MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL
COMITE DE CONTRATACION DE SERVICIOS EN AEROPUERTOS

(COCOSA)
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I. INTRODUCCION

Con fecha 22 de agosio de 2002, se publico en el Diario Oficial de la Federacién,
el "Decreto por el que se modifica el similar que cred al organismo descentralizado
Aeropuertos y Servicios Auxiliares”, en el que se establece, entre otros aspectos,
que el Consejo de Administracién de Aeropuertos y Servicios Auxiliares tendra,
ademas de las funciones que sefiala el articulo 58 de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales, autorizar la creacién de comités de apoyo, los cuales
tendran las atribuciones que le sefiale, cuyas recomendaciones debera ratificar en
su caso, lo anterior de conformidad con el articulo 7° fraccion |l del citado Decreto.

Con fecha 20 de octubre de 2004, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion,
el Estatuto Organico de Aeropuertos y Servicios Auxiliares, que contempla las
atribuciones y funciones de las diferentes areas que integran su estructura
organica conforme a las disposiciones que establecen las modificaciones a su
Decreto de Creacidon, con la mision de conformar y administrar una red de
aeropuertos eficiente y competifiva a nivel nacional e internacional y dar
cumplimiento a su objeto prioritario de prestar un servicio publico.

Por lo anterior y como complemento al Estatuto anfes referido, se considera
también el Manual de Organizacion de Aeropuertos y Servicios Auxiliares y las

Politicas para la Contratacion de Servicios Aeroportuarios, Complementarios vy
Comerciales, aprobado por el Consejo de Administracion.
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. MARCO JURIDICO

Aeropuertos y Servicios Auxiliares, como Organismo Descentralizado, rige sus
actividades dentro del marco legal aplicable a la Administracién Pablica Federal por
lo que sin perjuicio de la autonomia de gestion que tiene el Organismo, los actos
que realice deben estar ajustados a dichas disposiciones de dicho marco legal,
consecuentemente el Comité de Contratacion de Servicios en Aeropuertos,
tiene su fundamento en las siguientes disposiciones juridicas:

L.ey Organica de la Administracion Publica Federal, articulos 1°, 3° y 45.
l.ey Federal de las Entidades Paraestatales, articulos 14, 15, 56, 57, 58 y 59.
Reglamento de ia Ley Federal de las Entidades Paraestatales, articulos 15y 26,

Ley de Aeropuertos, articulos 48, 54 y Tercero Transitorio.

Regiamento de la Ley de Aeropuertos, articulos 56, 57, 58, 59, 60, 61, 65, 66 y
67.

Decreto por el que se modifica al que crea a ASA (D.O.F. 22/08/2002), articulos
1°,2°, 3%, 7°, 10°, fraccion Vil y 12.

Estatuto Organico de Aeropuertos y Servicios Auxiliares {D.O.F. 20/10/2004)

ey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos
{D.O.F 13/03/2002)

Politica Aeronautica, emitida por la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes {SCT) (D. O. F. 29 /10/ 2001).

Manual de Organizacion de Aeropuertos y Servicios Auxiliares, (11/2004),
Politicas para la Contratacién de Servicios Aeroportuarios, Complementarios
y Comerciales en ASA, autorizadas por el Consejo de Administracion
mediante acuedo CA-(JUN-05)-20 de fecha 20 de junio del 2005..

Diversos acuerdos emitidos por el Consejo de Administracion del Organismo
y su Comité Técnico, en la materia.

Oficios expedidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para
autorizar o registrar las tarifas de los servicios que presta el Organismo.
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ll. NATURALEZA JURIDICA

El Comité de Contratacion de Servicios en Aeropuertos (COCOSA) es un
Organo Colegiado de caracter resolutivo con apego a las politicas aprobadas,
mediante acuerdo No CA-{(JUN-05)-20 emitido en la Segunda Sesion Ordinaria
del Consejo de Administracién, ante el cual deben autorizarse y dictaminarse
las acciones que realicen las areas responsables en Ila formalizacion,
modificacién, renovacién y administracion de contratos y convenios que
regulen la prestacion de servicios aeroportuarios, complementarios y
comerciales de ASA,

El cumplimiento de los acuerdos y recomendaciones que resuelva el Comité,
respecto de los asunfos que se sometan a su consideracion, seran de la
estricta responsabilidad del area que los presente,

V. OBJETIVO

Este comité tiene como finalidad establecer los aspectos que aseguren a
Aeropuertos y Servicios Auxiliares las mejores condiciones de contratacion,
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V.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL COMITE

Las Afribuciones del Comité de Contratacion de Servicios en Aeropuerios se
contemplan en las "Politicas para la Contratacién de Servicios en Aeropuertos,
Complementarios y Comerciales en ASA”, autorizadas el 20 de junio de 2005, por
el Consejo de Administracién.
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Conocer, analizar y acordar sobre los contratos y convenios que presenten
las dreas que integran al Comité, concernientes a la formalizacion,
renovacion, modificacién y administracion de contratos y convenios que
regulen la prestacidn de servicios en aeropuertos.

