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Aplicacion de la Cobranza

Il. Marco Legal

Es aplicable al presente manual de manera enunciativa mas no limitativa la siguiente

normatividad.

Disposicion

Fecha de Publicacion
Diario Oficial o Vigencia

Ley del Impuesto al Valor Agregado
Capitulo Ill De la Prestacion de Servicio Articulo 18
Capitulo IV Del Uso o Goce Temporal de Bienes Articulo 23

DOF 29-12-1978,
Ultima reforma 18-07-2006

Cddigo de Comercio en sus articulos 85, 88, 361, al 364

DOF 15-09-1889,
Ultima reforma 05-06-2000

Cadigo Civil Federal

Libro Cuarto de las Obligaciones

Titulo Segundo Modalidades de las Obligaciones
Capitulo Il de las Obligaciones a Plazo

Articulo 1953

Ultima reforma 06-06-2006

Cadigo Civil Federal

Libro Cuarto de las Obligaciones

Titulo Cuarto Efectos de las Obligaciones.- Efectos de las
obligaciones entre las partes cumplimiento de las obligaciones
Capitulo | Del Pago

Articulo 2079

Ultima reforma 06-06-2006

Cadigo Civil Federal

Libro Cuarto de las Obligaciones

Incumplimiento de las Obligaciones

Capitulo | Consecuencias del Incumplimiento de las
obligaciones

Articulo 2104

Ultima reforma 06-06-2006

Convenio de Cesion que celebran por una parte Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V. y Nacional
Financiera, S.N.C. Institucion de Banca de Desarrollo ,
Direccion Fiduciaria, en su caracter de Fiduciaria del
Fideicomiso irrevocable de Administracion y Pago No.80460.

26 de agosto de 2005

Tarifas por los Servicios Aeroportuarios que presta Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

12 de mayo 2006
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Disposicion

Fecha de Publicacion
Diario Oficial o Vigencia

Tarifa de Uso de Aeropuerto por los Servicios que presta
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.
Vigente del 1° de enero al 31 de diciembre 2006.

30 de noviembre 2005

Tarifa de Uso de Aeropuerto por los Servicios que presta
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.
Vigente del 1° de enero al 31 de diciembre 2007.

29 de noviembre 2006

Contratos para la Prestaciéon de Servicios Aeroportuarios y
Convenio para la Recoleccion y Entrega de la Tarifa de Uso de
Aeropuerto, celebrados por los Concesionarios 0
Permisionarios del Servicio de Transporte Aéreo con
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México.

N/A

Oficio No. 102-K-010 de la Secretaria de Hacienda y Creédito
Publico donde otorga la Autorizacion de la Tarifa por el Servicio
de Revision de Equipaje Facturado, de Bodega o
Documentado por pasajero de salida internacional. (Revision
de Equipaje Internacional)

20 de enero 2006

Oficio No. 102-K-143 de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico donde otorga la Autorizacion de la Tarifa por el Servicio
de Revision de Equipaje Facturado, de Bodega o
Documentado por pasajero de salida nacional. (Revision de
Equipaje Nacional)

10 de julio 2006

Contrato de Revision de Equipaje en la zona Internacional.

A partir del 20 de enero del
2006

Contrato de Revision de Equipaje en la zona Nacional.

A partir del 10 de julio del
2006

Seran aplicables las demas disposiciones administrativas y complementarias tales como

Criterios, Oficios y Circulares que emitan en la materia.
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lll. Ficha de Identificacion

Descripcion

En el presente documento se establecen las normas, politicas y procedimientos que regulan el
cobro, en la modalidad de crédito, de los servicios aeroportuarios, comerciales vy
complementarios que presta la empresa Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A.
de C.V.

El presente manual se integra de los siguientes procedimientos:
e Procedimiento para la Aplicacion de la Cobranza.
e Procedimiento para la Aplicacion de Notas de Crédito.

e Procedimiento para la Aplicaciéon de Notas de Crédito por solicitud de las Subdirecciones
de Recursos Financieros, Atencion a Clientes, Servicios Comerciales y Promocion y
Calidad, asi como las areas que las integran.

e Procedimiento para el Cobro de Costos Financieros por Pago Extemporaneo.

Objetivos

e Formalizar el proceso que fundamenta y sustenta la aplicacion correcta de los pagos que
realizan los clientes del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

e Mantener un nivel 6ptimo de la recuperacion de los adeudos de cartera vencida de los
clientes de la entidad, asi como establecer las reglas aplicables para el cobro de los costos
financieros.

e Establecer y delimitar la responsabilidad de los actores del proceso.

Alcance

Es aplicable a las areas que integran la Gerencia de Crédito y Cobranza dependiente de la
Subdireccion de Recursos Financieros.

Tipo de Proceso

e Sustantivo.
e Atencidn al publico y de gestién interna.
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V. Plan de Calidad

Evento Generador

Procedimiento para la
Aplicacion de la Cobranza

Recepcion de Memorandum de facturas cobranza de la Subgerencia de
Facturacion e Inconformidades.

Fichas de Ingreso, Confirmaciones Depdsito TUA que emite la Gerencia de
Tesoreria en el Sistema ASA, derivado de los pagos que efectian en
efectivo, cuenta referenciada y transferencia electrénica los diversos
clientes que cuentan con crédito en este Aeropuerto.

Documento de Cancelacion de Cuentas Incobrables que emite la Gerencia
de Tesoreria en el Sistema ASA, derivado de las instrucciones vertidas por
la Direccion General Adjunta Juridica con respecto a las autorizaciones
emitidas por el Consejo de Administracién para la Cancelacién de una
Cuenta Incobrable.

Procedimiento para la
Aplicacion de Notas de
Crédito

Recepcion de la Nota de Crédito y del oficio generador de la misma, los
cuales son proporcionados por la Subgerencia de Facturacion e
Inconformidades.

Procedimiento para el
Cobro de Costos
Financieros por Pago
Extemporaneo

Los pagos realizados en forma extemporanea por el cliente, en
incumplimiento en sus obligaciones en la fecha o periodo limite de pago
establecidas en los contratos respectivos.

Cliente-Proveedor

CLIENTE

ADMINISTRADOR DEL PROCESO PROVEEDOR

Gerencia de Contabilidad,
Gerencia de Presupuesto,
Direccién General
Adjunta Juridica,
Subdireccién de Atencion
a Clientes, Subdireccion
de Servicios Comerciales,
Subdirecciéon de
Promocién y Calidad,
Concesionarios o
Permisionarios de
Servicios Aeroportuarios,
Arrendatarios,
Subarrendatarios, y
Proveedores.

Gerencia de Tesoreria,
Gerencia de Presupuesto,
Direccion General Adjunta
Juridica Subgerencia de
Facturacion e
Inconformidades, Lineas
Aéreas, Subdireccion de
Atencion a Clientes,
Subdireccion de Servicios
Comerciales, Subdireccion de
Promocién y Calidad
Concesionarios o
Permisionarios de Servicios
Aeroportuarios,
Arrendatarios,
Subarrendatarios y
Proveedores.

Gerencia de Crédito y Cobranza,
Subgerencia de Cartera de Clientes y
Cobranza
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Actores Internos

e Gerencia de Crédito y Cobranza, a través de la Subgerencia de Cartera de Clientes y
Cobranza y la Subgerencia de Facturacion e Inconformidades.

Gerencia de Tesoreria.

Gerencia de Contabilidad.

Gerencia de Presupuesto.

Subdireccion de Servicios Comerciales a través de las areas que la integran.

Subdireccion de Atencion a Clientes a través de las areas que la integran.

Subdireccion de Promocion y Calidad a traves de las areas que la integran.

Direccion General Adjunta Juridica a través de las areas que la integran.

Actores Externos

e Concesionarios o permisionarios del servicio de transporte aéreo.
e Arrendatarios, subarrendatarios y proveedores.

Controles

e Estados de cuenta donde se reflejan los depositos realizados fuente para la elaboracion de
las fichas de ingreso o confirmaciones depoésito TUA.

e Oficio dirigido a la Gerencia de Tesoreria solicitando la elaboracién de fichas de ingreso o
confirmaciones deposito TUA con base en los estados de cuenta de conexion empresarial
diarios.

e Acuse del resumen mensual de la aplicacion contable de la cobranza diaria.

e Notas de créedito y los oficios de resolucion de las inconformidades presentadas, asi como
los oficios por parte de las areas que integran la Subdireccion de Atencion a Clientes,
Servicios Comerciales y Promocion y Calidad para la emision y aplicacion de notas de
crédito.

Recursos a Utilizar

Equipo de Cémputo.
Impresora.
Teléfono.

Fax.

Fotocopiadora.
Sistema ASA.
Escaner.

Entorno Tecnoldgico

e Sistema ASA.
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Alc M Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Aplicacion de la Cobranza

¢ Internet para la consulta de tasas de interés de mercado y consulta de estados de cuenta

bancarios.
Excel.

Word.
Power Point.
Outlook.

Tiempos y Frecuencias

Procedimiento

Tiempo y Frecuencia del Ciclo

Aplicacion de la cobranza

De lunes a viernes

Actividad

Tiempo y/o Frecuencia

Ciclo de cierre de operaciones

Es de manera mensual

Cierre de cobranza

Se realiza a mas tardar el dia diez del mes
posterior al mes de cierre

la Gerencia de Tesoreria

Transferencias al Fideicomiso por parte de

Con base al Convenio de Cesion de
Derechos.

Indicadores o Medidas de Desempefo

e Un dia habil para solicitar la elaboracién de fichas de ingreso o confirmaciones depésito TUA.
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V. Normas y Politicas

Normas

1. .Los conceptos que se cobran en la modalidad de crédito son los siguientes:

CLAVE
0200
0201
0202
0203
0206
0207
0209
0210
0401
0211
0212
0404
0405
0409
0410
0411
0502
0604
0608
0708
0714
0715

CONCEPTO
Servicios Aeroportuarios
Aterrizajes
Plataforma
Pernocta
Aerocar
Servicios de seguridad
TUA nacional
TUA Internacional
Rentas
Revision de Equipaje (Nal.)
Revision de Equipaje (Inter.)
Participacion sobre ingresos
Participacion sobre publicidad
Participacion fija mensual
Consumo de servicios
Coinversiones
Costos financieros
Consumo de energia eléctrica
Consumo de agua
Penalizacién
Costo Financiero TUA
Acceso a Zona Comercial

2. Las fechas limite de pago, seran con base a lo sefialado en los propios contratos o
convenios que los diversos clientes formalicen con el Aeropuerto Internacional de la Ciudad
de México, S.A. de C.V., por conducto de las Subdirecciones de Atenciéon a Clientes,
Servicios Comerciales y Promocién y Calidad; asi como por los oficios o documentos
oficiales que emiten dichas Subdirecciones.

