la elaboracion del
dictimenes, peritajes, opiniones o en general de
cualquier acto que requiera de tales conocimientos, asi
como también requerira la remisién de las pruebas
documentales que obren en los archivos de dichas
Direcciones y que guarden relacion con el caso en

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica para la atenciéon de los asuntos que involucran a las Empresas que conforman
el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México

No. de Registro: GACM-PR-121-2008

Serie Documental: JU02 Version/Aino: 2/2010 Pagina 51




Ale Srupo Acroportuarte
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

No.

Responsable

Descripcion

particular o, en su caso, de aquellas que considere
pertinentes.

14

Area requerida

Proporciona a la Gerencia de lo Contencioso la
informacién y/o documentacién necesaria, asi como el
apoyo técnico que se requiera.

15

Subgerente o Abogado

Atiende y da seguimiento al proceso judicial iniciado con
motivo del incumplimiento contractual de los clientes, en
los tiempos establecidos en la legislacién aplicable al
asunto en particular, respecto de todas y cada una de las
etapas procesales correspondientes, incluyendo la
interposicién de los recursos que resulten necesarios y
procedentes para la adecuada defensa de los intereses
de la entidad.

16

¢ Obtiene sentencia favorable?
No: continta en la siguiente actividad.
Si: continta en la actividad 18.

17

Gerencia de lo
Contencioso

No:
Realiza acta de conclusion de intervencién y remite
expediente a la Administradora del Contrato.

18

¢ Es posible su ejecucién?
No: continta en la siguiente actividad.
Si: continta en la actividad 20.

19

En caso de obtener sentencia favorable y no ser posible
Su ejecucion, integra expediente de incobrabilidad.

20

En caso de obtener sentencia favorable y ser posible su
ejecucion, realiza acta de conclusion de intervencion y
remite expediente a la Administradora del Contrato.

Termina Procedimiento
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Srupo A Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
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Ale de la Ciudad te México

3. Diagrama de Flujo del Procedimiento para la elaboracion y presentacion de reclamos a
instituciones afianzadoras.
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Srupo A tuart Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
pe Acroportuare
Ale de la Ciudad de México

Descripcion Narrativa del Procedimiento para la elaboracion y presentacion de reclamos a
instituciones afianzadoras.

No. Responsable Descripcion
1 Administradora del Solicita intervencion de la Direccién General Adjunta
Contrato Juridica cuando un contratista, proveedor o prestador de

servicio incurre en incumplimiento, estableciendo las
causas del mismo y la intervencién que requiere y anexa
informe pormenorizado, documentacion soporte, asi
como el original de la pédliza de fianza.

2 Direccién General Adjunta | Recibe el asunto y lo turna el asunto a la Gerencia de lo
Juridica Contencioso.

3 Gerencia de lo Recibe el expediente y lo turna al Subgerente o abogado

Contencioso que estime para que en un plazo no mayor a 5 dias

habiles, éste analice los documentos, identificando
aquellos que serviran para sustentar las acciones a
iniciar (contrato vigente, pdlizas de fianza y de seguro,
incumplimientos del arrendatario, contratista, proveedor
o prestador de servicio, etc.).

4 ¢ Esta debidamente integrado?
No: continua en la siguiente actividad.

Si: continta en la actividad 6.

5 No:

Devuelve el mismo al area administradora para que
subsane las omisiones y lo vuelva a remitir a la Direccidn
General Adjunta Juridica, en cuyo caso, se continua en
el siguiente punto.

6 Administradora del Atiende correcciones y emite informacion y documentos
Contrato a la Gerencia de lo Contencioso.

7 Subgerente o Asesor Si:
Juridico

Analiza la documentacion y en un plazo no mayor a 10
dias habiles elabora acta de inicio de intervencién
informando a la Administradora del Contrato que a partir
de la recepcion del “Acta de Inicio de Intervencion” las
acciones relativas al incumplimiento seran
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Srupo A tuart Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
pe Acroportuare
Ale de la Ciudad de México

No. Responsable Descripcion

responsabilidad de la Direccion General Adjunta
Juridica, conservando el area de origen la administracion
del contrato.

8 Subgerente o Asesor Inicia el procedimiento de reclamacion a la Institucion
Juridico Afianzadora en un plazo no mayor de 20 dias habiles a
partir del acta de inicio de intervencion.