Vigilar el fiel cumplimiento y en su caso, proponer modificaciones a los
lineamientos para la cancelaciéon de cuentas incobrables relacionadas con
las funciones del Comité.

Analizar y acordar respecto a los estudios correspondientes que se realicen,
para la actualizacidon del Catalogo de Precios de Comercializacion, para el
cobro de servicios y arrendamientos que presten las areas correspondientes.

Cumplir con las Politicas de Contratacion y llevar a cabo el seguimiento de
los acuerdos emitidos por el Consejo de Administracion, en los asuntos de su
competencia, adoptando las medidas correspondientes.

Analizar y emitir recomendaciones respecto de los asuntos que las areas
responsables sometan a su consideracion.

Proponer al Consejo de Administracién, el Catalogo de Precios de
Comercializacion, para la prestacidon de Servicios en aeropuertos y de los
Arrendamientos, asi como las modificaciones que se estimen pertinentes.

Proponer al Consejo de Administracion las politicas internas, bases vy
ineamientos en materia de contratacién de servicios en aeropuertos, asi
como los supuestos no previstos en éstos.

Coadyuvar al cumplimiento de la ley y demas disposiciones aplicables

Vigilar el fiel cumplimiento de los acuerdos adoptados en el seno de este
Comité.

Constituir grupos de trabajo, previos y posieriores a las sesiones, a fin de
facilitar el cabal cumplimiento de sus funciones,

Conocer, analizar y acordar sobre contrataciones no estandar, proyectos
corporativos y especiales y nuevos proyectos de negocios que favorezcan
el desarrollo y rentabilidad de los Aeropuertos.
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V.12 Conocer, analizar y autorizar el Cataiogo de Precios de Comercializacion
para asuntos de caracter estandar y no estandar.

V.13 Las demas que le otorgue el Consejo de Administracion.
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VI.- INTEGRACION DEL COMITE.
El Comité estara integrado por ocho miembros, de la siguiente forma:

Una Presidencia, que sera rotativa, entre el Coordinador de ia Unidad de
Servicios Corporativos y el Director de Operaciones y que durara en su cargo 6
meses.

L.os miembros seran el Coordinador de la Unidad de Servicios Corporativos, el
Director de Operaciones, quienes presidiran al Comité durante el periodo que
corresponda, el Director de Combustibles, el Subdirector de Desarrollo y
Coordinacién de Negocios, la Gerencia de Politicas Institucionales, Gerencia de
Operaciones y Servicios, Gerencia de Investigacion y Analisis v la Gerencia de
Ingresos.

L.os miembros tendran derecho a voz y voto; en caso de empate, el voto del
Presidente sera de calidad.

Un Secretario Técnico que sera el Tiular del Prosecretariado, quien participara
con voz pero sin volto.

Dos asesores que seran el Director de Asuntos Juridicos y el Titular def Organo
Interno de Controi en ASA, mismos que contaran con voz y sin voto.

A fin de aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los
asuntos sometidos a la consideracion del Comité, el Secretario Técnico podra
invitar, a propuesta de los miembros del Comité, a ias personas que conozcan
sobre la materia de la cual se requiera su opinion. Los invitados participaran
con voz, pero sin voto.

Los integrantes titulares del comité y los asesores, podran designar por escrito
sus respectivos suplentes, quienes deberan contar con un nivel jerarquico
inmediato inferior al del titular o asesor.

La participacion de los miembros suplentes en las sesiones que se convoquen,
contaran con las mismas atribuciones y obligaciones de los titulares a los que
supian. Considerandose un solo voto para el titular y el suplente, en caso de
gue asistan ambos.

L.os cargos de los miembros del Comité seran de caracter honorifico.

Los miembros del COCOSA duraran en sus cargos por un plazo indefinido y
deberan continuar en el desempefic de los mismos, hasta que las personas
designadas para sustituirlos hayan tomado posesioén de sus cargos.