Politicas

1. La relacion comercial entre el Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de
C.V. y sus clientes bajo la modalidad de crédito debera ser formalizada mediante la
celebracién de contratos o convenios para realizar el cobro del servicio que se trate, a
través de las Subdirecciones de Atencion a Clientes, Servicios Comerciales, y de

Promocién y Calidad segun la naturaleza del instrumento juridico.
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2. Las éarea que integran a la Subdireccion de Atencién a Clientes, Servicios Comerciales y de
Promocién y Calidad seran las responsables de registrar en el Sistema ASA el nimero de
cliente, concepto, contrato y demas informacién que se requiera para el cobro de los
servicios aeroportuarios, comerciales y complementarios que presta el AICM.

3. La Subgerencia de Facturacion e Inconformidades sera responsable de indicar en todos los
acuses de recibo la fecha limite para el pago de las facturas que son entregadas a los
clientes de crédito del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V., de
acuerdo a la informacion proporcionada por las areas que integran a la Subdireccion de
Atencion a Clientes, Servicios Comerciales y de Promocion y Calidad.

POLITICAS PARA LA APLICACION DE LA COBRANZA

1. La Gerencia de Tesoreria entregara a la Gerencia de Crédito y Cobranza oficio con el
estado de cuenta de conexidn empresarial correspondiente a los pagos realizados por
transferencia electronica y/o cuenta referenciada, a mas tardar el dia habil siguiente al cual
se refiere el estado de cuenta.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza identificar a que
cliente corresponde cada pago realizado por transferencia electrénica y cuenta
referenciada, asi como solicitar a la Gerencia de Tesoreria la elaboracion de las Fichas de
ingreso y Confirmaciones Depdsitos TUA correspondientes a cada pago.

3. La Gerencia de Tesoreria es la responsable de enviar a la Gerencia de Crédito y Cobranza
las Fichas de ingreso y las Confirmaciones Depoésitos TUA, derivadas de los pagos
efectuados por los clientes a través de transferencia electrénica y cuenta referenciada, a
mas tardar el dia siguiente de la solicitud realizada por la Gerencia de Crédito y Cobranza.
Asimismo, la Gerencia de Tesoreria es la responsable de enviar a la Gerencia de Crédito y
Cobranza las fichas de Cancelaciones de Cuentas Incobrables, a mas tardar el dia
siguiente de la solicitud realizada por la Gerencia de Crédito y Cobranza.

4. Es responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria enviar a la Gerencia de Crédito y Cobranza
el reporte de Fichas de Ingreso y las Confirmaciones Depésito TUA (anexando las fichas y
CDT'S) correspondiente a los pagos que realizan los clientes directamente en la caja
General del AICM, a mas tardar el dia habil siguiente al que corresponden los pagos.

5. Es responsabilidad de la Subgerencia de Facturacién e Inconformidades enviar a la
Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza el “Memorandum de Facturas Entregadas”,
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en el cual debera anexar original de la “Factura Copia Crédito y Cobranza” y el “Acuse de
Recibido” de las facturas que fueron entregadas a los diferentes clientes del AICM.

6. Es responsabilidad de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza verificar que los
pagos derivados de los servicios que presta el Aeropuerto Internacional de la Ciudad de
México, S.A. de C.V., se realicen en las fechas limite o dentro del periodo establecido para
cada contrato; en caso contrario se cobraran los intereses moratorios.

7. Enlos casos en que se reciba el pago de la suerte principal, el Aeropuerto Internacional de
la Ciudad de México, S.A. de C.V., se reserva el derecho a recibir los intereses por el pago
extemporaneo de los servicios prestados. (articulo 364 Codigo de Comercio)

8. Es responsabilidad de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza aplicar las Fichas
de ingreso, o las Confirmaciones Depositos TUA vy las fichas de Cancelaciones de Cuentas
Incobrables a las facturas correspondientes en el Sistema ASA e integrar la documentacion
gue soporte dicha aplicacion, como sigue:

e Ficha de Ingreso.

e Ficha de Confirmacién Deposito TUA o Ficha de Cancelacibn de cuenta
incobrable.

e Acuse de Recibo de las Facturas que se pagan en su totalidad, o en su caso de las
facturas que se cancelan de acuerdo a las instrucciones vertidas por la Direccion
General Adjunta Juridica.

e Copia Cobranza de la(s) Factura(s) pagada(s) en su totalidad, o canceladas.

e Reporte de Cobranza de Fichas de Ingreso, Ficha de Confirmacion Depdsitos TUA
o Ficha de Cancelacion de Cuentas Incobrables donde se refleja la aplicacion en el
Sistema ASA.

9. La Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza debera integrar la cobranza diaria,
formar expediente y turnar copia a la Gerencia de Contabilidad como se detalla a
continuacion:

e El ejemplar que serd enviado a la Gerencia de Contabilidad para su registro se le
anexard la siguiente documentacion:
» Reporte de la Aplicacion Contable de la Cobranza.
» Fichas de Depdésito (original).
» Reporte de Cobranza de Fichas de Ingreso.
» Reporte de Cobranza de Confirmaciones Depositos TUA (Cuando aplique).
» Reporte de Cobranza de Cancelacion de Cuentas Incobrables (Cuando aplique).

e El ejemplar que se conservara en la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza
como soporte se integrara con la siguiente documentacion:
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» Reporte de la Aplicacion Contable de la Cobranza.

» Fichas de Depésito (copia).

» Fichas de Ingresos (original).

= Confirmaciones de Depdsitos TUA (original) cuando aplique.

= Cancelacion de Cuentas Incobrables (original) cuando aplique.

= Reporte de Cobranza de Fichas de Ingreso.

» Reporte de Cobranza Confirmaciones Depoésitos TUA (Cuando aplique).

» Reporte de Cobranza de Cancelacion de Cuentas Incobrables (Cuando aplique).
»= Acuse de Recibo.

= Copia original Cobranza de la Factura.

10.En caso de que la(s) factura(s) sea(n) pagada(s) en parcialidades se debera archivar la
factura copia “crédito y cobranza” en la ficha de ingreso o en la confirmacion de depdésitos
TUA que refleja la liquidacion total de dicha factura anotando en ella, la(s) ficha(s) de
ingreso o confirmaciones de depdsitos TUA con la(s) cual(es) se efectda(ron) la(s)
parcialidad(es), la fecha de la(s) ficha(s) de ingreso o confirmaciones depdsitos TUA y con
el (los) importe(s); y en las fichas de ingreso o confirmaciones depdsitos TUA que dieron
lugar a la parcialidad o parcialidades uUnicamente llevaran los Reporte de Cobranza de
Fichas de Ingreso o confirmaciones depdsitos TUA.

POLITICAS PARA LA APLICACION DE NOTAS DE CREDITO

1. La aplicacién de Notas de Crédito se llevara a cabo de acuerdo a la resolucién emitida por
la Subgerencia de Facturacion e Inconformidades cuando provengan de un procedimiento
de inconformidad, o en su caso, a las facturas con las que previamente se convenga con el
cliente. De igual manera las éareas que integran las Subdirecciones de Recursos
Financieros, Atencién a Clientes, Servicios Comerciales y Promocion y Calidad, podran
solicitar a la Gerencia de Crédito y Cobranza la emision de Notas de Crédito teniendo
dichas areas la facultad para determinar la(s) factura(s) a las cuales les sera aplicable
dicha bonificacion.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Facturacion e Inconformidades la entrega de las
Notas de Crédito emitidas como resultado de un proceso de inconformidad, una vez que
hayan sido aplicadas por la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza a los clientes
de crédito.

3. Es responsabilidad de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza la entrega de las
Notas de Crédito emitidas como resultado de una solicitud realizada por parte de las areas
gue integran las Subdirecciones de Atencion a Clientes, Servicios Comerciales y
Promocién y Calidad una vez que hayan sido aplicadas a los clientes de crédito. mediante
oficio.
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4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Facturacién e Inconformidades la entrega a las
areas que integran la Subdireccion de Recursos Financieros de las Notas de Crédito
emitidas como resultado de la solicitud realizada por parte de las mismas, una vez que
hayan sido aplicadas por la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza a las facturas
indicadas.

POLITICAS DE COSTOS FINANCIEROS

1. La mecanica para la determinacion del costo financiero generado asi como la actualizacion
del mismo serd con base a la informacion contenida en el Sistema ASA en el moédulo
comercial; misma que sera responsabilidad de las Subdirecciones de Atencion a Clientes,
Servicios Comerciales Promocion y Calidad y de las areas que las integran.

2. Las Subdirecciones de Atencion a Clientes, de Servicios Comerciales, Promocion y Calidad
y areas que las integran seran las responsables de informar por escrito a la Gerencia de
Crédito y Cobranza, las fechas limites de pago para cada uno de los clientes y por cada
uno de sus contratos, mismas que deberan actualizar de forma inmediata, ante cualquier
cambio o modificacion, asi como indicar cual sera el numero de dias en los que se dividira
la tasa anualizada que resulta de aplicar la mecanica de cobro de intereses moratorios,
para cada cliente y contrato.

3. El registro y actualizacion de la mecanica para la determinacion de los costos financieros
en el Sistema ASA para cada cliente y contrato, sera responsabilidad de las Subdirecciones
de Atencion a Clientes, Servicios Comerciales y Promocion y Calidad y areas que las
integran.

4. En caso de incumplir con el pago en la fecha limite, el cliente pagard los intereses
moratorios pactados en contrato y en estricto apego a lo establecido en el articulo 362 del
Cdbdigo de Comercio que a la letra dice “Los deudores que demoren el pago de sus deudas,
deberan satisfacer, desde el dia siguiente al del vencimiento, el interés pactado...”

5. Es responsabilidad de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza informar a los
clientes de crédito cuando el pago se realizdé en forma extemporanea, por via telefénica o a
través de requerimiento, haciendo mencién que los intereses moratorios se generan de
acuerdo a la fecha de pago o pagos realizados hasta la extincién del adeudo.

6. Es responsabilidad de la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza determinar los
intereses moratorios, los cuales por las limitantes del sistema ASA seran realizados a
través de hoja Excel, de acuerdo a la mecanica establecida en el Sistema ASA, resultando
el “Reporte de Calculo de Intereses Moratorios”, el cual deberé ser firmado por la persona
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responsable de dicha determinacion.

7. Para la determinacion de los intereses moratorios, se consideran las siguientes tasas de
mercado publicadas por el Banco de México en el Diario Oficial de la Federacién y
cualquier tasa de interés que sustituya o se agregue a las mencionadas segun se
encuentre establecido en cada contrato, mismas que seran actualizadas por la Subgerencia
de Cartera de Clientes y Cobranza los dias jueves de cada semana cuando su publicacién
se realice en forma diaria o semanal y para los casos en que se publique mensual se
actualizaran a mas tardar el dia habil siguiente a su publicacion.