Asimismo, atiende y da seguimiento al procedimiento
aportando la documentacion e informacidon que la
Afianzadora requiera y verifica los términos establecidos
en la Ley Federal de Instituciones de Fianzas hasta que
el reclamo quede debidamente integrado.

9 ¢ Monto cubierto por la afianzadora?

No: En caso de que la Afianzadora se niegue cubrir el
pago de lo reclamado, continua en el punto 12.

Si: continua en la siguiente actividad.

10 En caso de que la Afianzadora cubra el monto de lo
reclamado, remite el expediente a la Administradora del
Contrato.
Nota:

Si iniciado el procedimiento de reclamacion el
arrendatario, contratista, proveedor o prestador del
servicio cubre el monto de Ilo reclamado, el
procedimiento quedara sin efectos previo comunicado a
la Administradora del Contrato y remision del expediente
a ésta.

11 Elabora escrito inicial de demanda con el que se
procedera a la recuperacion del pago reclamado a la
Afianzadora y en general le demandara todos aquellos
aspectos que resulten a favor de la entidad, con la
supervision de la Gerencia de lo Contencioso.

12 Gerencia de lo En caso de ser necesario dentro del proceso judicial
Contencioso instaurado, solicita apoyo a la Direccion General Adjunta
que cuente con personal con los conocimientos
especiales necesarios para la elaboracion del
dictamenes, peritajes, opiniones o0 en general de
cualquier acto que requiera de tales conocimientos, asi
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Srupo A tuard Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
pe Acroportuare
Ale de la Ciudad de México

No. Responsable Descripcion

como también requerird la remision de las pruebas
documentales que obren en los archivos de dichas
Direcciones y que guarden relaciéon con el caso en
particular o, en su caso, de aquellas que considere

pertinentes
13 Administradora del Proporciona a la Gerencia de lo Contencioso la
Contrato informacién y/o documentacion necesaria, asi como el

apoyo técnico que se requiera.

14 Subgerente o Asesor Atiende y da seguimiento al proceso judicial iniciado con
Juridico motivo del incumplimiento contractual de los clientes, en
los tiempos establecidos en la legislacion aplicable al
asunto en particular, respecto de todas y cada una de las
etapas procesales correspondientes, incluyendo la
interposicién de los recursos que resulten necesarios y
procedentes para la adecuada defensa de los intereses
de la entidad.

15 ¢ Obtiene sentencia favorable?
No: continta en la siguiente actividad.
Si: continua en la actividad 16.

16 Gerencia de lo En caso de no obtener sentencia favorable, realiza
Contencioso dictamen de incobrabilidad previo seguimiento del
proceso, elabora acta de conclusion de intervencién y
remite expediente a la Administradora del Contrato.

17 En caso de obtener sentencia favorable y ser posible su
ejecucion, realiza acta de conclusién de intervencion y
remite expediente a la Administradora del Contrato.

Termina Procedimiento
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4. Diagrama de Flujo del Procedimiento para el desahogo de consultas efectuadas por las
areas del GACM.
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Ale Srupo Acroportuarte
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Descripcion Narrativa del Procedimiento para el desahogo de consultas efectuadas por las
areas del GACM.

No.

Responsable

Descripcion

Area del GACM

Solicita intervencion de la Direccidn General Adjunta
Juridica a efecto de que se proporcione asesoria u opinién
de un asunto en particular estableciendo las causas, asi
como la intervencion que requiere y remite la
documentacidén necesaria.

Direccién General Adjunta
Juridica

Analiza el asunto y lo turna a la Gerencia de lo Contencioso.

Gerencia de lo Contencioso

Recibe el expediente y lo turna al Subgerente o abogado
que estime para que en un plazo no mayor a 5 dias habiles
analice los documentos, identificando aquellos que serviran
para sustentar el desahogo de la consulta y en caso de
que necesite algun documento y/o informacion adicional, lo
requiere al area del GACM en un plazo no mayor a dos
dias habiles.

Subgerencia o Abogado

En <caso de haber necesitado informacién y/o
documentacién, una vez que la reciba analiza el asunto y
elabora oficio de desahogo en un plazo no mayor a 10 dias
habiles a partir de que reciba lo requerido a las areas del
GACM vy lo presenta a la Gerencia de lo Contencioso para
revision y, en su caso, correcciones.