Vil.- DEL. DESARROLLO DE LAS REUNIONES.

DE LAS SESIONES ORDINARIAS.

Vi1 Las reuniones ordinarias del comite se efectuaran por lo menos una vez al
mes, a traves de convocatoria emitida por el secretario técnico del Comité,
en cuyo caso debera darse aviso oportunamente a los miembros del Comité,
cuando menos cinco dias habiles de anticipacion a la que se tenga prevista
para su celebracion.

En ausencia del Presidente del Comité en turno y de su suplente, el primero
de ellos podra designar por escrito a un miembro propietario del mismo, a fin
de que se celebre ia sesion.

Las reuniones del Comite se llevaran a cabo con un minimo de 5 miembros
con derecho a voto.

VIl.2 Las decisiones se tomaran por mayoria de votos. En caso de empate, el
Presidente tendra voto de calidad.

VIL3 Las areas involucradas deberan enviar la documentacién que soporte la
informacién, impresa y por medios electrénicos a la Secretaria, con diez dias
hébiles de anticipacion a la fecha y hora programada para la sesién Ordinaria
del COCOSA. De tratarse de una reunion bExtraordinaria la entrega de dicha
documentacion debera ser de cuatro dias habiles antes de la sesion.

ViL4 En la reunion del Subcocosa se deberd presentar la documentacion
completa, con los soportes correspondientes para su andlisis e integracién
en tiempo y forma, a fin de facilitar la presentacion en el COCOSA.

El Subcocosa estara integrado por los representantes de las areas que
integran el Comité. Estard coordinado por la Secretaria Técnica de éste
Organo Colegiado y se reunira nueve dias naturales antes de la sesién
ordinaria.

ViL6 La documentacién soporie, dependiendo del tema a tratar debera anexarse a
cada propuesta presentada y sera la siguiente.
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Solicitud del arrendatario.

Escrito de aceptacion de las condiciones del arrendamiento.

Oficios de conformidad por parte del Administrador del Aeropuerto
donde se lleve a cabo la contratacién.

Cédula de calculo 0 memoria de calculo

Constancia de NO adeudo, en su ¢aso,

Autorizacion del area de proyectos, en su caso.
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Adicionalmente a la expresada, se debera incluir toda la documentacion
requerida para sustentar el Acuerdo, ya que la relacién de documentos no es
fimitativa.

VH.6 E| Secretario Técnico enviara con cinco dias habiles de anticipacion a la
reunion, la carpeta ejecutiva, con la invitacion adjunta, la cual se integrara de
la siguiente forma: '

Cédula de clasificacion.

Orden del Dia

Lista de Asistencia.

Acta de la sesion anterior.

Seguimiento de acuerdos.

Presentacion de los asuntos a tratar, presentados por cada area.
Asuntos Generales,

NO O WN -

En asuntos generales, solamente se incluirdn asuntos de caracter
informativo.

V.7 La documentacidn correspondiente a las reuniones ordinarias vy
extraordinarias del Comité, asi como la de los subcomités que constituya
dicho Organo Colegiado, debera conservarse minimo dos afios contados a
partir de la fecha de su recepcion, que podra ser prorrogable por una sola
vez, por el mismo periodo.

VII.8 El Comité celebrara sesiones mensualmente. £l calendarioc de sesiones se
aprobara en la primera reunion del afio y se proporcionard una copia a
cada miembro.
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DE LAS SESIONES EXTRAORDINARIAS.

VILS Las sesiones extraordinarias del COCOSA se llevaran a cabo a peticion
de cualquiera de sus miembros al Presidente en turno, con 72 horas de
anticipacion, quien por conducto de la Secretaria Técnica realizara la
convocatoria. El area responsable entregara a la Prosecretaria, con tres
dias de anticipacidén a la sesion, la informacion soporte completa, de los
temas a presentar

VIL10  Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el Presidente en
turno, a través del Secretario, en casos jusiificados y de acuerdo con la
peticion a que se refiere el punto anterior.

VIL11  El Secretario Técnico distribuird ia informacién, con dos dias habiles, de
anticipacion a la sesién,

VilL12 La carpeta ejecutiva de las sesiones extraordinarias debera contener lo
siguiente;

1. Orden deil Dia,
2. Lista de Asistencia.

3. Presentacion de los asuntos a ftratar, con la documentacion soporie
correspondiente.

M/

N & /



Vill.- DE LAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS
INTEGRANTES DEL COMITE.