PERIODO DE
TASA ABREVIATURA PUBLICACION
Cert[flcados de Tesoreria de la Federacion a CETES Semanal
28 dias
Costo Porcentual Promedio CPP Dia 25 de cada mes
Tasa} de Interés Interbancaria de Equilibrio a TIE Diaria
28 dias

8. Los pagos efectuados por los clientes de manera extemporanea, se aplicaran primero a los
intereses moratorios generados y el remanente del pago se aplicard al adeudo principal
mas antiguo que haya generado los mismos y asi sucesivamente hasta que el cliente lleve
a cabo la liquidacion del adeudo, siempre y cuando no exista disposicion contraria, para
que la aplicacion de los pagos se realice a un contrato y/o concepto en especifico.

9. Para el caso de lineas aéreas quienes depositan los importes por TUA directamente a la
cuenta Bancaria que fue aperturada a través de Nacional Financiera, S.N.C. Institucién de
Banca de Desarrollo Fideicomiso 15236-4, el cobro de costos financieros por concepto de
TUA se facturara y aplicara una vez que la linea aérea deposite directamente al Aeropuerto
el valor de dichos costos, importe del cual una vez aplicado se solicitar4 a la Gerencia de
Tesoreria la realizacibn de una transferencia bancaria por el valor de dichos costos
financieros a la cuenta del fideicomiso, en términos de lo establecido en el Convenio de
Cesion de fecha 26 de agosto del 2005 celebrado entre este Aeropuerto y Nacional
Financiera, S.N.C. Institucién de Banca de Desarrollo.
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VI. Procedimientos

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Integracion y Aplicacion de la
Cobranza
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Descripcidén Narrativa

No. Responsable Descripcion
1 Gerencia de Tesoreria Entrega la siguiente documentacion:
DE PAGOS REALIZADOS EN CAJA

e Reporte de Fichas de Ingreso de pagos realizados en
caja.

e Ficha(s) de Deposito de Pago(s) realizado en caja
por clientes.

e Fichas de ingreso de crédito en original del pago
recibido en caja.

DE PAGOS REALIZADOS POR SPEI O CUENTA
REFERENCIADA

Oficio con las fichas de ingreso o confirmaciones
depésitos TUA por pago via SPEI (transferencia
electronica) o cuenta referenciada, en dos tantos.

2 Gerencia de Crédito y Recibe la siguiente documentacién por parte de la
Cobranza Gerencia de Tesoreria:
DE PAGOS REALIZADOS EN CAJA

e Reporte de Fichas de Ingreso de pagos realizados en
caja.

e Ficha(s) de Deposito de Pago(s) realizado en caja
por clientes.

e Fichas de ingreso de crédito en original del pago
recibido en caja en un ejemplar acompafada del
“acuse de recibo” que indica las facturas que cubre el
pago.

DE PAGOS REALIZADOS POR SPEI O CUENTA

REFERENCIADA

Oficio con las fichas de ingreso o confirmaciones

depésitos TUA por pago via SPEI (transferencia

electronica) o cuenta referenciada, en dos tantos.

Nota:

Comprueba que la suma de las fichas de ingreso sea

igual a la suma de la(s) ficha(s) de depésito recibidas.

3 Subgerencia de Entrega “Memorandum de Facturas Entregadas” con
Facturacion e copia de los “acuse de recibo” debidamente firmado por
Inconformidades el cliente y original de las facturas copia “crédito y

cobranza” que entrego el dia habil anterior.
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No. Responsable Descripcion
4 Subgerencia de Cartera  Recibe “Memorandum de Facturas Entregadas” con

de Clientes y Cobranza copia de los “acuse de recibo” debidamente firmado
por el cliente y el original de las facturas copia “crédito
y cobranza” entregadas el dia habil anterior,
verificando que la(s) factura(s) copia(s) “cobranza”
corresponda(n) al “acuse de recibido” y estos se
encuentren relacionados en dicho memorandum.
Integra la cobranza del dia por cliente, con la siguiente
documentacion:

e “Ficha de ingreso”.

e “Confirmaciones Depdsitos TUA” (Cuando aplique).

e “Cancelacion de Cuentas Incobrables” (Cuando
aplique).

e “Acuse de recibido” y

e Factura copia “cobranza”.

Ademas de verificar que el importe de la “ficha de
ingreso” y “confirmacion depdsitos TUA” corresponda al
monto de la(s) factura(s) copia “cobranza”.

5 Ingresa al Sistema ASA en el médulo de “Aplicacion al
Estado de Cuenta” segun se describe en las pantallas 1
a 7 del “Procedimiento para la aplicacion de la
cobranza” y realiza la aplicacion de la cobranza.

6 Emite del Sistema ASA, la impresién del “Reporte de
Cobranza” de “Fichas de Ingreso (abonos)”, o “Fichas
de Ingreso (anticipos)”, o “Confirmaciones Depdsitos
TUA” o0 “Cancelacion de Cuentas Incobrables” o “Notas
de Crédito”, en dos ejemplares segun se describe en
las pantallas del “Procedimiento para la impresion de
los Reportes de Cobranza” de la pantalla 1 a 3.

7 Integra la cobranza del dia de la siguiente manera:

e Copia del Estado de cuenta por pago via SPEI
(transferencia electrénica).

e Un ejemplar de la “Ficha de ingreso” o “Confirmacién
depdsito TUA” o “Cancelacion de cuenta incobrable”.

e Dos ejemplares del “Reporte de cobranza”.
e “Acuse de recibido” de la(s) factura(s).

e Factura(s) copia “cobranza”.
Posteriormente se integra copia del Estado de cuenta

Manual de Procedimientos para la Integracion, Aplicacion de la Cobranza, Notas de Crédito y Cobro de Costos Financieros bajo el
Régimen de Crédito
No. de Registro: AICM-PR-091-2004 Serie Documental: AD03.02 Version/Afio: 2.0/2007 Péagina 19



N\

G A i i . .z
Alc M de la Ciudad de México Aplicacion de la Cobranza

No. Responsable Descripcion
por pago de cuenta referenciada con el mismo soporte
y finalmente las fichas de depdsito de los pagos
realizados en caja, enviados por la Gerencia de
Tesoreria, con el mismo soporte o bien tratandose de
cancelacion de cuentas incobrables se anexa copia del
oficio enviado por la Direccién General Adjunta Juridica.

8 Elabora en hoja de célculo Excel el “Reporte de
Aplicacion Contable de la Cobranza” con base en la
integracion del dia de acuerdo al formato del “Reporte
de Aplicacién Contable de la Cobranza” en la pantalla
No 1, e imprime en dos ejemplares.

Verifica que el total de la cobranza del dia corresponda
al resultado de sumar:

e Pagos identificados en el Estado de cuenta de pagos
realizados via SPEI (transferencia electrénica).

e Pagos identificados en el Estado de cuenta de pagos
realizados por cuenta referenciada y

e Fichas de depdésito enviados por la Gerencia de
Tesoreria.

9 Envia a la Gerencia de Contabilidad el “Reporte de
Aplicacion Contable de la Cobranza” debidamente
firmado por la persona que lo elaboré y autorizo,
anexando al mismo la siguiente documentacion:

e Copia del estado de cuenta bancario de pagos
realizados via SPEI (transferencia electrénica).

e Copia del estado de cuenta bancario de pagos
realizados via cuenta referenciada y

e Fichas de Depdésito en original enviadas por la
Gerencia de Tesoreria.

Cada uno va integrado con los Reportes de Cobranza
de Fichas de Ingreso (abonos), Confirmacién depdsito
TUA (CDT), Cancelacion de Cuentas Incobrables (CCI)
y en su caso (anticipos) que le correspondan.

Asimismo, el acuse del “Reporte de Aplicacion Contable
de la Cobranza” deberd respaldarse con la siguiente
documentacion:

e Copia de la misma informacion enviada.
e Fichas de Ingreso (abonos), Confirmacion depdsito
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No. Responsable Descripcion
TUA (CDT), Cancelacion de Cuentas Incobrables
(CCl).
® “Acuse de recibo”.
e La(s) factura(s) copia “cobranza” correspondiente(s)

y

® Reporte de Fichas de Ingreso Reporte de
Confirmacion deposito TUA (CDT), Reporte de
Cancelacion de Cuentas Incobrables (CCl) y reporte
de Anticipos segun corresponda turnado por la
Gerencia de Tesoreria.

Y recaba el sello de acuse del “Reporte de Aplicacion
Contable de la Cobranza”.

10 Gerencia de Contabilidad Recibe “Reporte de Aplicacion Contable de Ila
Cobranza” debidamente firmado por la persona que lo
elaboré y autoriz6, mismo que contiene la siguiente
documentacion:

e Copia del estado de cuenta bancario de pagos
realizados via SPEI (transferencia electrénica) con
sus “Reportes de cobranza para Fichas de Ingreso
(abonos) Confirmacion Deposito TUA (CDT), y
Anticipos segun corresponda.

e Copia del estado de cuenta bancario de pagos
realizados via cuenta referenciada con sus “Reportes
de cobranza para Fichas de Ingreso (abonos)
Confirmacion Deposito TUA (CDT) y Anticipos segun
corresponda.

e Fichas de Depdsito en original enviadas por la
Gerencia de Tesoreria con sus Reportes de
cobranza de Fichas de Ingreso (abonos) y en su
caso (anticipos).

Y sella el acuse del “Reporte de Aplicacion Contable de
la Cobranza”.

11 Subgerencia de Cartera  Archiva y asigna folio en consecutivo para la cobranza
de Clientes y Cobranza  en general y folio bis para la cobranza que se genere
por concepto de TUA al acuse con su documentacién

soporte, para el resguardo correspondiente.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Aplicacion de Notas de Crédito
derivadas por una Inconformidad
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Descripcidén Narrativa

No. Responsable Descripcién
1 Subgerencia de Facturacion = Da la resolucion de la inconformidad a la Subgerencia de
e Inconformidades Cartera de Clientes y Cobranza y en su caso la nota de

crédito correspondiente.

2 Subgerencia de Carterade 2.1 Para Inconformidades: Recibe la copia de la resolucion
Clientes y Cobranza de la inconformidad y en su caso el original de la nota de
crédito correspondiente.

2.1.1 ¢Procede lainconformidad?
Sl: Salto a la actividad 2.1.7
NO: Pasa a la actividad siguiente.

2.1.2 NO
La inconformidad no procede y verifica en el Sistema ASA,
en el estado de cuenta si fue(ron) pagada(s) la(s) factura(s)
inconformada(s).

2.1.3 ¢Pago6 la factura inconformada?
SlI: Fin del proceso.
NO: Pasa a la actividad siguiente.