Gerencia de lo Contencioso

Revisa el desahogo de la consulta y, en su caso efectua
correcciones para remitirlo a la Direccién General Adjunta
Juridica en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

Direccién General Adjunta
Juridica

Firma el oficio y lo devuelve a la Gerencia de lo Contencioso
para su tramitacién en un plazo no mayor a dos dias habiles.

Gerencia de lo Contencioso

Recibe el oficio de desahogo y lo envia al area del GACM
solicitante.

Termina Procedimiento
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Grupo Aeroportuarie
de la Ciudad te México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Procedimiento para la Celebracion de Convenios de Terminacion de Relacion Laboral en
los Casos que sea Procedente, Respecto de los Juicios Laborales Instaurados en Contra
de las Empresas del GACM.

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA JURIDICA POR
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DIRECCION GENERAL
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Al c Grupo Aeroporiusrie Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica
de la Ciudad de México

DIRECCION GENERAL GERENCIA DE LO SUBDIRECCION DE RECURSOS

DESPACHO EXTERNO ADJUNTA JURIDICA CONTENCIOSO HUMANOS

8
Informa términos en caso de
obtener algun acuerdo asi
como su opinién al respacto

9
Analiza y valora lo expuesto por
el despacho externo, asi come
la opinion emitida y elabora
documento para solicitar los
recursos respectivos

10
Emite su visto bueno para la |
solicitud de los recursos

respectivos
i
Realiza las gestiones para la
elaboracion del titulo de
credito correspondiente y lo
remite para la terminacion de
la relacién de trabajo
12
Remite cheque
correspondiente al despacho | _
externo para su tramitacion
ante la autoridad laboral
procedente
13

Presenta informe al Consejo
de Administracion con los
juicios que se concluyerony |
las causas que se
consideraron para ello

Fin
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Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

Descripcion Narrativa del Procedimiento para la Celebracion de Convenios de Terminacion
de Relacion Laboral en los Casos que sea Procedente, Respecto de los Juicios Laborales
Instaurados en Contra de las Empresas del GACM.

Descripcion

Requiere formalmente al despacho externo contratado por la
entidad, el analisis del riesgo procesal y por lo tanto de la
determinacion de la posible contingencia de todos y cada uno de
los juicios laborales instaurados en contra de las empresas que
conforman el GACM.

Analiza los expedientes relativos a los juicios instaurados por
trabajadores en contra de las empresas que conforman el GACM
y elabora opinién y dictamen respecto de cada uno de ellos y lo
remite a la Direccion General Adjunta Juridica.

Turna la opinion y dictamen emitidos por el despacho externo a la
Gerencia de lo Contencioso para que los analice y emita
comentarios al respecto.

Analiza la opinién y dictamen emitidos por el despacho externo y
emite comentarios por escrito respecto de los mismos.

Nota 1: En caso de coincidir su valoracién con lo expuesto por el
despacho externo y aprobar el dictamen correspondiente, solicita a
la Subdireccion de Recursos Humanos se elabore cuantificacion
respecto de la cantidad que le pudiera corresponder al trabajador,
desde la fecha en que se le separd de su fuente de trabajo y hasta
la posible fecha de convenio y solicita al despacho externo que
informe si existe algun acercamiento de la parte actora, asi como a
cuanto asciende el monto de sus pretensiones para concluir el
juicio respectivo.

Nota 2: En caso de no coincidir su valoracion con lo expuesto por
el despacho externo y no aprobar el dictamen correspondiente, le
remite a éste sus comentarios al respecto para establecer un punto
de acuerdo y, en su caso, continuar con la defensa del juicio
respectivo.

Elabora la cuantificacién de las prestaciones que le pudieran
corresponder al trabajador desde la fecha en que se le separ6 de
su fuente de trabajo y hasta la posible fecha de convenio y la
remite a la Gerencia de lo Contencioso.

AIC & e
No. Responsable
1 Direccién General Adjunta
Juridica por conducto de
la Gerencia de lo
Contencioso
2 Despacho Externo
3 Direccién General Adjunta
Juridica
4 Gerencia delo
Contencioso.
5 Subdireccién de Recursos
Humanos
6 Despacho Externo

Informa a la Gerencia de lo Contencioso, respecto de si ha habido
algun acercamiento de la parte actora para concluir el juicio antes
de que se dicte el laudo respectivo.

1.- De ser afirmativa su informacioén, sefiala a cuanto asciende el
monto de las pretensiones de la parte actora y los términos de la
misma.