VIIi.1 Corresponde al Presidente:

1. Representar al Comité y presidir las sesiones;

2. Convocar por conducto del Secretario Técnico a las sesiones ordinarias y
extraordinarias;

3. Conducir los debates en las sesiones del Comité, sometiendo a votacion las
recomendaciones de los asuntos que asi lo ameriten.

4. Emilir voto de calidad en el caso de empate en las votaciones;

5. Diferir o suspender la reunidn por causas que pudieran afectar su celebracién o
el desarrollo de la misma y que a juicio del Organo Colegiado, asi lo ameriten;

6. Las demas que expresamente le asigne el Comité.

Vill.2 Corresponde a los vocales:

1. Asistir a ias sesiones;

2. Intervenir propositivamente en las discusiones del Comité;

3. Emitir su voto respecto de los asuntos tratados en las sesiones del comité y
hacer las observaciones pertinentes, solicitando que en su caso, sean anotada

en el Acta,

4. Proponer al presidente, a través del Secretario Técnico, los asuntos a tratar
debidamente soportados para la celebracion de las sesiones;

5. Enviar al Secretario Técnico, la documentacion correspondiente a los casos ‘
gue sea necesario someter a la consideracion del Comité, con diez dias habiles
de anticipacidén a las sesiones ordinarias y en caso de sesiones extraordinarias
con 72 horas de antelacion a la sesidn. W

6. En caso de ausentarse a la sesidn, debera de notificarlo con oportunidad al
Presidente del Comité o por conducto del Secrefario Tecnico.




7. Las demas que expresamente les asigne el Comité.

VIIL.3 Corresponde al Secretario Técnico:

1. Proponer el calendario anual de sesiones y presentario al pleno del Comité,
para su aprobacion en la ultima sesion del afio;

2. Integrar la carpeta y hacerla Hegar a sus miembros con cinco dias habiles
antes de cada sesion ordinaria con los asuntos que presenten las areas
rasponsables.

3. Convocar a los miembros, asesores e invitados, a las sesiones del Comité
ordinarias y exitraordinarias, y Subcomités, asi como elaborar el orden del dia
para cada sesion;

4. Elaborar la lista de asistencia y sefalar la existencia de qudrum para la validez
de la sesidn,

5. Participar en las sesiones y levantar el acta respectiva, sometiéndola a la
consideracion de los miembros del Comite, dentro de ios seis dias habiles
posteriores a su desahogo,

@

Registrar los acuerdos que se tomen en las sesiones, dar seguimiento a cada
uno de ellos e informar trimestralmente, en las sesiones ordinarias, sobre la
situacion que guardan.

7. lLas demas que le asigne el Comité.

VillL4 Corresponde a logs Asesores:
1. Asistir a las sesiones;
2. Intervenir propositivamenie en las discusiones dei Comité,

3. Analizar y emitir recomendaciones respecto de los asuntos que las areas
responsables sometan a la consideracién del Comité.

VHL.5 Corresponde a los invitados; \%\
1. Asistir a las sesiones cuando se les requiera.

2. Opinar uUnicamente sobre los asuntos para los cuales hayan sido
convocados.
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IX.- DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES.

IX.1 De lo tratado en cada sesion, el Secreiario Técnico levantara el Acta
correspondiente que se integrara de la siguiente manera:

.

. Numero, fecha y hora de inicio y finalizacion de la sesion,

2. Nombre y cargo de los asistentes.

3. Orden del dia.

4. El area que presenta las propuestas, asi como la descripcion de los aspectos
esenciales del planteamiento y los comentarios pertinentes de los participantes
a la sesién, con los Acuerdos convenidos por el pleno del Organo Colegiado.

5. Las firmas de los integrantes del Comité que asistan a la sesion.

6. Los nombres de las personas que emiten su voto y el sentido del mismo,
excepto en los casos en la que la decision sea unanime.

7. Las asistencias de los suplentes, cuando los titulares no puedan asistir a éstas.
Dichas ausencias deberan ser notificadas con oportunidad al Presidente del
Comité, por conducto del Secretario Técnico.




DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO.. EI presente manual entrara en vigor en forma inmediata y serd de
estricta observancia a partir de su autorizacién y firma por el Director General de
ASA.

SEGUNDO.- Se deja sin efectos el manual de integracién y funcionamiento del
Comité de Contratacién de Servicios Aeroportuarios (COCOSA) aprobado por el
Consejo de Administracién mediante acuerdo CA (JUL-01)-24, de fecha 12 de julio
del 2001.
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