2.1.4 NO
Informa al cliente via telefénica la improcedencia de la
inconformidad presentada, el adeudo total de la misma y
solicita el pago del saldo de la factura asi como de los costos
financieros generados a la fecha en que realice el pago.

2.1.5. Cliente Recibe via telefénica, la notificacion del adeudo total de la
inconformidad improcedente y que ha generado costos
financieros que se actualizaran a la fecha de pago.

2.1.6 Aplica Procedimiento para el Cobro de Costos Financieros
por Pago Extemporaneo. Fin del proceso.

2.1.7 Subgerencia de Carterade Sl
Clientes y Cobranza La inconformidad procede y verifica en el Sistema ASA, en el
estado de cuenta si fue(ron) pagada(s) la(s) factura(s)
inconformada(s).

2.1.8 ¢Pago la factura inconformada?
Sl: Pasa a la siguiente actividad.
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NO: Salto a la actividad 3.
2.1.9  Subgerencia de Carterade SlI

2.1.10

221

Clientes y Cobranza

Cliente

Subgerencia de Cartera de
Clientes y Cobranza

Subgerencia de Cartera de
Clientes y Cobranza

Cliente

Subgerencia de Cartera de
Clientes y Cobranza

La inconformidad procede y fue pagada se solicita al cliente
indigue a que factura(s) se aplicara(n) la nota de crédito.

Conviene con la Subgerencia de Cartera de Clientes y
Cobranza la(s) factura(s) a las que se le aplicara la nota de
crédito.

Verifica en el Sistema ASA, en el estado de cuenta si
fue(ron) pagada(s) la(s) factura(s) de las cuales se solicita la
bonificacion.

Aplica la nota de crédito a la(s) factura(s) indicada(s)
realizando el Procedimiento de Integracion Aplicacion de la
Cobranza, con la nota de crédito y se emite el Reporte de
Cobranza de Notas de Crédito en tres tantos.

Elabora oficio para la entrega de la nota de crédito aplicada
con un ejemplar del reporte de cobranza emitido en el punto
anterior.

Recibe oficio con la nota de crédito aplicada:
= A la(s) factura(s) inconformada(s) o en su caso la(s)
factura(s) que el cliente haya convenido tratdndose
de inconformidades, y con el reporte de cobranza.
Sella y firma de recibido.

Archiva acuse en el expediente del cliente que corresponda y
folia para su resguardo y posterior envio al archivo de
concentracion.

Término del procedimiento

NOTA: Cuando las inconformidades proceden de manera parcial, se llevaran a cabo las
actividades de la 2.1.2 a la 2.1.6 por el importe de la inconformidad que No
procedio y de las actividades 2.1.9 a la 6 por el importe de la inconformidad que Sl
procedid, de este mismo Procedimiento.
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Recibe solicitud,
elabora y envia Nota de
Crédito

A

4

Recibe Nota de Crédito

y realiza su aplicaciéon
en el Sistema ASA

FIN

Serie Documental: AD03.02

Version/Afio: 2.0/2007
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Alc M de la Ciudad de México Aplicacion de la Cobranza

Descripcién Narrativa

No. Responsable Descripcién
1 Subdirecciones Envia oficio donde solicita la elaboracién y aplicacion de
Autorizadas para Solicitud una Nota de Crédito especificando el cliente, concepto y
de Notas de Crédito factura a la que sera destinada.
2 Gerencia de Crédito y Recibe oficio y gira instrucciones para que sea atendida
Cobranza la solicitud.
3 Subgerencia de Recibe oficio de solicitud y de acuerdo a sus funciones
Facturacion e elabora nota de crédito en el Sistema ASA y la entrega
Inconformidades a la Subgerencia de Cartera de Clientes y Cobranza

para su aplicacion.
4 Subgerencia de Cartera  Recibe nota de crédito y a través del Sistema ASA
de Clientes y Cobranza  realiza su aplicacion a la factura y concepto indicado en
el oficio de solicitud.

Ver pantallas de captura del Procedimiento para la
Aplicacion de la Cobranza.

Fin del procedimiento
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AIC

Grupo Aeropartuario
de la Ciudad de México

Aplicacién de la Cobranza

Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Cobro
de Costos Financieros por Pago Extemporaneo

CLIENTE

SUBGERENCIA DE CARTERA DE CLIENTES Y COBRANZA

GERENCIA DE LO CONTENCIOSO

Inicio

1
Solicita monto de

2
Verifica en
Sistema ASA

adeudo

4
Recibe indicaciones y
determina el contrato y

adeudo,

imprime
Estado de
Cuenta

3
Informa adeudo <—@

A

periodos a pagar y
fecha de pago

5 sl o8 7
;, Caso turnado a Solicita Autorizacion Verifica situacion del
¢ e para Recepcion de 7] >
Juridico? cliente
Pago
NO i
10 9 8
Verifica la mecanica de . s
Costos Financieros Recibe Autorizacion | Elabora y entrega
aplicable al adeudo del para Recepcion del Autorizacioén para
P cliente Pago Recepcion del Pago
11
Elabora "Reporte de
Calculo de Costos
Financieros"
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AIC

Grupo Aeropartuario
de la Ciudad de México

Aplicacién de la Cobranza

CLIENTE

SUBGERENCIA DE CARTERA DE CLIENTES Y COBRANZA

SUBGERENCIA DE FACTURACION E
INCONFORMIDADES

GERENCIA DE TESORERIA

12
Notifica monto total a

¢ Realiza pago via
SPEI o Cuenta

14
Sl | Realiza pago mediante
transferencia
electrénica y lo notifica
para su verificacién

20
Se presenta con la
cantidad indicada

pagar

15

» Verifica el pago en
Estados de Cuenta

16
¢Es el monto
indicado?

23
Recibe acuse de
factura y realiza el

pago correspondiente

21

18
Elabora y entrega

Verifica importe 7
L porte y Solicita elaboracion de
solicita elaboracion de

la factura

factura

».

"| factura correspondiente
al pago

22
Elabora factura

» correspondiente al pago
y entrega acuse de la
misma

.

19
"Procedimiento
para Identificar

Ingresos por
Transferencia
Electrénica

S

24
Recibe pago y emite
ficha de ingreso
correspondiente
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Alc Grupo Aeropartuario
de la Ciudad de México

Aplicacién de la Cobranza

GERENCIA DE TESORERIA

CLIENTE

SUBGERENCIA DE CARTERA DE CLIENTES Y COBRANZA

SUBGERENCIA DE FACTURACION E INCONFORMIDADES

25
Recibe ficha de ingreso
y solicita la factura
correspondiente al pago
realizado

v

26
Entrega factura
correspondiente al pago
realizado

v
27
"Procedimiento

» de Integracion y
Aplicacion de la
Cobranza"
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Alc M Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Aplicacion de la Cobranza

Descripcidén Narrativa

No. Responsable
1 Cliente
2 Subgerencia de Cartera

de Clientes y Cobranza

3

4 Cliente

5 Subgerencia de Cartera

de Clientes y Cobranza

6

7 Gerencia de lo
Contencioso

8 Gerencia de lo
Contencioso

9 Subgerencia de Cartera

de Clientes y Cobranza

Descripcion
Solicita el monto de los costos financieros generados
por pago extemporaneo de los servicios contratados
con el AICM.

Verifica mediante Sistema ASA el adeudo del cliente
(pantallas 1 a 4 del Procedimiento de calculo de costos
financieros) e imprime “Estado de cuenta analitico por
cliente y contrato” (para rentas, consumo de servicios,
participaciones, Acceso a zona comercial, consumo de
agua, consumo de energia eléctrica y gastos de
mantenimiento y administracion) o “Estado de cuenta
analitico por conceptos” (para servicios aeroportuarios,
TUA y Revisién de Equipaje), en dos tantos.

Informa al cliente el adeudo por suerte principal que
refleja el “Estado de cuenta” que emite el Sistema ASA.

Recibe la informacion de su adeudo y determina e
informa que contrato(s), concepto(s) y periodo(s) va a
pagar, asi como la fecha en que realizara dicho pago.

caso que se encuentra turnado a Juridico
Sl: Pasa a la actividad siguiente.
NO: Salto a la actividad 10.

Sl

Solicita via telefonica a la Gerencia de lo Contencioso la
autorizacion para la recepcion del pago; asi como los
conceptos y periodos que seran aplicados con dicho

pago.
Verifica la situacion juridica del cliente en cuestion.

Elabora y entrega Atenta Nota "Autorizacién para
Recepciéon de Pago” autorizando la recepcion del pago,
asi como los conceptos y periodos que seran aplicados
con dicho pago, instruyendo si se le deber4d o no
entregar las facturas que se cubran en su totalidad.

Recibe la Atenta Nota “Autorizacién para Recepcion de
Pago” en la cual se autoriza la recepcion del pago, asi
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No. Responsable Descripcion
como los conceptos y periodos que seran aplicados con
dicho pago, y la instruccion si debera o no entregar las
facturas que se cubran en su totalidad.

10 Subgerencia de Cartera  NO
de Clientes y Cobranza  Verifica la mecéanica de costos financieros en el Sistema
ASA, aplicable al o los contratos que se van a pagar, de
acuerdo a las pantallas 1 a 7 del Procedimiento para
consulta de datos de los contratos, e imprime en un
tanto.

11 Elabora en hoja de calculo Excel el “Reporte de Calcul6
de Costos Financieros” a la fecha del pago solicitada
por el cliente, tomando los datos consultados en el
punto 10, se llena el formato localizado en la pantalla 5
del Procedimiento de Célculo de Costos Financieros e
imprime en dos tantos.

12 Notifica al cliente el monto total a pagar de los costos
financieros y/o suerte principal, por el(os) contrato(s) y
periodo(s) determinados en la actividad 4.

13 Cliente ¢ Realiza el pago via SPEI (transferencia electrénica) o
cuenta referenciada?
Sl: Pasa a la actividad siguiente.
NO: Salto a la actividad 20.

14 Sl
Realiza pago via SPEI (transferencia electronica) o
cuenta referenciada y lo notifica a la Subgerencia de
Cartera de Clientes y Cobranza via fax o correo
electrénico.

15 Subgerencia de Cartera  Verifica en los estados de cuenta bancarios enviados
de Clientes y Cobranza  por la Gerencia de Tesoreria, que el pago realizado por
el cliente se haya efectuado en tiempo y forma.

16 ¢ Es el monto indicado?
Sl: Pasa a la actividad siguiente.
NO: Conecta con la actividad 3.

17 Subgerencia de Cartera Sl
de Clientes y Cobranza  Solicita a la Subgerencia de Facturacion e
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No. Responsable Descripcion

Inconformidades la elaboracion de la factura
correspondiente a los costos financieros, enviando lo
siguiente:

e Reporte de célculo de costos financieros (actividad

No.11) firmado por el personal autorizado.