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica para la atenciéon de los asuntos que involucran a las Empresas que conforman

el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México
No. de Registro: GACM-PR-121-2008

Serie Documental:

JU02 Version/Aino: 2/2010 Pagina 62




AIC

Srupo Acroportuarte
de la Ciudad de México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

No.

Responsable

Descripcion

2.- De ser negativa su informacion, queda en espera de las
indicaciones de la Gerencia de lo Contencioso.

Gerencia de lo
Contencioso

1.- En caso de existir acercamiento de la parte actora para concluir
el juicio antes de que se dicte el laudo respectivo, informa al
Despacho Externo acerca de la cuantificacion de las prestaciones
que le pudieran corresponder al trabajador desde la fecha en que
se le separ6é de su fuente de trabajo y hasta la posible fecha de
convenio informada por la Subdireccion de Recursos Humanos, a
efecto de que se busque negociar con el trabajador la terminacién
de la relacién de trabajo y consecuentemente del juicio respectivo,
por convenio.

2.- En caso de no existir acercamiento de la parte actora para
concluir el juicio antes de que se dicte el laudo respectivo, instruye
al Despacho Externo para que busque el mismo, a efecto de
negociar con el ex trabajador la terminacién de la relacién de
trabajo y consecuentemente del juicio respectivo por convenio y en
caso de obtenerlo, informa a la Gerencia de lo Contencioso a
cuanto asciende el monto de las pretensiones de la parte actora y
los términos de la misma, para que esta informe al Despacho
Externo acerca de la cuantificacion de las prestaciones que le
pudieran corresponder al trabajador desde la fecha en que se le
separé de su fuente de trabajo y hasta la posible fecha de
convenio informada por la Subdireccion de Recursos Humanos, a
efecto de que se busque negociar con el trabajador la terminacién
de la relacién de trabajo y consecuentemente del juicio respectivo,
por convenio.

Despacho Externo

En caso de obtener algun punto de acuerdo con el trabajador,
informa a la Gerencia de lo Contencioso los términos del mismo,
asi como su opinién al respecto, quedando en espera de la
indicacion de dicha area.

Gerencia de lo
Contencioso

Analiza y valora lo expuesto por el despacho externo, asi como la
opinién emitida y el diferencial entre el monto negociado con el
trabajador y la cuantificacion de las prestaciones reclamadas que
al efecto elaboré la Subdireccién de Recursos Humanos y en caso
de coincidir con la misma y considerar procedente la terminacién
de la relacién de trabajo y consecuentemente del juicio respectivo
por convenio, elabora documento para solicitar los recursos
respectivos a la Subdireccién de Recursos Humanos, recabando
previamente el visto bueno de la Direccion General Adjunta
Juridica, para la solicitud de dichos recursos. Tal documento
debera contener la justificacién de la conveniencia de celebrar el
respectivo convenio, precisando de manera clara las razones que
motiven el convenio y el beneficio que se obtendra para la entidad
demandada al formalizarlo.

10

Direccién General Adjunta
Juridica

Con la opinién y dictamen del despacho externo y la valoracién y
aprobacién de la Gerencia de lo Contencioso, emite su visto bueno
para la solicitud de los recursos respectivos.
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AIC

Srupo Acroportuarte
de la Ciudad te México

Procedimientos de la Direccion General Adjunta Juridica

No.

Responsable

Descripcion

11

Subdireccion de Recursos
Humanos

Realiza las gestiones necesarias para la elaboracion del titulo de
crédito correspondiente por la cantidad informada por la Gerencia
delo Contencioso y lo remite a ésta para la celebracién del
convenio de terminacién de la relacion de trabajo vy
consecuentemente del juicio respectivo.

12

Gerencia de lo
Contencioso

Una vez que recibe el cheque correspondiente para la celebracion
del convenio de terminacién de la relacion de trabajo y
consecuentemente del juicio respectivo, lo remite al despacho
externo para su tramitaciéon ante la autoridad laboral procedente,
recabando las constancias documentales que acrediten tal
situacién y elabora informe para la Direccion General Adjunta
Juridica en el que se precise los juicios que se concluyeron y las
causas que se consideraron para €llo.

13

Direccién General Adjunta
Juridica

Presenta informe al Consejo de Administracion de GACM
precisando los juicios que se concluyeron y las causas que se
consideraron para ello.

Fin del Procedimiento.
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