Estado de cuenta analitico por cliente y contrato (para
renta, consumo de servicios, participaciones, Acceso a
zona comercial, consumo de agua, consumo de energia
eléctrica y gastos de mantenimiento y administracion) o
Estado de cuenta analitico por conceptos (para
servicios aeroportuarios, TUA y Revisidn de Equipaje)
(actividad No. 2), sefalando las facturas a entregar o
aquellas que generaron el célculo de costos financieros.

18 Subgerencia de Elabora la factura correspondiente al costo financiero

Facturacion e para la posterior entrega de la misma al cliente con su
Inconformidades “acuse de recibo”.

19 Gerencia de Tesoreria  Aplica “Procedimiento para identificar Ingresos por

Transferencia Electrénica”.
Se conecta con la actividad 27.

20 Cliente NO
Se Presenta en la Subgerencia de Cartera de Clientes y
Cobranza con la cantidad total a pagar (cheque de caja,
certificado o efectivo).

21 Subgerencia de Cartera  Verifica que el importe a pagar corresponda al monto
de Clientes y Cobranza  calculado y a la fecha establecida en la actividad 11,
posteriormente conduce al cliente a la Subgerencia de
Facturacion e Inconformidades con lo siguiente:
e Reporte de calculo de costos financieros (actividad
11) firmado por el personal autorizado.

Estado de cuenta analitico por cliente y contrato (para
renta, consumo de servicios, participaciones y Acceso a
zona comercial, consumo de agua, consumo de energia
eléctrica gastos de mantenimiento y administracién) o
por concepto (para servicios aeroportuarios, TUA y
Revision de Equipaje) (actividad No. 2) sefialando las
facturas a entregar o aquellas que generaron el célculo
de costos financieros.
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Alc M Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Aplicacion de la Cobranza

No.
22

23

24

25

26

27

Responsable
Subgerencia de
Facturacion e
Inconformidades

Cliente

Gerencia de Tesoreria

Cliente

Subgerencia de
Facturacion e
Inconformidades
Subgerencia de Cartera
de Clientes y Cobranza

Descripcién
Elabora la factura correspondiente al costo financiero y
entrega el “acuse de recibo” para que el cliente se dirija
a pagar a Caja General del AICM.

Recibe “acuse de recibo” de factura y se dirige a la Caja
General de AICM a realizar su pago.

A través de la Caja General del AICM recibe pago y
emite la ficha de ingreso correspondiente, misma que
entrega al cliente.

Recibe ficha de ingreso y se dirige a la Subgerencia de
Facturacion e Inconformidades donde solicita la factura
original.

Entrega factura(s) correspondiente(s) al pago realizado.

Continuar con el “Procedimiento de Integracion vy
Aplicacion de la Cobranza”.

Término del procedimiento
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de la Ciudad de México

VIl. Pantallas de Captura

Procedimiento aplicacion de la cobranza
Pantalla No. 1

—
Q CONTRASENA : =2

Cancelar I

° SERVIDOR : |

: //
Aeropuertos y Servicios AUXITEINES MJ

Descripcién

Ingresa al Sistema ASA y teclea su clave de usuario.

Ingresa su contrasefia.

Selecciona el servidor asignado por el area de sistemas.

bwmn—xg

Selecciona “Aceptar” para ingresar el Sistema y continuar con el procedimiento
de captura.
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Aplicacion de la Cobranza

Pantalla No. 2

|Sistema ASA [MEX_SS - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5.A. de C.VW_]

Archivo Apuda

B b B 2

Mend Principal

2 B 4 ;
% = ﬁ

Catalogo:  Comercializacion T Seguridad _I
] Facturacidn
1 Cobranza ?
B[] Cobranza Gend O

&7 Entrega de Facturas
E|E| Aplicacion al Estado de Cue
i JT Estado de |

Conzultas de Documentos Aplicados
i Reporte de Documentos Aplicados
-7 Reportes

®-C] Mota de Crédito

-1 Intereses

@] Estado de Cuenta

[ Conbratos de Servicios

|Fealiza la &plicacién de Documentas al Estado de Cuenta

I I wars 12472002 9-R3:n9
No. Descripcion
5 En el menu principal selecciona el médulo de Finanzas, el sistema despliega otras
aplicaciones.
6 Selecciona el modulo de “Cobranza’.
7 El sistema al desplegar otras aplicaciones se selecciona “Cobranza General”.
8 Seleccionar la carpeta de “Aplicacion al Estado de Cuenta”.
9 Seleccionar “Aplicacién al Estado de Cuenta” y oprimir enter.

Manual de Procedimientos para la Integracion, Aplicacion de la Cobranza, Notas de Crédito y Cobro de Costos Financieros bajo el
Régimen de Crédito

No. de Registro: AICM-PR-091-2004 Serie Documental: AD03.02 Version/Afio: 2.0/2007 Péagina 35



Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

AIC

Aplicacion de la Cobranza

Pantalla No. 3

d Sistema ASA [MEX_55 - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5. A. de C.V.]

Archivo Edicion Wer Wentana  dpuda

B | EE @] 5 Ee] alglie drr] 2]

I Aplicacion al Estado de Cuenta =13
— Documento de Abono @
Tipa de [Fyry icha de Ingreso
Documenta: |—|—”: d )
Impnrte $.00 Saldo: $.00
Cliente: I 4714 ILINE.-’-‘«S AEREAS A-TECA, 5.4 DECW. O-
Aplicacion
Mimera de Fechas I
ME>35831 - | te [Cifra d trol): ]
Dlocurnerto: E‘ Movimiento  Aplicacion Cierre puiEiliglicicopol ¢
Importe: | $.00 Saldu:l $.00
Ci2)
Ferop. Nidmero del Cliente Mombra del Cliente Docto Importe del Saldo Impaorte 3 Saldo después Fe
Documenta Documento Original Aplicar Aplicacian Tk
F.00 F.00 .00 .00
Irnparte aplicado: 0.00
4| | i

| Digite &l mimero de documenta que desea aplicar [F2 & DobleClick=Presenta Documentos]. I

I ke lpazo2nnaAnnes

No. Descripcién

10 Seleccionar el tipo de documento que se va aplicar (ficha de ingreso o notas de
credito).

11 Digitar el nimero de cliente al cual se le va a aplicar.

12 Numero de documento, digitar el numero de la ficha de ingreso o de la nota de
crédito que se va a aplicar.
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Pantalla No. 4

|Sistema ASA [MEX_S55 - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5.A. de C.¥W_]
Archivo Edicion Wer Wentana  dpuda

El Lo Bl | [ A == = TR ) | '|,,|,,|| gl

‘Jelilicaciﬁn de la Identificacion del Do. .. B4

[— |

(S Teode [ Ficha de ngreso

Documento:

Datos del Documenta

original: |
Do Aeropuerto: I Irnparte: $.00 Saldo: $.00
) CW. SR
Mimera de | MEX358318 13
M Documerta:

. - Importe [Cifra de control): I $.00
Da fcion Cierre
- Importe: | $.00 Saldu:l $.00
Aceptar I Cancelar |

Ferop. Nidmero del Cliente Mombra del Cliente Docto Importe del Saldo Impaorte 3 Saldo después Fe
Documenta Documento Original Aplicar Aplicacian Tk
.00 F.00 .00 F.00
Irnparte aplicado: 0.00

ialniciul I. Sistema ASA [ME__ @ Ficha-M an-Procedimie... | % Bara de acoeso direct...l m Interfaz de comandos | |<ﬂ§ufi°@ﬁ 10:12 Ak

No. Descripcién
13 Digitar nuevamente el nimero del documento a aplicar (ficha de ingreso o nota de
crédito), presionar el boton “Aceptar”.
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Pantalla No. 5

d Sistema ASA [MEX_55 - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5. A. de C.V.]
Archivo Edicion Wer Wentana  dpuda

B 7| E3(0] % (G|@m| salsllid 0] 2]

I Aplicacion al Estado de Cuenta !
— Documento de Abono
Tiper cle: [Fyny «|| Ficha de Ingreso 0
DEEERE) (EF Importe: $500,000.00 5aldo: $500.000.00
Cliente: [ 4714 [INEAS AEREAS AZTECA, 5.4 DE CV. _
Mimero de MEX358318 rechas I Cifra d I: |
Documetto: Movimiento  Aplicacion Ciarre puiEihalicloonuelk e
Ferop. Nidmero del Cliente Mombra del Cliente Docto Importe del Saldo Impaorte 3 Saldo después Fe
Documenta Documento Original Aplicar Aplicacian Tk
MEX AMEX12115IJ| 300 300 $.00 $.00
qh m Irnparte aplicado: 0.00
N
1| | i
| Digite &l ramero del decumenta de carge. 1B amickrm 1 e 1 I bAE 124729009 10275
No. Descripcion
14 Aerop, digitar “MEX” y presionar enter o tabulador.
15 Numero de Documento, digitar el nimero de factura que se va a afectar,
presionar enter de forma automatica aparece en el recuadro del extremo superior
derecho el importe de la ficha de ingreso o de la nota de crédito.
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Pantalla No. 6

|Sislema ASA [MEX_S5 - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5.A. de C¥W.]

fuchivo Edicion Wer Yentana  Apuda

H L0 Ol ) = ) N == =) B TS P PR ||,,|,,|| gl

Velilicacién de la Identificacion del Do._. [E4
(— | T

C A R G O [ -onx

r L [Datos del Documento
: original: |
Do | deropuera: [ ex Imparte: $500.000.00 5 aldo: $500.000.00
X DE CW.
Do | AMEX121150]
D rita:

M SEHMENtS 17 - Importe [Cifra de control]: I $a00,000.00

Da an Cierre
EE | te: 00 Salda: 500.000.00

Aceptar I Cancelar | 2003 g | 2 ° DI :

Ferop, Mamero dal Cliente Mombre del Cliente Docta Importe del Saldo Importe 3 Saldo después Fa
Documento Documento Original Pplicar Aplicacidn T
ME: AMEZ121150 F.00 .00 .00 .00
Importe aplicado: 0.0

< | i

—

| Digite el ndmero del documento de cargo. I | hdES

A 72002 A0 R22

No. Descripcién

16 Aeropuerto, digitar “MEX” y presionar enter.

17 Numero del Documento, digitar nuevamente el nimero de factura que se va a
afectar, y presionar “Aceptar”.
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Pantalla No. 7

d Sistema ASA [MEX_55 - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5. A. de C.V.]

Archivo Edicion Wer Wentana  dpuda
B 7| E3(0] % (G|@m| salsllid] 0] 2]

i AplicaN 20 W E stado de Cuenta

M=

— Documento de Abono

Tiper cle: [Fyny ~|| Ficha de Ingreso original: |
Documenta: l—l-l r Imparte: $500,000.00 Saldo: $500.000.00

Cliente: [ 4714 [INEAS AEREAS AZTECA, 5.4 DE CV. _
) Fechas
Mimero de MEX358318 Importe [Cifra de control]: | $500,000.00

Docurnento: Maovitmiento  Aplicacian Cierre
Ferop. Nidmero del Cliente Mombra del Cliente Docto Importe del Saldo Impaorte 3 Saldo después Fe
Documenta Documento Original Aplicar licacian Tk
ME: AMEZ0121150 FAC ¥2,268.09 226809 F2 25800 18 ) F.00) 014
F.00 F.00 F.00 F.00
Irnparte aplicadao: 223899

1| | i

| Digite &l aeropuerto al que pertenace &l documento de cargo. 1B amickem 3 e I Al 124, 7.900% 11015
No. Descripcién
18 Importe a Aplicar, el sistema lo da de forma automatica, presionar enter.
19 En el caso de que el importe de la ficha de ingreso o nota de crédito sea mayor al

de la factura, se continuara aplicando facturas hasta agotar el total de la ficha de
ingreso o nota de crédito, siguiendo los pasos del 16 al 20.

20 Al finalizar la captura de facturas que se van a aplicar se guarda la aplicaciéon
oprimiendo el icono de guardar.
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Alc M Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Aplicacion de la Cobranza

Procedimiento para la Impresién de Reportes de Cobranza
Pantalla No. 1

|Sislema ASA [MEX_SS - Aempu&‘.‘.maciunal de la Ciudad de Mexico 5. A. de C.V.]
Archiva  Ayuda

| b | 2

Meni Principal

e & % -

Catdlogo:  Comercializacio Seguridad

[ Facturacion
1 Cobranza

EIEI Cobranza General @
E-[] Entrega de Facturas

El Aplicacian al Estado de Cuenta
B-07 Repartes

Reportes de Cobranza
7| Feporte de Antighedad de Saldos
----- Reporte de Cartera Vencida
E-£] Mota de Crédito

-] Motas de Cargo v Déhita
BT Intereses
-1
-1

Estado de Cuenta
Proceso de Ciene
1 Contratos de Servicios

| Genera los Feportes de Cobranza

I | ey 2492003 19230

No. Descripcion
1 En el menu principal selecciona el médulo de Finanzas, el sistema despliega otras
aplicaciones.
2 Selecciona el médulo de “Cobranza”.
3 El sistema al desplegar otras aplicaciones se selecciona “Cobranza General”.
4 Seleccionar la carpeta de “Reportes de Cobranza” y oprimir enter.
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Pantalla No. 2

|5islema ASA [MEX_SS - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5 A de C¥.]

Archiva  Ayuda

| %

Memfl Principal O] =
® » B & -
Casopor_Comericacin W =

[ Facturacisn

|=‘__'| Cobranza Reporte : |Ficha$ de lngreso [&bonos) |:| @

BT Cobranza General
D Entrega de Facturas Rango de Fechas: |D1 A042003 |D1 il szﬂDEI @

EH-[] Aplicacion al Estada de C
EIEl Flepartes Documentos; I I @
: Reportes de Cobranz

7| Feporte de Antighed:

5 Reporte de Cartera Clientes | Aerapuerta |
E-C] Mota de Crédito @

B[] Intereses
B[ Estado de Cuenta &+ LUno ) I
Consulta Directa al E stad, ' Seleccion

Reporte de Estado de Cu Clave TeEEi g em il
[ Cortratos de Servicios MEX14439 | PETACH PROYECTO ¥ CONSTRU

WME13773 | CEGAFER 5 A DE L.
MER13206 | CONSUELD ESFINDSA TREJD | |

Limpia Eriteriml Aceptar I
D

||-iStU I I mFs R7an2nn2 9 421
No. Descripcion

5 Reporte: seleccionar el tipo de reporte que se va a imprimir, en este caso “Fichas
de Ingreso (Abonos) Confirmacion Depdsito TUA (CDT), Cancelacion de Cuentas
Incobrables (CCI).

6 Rango de Fechas: digitar el periodo que se va a consultar o a imprimir.

7 Documentos: digitar el nimero de documento a consultar cuando sélo se requiere
uno en especifico, 0 en su caso no se digitara ningun numero.

8 Clientes: digitar el niumero de cliente a consultar o imprimir cuando sélo se
requiera uno, en el caso que sean varios no se digitara ningn numero.

9 Selecciona “Aceptar” para ingresar al reporte con las especificaciones
seleccionadas.
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Pantalla No. 3

Sistema ASA [MEX_S5S - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5. A. de C.V.] - [Sistema ASA]

4 Archivo Wer Wentana  Aguda ;Iilil

B %l @ SlEol o2 8] <]
méw :EFORTE DE COERAMZA OE FICHAS DE INGRES0 (ABONDE 2‘-:;'5:1; ;I

Cliente 793 GUESS 5.4 DECM.
Ficha: MEA334677 Peropuerto: MEX
Fecha: 27 MEs2002 Fecha Cierre: 2000652002
lipo mow. ABN Irnporte: 448 512,94 Saldo: $.00
o mings el i “rwionst spicaden Saido A
Fa8 GUESE 8.4 DEC.
Congapha: 0401 Rentza
ME: AMET +1822 01D 0 Tohbni $48,202.75 no.oo ¥48,202.76 ho.oo
Conespto 0401 $45,205.75 $0.00 $45,203.75 $o.00
Congepto: 0410 Conmumo da Servichan
MEX AMEADN 2113 sflir e 0 Tohn £2.310.18 oo ¥ZE10. 18 oo
Congspto 0440 $2,310.18 Hix} $2.210. 18 $oon
Cllanta Fo0 $48,513.04 $0.00 $48,513.54. $o.00

TOTALER POR CONCEPTD

combucibies: Jn.on
Tua Mo.oo
Beruinios aproporuanioc in.oo
Rentic: W44,208.76
olouots: ¥2.240.48
Farinlpaolons c: jo.oo
Cuch nanoiero: No.oo
Baguridad Mo.oo
=, T4 No.oo
oRaNTOTAL: | feEstame
Movhc: | 2 ] ;I
|Lista IP2mima1 M Fanem: ON I miEs 12479002 10-96.5
No. Descripcién
10 Oprimir el icono para imprimir el o los reportes deseados.
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de la Ciudad de México

Procedimiento de calculo y cobro de costos financieros

Pantalla No. 1

Cancelar I

Descripcién

Ingresa al Sistema ASA y teclea su clave de usuario.

Ingresa su contrasefia.

Selecciona el servidor asignado por el area de sistemas.

bwmn—xg

Selecciona “Aceptar” para ingresar el Sistema y continuar con el procedimiento
de captura.
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Alc Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Aplicacion de la Cobranza

Plantilla No.2

d Sistema ASA [MEX_55 - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5.A. de C.¥.]

Archivo  Ayuda

| bl | 2

Meni Principal

=] S

Catdlogoz  Comercializacion  IIEEEREE

O

® 2 B @

1 Facturacidn O
71 Cobranza

E-E] Cobranza General

B[] Mata de Crédita

E-£7 Motas de Cargo p Déhito
D Intereses

E-£7 Estado de Cuenta

kP enoite: de Estado de Cuenta
B[] Proceso de Ciene
1 Contratos de Serviciog

i Consulta Directa al Estado de Cuenta

| Listo

| MF: BAR-20n3 16202

e | Inicinl B Eana de accesu...l @JGB-riveranuﬁez...I B FichaManProc... | %8 Servicio de Men... || Sistema ASA |<ﬂ$ﬁ@§@ 420 P

No. Descripcion
5 En el menu principal selecciona el médulo de Finanzas, el sistema despliega otras
aplicaciones.
6 Selecciona el médulo de “Cobranza”.
7 El sistema al desplegar otras aplicaciones se selecciona “Estado de Cuenta”.

Régimen de Crédito
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Alc M Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Aplicacion de la Cobranza

Pantalla No. 3

|Sislema ASA [MEX_S55 - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5.A. de CVW.]

fuchivo Apuda

| B

Mend Principal

=10l x

% & e 5
. i Reportes del Estado de Cuenta I

Catilogo:  Comerciahzacion

Reporte : |Analitico por Cliente

Analitico por Cliente

[ Facturacisn AI:: Analitico por Cliente y Contrato @
E_l Cobranza Analitico por Conceptoz

El Cobranza General Totales por Conceptos =
"'D Mata de Créditn Facturaz Wivaz de Crédito
g :Enstfézzedse Cuents Clientes . Facturas Vivas de Contado

Consulta Directa al E stz o
Reporte de Estado de [

9
7 Contratos de Servicios &+ Uno I

= Seleccion

Clave Descripcion il
MEX14439| PETACH PROYECTO ¥ COMSTRU

MEX7834 |AERO TRANSPORTE DE CARGA U
MEX13773 | CEGAPER 5.4, DE CV.

LimpiaEliteriDsl Aceptar I@

|Lista I L IET =P by Wy Ty e M
No. Descripcion
8 Seleccionar el menua de acuerdo a los servicios que se le prestan al cliente.

e Analitico por Cliente: reporte del total de facturas a su nombre, asi como el
pago de cada factura y en su caso el saldo.

e Analitico por Cliente y Contrato: reporte por contrato Unicamente del adeudo a
la fecha de la consulta, y los pagos realizados que a la fecha no han sido
aplicados.

Analitico por conceptos: reporte por concepto Unicamente del adeudo a la fecha

de la consulta.

9 Numero de cliente a consultar, en caso de no conocer el nUmero del cliente a
consultar dar doble clic y buscar el cliente.
10 Selecciona Aceptar.
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Pantalla No. 4

dﬁislema ASA [MEX_SS - Aeropuerto Internacinnal de la Ciudad de Mexico 5. A, de C¥.] - [Sistema ASA]

A Archiva Wer Ventanﬁ'u Auuda =R

B % B s@0] w2l sls| <[]

Z0MG2Z003 [
Estado de Cuenta
1032 A
AHALITICO POR CLIEHTE ¥ COHTRATO
1orligan Mum e dal Tipr Faihia Cone Tpa mpaorts Baldia dal Facha Charyacionan
Maonta Danzum anta Dt Cocto Factura Dot Dot Clarma
T GUESSSA. DEC M.
CARGOE
Contrato:  ME<-9G6
MEX ANEDT3E19 Foc mMn42003 a1 [ HOARIS HOATS AW
MEX AN EAOT 3006 Foc 42003 n41n [ w019 31019 palifhenis)
MEY  AMEDIHE2 Faz MNER2003 0491 [ HEARITS HEARTS O
MEY  AMEDI#2113 Faz MNER2003 n4in [ 231013 231019 O =
MEY  AMEDIFsa Faz D1NG2003 0401 [ HEADTS HEATATS
MEY  AMED 4352 Faz D1NG2003 0410 [sd g 3043 231018
MEX ANET S Fac 1952003 nsn2 [ 1237 ar 1530 a7 POR EL PAGO EXTEMPORSNED DE LA RENTS Y
FT A4raT9 FT 41072
AECONDE
MEY ME=3312 FIN 1aME 2003 AEN 51354 HE51354
MEY ME3313 FIN 1aMe003 AEN Faar FLAT AT
FOS19 19
Total Cargon pendlente por aplicar § 147 4rarn
Total aponon pendlenta por apllcar $50,451.51
Situacian Lotual dal Cllents $57.027 58 -
4| | 3
||-iStU IPamin=1M Fanm GR I mFs Rneonne 10220
No. Descripcidn
11 Estado de Cuenta por Cliente y Contrato, cargos y abonos pendientes de aplicar,
ejemplo: cliente 799, contrato 936.
12 Imprimir el Estado de Cuenta.
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Procedimiento para consulta de datos de los contratos

Pantalla No. 1

Cahcelar I

No. Descripcién
1 Ingresa al Sistema ASA y teclea la clave de usuario (ccomer) Unicamente en este
caso.
2 Ingresa su contrasefia. (solicitarla al Subgerente del area)
3 Selecciona el servidor asignado por el area de sistemas.
4 Selecciona “Aceptar” para ingresar el Sistema y continuar con el procedimiento de
consulta.
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Aplicacion de la Cobranza

Alc M Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Pantalla No. 2

|5islema ASA [MEX_SS - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5 A de C¥.]

Archiva  Ayuda

| G Bl 2

Meni Principal

Sequridad

I ] 3

1 Contratos

6
E|El Lansultas U@

799002 163219

1 | ¥ ]="

|Listo
No. Descripcion
5 Seleccione el icono de “Comercializacion” y presione enter.
6 Seleccione la carpeta “Contratos” y presione enter.
7 Seleccione la carpeta de “Consultas” y presione enter.
8 Seleccione la opcién de “Contratos” y presione enter.
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AICMMHMH-II':M Aplicacion de la Cobranza

Pantalla No. 3

AACESA DE MEXICO, 5.4 DE CW.

BBAD AvALS CARLOS IGNACIO
WCERDS SAM LUIS, S.A DE CV.

No. Descripcion
9 Seleccione la pagina de “Cliente”.
10 Ingrese el numero del cliente y presione el boton aceptar.
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Pantalla No. 4

Sistema ASA [MEX_55 - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5. A. de C.V.]

fuchivo Edicion Wer Yentana  Apuda

| el W0 & 4 |le| algs] S]] 2

Eunsulta:’Actualizacién de Contratos M= E|: ojx
Area Origen: IMB'|32 ISUEDIHEECIDN DE SERVICIOS COMERCIALES Solicitud: I 80
Area Responsable: [LOCCOM |+] [[OCALES COMERCIALES Controk [ 80

Tipo de Servicio: Idnendamientn Aeropuerto: IMEX Estatus: H
F cor Fecha: I 01./07/1933 Contrata: ] @
=55

Iden. |Glals.| Fisc.l Leg.l SDC.I Fief.l Fieg.l F'lop.l Bienl Inl.I Galan.l Seg.l Dict.l Filmasl Eontr.l Segui.l EDEDS!—'«'

Cliente: 793 W ombre: IGLIESS 5.4 DECY.

Tipo de Cliente: |"Q‘HHENDADDH |:I R.FLC: I— Pertenece a SICOM
I:alegg[ia; ||_DCEI| |:I Fecha R.F.C: IDD.-"DD.-"DDDD Piiblica )
Pais: [MEXICO -] Miim SICOM: I— Privada *

— Domicilio Social
Calle: I Colonia: I

Delegacidn: I Ciudad: I

CP: I
Fais: | |:I

T eléfonalz): I I I

Fax: I

_

|L|St0 IR zmizten 1 A= I wEyw loasann2 17.23Rn0

No. Descripcién
11 Seleccione con las teclas de “Re Pag” y “Av Pag” el contrato a consultar.
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Ach .i".‘::‘?:?.,d... u.';.::?m Aplicacion de la Cobranza

Pantalla No. 5

No. Descripcion
12 Presione la tecla “Impr Pant PetSis” del teclado para copiar la pantalla activa.
13 Pegue en una hoja nueva en “Power Point” u otro programa para imagenes.
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Pantalla No. 6

Sistema ASA [MEX_55 - Aeropuerto Internacional de la Ciudad de Mexico 5. A. de C.V.]

fuchivo Edicion Wer Yentana  Apuda

| el W0 & 4 |le| algs] S]] 2

Eunsulta:’Actualizacién de Contratos M= E|: ojx
Area Origen: IMB'|32 ISUEDIHEECIDN DE SERVICIOS COMERCIALES Solicitud: I 80
Area Responsable: [LOCCOM |+] [[OCALES COMERCIALES Controk [ 80

Tipo de Servicio: Idnendamientn Aeropuerto: IMEX Estatus: H
o Fecha: [ 01/07/1393 .,nuam;
=-5

Iden.l Glals.l Fisc.l Leg.l SDC.I Fief.l Fieg.l F'lop.l Bien Int |Galan.| Seg.l Dict.l Filmasl Eontr.l Segui.l EDEDS!—'«'

Tipo de Interes Aplicar Tiempo Deszcripciin Signo| Puntos Signo Puntos

Moratario || Mez Vigente 1500+ |«f7.00

_

|Li$t0 IR cAictn 1 Aa 1 I wiEw rassnna 172218
No. Descripcién
14 Seleccione la pagina “Int.”
15 Presione la tecla “Impr Pant PetSis” (punto 12) para copiar la pantalla activa.
16 Pegue en la hoja sefialada en el punto 13 y acomode segun la pantalla siguiente.
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Pantalla No. 7

Microzoft PowerPoint - [Presentacionl]
J Archivo Edicién Wer Insettar Formato Herramientas Presentacion Veptana @ =] x|
J D ﬁ H ‘ % | E | L % E ‘ 5% - @ ?J Times Mew Roman ~ 24 - H X g ‘ % E ‘ Tareas comunes - }3

1 I:l -ID-|-|-|-8-|-|-|-E|-|-|-|-4-|-|-|-2-|-|-|-I]-|-|-|-2-|-|-|-4-|-|-|-|5-|-|-|-E|-|-|-|-1I]-|-|-|-|

Contsstn:
fden | Gesi | Fue | ten | S | Ao | seo | Fen | Ben| i ] Gaen | Seo | Ges | femes | Gone | Sega | cocasa |

i [ITEEE S TE T
mrc [T Pansnscs s SecoM
FechePir.C oo Pk £

[T |

-|-s-l-|-|-5-|-|-|-4-|-|-|-2-|-|-|-|j-|-|-|-2-|-|-|-4-|-|-|-5-|-|-|-8-|-|

DR EEREEE 7]
JDilgujDv’ECoj Aukoformas = ™, \DD“ﬂvivivE
| Diapositiva 1 de 1 | Diserio predeterminado

No. Descripcion

17 Imprima un tanto.
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Alc Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Aplicacion de la Cobranza

VIIl. Formas e Instructivos de llenado
(Las formas y reportes generados por este procedimiento incluyen IVA)

Formas (Registros Impresos)

Nombre Caodigo

Estado de cuenta analitico por cliente. N/A emitido por el Sistema
ASA

Estado de cuenta analitico por cliente y contrato. N/A emitido por el Sistema
ASA

Estado de cuenta analitico por conceptos. N/A emitido por el Sistema
ASA

Fichas de ingresos. N/A emitido por el Sistema
ASA

Confirmaciones Depoésitos TUA. N/A emitido por el Sistema
ASA

Pantalla de mecénica para la determinacion de costos financieros.

N/A Impresion de pantalla
del Sistema ASA

Reportes

Nombre

Frecuencia

Reporte de célculo de intereses moratorios.

Lunes a viernes

Reporte de aplicacion de la cobranza.

Lunes a viernes

Reporte de aplicacion de la cobranza diaria.

Lunes a viernes
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Titulo de la Forma
“Reporte de Calculo de Costos Financieros”

3 Microsoft Excel - RTAS Y CONSDESERVS 2003

J@ grchivo  Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Wentana ? -|5|5|

DedsgaBRY | iBS o-c- @z a8l @B -3,

| il -0 - NKS EES=EE S %NS -I-A-K 4y
K34 ~] =
.ﬂ.|B|C|D|E|F|G|H|I|.J|K|L|M|N|D|T

1 (=
| 2

3 Direccion General Adjunta de Administracian

4 Subdireccion de Recursos Financieros

g ALC IV &rime feroperiunsia Gerencia de Crédito y Cobranza

7

g

k] REPORTE DE CALCULO DE COSTOS FINAHCIEROS

10

T

12 O\ CLIENTE No. 799 GUESS.5.A DEC.Y.

ESTADO DE ADEUDO POR RENTA Y CONSUMO DE SER¥ICIOS DE MAYO DEL 2003

E

=

CONSIDERANDO LA TASA CONTRACTUAL [ TASA ALTA MES ¥IG. POR 1.5 YECES MAS 7 PTS. )

| 15 | CONTRATO : MEX - 936
16
0000000 O OOOO
12
l SALDD YALOR REMESA L FECHA Q| HUMERQDIAS TAZA | TASARESULTANTE 8 INTERES IMTERES TOTAL
20 CAFITAL FEMESA Mo, FAaa VEHC. OCORTE JCAFITALEREMES S CAFITAL | REMESA CAFITAL KREMES & MRS &
21 0.00 4251294 | May-03 | 06-May-03]  31-May-03[ 3 25 15.51 1365 11045 0.00 536.82 2037 E1E.19 49,130013
22 48,513.94 0.0 08-Jdun-0%[  24-Jun-03[ 24 13 626 | 10688 08462 51853 0.0 e BaE.H 49,110.25
23
24 [( ) 48.513.94 518.53 535.82| 158.15 1,212.50 49.726.44
5 [ N F =~ a1 1= AN
26 T /,
R /
28 TOTALY ABSAR EL: | 24 Jun-03 19,726.4:
28
£ o O
EN
E
El
£ —1
44 [p [m]f 593 contr37a £ 656 £ o6l £ 744 5,799 (856 £ 862 £ 075 £ 697 4 921 contrl | 1]
Listn | NUM l_
No. Descripcién
1 Escribir el nimero de cliente y nombre o razén social.
2 Escribir concepto por el cual se calculan los costos financieros y el periodo.
3 Detallar la mecanica de la tasa de costos financieros estipulada en el contrato.
4 Escribir el niUmero de contrato.
5 Saldo Capital: corresponde al monto (IVA incluido) acumulado de periodos
anteriores.
6 Valor Remesa: corresponde al monto (IVA incluido) del periodo que se describe
en la columna del numeral 7.
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No. Descripcion

r Remesa No.: se digita el periodo correspondiente al monto (IVA incluido) del
numeral 6.

8 Monto total (IVA Incluido) por el cual se calculan los costos financieros.

9 Fecha de Pago: fecha limite segun contrato en que se debié haber pagado la
remesa.

10 Fech'a de Vencimiento o Corte: fecha a la que se calculan los costos financieros o
el ultimo dia del mes que se trate.
Numero de Dias Capital: los dias transcurridos del mes por el cual se calculan o

11 los dias transcurridqs a _partir de la ultima fecha de corte (nl_JmeraI 10)_para
calcular los costos financieros del monto acumulado (IVA incluido) de periodos
anteriores, (numeral 5) del renglén que se trate.
Numero de Dias Remesa: es la diferencia entre la fecha que se digita en la

12 columna Fecha de Vencimiento o Corte (numeral 10) y la que se dig_ita en la
columna Fecha de Pago (numeral 9) para calcular los costos financieros del
monto (IVA incluido), (numeral 6) del renglén que se trate.

13 Tasa: es la tasa de interés moratorio anualizada resultante de aplicar la mecanica
descrita en el numeral 3.
Tasa Resultante Capital, es la tasa que resulta de la division de la columna Tasa

14 (numeral 13) entre el afio comercial o naturz_il segun el contrato, después se
multiplica por el numero de dias que se determiné en la columna Ndmero de Dias
Capital (numeral 11).
Tasa Resultante Remesa, es la tasa que resulta de la division del la columna

15 Tasa (numeral 13) entre el afio comercial o natural segun el contrato, después se

multiplica por el numero de dias que se determiné en la columna Numero de Dias
Remesa (numeral 12).

Interés de Capital, resulta de multiplicar la columna Tasa Resultante Capital
16 (numeral 14) por el monto (IVA incluido) de la columna Saldo Capital (numeral 5)
y el resultado se divide entre 100.

Interés de Remesa, resulta de multiplicar la columna Tasa Resultante Remesa
17 (numeral 15) por el monto (IVA incluido) de la columna Valor Remesa (numeral 6)
y el resultado se divide entre 100.

IVA de los intereses, resulta de la sumatoria de la columna Interés de Capital
18 (numeral 16) y la columna Interés de Remesa (numeral 17) y el resultado se
multiplica por el porcentaje aplicable de IVA (15%).

Intereses mas IVA, es la sumatoria de las columnas Interés de Capital (numeral
16), Interés de Remesa (numeral 17) e IVA de los intereses (numeral 18); y los

19 i ) _
costos financieros que se facturan es la suma vertical de los renglones de este
numeral.

Total, corresponde al valor total de la sumatoria de los montos (IVA incluido) de

20 las columnas Saldo Capital (numeral 5), Valor Remesa (numeral 6) asi como el
monto que refleja la columna Intereses méas IVA (numeral 19).

21 Sumatoria vertical de cada uno de los renglones de las columnas Interés de

Capital (numeral 16), Interés de Remesa (numeral 17), IVA de los intereses
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No. Descripcion

(numeral 18) e Intereses mas IVA (numeral 19).

Total del adeudo a pagar (IVA incluido) , se calcula sumando la suerte principal
29 que sirve de base para el calculo del costo financiero que es el Monto total (IVA
Incluido)del (numeral 8) mas la sumatoria vertical de los renglones de la columna
Intereses mas IVA (numeral 19).
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Alc Grupo Aeroportuario
de la Ciudad de México

Aplicacion de la Cobranza

Titulo de la Forma

“Reporte de Aplicacién Contable de la Cobranza”

@ O

GRUFD AEROFORTUARID DE LA CIUDAD DE HEXICO, S 4_DE C_ ¥ || FOLIOD HO_ F-215% DEL DIA- 11-5rp-01
DIRECCION GEHERAL ADJUHTA DE ADHIHISTRACIOH C)
rrrrrrrrrr SUBDIRECCIOH DE RECURS0S FIHAHCIEROS HOJ B 1 DE 1
AICM =Tm GEREHCIA DE CREDITO T COBRAHZA
REFORTE DE AFLICACIOH CONTAELE DE LA COERANZA
ChECHT I_ CREERITH#I JAF+EH&I
rcas | Mo [T |EERT_aEese] Seev.ams || vm.a. JEev. aemer teevamx || vea. | or amTicIFes o
mcress | comve wamces | FACTEE&R® ABTES BEL 28 BE FERECE® || FACTHEAS® SESFEES BEL 08 BE TEFEEES || rimam. EF. HELES TN
BEL ZENZ BEL ZENZ FEL HEX AETEE.
D 12-Sep-03 TEETE D T ITE30
FETEIT| 18-Sep-03 116, 743,56 116, 143,56
FETEIE| 15-Fep-03 Z1E 299,74 16,299, 7d|
36 7639] E-Sop-0z 5,095 97154 =095 9715
SETEAN] 1E-Sop-0z 13,9284 113, 929.90
ZET6d]| 1%-Sep-02 ERFR] 232620
FETHFAZ | 18-Scp-03 FiIMII K] Pl RIINK]) 1
FETEAE| 15-Sep-03 EE TEZ.TY EE TEZ.TY
ZETGd| 16-Sop-0z 5 £07.7 5 0775
267172 18-Sop-0z 4151261 d1,61z.51
ETITZ| 1%-Sep-02 1,295.1 1,295.10
ZETIES| 18-Scp-032 3984, 7! 984,75
ZETI6d| TE-Sop-iz d,154.9 EREEL (
ZETIET| 18-Sop-0z 2257 ZEEAT AN
ZETIES) 13-Sep-02 1704 170,15
SETI| A3-Sep-03 1,491 1,4%9&.15]
FETEZEE| 15-Sep-03 119.59 119.51
S Teez| H-Sop-0z %,174.59 %17d.52
ZET220| 12-Sep-03 %17d4.52 #17d.52|
ZETeiE] 18-Scp-03 14,1%5.57] 74,135.57)
ZETEAT] 1$-Sep-03 1,501.13 1,501.12
K AY
J
SUMA TOTAL [ATINTIINT [K 1] [T A3 530 TL.51) 148 35T 02| 216, 29974 ENITRI] [KT)FIINIINT) [K 1] 4—& ’
ELABORG: m |k:-.-|sn |k!clb|0: : : I
HOHEBRE: TERESALUHA YAZOUERD rw—m HOHDI‘:_E:C.PEI.II‘E GARAY HERHAHDER FIEHA GER_EHCIPJ CE COHTARILIDAD FIEHA
— YERIFICADDR
| CARGOS  ABOMOS |
TOTALES 33333 O—} m"m"@

DESERVACIOHELS: 1.- AERD CALIFDORHIA (1627) AHTICIPD A CTA. DE FACTURAS

Anokar ol ndmero que

zorrerponde alaza-

lumna de obrorvasiones C )

e ol cuerpo principal

delaformal

Instructivo de llenado

No. Descripcion
1 Folio y Folio-BIS consecutivo de “Reporte de aplicacidon contable de la cobranza”.
2 Fecha del dia al cual se refiere la cobranza.
3 NUmero de péagina y de hojas que se ocuparon para relacionar los ingresos del dia.
4 Digitar el nimero de cada ficha de ingreso 6 confirmacién depdsito TUA generada
en el dia que se trate.
5 Digitar la fecha de la ficha.
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6 Digitar el importe de la ficha de ingreso.

7 Digitar el importe pagado que corresponda al concepto de servicios aeroportuarios

gue se facturaron antes del 28 de febrero de 2002.

8 Digitar el importe pagado que corresponda al concepto de servicios auxiliares que
se facturaron antes del 28 de febrero de 2002.

9 Digitar el importe pagado que corresponda al concepto de Tarifa Unica
Aeroportuaria (TUA) que se facturaron antes del 28 de febrero de 2002.

10 Digitar el importe pagado que corresponda al concepto de servicios aeroportuarios
gue se facturaron después del 28 de febrero de 2002.

11 Digitar el importe pagado que corresponda al concepto de servicios auxiliares que
se facturaron después del 28 de febrero de 2002.

12 Digitar el importe pagado que corresponda al concepto de Tarifa Unica
Aeroportuaria (TUA) que se facturaron después del 28 de febrero de 2002.

13 Digitar el importe correspondiente a los costos financieros pagados.

14 Digitar el importe de la diferencia excedente no representativo de los depdsitos
efectuados por la Gerencia de Tesoreria a Bancos.

15 Digitar el importe correspondiente a anticipos 0 en su caso el pago excedente
efectuado por el cliente en el mes.

16 Digitar el importe correspondiente a la aplicacion de los anticipos o en su caso de
los pagos en excedente efectuados por el cliente de meses anteriores.

17 Dar numero consecutivo a los renglones que cuentan con importe en las columnas
de anticipos para identificar el cliente al que corresponde dicho anticipo en los
renglones identificados como 17 bis.

18 Suma de las columnas 6 a las 16, desde el primer renglén hasta el dltimo.

19 Nombre y firma de la persona que elaboré el “Reporte de Aplicacion de la
Cobranza”.

20 Nombre y forma de la persona que supervisa y autoriza el “Reporte de Aplicacién
de la Cobranza”.

21 Nombre y firma de la persona que recibe la informacion en la Gerencia de
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No. Descripcion
Contabilidad.
22 Casilla verificadora que integra el total de los cargos (total de la columna 6).
23 Casilla verificadora que integra el total de los créditos (abonos) (totales de las

columnas 7 a la 16).

Nota: las casillas 22 y 23 deben tener la misma cantidad.
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IX. Glosario

Siglas y Abreviaturas

Siglas Significado de las Siglas.

Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de

AICM
C.V.

TUA Tarifa por Uso de Aeropuerto.
Sistema de Pago Electronico Interbancario (transferencia

SPEI electronica de fondos a partir de $1.00 (Un peso 00/100
M.N.).

CDT Documento de Abono “Confirmacion Deposito TUA”
Documento de Abono “Cancelacion de Cuentas

CCl "
Incobrables”.

Términos
Cliente(s) Lineas aéreas, permisionarios Yy concesionarios de

servicios aeroportuarios y arrendatarios.

Costos Financieros Intereses Moratorios o también llamados Intereses de
Retardo.- Son los que gana el capital o suerte principal a
partir del dia siguiente del vencimiento hasta su pago de
liquidacion.

Interés Segun el Articulo 361 del Codigo de Comercio, toda
prestacion pactada a favor del acreedor, que conste por
escrito, se reputara interés.

Periodo Es el lapso durante el cual se mantiene Ila

contraprestacion contratada.

Suerte Principal (Capital o Es el importe o importes IVA incluido por los cuales se
Remesa) contratd alguna contraprestacion con el Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de Meéxico, S.A. de C.V.,
mismos que se encuentra registrado para su cobro en el

Sistema ASA.
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